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1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mukodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkota-

sa a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt fel-

hatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatdrozza meg

a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo

mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-

kenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és haté-

kony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

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

2011. évi CXIIL torvény az informdcids Onrendelkezési jogrol és az in-

formacidszabadsagrol

- 2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol

1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2013. évi CCXXXII. Torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasa-
1ol

2011. évi CXCV. torvény az allamhdztartasrol 10. § (5) bekezdése

368/2011. Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol (allamhdaztartas részét képezd intézmények szamadra)
13. § sz6l az SZMSZ kotelezo elemeirdl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérol és belso ellen6rzésérol

20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

miikodésérol (tovabbiakban: Rendelet)



- 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyv-
tdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

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

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

- 1992, ¢évi XXXII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és
mas érdeklodék megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaiddben, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzat modositasat az intézmény ne-
vel6testiilete 2017.08.31-én elfogadta.

A szervezeti és muikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt ve-
voket — nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és mitkddési szabalyzat az intéz-
ményvezetd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatdlyba, ¢és hatarozatlan iddre

szol.

2 Azintézmény alapvetd és szakmai dokumentumai és szabalyzatai

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

Alapito okiratanak kelte: 2018.augusztus 14.

Az intézmény alapitasanak idopontja: 2013. augusztus 1.

Az intézmény képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott igazgatd
latja el.

Az alapitd Okirat a fenntartd hatarozata a Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Szak-
gimnazium ¢és Szakkozépiskola miikodésérdl, amelyben meghatarozza az iskola
tipusat, feladatait és a miikodési feltételeinek biztositasat.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 853200 Szakmai kozépfoku oktatas




A Galamb Jozsef Mez6gazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola alaptevé-

kenységébe tartozik a szakgimnaziumi nevelés-oktatéds, szakkozépiskolai neve-

1és-oktatas, a felndtt oktatas valamint a 2016. szeptember 1. napja elott elkezdett

tanulmanyok tekintetében, a szakkozép iskolai nevelés-oktatas és a szakiskolai

nevelés-oktatas. A Koznevelési Hidprogram és a Szakképzési Hidprogram kere-

tében folyd nevelésoktatds. A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel

kiizd6 tanuldk okatdsa-nevelése. Alaptevékenységébe tartozik tovabba a tobbi

tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd, azon sajatos nevelési igénytl tanulok ella-

tasa, akik egyéb pszichés zavarral kiizdenek.

Kormanyzati funkcio szerinti alaptevékenységek:

kormanyzati
funkcio kormanyzati funkcié megnevezése
szam

1 |081043 Iskolai didksport tevékenység és tamogatasa

2 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa és nyilvantartasa

3 | 082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme

4 1082044 Konyvtari szolgaltatasok

5 |092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés

6 | 092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szak-
mai elméleti oktatds szakmai feladatai szakképz6 iskolakban

7 1092222 Sajatos nevelési igényl tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatasanak szak-
mai feladatai szakképzd6 iskolakban

8 | 092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

9 | 092232 Sajatos nevelési igényll tanulok szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai gyakorlati oktatdsdnak szakmai feladatai a
szakképzo iskolakban

10 | 092260 Gimnazium ¢és szakképzd iskolatanuldinak kozismereti és
szakmai elméleti oktatasaval Osszefiiggd miikodtetési felada-
tok

11 | 092270 Szakképzd iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval

0sszefliggd mitkodtetési feladatok




korményzati
funkcio kormanyzati funkcié megnevezése
szam
12 | 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintti OKJ-s képzés
13 | 093010 Fels6foku végzettségi szintet nem biztositd képzések
14 | 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintti OKJ-s képzés
15 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb képzés, oktatas
16 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
17 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara a modositott ki-

adasi eldiranyzatainak a 30%-a.

2.2 Pedagoégiai program
Az alapit6 okiratban szerepld feladatok az alapja, az iskola neveldtestiilete készi-

ti el, aminek része a nevelési program, helyi tanterv és a szakmai program.

2.3 Tovabbképzési és beiskolazasi terv
Az intézményekben a tovabbképzés, atképzés rendezett tervezést igényel.
A tervezésnél a 277/1997.(X11.22) kormanyrendeletet (tovabbiakban: rendelet),
az iskola kozéptavu fejlesztési tervét, a pedagogiai programjat, valamint a szak-

mai munkakozosségek terveit kell figyelembe venni.

2.4 Intézményi Esélyegyenléségi Terv
Az Alkotmany kimondja, hogy a Magyar Koztarsasag biztositja a teriiletén tar-
tozkod6 minden személy szdmara az emberi és allampolgari jogokat, barmely
megkiilonboztetés (faj, szin, nem, nyelv, vallés, politikai vélemény, szarmazas,
vagyoni, sziiletési vagy egyéb helyzet szerinti) nélkiil. Ez a rendelkezés felfogha-
to a diszkriminacidomentességhez fliz6dd alanyi jogként. Masrészt az Alkotmany
allami kotelezettségvallalast is megfogalmaz: ,,a Magyar Koztarsasdg a jog-
egyenldség megvalositasat az esélyegyenlétlenség kikiiszobolését célzo intézke-

désekkel is segiti”.



2.5 Intézményi éves munkaterv és beszamolo

Az éves munkaterv kotelez6 tartalmi elemeire a Nkt. rendelkezésein kiviil részle-
tes szabalyok vonatkoznak a nevelési és oktatasi intézmények miikodésérdl szolo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletbdl is. Ezeket egésziti ki az adott évre a tanév
rendjér6l szold miniszteri rendelet is.
Az intézményi munkaterv €s beszamolo tartalmdra hatdrozhat meg helyben érvé-
nyes ¢és kotelezd tartalmi elemeket a kozoktatasi intézmény fenntartdja.
Az éves munkaterv célja, hogy meghatarozza az iskola neveld-oktatd munkajat,
szabalyozza idében és felelésokre lebontva az éves feladatokat.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mukodésével kapcsolatos legfon-
tosabb eseményeket és idépontokat, mint pl:

- anevelOtestiileti értekezletek id6pontjait,

- az iskolai rendezvények és linnepségek modjat és id6pontjait,

- atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- atanitasi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) idopontjat a miniszteri rendelet kere-

tein belil,

- anyilt napok megtartdsdnak rendjét és idejét.

- avizsgak rendjét,

- az értekezletek idOpontjat és témajat,

- osztalyoz¢ értekezlet id6pontjat

- sziil6i értekezlet és fogaddora idopontjait

- félévi és év végi értékeld értekezlet idopontjat

- nyilt napok idOpontjait, a beiskolazasi feladatokat

- avalasztott témahetet €¢s annak id6pontjat
A munkatervet havi bontasban, a felel6sok és az idépontok megadasaval az
igazgato nyilvanossagra hozza az iskola honlapjan és a munkavégzés helyszinein

kifliggeszti.

2.6 Hazirend
A hazirend az Nkt. valamint a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet alapjan az iskola torvényes mikodésének
biztositasara 1étrehozott jogi norma.

A hazirend nem lehet ellentétes az SZMSZ szabdlyaival.
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Az iskola életének kollektiven megalkotott bels6 jogforrasa, az intézmény diak-
jai, pedagogusai €s az intézménnyel jogviszonyban allok részére.

Az étkezési téritési dijakat, tandijakat €s az egyéb téritési dijakat a fenntarto alla-
pitja meg a NKt. 83.§ (2) bekezdésének ¢ pontja értelmében. A téritési dij, tandij
befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket, tovabba a tanulo altal
eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozé szabalyokat az in-

tézmény Hazirendjében kell rogziteni.

2.7 Bels6 szabalyzatok
- Adatvédelmi szabalyzat
- Belso ellendrzési kézikonyv
- Beszerzési szabalyzat
- Bélyegzokezelési szabalyzat
- Bizonyitvanynyomtatvany kezelési szabalyzat
- Bizonylati szabalyzat
- Ertékelési szabalyzat
- FEUVE szabalyzat
- Diakénkormanyzat miikodési szabalyzata
- Diakigazolvany, pedagogus igazolvany kezelési szabélyzata
- Gépjarmi lizemelési szabalyzata
- Gyakornoki szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Intézményi Tanécs iligyrendje
- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas,érvényesités szabalyzata
- Kozbeszerzési szabalyzat
- Kulcskezelési szabalyzat
- Leltarozasi szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Onkéltségi Szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Szamlarend
- Szamviteli politika
- Sziil61 szervezet miikddési szabalyzata

- Tangazdasag iigyrendje

11



- Tandij és téritési dij szabalyzata
- Tizvédelmi szabalyzat

- Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat tovabbi mellékleteként az iskolai élet
hatékony mitkodéséhez az igazgatd igazgatdi utasitidsokban rendelkezhet

egyes feladatok szakszerli megvalositasa érdekében.

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

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

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesi-
tett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kor-
manyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biz-
tonsagu elektronikus aléirdst kizarélag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pe-
csétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informati-
kai halozatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz
vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizaro-
lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgatohelyettesek férhetnek hozza.

o

2.8.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatva-
nyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznélatos digitélis naplé elektronikusan elééllitott Az elektro-
nikus naploba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelos alkalmazottak.

Az adatok tarolasa — A digitalis naplé elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kap-

csolatos intézkedéseket.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi ered-
ményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor
a tanulo elébb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osz-
talyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni, a ki-
nyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakdnyvvel azonos tartalmu pa-
pir alapu torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogsza-
baly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt
¢s igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a

tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

2.9 Munkakoéri leirasok
Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munka-
kori leirdsa van, amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, 4t-
vételét aladirasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok, mun-
kakozosség-vezetk munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok
szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk

a pedagogus munkakdri leirasat.

2.9.1 Tanar munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese: igazgato.
Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasa-
nak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valé sikeres fel-

készitése.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa
- megtartja a tanitasi orékat,

- feladata az intézmény és a munkakozOss€ég munkatervében rogzitett
szakmai ¢és pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

- munkaidejének beosztasat az SZMSz megfelel$ szakaszai részletezik,
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legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti 1d6, illetve tanitasi ordja kezde-
te elott koteles a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha
az osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utol-
soként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,
tanitasi orajan vagy legkésobb a kdvetkezd munkanapon beliil bejegyzi a
digitalis naplét, nyilvantartja az 6rarol hianyzo6 vagy késo tanuldkat,
rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti draszam +
1 osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanya-
nak,

Osszedllitja, megiratja ¢s 10 munkanapon beliil kijavitja a sziikséges isko-
lai dolgozatokat, a témazar6 dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelolt idopont elbtt tajékoztatja,

a tanuldoknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitlis naploba, a tanuld egy
irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt
képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eléreha-
ladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd fe-
ladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érint6é pedagogiai, szer-
vezési, stb. feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a
szakmai munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

évente kettd alkalommal fogadoorat tart az igazgatd altal kijeldlt ido-
pontban,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok
orai hasznalatat,

az igazgatod beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo
¢s kiilonbozeti vizsgakon, i1skolai méréseken,

eldre tervezett hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara

az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalado
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hidnyzésa eldtt tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése ér-
dekében — az igazgatohelyettesnek —eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremii-
kodik az épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb doku-
mentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszko-
z0k, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,
elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,
elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre,

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megelézden legalabb két nappal lezérja a tanuldk osztaly-
zatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a
tanuld karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztaly-
fonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén el-
latja a tanulok versenyre vald kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tarta-
saért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcso-
latos informaciokat,

a hataskorét meghalad6d problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfo-

noknek, illetve a igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandosaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol  szolé  326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletben
meghatarozott potlek

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij
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2.9.2 Osztalyfénok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként ér-

telmezendod.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatair6l és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében
leirtak,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagodgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedago-
giai, szervezési, stb. feladataira,

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

részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezle-
tein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld,
anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzése-
ket, koordinalja és ellendrzi az osztalyaba jaro diakok kozosségi szolgala-
tanak teljesitését és arrol kimutatast vezet

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt id6-
ben leadja a kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkako-
z0sséggel, az osztaly diakonkormanyzati tagjaival,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken
¢s az évi rendes diakkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megeldzden legalabb 1 nappal bejegyzi javaslatat a tanu-
10k magatartas és szorgalom jegyére,

elOkésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremikodik az iskola

sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,
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kozremuikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegyiij-
tésében és elbiralasaban,

részt vesz osztalya, szalagavatd miisoranak elokészité munkalataiban,
minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,
vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en felhivja a fi-
gyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikodik a vélaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,
segiti osztalya tanuldnak a felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését
bantartasara,

minden évben meghatarozott idépontig kitolti a digitalis naplot, aktuali-

zalja vagy megnyitja a torzslapot

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok
adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban be-
kovetkez6 valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavé-

delmi t4jékoztatot, az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenérzési kotelezettségei

minden honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi az altalanos igaz-
gatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt €s igazolatlan hianyzasat, 8 napon
beliil igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziik-
ség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott iizenet, vagy ellenérzé konyv utjan értesiti a
sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy su-
lyos fegyelmi vétsége esetén.

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hiany-
zasrol, ha a tanulo bukasra all, valamint a 100 6rat meghalado éves hi-

anyzas esetén,
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- a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentsen az osz-
talyzatok atlagatol a tanuld karara.

3. Kiilonleges felelossége
- felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tarta-

saért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informa-
cidkat,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

- a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohe-
lyettesnek vagy az igazgatonak.

4. Potléka
- A Nkt 8. szami mellékletében szabalyozott osztalyfénoki potlék az

iranyado, melynek konkrét mértékét az intézményvezetd donti el a fenn-

tartd erre vonatkozd utasitdsa alapjan.

2.9.3 Munkakozosség-vezetd kiegészité munkakori leirasa

Az NKkt. alapjan 1étrej6vé munkakozosségek vezetdje

Feladatai:

- Tanév elején munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan munkakozosségi
programot készit, amely 6sszhangban van a pedagdgiai programban megfo-

galmazott célkitiizésekkel.

- A tanév soran rendszeresen attekinti az elvégzett feladatokat, ha sziikséges

beavatkozasi pontokat javasol.

- A beadott tanmeneteket 4tnézi, az 6raszamokat egyezteti a helyi tantervvel. A

sziikséges javitasokra javaslatot tesz.

- Tanév végén az elvégzett munkarol beszamolot készit, amelyben elemzi a

munkako6zdsség tevékenységeét.

- A tanév folyaman oralatogatasokat végez kollégainal. A latottakat megbeszé-
li, amennyiben sziikséges szakmai segitséget nyujt kollégajanak a sikeres

oravezetéshez, oraszervezéshez, tervezéshez.
- Részt vesz a kibdvitett vezetdségi értekezleteken.

- Javaslataival, otleteivel segiti a vezetéség munkajat.
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- Oszténzi, hogy a munkakdzosség a kompetencia mérés eredményeit megbe-
sz¢€lje, az eredményekbdl kovetkeztetést von le a munkakdzosség tagjaival

egylitt, a megallapitasokat beépiti a munkakdzosség programjaba.

3 Azintézmény jellemzoi, jogallasa, gazdalkodasa

Az intézmény neve: Makoi Galamb Jézsef Szakgimnazium és Szakképzo
Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 6900 Makd, Szép u. 2-4.

Az intézmény fenntartéja: Foldmivelésligyi Minisztérium

Az intézmény szamlaszama: 10028007-00333795-00000000

Az intézmény adohatdsagi azonositd szama: 342517

Adodszama: 15823553-2-06

Az intézmény statisztikai szdmjele: 15823553-8532-312-06

Az intézmény OM azonosité szama: 202744

Az intézmény PIR szdma: 823555

3.1 Munkaltatéi jogok gyakorloja:

- igazgato,

3.2 Az intézmény altalanos forgalmi adé alanyisaga:

AFA korbe tartozo adodalany, negyedéves bevallo

3.3 Az alaptevékenység feltételei, forrasai:
A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi fel-
tételeit a fenntarto, felligyeleti szerv biztositja, rendeli hozza a kdzszolgalta-
tasok végzésének mértekeéig.

3.4 A feladatellatas forrasai:
- fenntart6i tamogatas
- sajat bevételek
- palyazati atvett pénzeszkoz

- fejlesztési, miikodési célra atvett pénzeszkoz
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3.5 A koltségvetés tervezése
Az intézmény az Osszesitett koltségvetési iranyszamokat kiemelt eldirdnyza-
tonkénti bontasban terjeszti véleményeztetésre, feladategyeztetésre a fenntar-
to elé. Az egyeztetési eljarason az eljarasi rendnek megfeleléen az intézmény

vezetdje, valamint gazdasagi szervezet gazdasagi vezetdje vesz részt.

3.6 A koltségvetési eléiranyzatokkal valo gazdalkodas
A koltségvetési intézmény az éves koltségvetésben jovahagyott eldiranyzat-

okon beliil szabadon gazdalkodik.

3.7 Koltségvetési eldiranyzat-modositasi kezdeményezés
A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok modo-
sitasa, felhaszndldséra, a koltségvetés végrehajtasara, a beszamolora a fenn-
tart6 altal jovahagyott Egylittmiikodési megallapodas (az SZMSZ fiiggelékét
képezi) szabalyai az iranyadok.
Jovahagyott kiemelt koltségvetési eldiranyzat modositasara az igazgatd és a

gazdasagi szervezet gazdasagi vezet6 tehet javaslatot a fenntartonal.

3.8 Létszam és személyi juttatasok eldiranyzata
A fenntartd altal jovahagyott 1étszamkereten beliil a munkaltatoi jogok gya-
korlasa az intézmény igazgatojanak feladat- és jogkore, a 1étszam- és illet-
mény eldiranyzatok keretein beliil a vonatkoz6 térvényi szabalyozas mellett
szabadon gazdalkodhat.
A szabdlyozds eszkizei:
A jogi szabalyozas mellett a fenntartd altal jovahagyott Megallapodas, az
Egylittmiikodési megallapodas, az SZMSZ ¢€s az ahhoz kapcsolodd szabaly-
zatok, munkakori leirasok, eseti rendelkezések.
Az intézmény operativ gazdalkodas vitelére vonatkoz6 gazdasagi-pénziigyi

szabalyzatai:

Szamviteli politika

- Szamlarend

- Pénzkezelési szabalyzat

- Eszkozok és forrasok leltarozasi, leltarkészitési és selejtezési szabalyza-
ta

- Ertékelési szabalyzat
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- Onkoltség szamitasi szabalyzat
- Bizonylati szabalyzat és bizonylati aloum

- Utalvanyozas rendje

Az SZMSZ -hez kapcsolddo sajat belso szabalyzatok naprakész vezetésérol,
a jogszabalyoknak megfelel6 hatalyban tartasardl a koltségvetési intézmény

vezetdje gondoskodik a gazdasagi szervezet gazdasagi vezetdjével.

3.9 Felelésségi szabalyok
Az éllamhaztartasi torvényben és az allamhdaztartas miikddési rendjét szaba-
lyoz6 korményrendeletben meghatarozott a koltségvetés végrehajtasaval 6Sz-
szefiiggd alapvetd feleldsségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az

iranyadok.

3.10 Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok
A gazdalkodas vitelével osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogo-
sultsdgok gyakorlasara az SZMSZ, a fliggelékét képezd szabalyzatokban
meghatarozottak, a munkakori leirdsban foglaltak vonatkoznak, ill. eseten-
ként a névre szdloan kiadott megbizasokban, felhatalmazésokban rogzitettek

szerint gyakorolhatok.

3.11 Gazdasagi tevékenység:
A Galamb Jozsef Mezb6gazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola 6nallo
miikodo koltségvetés szerv, gazdasagi szervezeti feladatait Egytittmikodési
Megallapodas alapjan a Bed6 Albert Erdészeti Szakképzé Iskola és Kollégi-

um latja el.

3.12 Ellenérzés
A Galamb Jozsef MezO6gazdasagi Szakgimnazium €s Szakkozépiskola belsd
ellendrzési tevékenységet a Belsd Ellendrzési Kézikonyv alapjan latja el a
belsd ellendr.
A folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés szabalyzata (to-

vabbiakban FEUVE) részletesen targyalja a vezet6 ellendrzési feladatait.
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3.13 Az intézményben folyé munka ellenérzésének rendje

3.14 Az iskolaban foly6 munka ellenorzési feladatai:

biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedago-
giai programjaban €s egy€b belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését,
segitse eld az intézményben folyd neveld és oktato munka eredményes-
ségét, hatékonysagat,

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltas-
son a dolgozok munkavégzésérol,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pe-
dagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve
megeldzze azt,

szolgéltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény mitkddésével

kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

3.15 Az ellendrzést végzo személy jogai és kotelességei:

3.15.1 Az ellenorzést végzo személy jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

az ellenérzéshez kapcsolddé iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni,

az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figye-
lemmel Kisérni,

az ellen6rzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

3.15.2Az ellenorzést végzo személy koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6 sza-
balyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni,

az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dol-
gozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,
hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl ka-

pott utasitas szerint iddben megismételni.
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3.16 Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:
3.16.1 Az ellenérzott dolgozo jogosult:
- az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
- az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevéte-
leket tenni, €s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettesé-

hez.

3.16.2 Az ellenérzott dolgozo koteles:
- az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Gssze-
fliggd kéréseit teljesiteni,

- a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

3.17 Az ellenorzést végzo személy feladatai:

Az ellendrzést végzd személy az ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendérzési tervben eloir-
tak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajekoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét €s megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

- a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo fi-

gyelmét,

- ahianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

3.18 Az ellenérzésre jogosult személyek és kiemelt ellenérzési felada-
taik:
3.18.1Az ellendrzésére jogosult személyek:
- igazgato,
- 1gazgat6ohelyettesek,

- munkakdzosség-vezetok,

3.18.21gazgato:
Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit meg-
hatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belso ellenérzési feladat elvégzésére ki-

jeldlni.
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Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az elle-
ndrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv ré-
szét képezd ellendrzési terv hatdrozza meg. A ellendrzési terv elkészitéséért az
igazgato a felelOs.
- ellenbrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
- ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligy-
viteli és technikai jellegli munkajat,
- ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
- elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat,
- Osszeadllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves elle-
nOrzési tervet,

- feliigyeletet gyakorol a ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

3.18.3Igazgatohelyettesek:
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyvi-
teli munkajat, ennek soran kiilondsen:
- aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,
- apedagdgusok és a hozzajuk tartozd6 mas alkalmazottak munkavégzését,
munkafegyelmét,
- apedagdgusok adminisztracidos munkajat,
- a pedagogusok neveld-oktatd munkdjanak moddszereit €s eredményessé-
get,
- agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
3.18.4Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagdgusok ne-
vel6-oktatd munkajat, ennek soran kiilonosen:
- apedagbdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket,
- aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérések-
kel).
A munkakozosség — vezetdk elkészitik a munkakozosség éves munkatervét, a

félévi és év végi beszamoloikat.
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3.19 A pedagogiai munka ellendrzésének rendje

3.19.1A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka ellendrzésének fe-
ladatai:

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai prog-
ramja szerint eléirt) mikodését,

- segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményes-
ségét, hatékonysagat,

- az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségii informacidt szolgaltasson
a pedagogusok munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és ok-
tato munkajaval kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedago-
gusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésé-
re kijeldlni.

A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek

javaslata alapjan az iskola vezet6sége hatarozza meg.

3.19.2Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktatéo munka
ellenorzése soran:

- apedagdgusok munkafegyelme,

- atanorék, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

- aneveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

- atandr-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6radkon:

- az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

- atanitasi ora felépitése €s szervezése,

- atanitasi oran alkalmazott modszerek,

- a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

- atanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a ko-

zOsségformalés.
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Az intézmény szervezeti felépitése

Gyakorlati oktatasvezeté |«

Igazgato

Iskolatitkar

]

Bedé Albert Erdé-
szeti Szakképz6
Iskola és Kollégium
gazdasagi szervezet
gazdasagi vezetdje

Tankert vezeté |«

A 4

Tankerti technikai
alkalmazottak

Altalanos igazgaté helyettes

Bedé Albert Erdészeti Szakképzé
Iskola és Kollégium gazdasagi szervezet
Munkaiigyi el6ado, kdnyveld, pénztaros,
Targyi eszkdz nyilvantarto

Munkak6zosségek:

- Real munkako-
Z0sség

A

Iskolatitkar

\ 4

A 4

- Miiszaki
- Agrar

Munkak6zosségek:

A 4

Nevelotestiilet

A 4

Taniigyi igazgatd helyettes

v

Konvvtaros

A\ 4

Laborans

\ 4

Rendszeroazda

A

v

Iskolai technikai al-
kalmazottak

Munkako6zosségek:
- Human munka-
kozosség
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Az iskolavezetés heti lilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koor-
dinalt, egységes feladatellatas biztositékai.
A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés, tajékoztatas,

- telefonos egyeztetés, jelzés,

1

halozaton, interneten keresztiili adatkozlés
- iréasos tajékoztatas,

értekezlet,

Az intézmény:

1

egységes szervezeti rendszerben mitkodik

- Dbelsé szervezeti egységekre tagolodik

4.1 Az intézményben miikodé szakmai munkakézosségek:
- Human

- Real

- Osztalyfénoki

5 Azintézmény szervezeteinek, vezetésének feladatai, jogai

5.1 Magasabb vezeto beosztasu munkakor megnevezése, jogallasa, felada-
ta:

Munkakor megnevezése: igazgatd

Jogalldsa: magasabb vezetd beosztasi egyszemélyi felelds vezetd

Kinevezési és megbizasi rendje: A fenntartd kizardlagos hataskorébe tartozik az

igazgatd hatarozatlan idore szol6 kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése
¢s hatarozott idére sz0l6 vezetdi megbizasa.

A Kkinevezési jogkor magaba foglalja a felmentés, megbizas visszavonasat, az ssze-
férhetetlenség megallapitasat, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés
kiszabasat.

Az egyéb munkaltatéi jogkort a fenntartd gyakorolja, melyen a kinevezési jogkor-
on kiviil minden mas munkaltatoi jogot kell érteni.

Az igazgato feladatai, felelossége
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Az iskolat az igazgaté képviseli. Ezt a jogkorét helyetteseire, gyakorlati oktatas ve-
zetOkre, munkak6zosség-vezetokre, esetenként az iskola mas dolgozdjara — irdsban —
atruhazhatja.
Az igazgat6 joga gazdalkodasi szempontbol:

- a koltségvetési eldiranyzatok

- a koltségvetési szakmai eldiranyzatok

A gazdalkodas ellendrzésének alapja az iskola FEUVE szabalyzata.
A gazdalkodas szabalyszertiségéért, a gazdasagi tevékenységek jogszabalyi kove-
telményeinek megfeleld érvényesitéséért, az intézményen beliili megszervezéséért a
koltségvetési intézmény vezetdje a felelds.

Az Aht. szabalyozasa értelmében feleléssége altalanosan kiterjed:

az Alapito okiratban foglalt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kove-

telményeinek megfeleld ellatasaért

- feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv kezelésére, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért

- az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és gazdasagossag kovetel-
ményének érvényesitéséeért

- a tervezésre, beszamolasra, informacidszolgaltatasra vonatkoz6 kotelezettség

megfeleld teljesitéséért, ezeknek a szolgaltatdsoknak a teljességéért, valodisagaért,

hitelességéért valo feleldsség

Az igazgato at nem ruhazhato hataskorei:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jog-
szabaly nem utal mas hataskorbe,

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és mun-
kakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében az Intézményi tanacs tagjaival,

- rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodése nem
biztosithato.

Az igazgatdo, gazdasagi vezetdo, a nevelotestiilet véleményének megkérdezése

utan dont:
- Az intézmény fejlesztési, beruhdzasi terveinek megallapitasaban, az iskolai kolt-

ségvetésbol az egyes szakteriiletekre fordithatd pénzeszk6zok felosztasarol.
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- A pedagodgus allashelyek palyazatanak kiirasa, illetve a jelentkezett pedagogus fel-
vétele ligyében (utobbit a munkakdzosség-vezeton keresztiil).

- A tantargyfelosztasrol.

Az iskola igazgatéjaval kapcsolatos vagyon nyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

nem az iskola feladata.

5.2 Vezet6 beosztasi munkakorok megnevezése, jogallasa, feladata:

Jogallasa:  vezetd beosztasu kozalkalmazott

Kinevezési és megbizasi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi megbizasa
az igazgatd kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoil jogkort

gyakorol.

5.2.1 Azigazgatiohelyettesek fobb feladatkore

a neveldtestiilet vezetése és folyamatos tajékoztatasa

az oktat6-neveld munka tervezése, szervezése, ellendrzése, iranyitasa

Az igazgatohelyettesek dontéseiket az iskola dolgozoi, tanuldi k6zosségei jogosultsaga-

inak figyelembe vételével hozhatja meg.

A részletes feladatokat tartalmazé munkakdri leirast az igazgato adja ki, mely jelen sza-

balyzat fliggelékét képezi.

Az intézmény kiilsd kapcsolattartdsanak koordinaldsa
Kapcsolattartas az intézmény vezetése és a technikai alkalmazottak kozott
Kapcsolattartas az intézmény vezetése €s a pedagdgusok kozott

A pedagogiai tevékenységet segitd tigyviteli tevékenység elvégzése.

5.2.2 Gyakorlati oktatasvezet6 fobb feladatkorei

Iranyitja és ellendrzi a gyakorlati oktatasban részt vevd pedagogusok ¢€s gyakorlati
oktatok szakmai - pedagdgiai modszertani tevékenységét.

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

Feliigyeli az elméleti és a gyakorlati képzés 6sszhangjanak megteremtését, egysé-
gesiti a két teriilet nevelési eljarasait.

Az 6nalldan miikodo gazdasagi szervezeteknél gyakorlaton 1évd tanulok ellendrzé-
Se.

Az intézményben folyé munkahoz kapcsolddva szakmai programokat szervez, il-

letve azok szervezését a szakmai munkakozosségekben feliigyeli.
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- A szakmai HID programhoz kapcsolodé tanuléi osztondijakkal kapcsolatos, va-
lamint a Szaboky Adolf 0sztondijakkal kapcsolatos szerzddéseket a tanuldkkal
megkoti, szerzddésben foglaltak teljesiilését folyamatosan figyelemmel kiséri.

A részletes feladatokat tartalmazo munkakori leirast az igazgatd adja ki.

5.3 Egyéb munkakorok megnevezése, jogallasa, feladata:
Jogallasuk: beosztott kozalkalmazottak, az igazgatd iranyitasa ala tartoznak

Kinevezésiik rendje: A kinevezési jogkort az igazgatd gyakorolja.

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

ba tagokat javasolhat, melynek vezet6jét az igazgatod egyetértésével a csoport tagok
valasztanak meg. A csoportok az iskola feladatainak valtozasaval atalakulhatnak,
megszinhetnek, illetve Gjak alakulhatnak, de miikodésiiket a jelen SZMSZ mellékle-
tében minden esetben szabalyozni kell, melyet a csoport minden tagja alairasaval
hagy jova.

A részletes feladatokat tartalmazo munkakéri leirast az igazgat6 adja ki, mely je-

len szabalyzat fiiggelékét képezi.

5.3.2 Szakmai munkakorok, kiegészito, kisegito munkakorok, fizikai
alkalmazottak

Megnevezésiik:
pedagogusok, pedagogusok munkajat segitd alkalmazottak, rendszergazda,
konyvtaros, iskolatitkar, laborans, ifjusagvédelmi felelds , épililetmenedzser;
technikai alkalmazottak.

Jogallasuk:
beosztott kozalkalmazottak az illetékes igazgatohelyettes iranyitasa alé tartoz-
nak

Kinevezésiik rendje: A kinevezési jogkdort az igazgatd gyakorolja.

Helyettesitésiik rendje: a munkakori leirdsuk tartalmazza
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6 Vezetlk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, a szerveze-
ti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

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

Ennek mdédjarol és idejérdl az igazgatd dont.

6.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az igazgatd segitségével, a megbizott pedagdogusvezetdk és a valasztott képviseldk ut-
jan valésul meg. A kapcsolattartas forumai:
- aziskolavezetés iilései
- akibdvitett iskolavezetés iilései
- akiilonbozo értekezletek
- megbeszélések, egyeztetések.
Ezen férumok idépontjait az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.
Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, va-
lamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
A kibdvitett iskolavezetés tagjai kotelesek az iilések utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala
tartozd pedagdgusokat az iilés dontéseirdl és hatdrozatair6l. Az irdnyitasuk ald tartozo

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

6.3 A tavollevé igazgato helyettesitése
A tavollevd igazgat6t az altalanos helyettesitési jogkorrel megbizott igazgatdhelyet-
tes helyettesiti alairasi jogkorrel. Ez a helyettesités az adott szakteriileteken az azon-
nali intézkedést igényld szakmai ligyekre, feladatokra és altalanosan a tanulok meg-
ovasaval osszefliggd kérdésekre terjed ki. Az aktualis helyettesitést a mindenkori iS-

kolatitkar tudomasara kell hozni.

6.4 Vezetok helyettesitése
Ha az altalanos helyettesitési jogkorrel megbizott igazgatohelyettes is akadalyoztat-
va van, a vezet6i feladatok ellatasaban, a helyettesitési feladatokat:
- A tanligyi igazgatohelyettes végzi. Az 6 akadalyoztatasa esetén a gyakorlati ok-

tatasvezetd latja el a feladatokat,
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6.5 Alairasi jogok
Az iskolabol kimend Gsszes iratot az igazgato irja ala, akadalyoztatasa esetén csak az
alairasi jogkorrel rendelkezd személyek irhatnak ald az igazgat6 tudtaval.
Alairasi jogkorrel az altalanos igazgatohelyettes ruhazhat6 fel az igazgato altal Kivé-
teles egyedi esetekben, amikor sem az igazgatd, sem az altalanos igazgatohelyettes
nem érhetd el, az igazgat6 felhatalmazhatja a taniigyi igazgatohelyettest is halaszt-
hatatlan dokumentumok alairdsara. Ezt mindenképpen az iskolatitkar tudoméséra

kell hozni.

7 Az intézmény miikodési rendje

7.1 Az iskola munkarendje

A tanitasi év rendjérdl, a tanitasi, képzési idordl, az egyéb foglalkozasokrol a Nkt.... 27§
- 30.§ -a rendelkezik.
A tanév szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard, ballagasi iinnep-
séggel fejezodik be.
Az iskolai munkaterv hatarozza meg az iskolai tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez
az intézményvezetd kikéri a fenntartd, iskolaszék (amennyiben miikodik), iskolai sziil6i
kozosség, a tanuldkat érintd programokat illetéen az iskolai didkonkormanyzat, tovabba,
ha a gyakorlati képzés nem az iskolaban folyik, a gyakorlati képzés folytatojanak véle-
ményét is.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabalyait, a munkavédelmi,
tlizvédelmi és a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok, a gyakorlati oktatasveze-
tok, az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a szii-
16kkel.
Jelenléti ivet koteles naprakészen €s folyamatosan vezetni:

- minden technikai dolgozo

- minden pedagdgus beosztasban dolgozo (lasd: elektronikus naplo)

- minden pedagogiai munkat segitd szakmai alkalmazott

7.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktermeket Magyarorszag cime-
rével kell ellatni. Az épiilet lobogdzasa a vezetdség feladata.

Az iskola minden dolgozdéja és tanuldja felelos:
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a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iskola tantermeit, szertarait, irodahelyiségeit zarva kell

tartani.

A tanulok tanitasi id6 alatt nem hagyhatjak el az iskola épiiletét. Indokolt esetben
a tanul¢ tanitasi idoben csak az osztalyfonok, tavolléte esetén az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek engedélyével tavozhat az intézménybdl.

Szorgalmi iddben a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari iroddban tor-
ténik

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a
szlinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok €s a dolgozok tudomasara hozza.

A tantermek nyitasaért - zarasaért az ott orat tartd tanar a felelds. A szamitastech-
nika tantermek hasznalati rendjét kiilon szabdlyzat tartalmazza. A tantermekben a
didkok csak feliigyelettel tartdzkodhatnak.

Az iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznédlni. A hasznalat
rendjére a hazirend pontjai az irdnyadok.

Az osztalytermekben 1év0 televiziokésziilékek, IKT- eszk6zok csak tanitasi célra
vehetdk igénybe.

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

Az intézményben biifé miikodik, melynek nyitva tartasa az iskola munkarendjé-
hez igazodik. A mikddtetés feltételeit a biifé lizemeltet6je és az iskola igazgatdja
altal kotott bérleti szerzddés szabalyozza.

A tantermek, tornatermek takaritdsa a takaritd személyzet munkakori leirasaban
megfogalmazottak szerint, illetve kiilon igazgatoi utasitas alapjan torténik.

Az iskola felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato és a leltarért felelds

személy engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.
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7.3 Az intézmény nyitvatartasi rendje
Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6tdl csiitortokig reggel 6.30 oratdl este 20.00
oraig tart nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épiilet el-

térd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

7.4 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell tart6z-
kodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszer( tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettesei koziil lega-
labb egyikiik hétfotol péntekig 7.00 és 14.30 ora kozott. Egyebekben munkajukat az is-
kola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idétartamban latjak

el.

7.5 A pedagogusok munkarendje
7.5.1 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — heti 40 6raban végzik munkajukat.
A pedagogusok a kotelez6 munkaidejének 80%-a, vagyis heti 32 6ra a kotott munkaido.
Ezt az id6t az intézményvezetd altal meghatdrozott feladatokkal koteles tolteni a peda-
gogus, vagyis tulajdonképpen ez munkaidejének azon része, amellyel el kell szamolnia.
A fennmarado6 20% felett teljesen szabadon rendelkezhet a pedagdgus.
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: Ez a teljes munkaidd (heti 40 ora) 55-65%-a,
ami heti 22-26 orat jelent. Ugyanakkor ez teszi ki a kotott munkaidd jelentds részét is.
Ebben az idokeretben rendelhetd el a pedagdgus szamara tanorai €s egyéb foglalkozasok
megtartasa.
A kotott munkaidd fennmaradé részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, ne-
velés-oktatassal 0sszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyet-
tesitést lat el.
A pedagogusok napi munkaidejiiket a fentiek figyelembe vételével — az orarend, a mun-
katerv és az intézmény havi programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hata-
rozzak meg. Az értekezleteket altalaban kedden , a fogadoorakat, sziiléi értekezletek al-
talaban csiitortoki napokon tarjuk.
A munkaltatdé a munkaidére vonatkozo eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi prog-
ramok kifiiggesztése helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Utjan hatarozza

meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén,
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vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésé-

re ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

7.5.2 A pedagogus munkaidejével kapcsolatos egyéb eléirasok
A pedagégus koteles 10 perccel a tanitasi ora vagy ligyeleti beosztasa elott munka-
helyén megjelenni. Munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon a tanitds megkezdése eldtt 10 perccel koteles jelenteni a vezetd-
nek. Helyettesités esetén koteles a tanitand6 anyagra vonatkozo tajékoztatast (tanmenet,
tankonyv) megadni, a munkakori leirasaban foglaltak szerint, hogy a helyettesitd peda-
gbgus biztositani tudja a tanul6 eldrehaladésat.
A pedagogus koteles a tantermeket szlinetekben, illetve a tanitasi nap végén bezarni, be-
rendezéseit rendben hagyni. Koteles minden oréja elején és végén szemrevételezni a tan-
terem allapotat és amennyiben hianyossagot, rongalast tapasztal, azt jelenteni a kovetke-
z0 sziinetig az iskola vezetdségének. Amennyiben a sziinetben a tanuldk valamely okbol
a tanteremben tartozkodnak, tigy a pedagdgus is koteles a teremben tartézkodni. A sza-
mitastechnika termek rendjér6l az SZMSZ mellékletében talalhaté Informatikai Sza-
balyzat kiilon is rendelkezik.
A pedagoégusok szamdra egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato,
igazgatohelyettesek, munkako6zosség-vezeto, adja.
Elére ismert tavollétet koteles a tdvolmaradas datuma el6tt 3 nappal jelezni a vezetdség
fele, illetve ezutan a helyettesitésekeért felelds felé azt jelezni. Az ebbdl fakado oracseré-
ket az igazgatohelyettesek engedélyeznek. Tartds tavollét esetén a helyettesitést ugy kell
megszervezni, hogy ugyanazt a csoportot egy — lehetéleg szakos — pedagdgus tanitsa,
esetleges ideiglenes orarendi valtoztatassal is.
Az iskoldban a tanitasi 1d6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az 6rakozi
szlinetekben és napkdzben a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott tigye-
letes pedagogus, illetve vezetd latja el. A délutani foglalkozasok ideje alatt az tigyeletesi
teendOket a tanfolyamon, foglalkozason tanitd pedagogus latja el.
Az tigyeletes pedagdgus az ligyelet iddtartama alatt a feliigyeleti teriileten koteles tar-
tozkodni és az észlelt rendkiviili eseményt (pl. baleset, tliz, stb.) az igazgatonak, igazga-
tohelyettesek koziil barmelyiknek azonnal koteles jelenteni. Tliz vagy bombariad6 ese-

tén az eldirasnak megfelelden az épiilet kitiritésénél kozre kell miitkodnitik.

35



7.6 A nem pedagodgus kozalkalmazottak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus munkat végzd kozalkalmazottak munkarendjét a
jogszabalyok betartdsaval az intézmény vezetdje allapitja meg oly mdédon, hogy a zavar-
talan miikodés biztositva legyen.
A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembe vételével az egyes részlegek vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, a szabadsagok kiaddsa-
ra.
Munkaidd: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd idétartam, a
Munka Torvénykonyvének, illetve a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo térvény ide
vonatkoz6 utasitasai figyelembevételével.

Munkaidd beosztdas munkakoronként:

- Titkarsag 07%— 15.30 péntek 7.00-12.30
- Karbantartok 062 - 14%
- Takaritok 05.00-7.00 12.00-18.00
12% - 20%
- Portés 06- 13 és 13-20 oraig

Ettd] eltérni, csak az igazgatd engedélyével lehet, de a heti munkaid6 rovasara nem.

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

A nyari és a téli iskolai sziinetben az oktatas leallasanak az idején 5-5 munkanapra az
iskola, tanmiihely bezarasra keriilhet eseti ligyelet biztositasaval. A miiszaki, adminiszt-
rativ és technikai dolgozok szabadsagat altalaban szorgalmi id6n kiviil kell kiadni a kar-

bantartasi és feltjitasi munkék fliggvényében.

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

A csengetési rend:

- 072-08"
- 08%-08"
- 09%-09%
- 09%-10%
- 102-11%
- 112 12®
- 122 -13%
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132 - 14%

Tanitasi idoben a tanulok tigyintézési idejérdl, helyérdl az iskola vezetdsége hataroz,
melyet jol lathato helyen, illetve az iskola honlapjan kozz¢ kell tenni.

A nyari szlinetekben a tanulok iigyeinek intézése szerda 9-12 6ra kozott torténik.

7.8 A tanitasi orak rendje
Az oktatds és a nevelés, a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évd, kétheti ciklus orarend
alapjan torténik, a pedagogus vezetésével a kijelolt termekben.
A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhe-
tok.
keretében 60 perc. A Kiilsé gyakorlati oktatasi helyszineken a gyakorlé cég munka-
rendjéhez kell igazodni.
A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a vezetdség tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgatd, vagy igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt. A
tanitasi ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
vagy a igazgatohelyettesek tehetnek. A kotelez6é orvosi vizsgalatok az igazgato, igazga-
tohelyettes altal elore engedélyezett idopontban és mddon torténhetnek, lehetdség sze-
rint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.
Az 6rakozi sziinetek iddtartama 5, 10 és 15 perc, a feltiintetett csengetési rend szerint.
Az 6rakozi sziinetet a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltik, vigyadzva sajat €s tar-
saik testi épségére.
Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagdgusok, esetleg diakok, feliigyelik. Legfel-
jebb két egymas utdni tanitasi ora sziinet kozbeiktatasa nélkiil is megtarthato, elsésorban
dolgozatiras esetén, vagy egyéb eldre bejelentett okbol. A sziineteket ebben az esetben is
a megadott id6tartamra biztositani kell, az 6sszevont ora utdn. A tanuldk ebben az eset-
ben sem maradhatnak feliigyelet nélkiil az iskola teriiletén, ezért az oOrat tartd tanarnak
kotelessége azt ellatni, legalabb az iskola rendje szerinti tényleges tandra kozotti sziine-
tek megkezdéséig. Amennyiben ez az utolsé két ora, ugy a pedagogus koteles a tanulok

feliigyeletét ellatni, mig az iskola teriiletét el nem hagyjak.

7.9 A tanitasi idoben, a tanitasi orakon kiviili tevékenységek rendje
Az igazgatd sajat jogkorében hozhat olyan rendelkezéseket, melyek a Nkt. 6sszhangban

tovabbi szabalyozast allitanak fel.
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Az iskolai konyvtarak hasznalatanak rendjérél az SZMSZ mellékletét képez6 Konyvtari
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezik.
Az iskoléan beliili - tandran kiviili - foglalkozasok altalaban 13-18 oraig tarthatnak. Ett6l
eltér6 idépontban csak igazgatohelyettesi engedéllyel tarthatok.
Az iskolan beliili - tanoran kiviili - foglalkozasok lehetnek:
- éllando heti foglalkozasok
o tehetséggondozas (szakkorok, érdeklddési korok stb.)
o felzarkoztatas (korrepetalasok, stb.)
o hitoktatas
o tomegsport

sportkori (szakosztalyi) foglalkozasok

(@]

- 1ddszakos foglalkozasok

o hazi tanulmanyi versenyek

o hazi bajnoksagok

o kulturalis rendezvények
Idétartamuk a foglalkozasok jellegétdl fiiggden valtozo.
Az iskolan kiviili tanulményi versenyekre, sportversenyekre, kulturdlis rendezvényekre
a felkésziilés, a versenyzés az igazgatohelyettessel tortént egyeztetést kovetden lehetsé-
ges.
A mindennapos testedzés, a testnevelés orakon kiviil, a tomegsport foglalkozasokon biz-
tositott.
A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanulodi jelentkezés — a felzarkoztatod foglalkozés
kivételével — Onkéntes €s egy tanévre szol. A foglalkozasokra jelentkezett €s felvett ta-
nul6 koteles a foglalkozason részt venni, hidnyzasat szabalyszeriien igazolni. A felzar-
koztatd foglalkozasra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan
a szaktanarok jelolik ki, részvételiik a foglalkozason kotelezo.
A foglalkozasok vezetdit az iskola vezetdi bizzdk meg. A foglalkozéasok elére meghata-
rozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
A tanéran kiviili rendszeres heti foglalkozasok megnevezését, tipusat a tantargyfelosz-

tas, helyét és idejét heti 6rarend rogziti, az iskola helyi tantervével dsszhangban.

7.10 Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanuldnak osztalyozé

vizsgat kell tennie, ha:
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a) azigazgato, felmentette a tanérai foglalkozasokon valé részvétel alol,

b) magantanul6i jogviszony esetén

C) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelmé-
nyének egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

d) ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

e) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, s a neveldtestiilet nem tagadta meg
az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at megha-
ladta és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehe-
tosegét,

g) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

h) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utodlag fel szeretné venni a va-
laszthat6 tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az
osztalyoz6 vizsga kitlizétt idépontja el6tt legalabb 10 nappal az A helyettesnél vizsgara
jelentkezni. Az altalanos igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a
vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanulo, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére
két nap igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érde-
kében. A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az enge-

dély nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

7.10.1Jelentkezés a vizsgara

Magantanul6i jogviszony esetén a tanuldé az engedélyezd hatarozatban kapja meg a
vizsga idOpontokat. A nevezett idépontban valé megjelenés egyben a vizsgara torténd
jelentkezést is jelenti.

Az elérehozott érettségi vizsga esetén a tavaszi illetve 6szi vizsgaiddszak eldtti jelentke-
z¢si hataridot megel6zo két héttel kell jeleznie szandékat a vizsgara.

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

majus 15-ig torténik.

7.10.2 A vizsga idopontja

A vizsga napjat az altalanos igazgatohelyettes jeloli ki.
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7.10.3 Az osztalyozé vizsga kovetelményei

Az osztalyoz6 vizsga kdvetelményeit a melléklet tartalmazza

7.10.4 A mindennapi testedzés formai
Az iskola a tanuldk szaméra a mindennapi testedzést az iskola a Koznevelési Torvény

27§ (11) — (13) bekezdése alapjan biztositja.

7.10.5Versenyek
Az intézmény tamogatja €s segiti a didkok tanulmanyi kulturalis és sportversenyeken
valo részvételét. Tanuloink az intézményi, a varosi, a megyei, a jarasi €s az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt.
Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatdrozzdk meg és feleldsek

lebonyolitasukért.

7.10.6 Tantargyvalasztas az Iskolaban
Az igazgatd minden év aprilis 10-ig kdzz¢é teszi azoknak a tantargyaknak a listajat ame-
lyekbdl a tanuldk a kotelezden valasztando, valamint szabadon valaszhaté tantargyakat

kivélaszthatjak.

A kotelezben valasztandd, valamint szabadon valaszthatd tanitisi orakra tanuldnak a
minden év aprilis 20-aig kell jelentkeznie, illetve eddig az id6épontig jeldlheti meg,

hogy melyik egyhéz altal szervezett hit- és erkolcstan 6rdn kivan részt venni.

A szabadon valaszthato tanitasi 6rak meghirdetését kdvetden a jelentkezéseket a szakta-
narnak kell leadni.

Ha a tanul6t — kérelmére — felvették a szabadon valasztott tanitasi orara, a tanitasi év vé-
géig, vagy, ha a tanitasi év vége eldtt befejezddik, az utolso tanitasi ora befejezéséig ko-
teles azon részt venni. Errdl a tényrdl — a szabadon valasztott tanitdsi orara torténd je-
lentkezés eldtt — a tanuldt és a tizennyolc €v alatti, tovabba a gondnoksag alatt all6 tanu-
16 (a tovabbiakban a tizennyolc év alatti és a gondnoksag alatt 4ll6 egyiitt: kiskora tanu-

10) sziilgjét irdsban tajékoztatni kell.

7.10.7 Agazati szakképesités megszerzésére torténé jelentkezés
Az osztalyfénok minden év aprilis 10-ig tajékoztatja a 10 évfolyamos mezdgazdasagi

technikus valamint a gépésztechnikus szakgimnéaziumi tanulokat arrdl, .hogy ha az aga-
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zati szakképzéshez tartozo szakképesitést meg kivanja-e szerezni, arra aprilis 20-ig kell

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

7.10.8 Egyéb programok, rendezvények
Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas, tarlatlatogatas, szakmai kirdndulds, izemlatogatés, ha-
taron tali kirandulasok stb. a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozos-
ségek vagy kisebb tanuldcsoportok szdmara. Tanitasi idoben torténd, az iskola pedago-
giai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy
csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirdndulas, kornyezeti nevelési prog-
ram, a kulturalis, sportrendezvény megtartasara az igazgatd vagy helyettesei engedélye

sziikséges, tanitasi idOn kiviili szervezés esetén is tdjékoztatni kell az igazgatohelyettest.

7.11 A felnottoktatas rendje
7.11.11skolarendszerii nappali felnéttképzés:
- érettségire felkészitd oktatas: azoknak a tanuldknak a részére szervezziik,
o eredményes szakmai vizsgat tettek,
- érettségi utani szakmai képzés: a sikeres érettségi vizsgat tett tanulok részére egy

vagy két év alatt biztositjuk a kiillonbozd szakmai végzettségek megszerzését.

7.11.21skolarendszerii esti felnottképzés:
- ¢rettségire felkészitd oktatds: azoknak a felndtteknek a részére szervezziik, akik

szeretnék megszerezni az érettségi bizonyitvanyt.

7.11.3Iskolarendszeren Kiviili szakmai képzés:

Az oktatés tanfolyami formaban, heti két-harom alkalommal, a délutani és a szombat dé-
leldtti orakban torténik. Igény esetén az iskola onkoltséges tanfolyamokat indithat a ta-
nulok érdeklédésének fiiggvényében. Az iskola csak olyan tanfolyamokat szervezhet
meg, melyre rendelkezik akkreditacioval.

Az iskola altal szervezett tanfolyamokon barki részt vehet, aki a téritési dijat befizette,
illetve a tanfolyamon val6 részvétel minden feltételének megfelel.

A tanfolyamokon valo részvételért eldre téritési dijat kell fizetni, a tanfolyamrol nyil-
vantartast, haladasi naplot kell vezetni, a hidnyzasokat adminisztralni kell. A tanfolyam-
ok végén az iskola OKJ bizonyitvany megszerzésének a lehetdségét, a vizsga megszer-

vezesét biztositja.
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Az intézmény helyet biztosithat kiilsé cég szaméara OKJ és egyéb tanfolyamok megszer-
vezésére. A kiils6 cég bérleti dijat fizet és vallalja az iskola bels6é szabalyzataiban foglal-

tak betartasat.

7.12 A belépés és benntartézkodas rendje intézménnyel tanuléi jogvi-
szonyban, nem allokra

7.12.1Belépés
Az intézmény portasa, illetve a portan szolgalatot teljesitd cég alkalmazottja koteles
minden — az intézménnyel jogviszonyban nem alloé — személyt6l megkérdezni jovetele
céljat. A vendég a folyoson tartdzkodik mindaddig, mig a keresett személy megérkezik.
A tanuldkat tanitasi id0 alatt — az 6rak kozotti szlinetben — csak a sziileik kereshetik fel
személyesen. Hivatalos személyeket — mint pl. fenntartd, postas, beszallitd, orvos stb. —

a megfeleld utbaigazitas utan a portas az épiiletbe beengedheti.

7.12.2 Benntartozkodas

A hivatalos tligyek intézésének idOtartamara, az iigy elintézésére hivatott személy szoba-
jéban tartézkodhat a vendég.

Az iskolahoz nem tartozé kiils6 igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szo6l6 megal-
lapodas szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket vagyonvé-
delmi kotelezettség terheli és kartéritési felelésséggel tartoznak. Kotelesek betartani az
iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabéalyzatdban foglaltakat, illetve a Hazirend ide
vonatkoz06 részei mindaddig érvénybe vannak rajuk nézve, amig az épiiletben tartdzkod-

nak.

8 Azintézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

A vezetdk és az iskolaszék (amennyiben miikddik), a sziildi szervezet (k6zosség) kozot-
ti kapcsolattartds formai a Galamb Jozsef Szakképzd Iskolanak egészére nézve hatalyo-
sak. A munkaltato az intézményi kozdsségek mitkddési feltételeit téritésmentesen bizto-
sitja, megfeleld targyald, telefon, fénymdasold €s informatikai eszkozok rendelkezésre

bocsatasaval.

8.1 Nevelotestiilet
A Nkt. 70. §-a rendelkezik a nevelGtestiilet jogairol.
A neveldtestiilet a tagjainak az értekezleteken vald részvétel kotelezo.
A nevelGtestiilet jogkorébe utalt ligyek el6készitésére — az alapvetd dokumentumok el-

fogadasanak kivételével - tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre. A bizottsdg a neveldtestii-
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letnek szamol be munkdjarol. A neveldtestiilet egyes esetekben jogkorét a bizottsag ré-
szére atruhdzhatja.
A tanév soran értekezleteket az éves munkatervnek megfeleléen kell tartani, illetve ak-

kor, ha a nevelGtestiilet egyharmada vagy az igazgaté kezdeményezi.

8.1.1 Az intézményi neveldtestiilet jogallasa
Az intézményi nevelOtestiilet dont: az intézmény egészét érintd (iskola, gazdasag) kér-
désekben, amelyeket a jogszabalyok a nevelGtestiilet hataskorébe utalnak.
Neveldtestiileti értekezletek:
- tanévnyito értekezlet
- tanévzaro értekezlet

- nevelési értekezletek

8.1.2 Az iskolai nevelétestiilet jogallasa
Az iskolai nevel6testiilet 6nalldoan dont a nevelOtestiileti hataskorbe utalt iskolai tanuldi
tigyekben. Tanéacskozasi joggal részt vesz a dontés kialakitdsdban az adott tanulo(k) osz-

talyfonoke.

8.1.3 A nevelétestiilet feladata:
- Az iskola Pedagbgiai Programjanak kidolgozasa, elfogadasa és végrehajtasa.
- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékleteinek jovahagyasa, illetve a
jovahagyast megtagado6 dontés ellen feliilvizsgalati kérelem benytjtasa
- aMunkaterv jovahagyasa
- az iskolai munkat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
- aHazirend elfogadésa és betartasa, betartatasa
- atanuldk tanulmanyi munkéjanak kiilonleges esetekben vald megitélése (PI. osz-
talyozhatdsag, osztalyvizsgara bocsatas), a tanulok stulyos fegyelmi iigyeiben va-
16 dontés
- aszildkkel val6 kapcsolattartas rendjének megallapitasa
A nevel6testiiletnek javaslattevd joga van az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdés-
ben.
A neveldtestiilet dontéseit az értekezleten nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza, kivéve
a jogszabalyban meghatarozott eseteket.
A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a neveldtestiiletnek két
tagjanak hitelesitenie kell. Ettdl eltérni csak a nevelési értekezletek alkalmaval lehet a

neveldtestiilet beleegyezésével.
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Ha a nevel6testiilet a dontési, véleményezési vagy javaslattevo jogat az iskola vala-
mennyi dolgozdjat érintd kérdésben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell tar-
tani, ahol valamennyi dolgozonak azonos joga van.

Az iskola valamennyi dolgozodjat titoktartas koételezi minden olyan adattal, ismerettel
kapcsolatban, amit a tanulordl és annak sziileirél munkdja soran megtudott. (Kivétel:
rendorség, igazsagiligyi szervek, gydmhatosag)

A neveldtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsara vonatkozd
jogat a pedagogusoknak az adott osztalyban tanito tagjaibol allo résztestiiletére ruhazza
at.

A neveldtestiilet tagjaibol fegyelmi bizottsag alakulhat, mely a tanuldk fegyelmi tigyei-

ben jarhat el.

8.1.4 Munkakozosségekre vagy azok tagjaira atruhazott nevelotestii-
leti véleményezési jogok

- Tantargyfelosztas és a pedagdogusok megbizatasanak kérdései (illetékes szakmai
munkakodzosségek).

- Az iskolai koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo6 pénzeszkdzok
felhasznalasanak kérdései (illetékes szakmai munkakozosségek).

- A munkakdzosség-vezetdk, illetve a megbizott tagok a kijeldlt vezetdnek a rajuk
ruhazott feladatokrol a munka folyaman az altalanos igazgatohelyettesnek fo-

lyamatosan, a neveldtestiiletnek évente kétszer beszamolnak.

8.2 A szakmai munkakozosségek
A munkakdzosségek feladata a szaktertiletilknek megfeleld neveld-oktatd munka mind-
ségének javitasa, a modszertani eljarasok egyeztetése és az egységes kovetelményrend-
szer kialakitasa.
Munkak6z6sség 1étrehozasat az iskolavezetés, illetve legalabb hdrom azonos tantargyat,
tantargycsoportot oktato, illetve azonos nevelési feladatot ellatd pedagogus kezdemé-
nyezheti. Egy pedagdgus tobb - iskolai és iskolakozi - munkakdzosségnek is tagja lehet.
A munkak6z0sség vezetdjét a igazgatd bizza meg - 1 évre - a szakmai munkakozdsség
kezdeményezése alapjan.
A munkako6zosségek minden tanév elején munkatervet készitenek, melyet az iskolaveze-
tés jovahagyasaval a tanév soran végrehajtanak. A munkako6zosségi munkaterveket fi-

gyelembe kell venni a vezetéi munkatervek elkészitésénél.
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8.2.1 A munkakozosségek kiemelt feladatai:

dontenek:

miikédési rendjiikr6l és munkaprogramjukrol, a bels6é tovabbképzési programok-
rol, bemutato6 orak szervezésérol

a tanulok ellendrzésének, értékelésének, osztalyozasanak elveirdl, az irdsbeli és
szobeli szamonkérés aranyarol, amennyiben magasabb szintii szabalyozas ezt nem
tiltja

az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol, a tanuldi palyamiivek elbiralasarol
a tanulok szaktargyi versenyen elért eredményeinek elismerésérdl, jutalmazasarol
Az egységesen hasznalatos tankonyvekrol, taneszk6zokrodl €s egyéb tanulmanyi
segédletekrol

javaslatot tesznek:

az iskolai pedagodgiai palyazatok kiirasara, dijazasara

a pedagogusok tovabbképzésben valo részvételére

a pedagogus allashelyek palyazatanak elbiralasaval kapcsolatban

az iskola koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok fel-
hasznalasara

az alternativ 6rakeretek felhasznaldsara és a tanoran kiviili foglalkozasok prog-
ramjara

szakmai kapcsolatok 1étesitésére.

A részletes feladatokat tartalmaz6 munkakori leirast az igazgat6 adja ki.

8.3 Intézményi tanacs

A NKkt. 73. §-anak (3) bekezdése szerint az intézményben intézményi tanacsot létre kell

hozni Az intézményi tanacsot a sziil6k, a nevelbtestiilet és az intézmény székhelye sze-

rinti telepiilési onkormanyzat delegaltjaibol kell megalakitani. Fenti szervezetek 1-1- {6t

delegéalhatnak az intézményi tanacsba.

Az intézményi tanacs

jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatosagi nyilvantar-

tast a hivatal vezeti,

sz€khelye azonos az érintett iskola székhelyével,

tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a

feladat ellatasara,
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- elndkének az vélaszthatd meg, aki €letvitelszerlien az intézmény székhelyével azo-

nos telepiilésen lakik,

- lgyrend alapjan miikodik, az tigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja
el azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanacs elndke legkésobb az el-
fogadast kovet6 tizen6todik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra,

- lgyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi tanacsot a
hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba.

- Az intézményi tandcs az iskola mikodésének tdmogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.

- Az intézményi tanacs dont miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadésa-
rol, tisztségviseldinek megvalasztasardl, tovabba azokban az ligyekben, amelyek-
ben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra atruhdzza.

- Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodé-
sével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs vélemé-
nyét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadésa, tovabba
a koznevelési szerzodés megkdtése elott. (8) Az intézményi tanacs feladatai ellata-
sdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem

akadalyozza az iskola miikodését.

8.4 A Sziiloi Kozosség
A NKkt. 73. §-a és a Nevelési-oktatasi intézmények miikodési rendjérél szold torvény
119. §-a rendelkezik a sziilok kozosségérdl. Ezek alapjan a sziilok meghatarozott jogaik
érvényesitése, a kotelességiik teljesitése érdekében kozdsséget hozhatnak létre.
Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata az alabbi jogokat allapitja meg a szii-
161 k6z0sség szamara:
- A ballag6 ruhdk meghatarozasaban, illetve minden egyéb, a tanulokat érinté anyagi
terhet jelentd feladat elhatarozasaban a sziil6i kozosségnek dontési joga van.
- A sziil61 kozosség dont sajat szervezeti és mitkddési rendjérdl.
- Az osztalyok sziil61 kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziildi
kozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott SZK elndk vagy
az osztalyfénokok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségehez.
- Az intézmény sziildi kozosségét az iskola igazgatdja tanévenként legalabb egy alka-
lommal dsszehivja €s tajékoztatja az intézmény munkajarol és feladatairdl. A sziiléi ko-

z0Sség elnoke kozvetlentiil az igazgatoval tart kapcsolatot.
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8.5 Az Iskolaszék
Nkt. 73. §-a és a Nevelési-oktatasi intézmények miikodési rendjérél szold jogszabaly
122. §-a rendelkezik az iskolaszékrdl. A neveld és oktatd munka segitése, a nevel6testii-
let, a sziilok €s a tanulok, az intézményfenntartok, tovabba az intézmény mikodésében
érdekelt mas szervezetek egyiittmikodésének eldmozditasa érdekében az intézményben
iskolaszék alakulhat. Az iskolaszék munkajat sajat iigyrendje alapjan végzi, melyet a ha-
talyos torvények alapjan kell elkésziteni. Iskolaszék létrehozasat intézményilinkben az

érintettek nem kérték.

8.6 A Kozalkalmazotti Tanacs
Az intézmény kozalkalmazottainak legaldbb 30%-nak kezdeményezésére, Kozalkalma-
zotti Tandcsot kell valasztani. A Kozalkalmazotti Tanidcs megalakulasat, mikodését,
megsziinését a Kjt és a Mt. szabalyozzak. A Ko6zalkalmazotti Tanacs munkajat a Kozal-
kalmazotti Szabalyzat alapjan végzi, melyet a hatalyos térvények alapjan az iskola igaz-
gatdjaval egyetértésben kell elkésziteni. A Kozalkalmazotti Tandcs érdekegyezetést
kezdeményezhet az iskola vezetdségével. Jogszabalyokban meghatarozott egyiittdontési,
egyetértési €s véleményezési jogat teljes korli érdekegyeztetéssel rendszeresen és fo-
lyamatosan biztositva, érdekegyeztetdé forumot mitkddtet barmely fél kezdeményezésé-
re. A munkaltaté biztositja a Kozalkalmazotti Tanécs tisztségviseldinek részére a felada-
taik ellatasahoz sziikséges munkaidé kedvezményt. A kedvezmény felhasznalasanak

modjat a szerz6do felek irasos kiillon megallapodéasban rogzitik.

8.7 Szakszervezetek
A munkavallalok alkotmanyban biztositott joga, hogy szocialis, gazdasagi és tarsadalmi
érdekeik elomozditasa, védelme érdekében érdekképviseleti szervezetet, szakszervezetet
alakitsanak. Az érdekképviseleti szervezetek l1étrehozasat és miikodését a kovetkezo tor-
vények, rendeletek szabalyozzak: Magyarorszag alaptérvénye, Munka torvénykonyve,
Kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo torvény €s az egyéb ravonatkozé torvények. A kap-
csolattartas formait, a kollektiv szerzddés és a szakszervezet ligyrendje tartalmazza.
Amennyiben kollektiv szerz6dés nincs, Gigy a kapcsolattartasra, érdekegyeztetésre a tor-
vényekben eldirt modon van lehet6ség. Az iskolaban miikodé szakszervezetek érdek-
egyezetést kezdeményezhet az iskola vezetdségével. Jogszabalyokban meghatarozott
egylittdontési, egyetértési és véleményezési jogat teljes kort érdekegyeztetéssel rendsze-
resen és folyamatosan biztositva, érdekegyeztetd forumot miikddtet barmely fél kezde-

ményezésére.

47



8.8 Az iskola miikodését segité alapitvany
Az intézmény a mikddéséhez kothetden miikddo alapitvany részére ingyenesen biztosit-
ja a miikodésiikhoz sziikséges technikai eszkdzok hozzaférését (telefon, nyomtatd, he-

lyiségek stb.)

8.9 A Diakonkormanyzat

A NKkt. 48. §-a és a Nevelési-oktatasi intézmények miikodési rendjérél szold torvény
120. §-a rendelkezik a didkonkormanyzatrol.

A tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diak-
Onkorményzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyza-
tat a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. A didkonkor-
manyzat ¢lén mikodési rendjében meghatarozottak szerint véalasztott iskolai didkbizott-
sag all.

A tanulokat az iskola vezetdsége és a nevel6testiilet el6tt az iskolai diakbizottsag képvi-
seli. A didkonkormanyzat tevékenységét segité pedagdgus tamogatja és fogja Ossze. A
didkonkormanyzat segitd pedagodgusan keresztiil is érvényesitheti jogait és fordulhat az

iskola vezetdségéhez.

8.9.1 Diakkozgyiilés
A diakkozgytilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékoztato-tajékozodod foruma,
amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgytilés nyilva-
nos, azon barmelyik tanulé megteheti kdzérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikai meg-
jegyzéseit. A didkkozgylilés az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési
rendjében meghatarozottak szerint hivhaté dssze. A DOK tagjai az iskola vezetéségét
barmikor felkereshetik.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit téritésmentesen hasznalhatja.

8.10 Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozossé-
get alkotnak. Tagjai a tanorak tulnyomo tobbségét — a csoportbontasok kivételével — ko-
zOsen latogatjak.
Az osztalykozosség, mint az intézmény diakonkormanyzatdnak egysége:
- megvalasztja az osztaly didkbizottsagat és az osztaly titkarat,

- kiildotteket delegél az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetdségébe
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Az osztalykozosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
az osztalyfonoki munkakozdsség vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza

meg.

8.11 Az iskolai kozosségek kapcsolattartasi rendje
A sziilok és mas érdekldodok az iskola Pedagogiai Programjardl, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol, illetve Hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, igazgatohelyetteseitdl eldre

megbeszElt fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

8.11.1Az igazgato és a nevelotestiilet
Az iskola kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az igazgatod fogja 6Ssze.
A kapcsolattartas rendszere, formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, iskolagytilések,
nyilt napok, tandcskozasok, fogadoorak. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa-
ban a rendszeres és konkrét id6pontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza. Az
igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, vala-
mint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a pedagdgusokat.
Az iskolavezetés iilései utan tajékoztatja az iranyitasa ala tartozé pedagogusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol.
A szakmai vezetOk az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javas-
latait kozvetitik az igazgatdsag, az iskolavezetés felé.
A pedagdgusok kérdéseiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy munka-
kori vezetdjiik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel vagy az igazgatoval.
Az iskola igazgatdja a munkatervben meghatarozott idépontokban, valamint rendkiviili
értekezleten tdjékoztatja a nevelGtestiiletet a legfontosabb aktualis kérdésekrol.
Az orarendben rogzitett szabad savban tarthatd elére tervezett értekezlet a Munkaterv
alapjan, ettdl eltérni rendkiviili esetben lehet. Rendkiviili értekezletet lehetdleg nagyszii-
netben kell megtartani, vagy a szabad savban. Az eldre tervezett értekezleteken a részvé-

tel kotelez6, melyrdl tavol maradni az igazgatd tudtaval és beleegyezésével lehet.

8.11.2 Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje
Az iskolaban mikodé munkakoézosségek, az éves tervilkkben meghatarozott modon,
egymas kozott félévente egyszer megbeszEélést kezdeményeznek. A megbeszélésen a
munkak6zdsségek vezetdi, illetve az iskola vezetése van jelen. A megbeszélésre a mun-
kakozosségek vezetdi a tagok véleményének kikérésével tervezetet készitenek a kovet-
kez6 témakban:

- koz0s problémak
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- munkakdzosségek kozotti egytittmiikodési lehetdségek

- oratervezetek, oraleosztasok feliilvizsgalata

- felyjitési, karbantartasi otletek, javaslatok
A tervezetet a megbeszé€lés elott egy héttel eljuttatjak az iskola vezetdségének.
Rendkiviili megbeszéléseket barmelyik munkak6zosség vezetdje kezdeményezhet az in-

dok megjeldlésével az iskola igazgatdjanal.

8.11.3 A sziilok tajékoztatasa, véleménynyilvanitasanak rendje

Az igazgatd évente legaldbb két alkalommal tijékoztatja az iskolai sziiléi kozosséget az
iskola pedagogiai programjarol, az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrol, az
aktualis feladatokrol évente. A pedagdgiai programot, az SZMSZ-t, a hazirendet az isko-
la honlapjéan az elfogadést kdvetden egy héten beliil kozz¢ kell tenni.
Az osztalyfénok az

- osztaly sziildi értekezletén évente legalabb két alkalommal (9. és 12. évfolyamon

lehetdleg 3 alkalommal) tajékoztatja a sziiloket.

- szilikség esetén rendkiviili sziildi értekezletet szervez,
A tanul6 egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

- sziil6i értekezlet,

- fogadoorak,

- iréasbeli tajékoztatok.
A sziil6i értekezletek €s nyilt napok idejét az iskolai munkaterv tartalmazza. A fogado-
orak, irasbeli és elektronikus naplon keresztiili tdjékoztatok rendjét a Héazirend szaba-
lyozza. A tanév elsé sziil6i értekezletén a sziilok értesiilnek a tanév rendjérél, feladatai-
rol. Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, osztalyfonok és a sziiloi
szervezet képviseldje a sziiloi kozdsségben felmeriilo problémak megoldasara. Az érte-

kezlet megtartdsdhoz az igazgatd eldzetes engedélye sziikséges.

8.11.4 A tanulok tajékoztatasa, véleménynyilvanitasanak rendje
A tanulok rendszeres tajékoztatdsat, az iskolai hirdet6tabla szolgélja, amelyre ki kell
tenni minden olyan neveldtestiileti dontést, ami érinti a tanuldkat.
Az iskolarddié szintén hasznalhatd hasonld célra. A tanulok ket érintd kérdésekben
kérhetik az igazgatdi meghallgatast.
A tanulok hivatalos tligyeik intézését, iskolai idOben, az iskola titkarsagan, gazdasagi
irodaban az aldbbiak szerint kérhetik:

- szeptember 15-ig 8.00-12.00-ig
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- szeptember 15-t61 10.40-10.55-ig és 13 oratol
iskolaiddn kiviil (tanitasi sziinetekben):

- - minden héten szerdan  9.00 — 12.00-ig
Az osztalyfonokok osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanuldkat, a tanuldk itt mond-
hatjak el véleményiiket, kérdéseiket.
A tanuldk egyéni haladasardl a szaktanar, a tanuld kérése kotelesek tajékoztatast adni. A
tanuloval az elektronikus naploba beirasra keriild jegyeket kiilon kérésre is kozolni kell.
Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulok-
ol a sziilok szdmara. A tanulmanyaiban jelentOsen visszaesd, sokat hianyzé tanuld ese-
tében, az osztalyfondk december elsd hetéig és a végzdsoknél marcius utolsd, egyéb
esetben aprilis utolsod hetéig koteles tajékoztatni a sziilot €s a vezetdséget. Rendkiviili
esetben az osztalyfonok haladéktalanul behivatja a sziilét. Az elektronikus naplon ke-
resztiili tajékoztatas rendjét a Hazirend tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatodjaval, nevelotestiiletével.
Eldzetes bejelentkezés alapjan az iskola igazgatoja és helyettesei, valamint a gyereket

tanité pedagdgusok barmikor fogadhatjak a sziiloket.

8.11.5 Egyéb iskolai kozosségek és a veliik valé kapcsolattartas rend-
je

Az iskolaban a k6zosségek rendezddése a kovetkezo:
- Csoportok kozosségeit képezik a szakkor, érdeklédési korok tagjai az iskolai di-
aksportkor tagjai.
- Az iskola kozosségét képezi valamennyi fent felsorolt egység, minden iskolai
szervezet, az iskolai didkonkormanyzat tagjai
A veliik valo kapcsolattartas formai, rendje:
- aszakkdorok, érdeklddési korok tagjaival kapcsolatot tart
o a szakkor, érdeklddési kor vezetdje
o aszaktargyi munkakozosség vezetdje
o azigazgatohelyettes
- adidksportkor tagjaival kapcsolatot tart
o a diaksportkor pedagogus elndke
o atestneveld pedagogus

o az igazgatohelyettes
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A kapcsolattartas a kozosség €s a kozvetlen vezetd kozott rendszeres, a tobbi vezetd ko-
zOtt iddszakos a feladatoktol, problémaktol fiiggden.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat a fiiggelék szerinti miikodési szabalyzat rogziti.
A didkonkormanyzatot segitd pedagogus a jogszabalyban elbirtak szerint szervezi a di-
akkozgytlést. A didkkozgytlés évfolyamonként vagy kiildottek részvételével is szer-
vezhetd. A tanulok véleményiiket, javaslataikat, kéréseiket a kozosség didkvezetdje
vagy a kozosség felndtt vezetdje (pl. osztalyfondk) Gtjan is tovabbithatjak. Onallé helyi-
séggel az iskolai diakonkormanyzat nem rendelkezik. A diakdnkormanyzatok hivatalos
ligyintézéséhez az intézmény telefonjai, a telefax és az Internet eszkdzei is hasznalhatok.
Szabadidds rendezvények az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan az intézmény he-
lyiségeiben tarthatok. A rendezvényekhez az intézmény elektronikai eszkozoket leheto-

ségeihez mérten, elézetes egyeztetés alapjan biztosit.

9 A kiemelt szinvonalti munkavégzés jellemzoi, elvarasai

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
- sokrétl pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintéen folytatja,
- 6rai munk4jat magas szinvonalon végzi,
- eredményesen késziti {0l didkjait az érettségire és a felvételire,
- sziikség esetén részt vesz a felzarkodztato tevékenységben,
- aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,
- rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitadsaban,
- kihasznélja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
- tanfolyamokat, el6készitOket szervez és vezet,
- eredményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.
Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
- részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és beveze-
tésében,
- részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasdban és bevezetésében,
- részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zosség innovacios
célt munkajaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskori tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban,
a felzarkoztatasra szoruloé tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcso-
latos feladatait eredményesen végzi:

- hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,
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befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

folyamatos verseny-el6készito tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:

kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza
meg, és konzekvensen megkdveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

jO szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan ¢és idoben elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét

befejezd kollégak munkajanak értékelése.

Széles kori tanoran Kkiviili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésé-
ben, azokon rendszeresen megjelenik,

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

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirandulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

10 A kiils6 kapcsolatok

Az intézmény napi kapcsolatot tart fenn

az agrartarca altal Csongrad megyében fenntartott intézményekkel

a varos kozépfoku intézményeivel:

Jozsef Attila Gimnazium,

Juhasz Gyula Reformatus Gimnazium és Szakképzo Iskola,

Makoi Magén Zeneiskola

Papay Endre Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény,
Szakiskola, Didkotthon, Gyermekotthon ¢és Egységes Gyodgypedagdgiai Modszer-
tani Intézmény,

Szent Istvan Egyhazi Altalanos Iskola és Gimnazium,

Az intézmény kiilfoldi testvériskolai kapcsolatai:

Muszaki Iskola, Ada
Group Scolar Mihai Eminescu, Zsombolya
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- Joannes Kajoni K6zgazdasagi Szakkozépiskola, Csikszereda

- Mezbgazdasagi Szakiskola, Lobau

10.1 Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

- Foldmiveléstugyi Minisztérium

- Foldmivelésiugyi Minisztérium altal atvett Csongrad megyei intézmények

- Csongrad Megyei Pedagogiai Szolgalatok

- Maké Varos Jarasi Hivatal

- Maké Varos Onkormanyzata

- Maké varos oktatasi intézményei

- Csongrad Megyei KLIK Hivatala Szeged,
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.
Az eredményes oktato-nevel6 munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart a(z):

- Poldmuveléstgyi Minisztérium illetékes allamtitkarsagaval

- Oktatasért felel6s minisztérium allamtitkarsagaval

- A szakmai vizsgak szervezéséért felel6s intézetekkel

- Kormanyhivatallal

- Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Intézettel,

- Kézmiuves, Kereskedelmi és Iparkamaraval, Agrarkamaraval.
Apolja kapcsolatait a hasonlé profilt szakképzd intézményekkel.
Allandé kapcsolatot tart az intézmény gyakorlati képzShelyeivel, véallalkozokkal, cégek-
kel.
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Gsszes dol-
gozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelst biz meg a feladatok koordindlasaval. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson elja-
rast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart fent a
varos altal kinevezett iskolaorvossal, az Iskolaegészségiigyi Szolgalattal. A kapcsolatot

az ifjisagvédelmi felelds, az iskolatitkar és a védoéndk koordinaljak.
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A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése érdekében, valamint a gyermek és ifju-

sagvédelmi feladatok megoldasaban az ifjusdgvédelmi felelds allando (napi, illetve heti)

kapcsolatot tart:

az Egyesitett Népjoléti Intézménnyel,

Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalat

Jarési Hivatal gyamiigyi osztalyaval és szocidlis csoportjaval,
Jarasi Hivatal szabalysértési osztalyaval

a Drogcentrummal,

Csongrad Megyei Renddrkapitanysag Bliinmegel6zési Csoportjaval,

pszicholdgussal, pszichiaterrel.

10.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szoldo 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendsze-

res egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan)..

Az iskolaorvost feladatainak elladtdsdban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen se-

gité munkat a igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatdjaval. A didkok szlirdvizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari

szobaban.

10.1.2 Az iskolai védono feladatai

A védoénd munkdjanak végzése soran egyiittmilkddik az iskolaorvossal. Eldsegiti
az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok titemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendr-
z0 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményi igazgatohelyettessel.
Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osz-
talyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

Heti egy oraban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,

azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja.
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- Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.
- Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambu-

lancia, Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

11 A tanuléi tankdonyvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje

11.1 Vonatkozo6 jogszabalyok

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

¢s (2) eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zdsség vé-
leményének kikérésével évente - az iskola igazgatdja hatdrozza meg minden év junius

15-ig.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatohelyettes a felelds. E szabalyo-

zas visszavonasaig a tankonyvrendelést és a tankonyvek terjesztését a (tovabbiakban: tan-

konyvtelelds végzi el.

11.2 A tankonyvrendelés menete:

A tankonyvrendelésért felelGs igazgatohelyettes a tajékoztatot, valamint rendeld tab-
lazatot eljuttatja a munkako6zosség-vezetokhoz marcius 31-ig.

A konyvtéros aprilis 1-ig megallapitja milyen konyveket és fajtdnként mennyit lehet
biztositani a kdnyvtarbol kolcsonzéssel.

A munkak6zosség-vezetok Osszeallitjak a munkakozosség tankonyv rendelését évfo-
lyamonként/szakonként/szakmanként és e-mailben a tankonyvjegyzék megjelenését
kovetd harom napon beliil eljuttatjak a tankonyvfeleldsnek.

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

A tankonyvfelelds ezt kovetden két munkanapon beliil Osszeéllitja osztalyon-
ként/szakmanként a tankonyv rendel6 lapot.

Az Osszeallitast kovetden egy héten beliil az igyenességi igényldlapokkal és tajékozta-
to lapokkal egyiitt egy héten beliil atvételi elismervényeken atvetetve kiosztja a doku-

mentumokat a tanuloknak.
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A tanuloknak legkés6bb aprilis 24-i kell visszajuttatni a rendel6lapokat a tankonyvfe-
lelds részére, junius 10-ig az ingyenességet igényld lapokat €s a hozzakapcsolddo do-
kumentumokat, a sziikséges igazolasokkal egylitt az ifjusagvédelmi feleldsnek.

Az ifjusagvédelmi felelds junius 11-tdl ellendrzi a csatolt dokumentumokat.

A tankonyvfelelds sszesiti és a KELLO feliileten rogziti a rendeléseket.

A felvételi lista alapjan fiktiv tanuloként rogziti a belépd 1) tanuldkat.

A tankdnyvfelelds aprilis 29-én lezarja a rendelést.

A beiratkozast kovetden a tankonyvfelelos a fiktiv tanuldkat nevesiti, a beérkezo in-
gyenességi igényld lapokat és a hozza kapcsoldodd dokumentumokat az ifjusdgvédelmi
felelds ellendrzi €s a tankonyvfelelds rogziti az ingyenességet.

A KELLO feliiletet junius 30-ig lezarja a tankonyvfelelds.

A beiratkozast kdvetben az intézménybe felvett tanuloknak a megrendel6 lap kitoltését

utdn szeptember 15-ig rendel tankdnyvet a tankonyvfelelds.

11.3 A munkakozosség-vezetok feladatai

A kozoktatasi tankonyvjegyzék megjelenését kovetd 3 munkanapon beliil a munkako-
z0sség-vezetok, a tantargyat tanitd pedagogusoktol atveszik a kovetkez6 tanévben al-
kalmazni kivant tankonyvek listajat.

A munkak6zdsség-vezetd Osszesitett listat készitenek az egyes tantargyakhoz tartozé

tankonyvekrol, azt dtadjak a tankonyvfeleldsnek.

11.4 A tankonyvfelelos feladatai:

Az iskolai konyvtarossal egylittmitkddve marcius 31-ig megallapitja, hany tanulénak
lehet vagy kell biztositani a sziikséges tankonyveket konyvtari kdlcsonzés utjan.
Aprilis utolsé munkanapjig a tanul6i igények és a belépd osztalyok becsiilt 1étszama-
nak figyelembe vételével elkésziti a tankonyvrendelést.

A mindenkori tanév rendjében a kozépfoku iskolaba felvettek kiértesitésére meghata-
rozott iddig, a felvételi értesitésekkel egyiitt megkiildi a felvetteknek a tankonyvlistat

és a tdjékoztatd levelet a normativ kedvezmény igénybevételének lehetdségérol.
Osszegytijti a felvett tanuloktol a tankdnyvigényeket.

Janius 30-ig az igények €és normativ kedvezményrdl szo6l6 igazoldsok figyelembe véte-

l1ével modositja a tankdnyvrendelést.
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- Az évfolyamonkénti rendnek megfeleléen szeptember 1-e és szeptember 7-e kozott

kiosztja a tanuloknak a tankonyveket.

- Szeptember 8-ig elkésziti a tankdnyvek potrendelését.

- Megérkezett tankonyvek koziil elokésziti a bevételezésre azokat a tankonyveket, me-
lyekhez konyvtari kolesonzéssel juthatnak a tanulok.

- Az egész tanév soran biztositja — a jogszabalyoknak megfeleléen — az alkalmazott tan-

konyv beszerzésének lehetdségét.

- Julius 15-ig rogziti a feliileten a fenntartdé vagy az intézmény altal adott egyéb ked-
vezményben részesiilo ingyenességet.

- Oktober 1-ig rogziti a normativ kedvezményben részesiilok statuszat.
A tankonyvfeleldst munkajaért dijazas illeti meg. A dijazést a konyvtarellatotol az iskola ré-
szére atutalt dijbol fizeti az intézmény. A KELLO altal atutalt 6sszeget teljes egészében meg-
kapja a tankonyvfelelds.
Normativ timogatasra jogosultak kore
Az iskola a tanulodi részére a jogszabaly erejénél fogva normativ alapon tankonyvtadmogatast
biztosit. Az ezzel kapcsolatos igények felmérését az osztalyfonokok az ifjusagvédelmi fele-
16ssel egyiitt végzik. A jogosultsag felmérésének hatarideje jinius 20. Az iskola SzMSz-e sze-

rint a normativ alapon jar6 tdmogatason kiviil egyéb tdmogatasra nincs lehetdség.

11.5 Normativ kedvezményre jogosultak kore

a. Tartosan beteg,

b. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldfordulasa esetén halmo-
zottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési za-

varral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

c. Harom vagy tobb kiskoru, vagy eltartott gyermeket neveld csaladban él,

d. Nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi timogatasra jogosult, vagy

e. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

f. Gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdogondozoi ellatas-

ban részesiild.
A felsorolt esetekben a tanulok iskolai konyvtari kdlcsonzéssel ingyenesen jutnak tankonyv-
hoz.
Az intézmény marcius 31-ig felméri, milyen konyveket lehet a tanulok szdmara iskolai

konyvtarbol kdlcsonzéssel biztositani.
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Nem raszorultsagi alapon akkor biztosithatd ingyenesen tankdnyv, amennyiben az azonos év-
folyamon, azonos tankdnyvet valamennyi tanuld szdmara biztositani tudja az intézmény.

A tankonyvet addig az idOpontig biztositja az intézmény a tanuld részére, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybdl vizsgat
lehet vagy kell tenni, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt folyamatosan. A tanuld, illetve a
kiskort tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart az
iskolanak megtériteni, amely eljarasrenddel kapcsolatban a Polgari Torvénykonyv vonatkozd
szakaszai az irdnyadoak.

Nem kell megtériteni a tankdnyv rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazoé értékcsokkenést. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongéaladsaval okozott kar megtéritése
alol az iskola igazgatdja egyedi elbirdlas alapjan mentesitheti a tanuldt, illetve a kiskoru tanu-
16 sziilgjét. A tanév elején kiadott tankdnyveket, tanév végén vissza kell adni a kdnyvtarba,
ahonnan az ismételten kikdlcsondzhetd.

Az ingyenes tankOnyvhoz jutdst a tanuloknak kérelmeznie kell. Az igényl6lapot a rendelke-
zésre allo igazolas masolataval egyiitt el kell juttatni az intézménybe 2017. junius 10-ig. (Pos-
tai bekiildés, a dokumentumok leadasa az intézmény portdjara, a dokumentum 4tadasa az ifji-
sagvédelmi felel6snek.) Amennyiben a kedvezményre jogosultsag igazoldsa nem torténik meg
2017. jinius 10-ig, de a sziil6 nyilatkozik arrdl, hogy a gyermeke jogosultsaga fenn fog allni
oktober 1-jén, és ennek igazolasa oktober 1- ig meg is torténik az intézmény felé, gy a tanulod
jogosult a normativ kedvezmény igénybe vételére. Amennyiben a jogosultsdg igazolasa nem
torténik meg a fenti idépontig, Ggy a sziild/gondviseld a tankonyvek aranak megfizetésére ko-
teles.

Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmend rendszerben torténd in-
gyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévtdl bevezeti €s kiterjeszti a kozépiskola 9. évfo-
lyamara is.

Az ilyen mddon biztositott tankdnyvekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni.

Az igazgatd a 5. pont elsd bekezdésében szerepld felmérés eredményérdl minden év jinius
10-ig tajékoztatja a sziil6i szervezetet, didkonkormanyzatot, ¢s megkiildi a dokumentumot a
fenntartonak.

A tankdnyveket megvasarlo tanuloknak a tankdnyvek arat augusztustol online a KELLO felii-
letén keresztiil, vagy csekken szeptember 7-ig sziikséges befizetnie. Amennyiben ez nem tor-
ténik meg, a megrendelt tankonyveket az iskola szeptember 8-an visszaruzza, €s azt kdvetden

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

- a munkakozosség-vezetoktol kapott informaciok alapjan minden év majus 31-ig fel-
méri, hogy a kdvetkezd tanévben mely konyvek lesznek az ajanlott és kotelezd olvas-
manyok. A felmérés eredményét atadja az igazgatonak. A felmérés eredménye, és a
konyvtari allomény alapjan junius 12-ig kifliggeszti az iskolai faliujsadgra, hogy mely
tankonyvek, ajanlott és kotelezd olvasmanyok kdlesondzhetdk az iskolai konyvtarbol.

- Osszesiti az ajanlott és kdtelezé olvasmanyokat, az elkésziilt jegyzéket az utolso tani-
tasi napig minden 9-12. évfolyamos tanulohoz eljuttatja. Az iskolaba felvett leendd 9.
évfolyamos tanulok a beiratkozas napjan kapjak meg a jegyzéket.

- A konyvtaros az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket - a munkafiizetek
kivételével -, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany nyil-
vantartasdba veszi, az iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeli, tovabba az
iskolaval jogviszonyban allé tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz
az iskola hazirendjében ¢s az iskolai tankonyvellatas rendjében meghatarozottak sze-
rint rendelkezésre bocsatja. Az iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatas rendje al-
tal megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre. Az
allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdgus, a tanuld koteles az

utolso tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

- Ha a tanul6 vagy a pedagogus az bekezdésben meghatarozott kotelezettségének nem
tesz eleget, vele szemben a Polgéri Torvénykonyv kartéritésre vonatkozé rendelkezé-
seit kell alkalmazni.

A pedagogus a tankonyvvalasztasi jogéaval €lve, a hivatalos tankonyvjegyzék megjelenését
kovetden kivalasztja az alkalmazand6 tankonyveket. A tankonyvvalasztast kdvetden jabb
tankonyv megrendelésére mar nincs lehetdség. A tankonyv kivalasztasakor figyelembe veszi
az alabbi ajanlasokat: A munkakozosségek megallapodéasa értelmében az egy évfolyamon és
egy képzési formaban tanuldk ugyanazt a tankonyvet kapjak.

A kivélasztott tankonyvcsaladot felmend rendszerben végig alkalmazzak.

12 Az intézmény védo, 0vo eldirasai
A tanulokra vonatkozo altalanos védelmi szabalyokat a Hazirend tartalmazza. A tlizvé-
delmi eldirdsokat az intézmény Munka és Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az altalanos egészségvédelmi megeldzo teenddk ellatasa az ifjisdgvédelmi felelds, 0sz-

talyfonokok és a pedagdgusok feladata.
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12.1 Fontosabb altalanos szabalyok

drog és szeszes ital fogyasztasa az iskola tanuldi, dolgozoi szamara az iskolaban
és iskolai rendezvényeken tilos

az iskola egész teriiletén ¢és az iskola altal gondozott kozteriileten, valamint a nem az
iskola teriiletén tartott iskolai rendezvényeken a dohényzas tilos

fegyvert vagy annak mindsiilo targyat az iskola teriiletére és az iskola altal szervezett
rendezvényekre bevinni tilos

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

riletén, az ezekkel kapcsolatos karokért az iskola feleldsséget nem vallal

12.2 Az egyes munkakorokben dolgozok munkavédelmi- és tiizvédelmi fe-

ladatai
Az intézmény minden dolgozojanak alapvetden fontos feladata a tanulok testi épségének
megovasa. Az ebbdl fakado feladatokat és azok ellatdsanak feleldseit megadd szabalyzat
alapjat a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XIII. térvény, 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 169 § (2) bekezdés, és az 5/1993. (X11.26.) MiiM rendelet képezi. Az intézmény
dolgozoinak munka-, tiiz-, és balesetvédelmi eldirdsait az intézmény Munkavédelmi

Szabalyzata tartalmazza, mely az SZMSZ-nek a mellékletét képezi.

12.3 Jogkorok, feladatok

Szakmai igazgatéhelyettes: iranyitja és ellendrzi a tliz- és munkavédelmi felel6s mun-
kajat, eldirja €s vezeti a tliz- és munkavédelmi szemléket, utasitast ad a szemlék soran
tapasztalt hidanyossagok kikiiszobdléseére, feliigyeli a tanuloi balesetek kivizsgalasat és
intézkedéseket hoz a tovabbi balesetek megeldzése érdekében, elrendeli a tliz- €s mun-
kavédelmi oktatasokat.

A tiiz- és munkavédelmi biztonsagtechnikai felelés: elvégzi a tliz- és munkavéde-
lemmel kapcsolatos, valamint a gyakorlati és adminisztrativ feladatokat. Szakmai iranyi-
tast nyjt a tanulok munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsahoz a tliz- és munkavédelmi
biztonsagtechnikai megbizottnak. A rendellenességekrdl tajékoztatja az intézmény veze-
tojét.

Osztalyfonok: A tanuldkat a tanév kezdetén, tovabba tanulmanyi kirandulast megel6z6-
en tliz- és munkavédelmi oktatasban részesiti, az oktatds megtartasarol a tanulokkal is
alairatott jegyzokonyvet készit, amelyet elkésziilte utan atad a tliz- és munkavédelmi

megbizottnak. Kiilonds gondot fordit a tanulok egészséges életmodra nevelésére.
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Szakpedagogus, nevelopedagogus: Pedagdgiai munkaja soran figyelemmel kiséri a ta-
nulok munkakornyezetét, a testi épséget veszélyeztetd tényezdoket elharitja. Amennyiben
erre sajat hataskorében nem képes, akkor haladéktalanul értesiti az igazgatot. Ha tantar-
gya tanitdsa soran szaktantermet is igénybe vesz, akkor az elsd tanitasi 6rdjan a tanulo-
kat a helyi veszélyforrasokra specializalt tliz- és munkavédelmi oktatasban részesiti, az
oktatas megtartasarol a tanulokkal is alairatott jegyzokonyvet készit, amelyet elkésziilte
utan atad a tliz- ¢s munkavédelmi megbizottnak. Foglalkozasain betartatja az intézmény
szabalyzataiba foglalt tliz- és munkavédelmi eldirdsokat. Baleset esetén gondoskodik a
tanulod haladéktalan ellatasarol, elsdsegélynyujto-helyre szallitasarol, értesiti a munka-
védelmi megbizottat, sulyosabb esetben az igazgatot.

A szaktantermének szertaraban koteles a vonatkozo baleset és tiizvédelmi eldira-

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

12.4 A rendKkiviili esemény, bombariadé stb. estén sziikséges teend6k

Bombariado estén az intézmény tanul6i, dolgozoéi a tlizriadd tervben meghatarozott mo-
don hagyjék el az intézmény épiileteit.

Az igazgato, igazgatohelyettes haladéktalanul értesiti a rendérséget, a fenntartot. Min-
den tovabbi intézkedést a helyszinre érkezd biztonsagi szakemberek utmutatdsai alapjan
kell megtenni. Az elmaradt 6rak potlasarol az intézmény vezetdje intézkedik a torvény-

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

12.5 Eljaras baleset és tiiz esetén

A sériilést szenvedett tanulot kisebb mérteki sériilés esetén a kijelolt elsdsegélynyujtd
helyen el kell latni, komolyabb sériilés esetében, ezen tilmenden az igazgatd, igazga-
tohelyettes értesiti a mentdszolgalatot.

20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 169.§ (2) bekezdés szerint sulyosnak mindsitett ba-
lesetet az igazgato haladéktalanul jelenti az intézmény fenntartdjanak.

A 3 napndl hosszabb gydgyulasi id6t igényld baleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
gélni, a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ (2) bekezdésben eldirt jegyzOkonyv
egy peldanyat meg kell kiildeni a fenntartonak. Egy példany az intézményi irattarba

kertiil, egyet pedig a sziilének (feln6tt kora tanuld esetében a tanulonak) kell atadni.

12.6 Egyéb rendelkezések

Kijelolt elsdsegélynyujto-helyek:
o iskoldban: iskolatitkar irodaja

o tornateremben: testneveld pedagdgus szobaja
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13 Az intézményi hagyomanyok apoldsa, linnepségek rendje

Az iskolai hagyomanyok apoldsa a kozosségformalas, az iskoldhoz vald koétddés egyik
fontos eszkdze.

Fontos feladat tehat mind a meglévé hagyomanyok apolasa, mind pedig 0j, hagyomany-
0rz6 tevékenységek apolasa és felkarolasa.

A tanuldk életével §sszefliggd hagyomanyok:

- A tanévnyit6 linnepség mindig linnepélyes esemény.

- Szeptember végén keriil megrendezésre a Golyaavato

- December utolso tanitasi hetében az intézmény tanuldi egyiitt megemlékeznek Kara-
csonyrol.

- Februar elsé tanitasi hetében a tanuldk kiildottei megkoszoruzzak a intézmény névadd
Galamb Jozsef szobrat, a varosi szoborkertben.

- Februarban kertil sor a szalagavatd bal megrendezésére.

- Aprilis masodik hetében a kollégista tanulok megkoszoruzzak a szoborkertben 1évé

- Ballagas: a 12. évfolyamosok utolso tanitasi napjat kovetd szombati napon

- A tanévzard iinnepélyen értékelésre keriil az éves munka. Itt keriil sor a tanulok telje-

sitményének elismerésére. A nevelGtestiilet javaslata alapjan az alapitvany ku-
ratériuma dént a GALAMB JOZSEF A TEHETSEGES DIAKOKERT ALA-
PITVANY dijainak adoméanyozasarol, melyek a tanévzard iinnepségen, illetve
a ballagasi linnepségen keriilnek atadasra.

- Nemzeti linnepek iskolai vagy osztalykozosségi keretben torténd megiinneplése (okto-
ber 6., oktober 23., marcius 15.)

- Az Orszaggytlés altal meghatirozott emléknapokrol ordkon valdo megemlékezés
(Nemzeti Osszetartozas Napja, Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja, Holokauszt
Emléknap stb.)

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

A tobbi tanitas nélkiili munkanap felhasznalasarol a neveldtestiilet dont.
Az iskolai tinnepségeken az alkalomhoz illd megjelenés kotelezd, az iskola didkjai és

alkalmazottai szamara, melynek részletes szabalyait a Hazirend szabalyozza.
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13.1 Az intézmény dolgozéinak feladata az iskolai hagyomanyok apolasa
terén

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

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

14 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

14.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érde-
kében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

- a szild (nagykort didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezé-

sekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

- orvosi igazoléssal igazolja tavolmaradasat,

- atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejard tanuld érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rend-

kiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazol-
hatja. A tanul6 szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykora tanuld ese-
tében a tanulod) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az
osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A don-
tés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi

mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

14.1.1Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara
Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanulod — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet
igénybe. A és B tipust nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési 1d6t biztositunk.

Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi
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vizsga idOpontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanuld hidnyzasa-
nak okat be kell jegyezni a napldo megfeleld rovataba, €s a havi dsszesitésnél figyelembe
kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd ked-
vezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato be, az igazgatonak van dontési
jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok
elott a tanuld Gjabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli és szobeli vizsgan

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

14.1.2Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvez-
mények

Megyei versenyek dontdje elbtt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek
elétt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indo-
koltnak latja. Az igénybevétel madjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar ta-
jékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamdardl és datumarol, va-
lamint a verseny id6tartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott diakok a versenyek
elétt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésii versenyek
iskolai fordulojara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kdvetkezd be-
kezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.
Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két oraval (120 perc), megyei verse-
nyen résztvevl tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl, €s a hidnyzas pontos idejérdél. Az OKTV iskolai forduldjan részt
vevd tanuldink 12 6ratdl kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon vald részvétel
alol.
Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak meg-
hallgatdsa utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar €s az osztalyfonok az
elézdekben leirt modon jar el.
A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb egy in-
tézményben vehet részt. Ettd] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s az altalanos igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt
rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az Gsszesitésnél.
A fenti bekezdésekben szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskola-
érdekbdl torténé tavollétnek mindsiti a digitalis napléban, és a tanitasi napokrol,
orakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sz-
szesitésénel.
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14.2 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell ven-
ni.

A tanul¢ tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfo-
nok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a igaz-
gatohelyettes egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegé-

sére vonatkozo szabalysértési eljarast.

14.3 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekez-

désének elbirasai szerint torténik.

14.3.1 Tankoteles tanulo esetében:

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos eljaras tankotelezett tanulo esetén

Hianyzas nagysaga Eljaras

Igazolatlanul maximum 1 6rat mulasztott A szil0 tajékoztatasa

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

30-nal tobb igazolatlan 6ra Sziil6 értesitése
Jarasi hivatal értesitése, altalanos sza-
balysértési hatosag, gyermekjoléti szol-
galat értesitése

50-nél tobb igazolatlan éra Sziil6, jaras, gyamhatosag értesitése

14.3.2 Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos eljaras nem tankote-
les tanulo esetén

Hianyzas nagysaga Eljaras
Igazolatlanul maximum 1 6rat mulasztott: A sziil6 / nagyora tanul6 tajékoztatasa
10 igazolatlan ora: Sziilé/tanulo tajékoztatasa ismételten,
gyamhatdsag, valamint a jarasi hivatal ér-
tesitése
30-nal tobb igazolatlan ora Sziilé/tanulo értesitése
Tanulo6i jogviszony megsziintetése
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14,

14.

4 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oOktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodas hianydban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanulo
allitott el6 a tanulodi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefiigges-
ben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a ne-
velési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban
a tanuld — tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. 4 dologi, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetoen az intézmény ve-
zetoje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértekérol, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kézotti megallapodasra vonatkozo-
an. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékere vonatkozo kitételt is. Egyeter-
tés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziil6 és a tanulo) alair-
ja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetése-
ket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotdra.

5 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.
A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem de-
ril ki azonnal. Ebben az esetben a kdtelességszegésrdl szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
A fegyelmi eljarads meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi el-
jaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a

bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyalason felvett jegyzkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megeldzoen legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szol-
galo teremben.

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

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzé neveldtestii-
leti értekezlet idopontjat minél korabbi id6pontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsadval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

14.6 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Knt 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras eldz-
heti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelé-
se, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megal-
lapodas létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegl tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozédsa a sérelem orvoslasa
érdekében.
Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalko-
z6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi el-

jarast megel0z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol
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a fegyelmi eljarast meginditoé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljards lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szllét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatd-
ja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezeté-
sével megbizott pedagdgus személyérol elektronikus tton és irasban értesiti az érintett
feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolésé-
hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek cél-
ja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges 1dore, de legfljebb ha-
rom honapra felfiiggeszti

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

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

az egyeztetd eljaras idoszakéban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo ta-
nulo osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mély-
ségben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonb-

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

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

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

15 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

15.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltara-
sat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszna-
lati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordi-
nalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzZMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalya-
it. Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé6 dokumentum ve-
hetd fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantarta-
sanak ¢s hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

1. Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkovetelményekkel:

- a hasznalok éltal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allo-
many szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkozta-
tasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartés
biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozdok haszndlatdhoz, az ujabb dokumentumok
eléallitdsdhoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, ka-
talogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltata-
sokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egytittmiikodik az is-
kola székhelyén miikodo Jozsef Attila Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell ven-
ni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
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Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
az iskola pedagdgiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai fog-
lalkozasok tartasa,
konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
tartds tankonyvek, segédkdnyvek kodlesonzése tanuldink szaméra
a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk €és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozédsok tartdsa,

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyajtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat el-
lato intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatdsairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €és informacidcserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsa-

ban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben

megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:
elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elékeészitd felmérést végez, €és lebonyolitja azt
kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok sza-
manak valtozasat,
koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
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az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,
a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tan-
konyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezo hidny potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk sza-
mara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanu-
16knak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit nyilvanos-
sagra kell hozni az iskola honlapjan.
4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
az intézmény szamara vasarolt dsszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
a konyvtéaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szadmara beszerzett tankdnyveket szin-
tén nyilvantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),
tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulményi munkét eldsegité segédesz-
kozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztknyvek stb.) kdlcsonzése,
informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,
lexikonok és kiilonbdzd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,
tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositadsa
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa
nevel6-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol
A konyvtar hasznaldéinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja €s munkavallalgja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar haszndlatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat sza-

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

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatdsért és a fénymaso-
lasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakok-
nak minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vit-
ték ki). A nyari szlinidore torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az en-
gedélyezett kolcsonzési idétartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolecsonzott konyveket a
kovetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban
részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kodlesondzhetok ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének iddtartama a min-
denkori lehet6ségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a did-
kok igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére ki-
fliggesztett, az iskolai konyvtar mitkdésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tandri feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanuldok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelen-
téséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos
allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodésa kovetkezmé-
nyének kell tekinteni. A kdnyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellendrizziik.
A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijel6lt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és

egyeb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gyilijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,,Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium miikodéséhez, pedagdgiai programja-

nak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rend-

szeres gyljtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését és

mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intéz-

mény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység..”

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 163.§.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb saja-

tos feladata az iskolai oktato nevel munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

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

Gytjtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztema-

tikus, tervszerii és folyamatos gytijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtékori szabalyza-

ta. A gylijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori szabalyzatban

leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

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

szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgon-

dolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdévités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozha-

tok meg:
A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo koéteteibdl (kotelezd és nem kote-
lez6 olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelentds
mennyiséglit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbol
kideriil - még béven van pétolnivald elsésorban az ajanlott olvasmanyokbol, kiilonos
tekintettel az emelt szintli érettségire késziilo, fakultacios €s a hatosztalyos gimnaziu-
mi tanulok Ujonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag alacsony a hatarainkon til €16

magyar nyelvii irok és koltok miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.
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Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a redl tagozatos didkok korében
folyamatosan felmeriilé igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol, de mas
targyakbol is).

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a ta-
nulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
els6sorban tartdés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglal-
koz¢ didkok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).
Iskolankban az utobbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk
rendelkezzen a kozépfoka, allami nyelvvizsgaval az els6 idegen nyelvbdl, és lehetéleg
minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. (A 2011 szeptem-
berében nyilvanossagra keriilt, 0j oktatasi stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a
felsGoktatasi felvételi alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkésziiléshez sziik-
séges segédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetok
meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az 6 felkésziilésiiket
segitd konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok,
CD-ROM-ok sth.).

Az emelt szintli informatika oktatas bevezetésének koszonhetéen folyamatosan ndvek-
szik a szamitastechnikaval kozépfokon ismerkeddk szdmaranya is. Szdmukra igen
nagy segitség, ha az iskolai kdnyvtar rendelkezik az 6 tanulasukat elsegitd szakkony-

vekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozé tényezok

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

nuladsara alapozo specifikacios osztalyok képzése torténik.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdzpontjaban talalhato, a Véarosi Konyv-
tar kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd konyvtar-
kozi kolesonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagodgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagdgiai prog-
ram megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos peda-
gogiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segi-

ti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol
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biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezé olvasmanyok, névényha-
tarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segit-
ségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben szerepld konyvtari
orak megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, vala-
mint a katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.
4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokort, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar,
amely megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumen-
tumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktato - nevelémunkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtékor):
Fé gyiijtékor:
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, drdmai antoldgiak

klasszikus és kortars szerzOk muvei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

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

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

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld mitvek

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
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- napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvii folyoiratok,

- kiadvanyok az iskolai konyvtar alloménygyarapitasahoz, pl. mintakataldgusok, tantar-
gyi bibliografiak, jegyzékek,

- az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytjteményei

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

ve azok gylijteményei

Mellék gytijtokor:
- afd gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

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

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

- térképek, atlaszok

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

- hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

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

Egyéb dokumentumok:
- pedagogiai program

- palyazatok

- oktatécsomagok

4.3 A gyijtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakdre, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
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- lirai, prozai €s dramai antologiak
- klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
- klasszikus és kortars szerzok teljes ¢letmiivei

- kozép- és felsOszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:

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

- akozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

- az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

- akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

- afelvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

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

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

- ataniigyigazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illet-

ve azok gylijteményei

b) Vélogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antologidk

- ¢életrajzok, torténelmi regények

- 1ifjusagi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopédiak

- a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 mitvek
- Csongrad megyére és Makora vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
- az oktatassal 0sszefiliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- pszicholdgiai mivek, gyermek ¢€s ifjukor 1élektana
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napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

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

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy(ijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektol fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros ré-
szére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

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

lettese véleményét.

79



2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagoégusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és
a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i szamara elo-
adast, foglalkozast tarté kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziiksé-
ges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, meg-
szinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

szliletési hely és 1do,

anyja neve,

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

személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intéz-
ménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szdndékarol az igazgatd tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak
az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olva-
soval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a vég-
rehajtasi eljarashoz hasznalja fel.
2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,

kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,

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

a kézikonyvtari allomanyrész,

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

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

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

a technikai eszk6zok hasznalataban.
2.2 Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzhetd egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszab-
bithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési
hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vé dokumen-
tumok eldjegyezhetdk.
A kolcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a dokumen-
tumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi
dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén kdnyvtari do-
kumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili késede-
lem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.
Az iskolabdl tavozo, illetleg az érettségizd tanulok esetében a tanulodi jogviszony megszii-
nésének idépontjaig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari do-
kumentumokat vissza kell szolgaltatni.
A pedago6gusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumen-
tumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzZMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel

potolni.

A konyvtar nyitva tar-
tasi ideje

hétfo 12.00 — 15.00
kedd 12.00 — 15.00
szerda 12.00 — 15.00
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csiitortok 12.00 - 15.00
péntek 12.00 - 14.00

16 Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval,

az iskolaszék és a diakonkormanyzat egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehet-

séges.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelOtestiilet,

gazdasagi vezetd

igazgato

a szll6i kozosség vezetdje,

a didkonkorményzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

0nallo szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok

eldirasait az iskola igazgatoja a szervezeti €s miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is

modosithatja.
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17 A szervezeti és miikodési szabdlyzat véleményezése, elfogadasa és jova-
hagyasa
A Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Szakgimnazium és Szakkodzépiskola szervezeti €s mi-
kodési szabalyzatat ¢és modositasait valamint annak mellékleteit az iskolai Diakonkor-
manyzat 2017 év augusztus ho6 25. napjan tartott iilésén véleményezte ¢és a benne foglal-

takkal egyetértett.

Kelt: Mak6,2017.08.30.

Az iskolai diakénkormanyzat
vezetdje

A Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola szervezeti és mii-
kodési szabalyzatat és modositasait valamint annak mellékleteit az iskolai Sziiléi K6zos-

ség vezetdsége 2018 év augusztus ho 30. napjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Mak6,2018.08.29.

Az iskolai sziil6i k6zosség
elnoke

A Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola szervezeti és mii-
kodési szabalyzatat és modositasait valamint annak mellékleteit az iskola nevel6testiilete

2018. év augusztus 30. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Mako, 2018.08.30.

A Galamb Jézsef Mezdgazdasagi
Szakgimndzium és Szakkozépiskola
igazgatdja
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IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lGgyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016.
(XI1.19.) Korm. rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
(AVDH) kézponti elektronikus Ugyintézési szolgaltatas keretében a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. — mint szolgaltatd — elektronikus bélyegzével és idébélyegzével
latta el.

A polgari perrendtartasrol sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban
foglaltaknak megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas
keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik.

A szolgaltatasra vonatkozo részletes tajékoztatd elérheté a szolgaltatdé honlapjan:
http://niszavdh.gov.hu.

A szolgaltatdé a Kézponti Azonositasi Ugyndkén (KAU) keresztiil elérhetd azonositd szolgaltatast
vette igénybe annak megallapitasara, hogy a csatolt eredeti elektronikus dokumentum HORVATH
ZOLTAN JOZSEF (igyféltél szarmazik.

Az azonositas idépontja: 2020.02.27. 07.44.06

Az azonositott Ggyfél adatai:

Szilletési név: HORVATH ZOLTAN JOZSEF
Szilletési hely: MAKO

Sziiletési datum: 1975.01.18.

Anyja neve: VESZELKA ANNA

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbol all.
Az Igazolas cimi jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashaté széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hiteles elektronikus alairassal valo ellatasanak korilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgaltaté elérhetéségei

Telefon: Magyarorszagrol: 1818 Kulfoldrél: +36 1 550 1858
Honlap: https://niszavdh.gov.hu  E-mail: ekozig@1818.hu
Hibabejelentés az év minden napjan 0-24 6ra kozoétt lehetséges



http://niszavdh.gov.hu
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