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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikddési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A szakképz6 intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s milkodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzesrdl és a Nemzeti koznevelésrél szélo 2011. évi CXC. torvénybe foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabdlyzat hatdrozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mdas hatdskorbe. A szervezeti és miikddési szabélyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt
mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi jogszabalyok:

e 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

e 2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

e 2011. évi CXIL. térvény az informdacids énrendelkezési jogrol és az

e informacidszabadsagrol

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szold térvény végrehajtasarol
e 1999. évi XLII toérvény a nemdohanyzok védelmérol

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

e 20/2012. (VIIL.31. ) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol
e 23/2004.(V 111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas €s az iskolai
e tankonyvellatds rendjérol

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

1.2 A szervezeti és miikddési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat megtekinthetd személyesen az iskola titkarsagan
munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény oktatoi testiilete 2023. februar 23-i
NSZFH/siszc-baross/000233-1/2023 szamu hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttek kozismereti és szakmai oktatdasdban
résztvevoket — nézve kotelezd érvényl. A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatd
jovéhagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény Alapito okirata, feladatai
2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény alapité okiratara vonatkozd rendelkezéseket a Siofoki Szakképzési Centrum
KVFO/89842/2021-1TM szamu, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitod okirata
tartalmazza, amely jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1 .sz. melléklete.




3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
3.1 Az intézmény gazddalkoddssal kapcsolatos jogkire

Az intézmény Onallé gazdalkodast nem folytat, addszammal, sajat bankszamlaval nem
rendelkezik a Siofoki Szakképzeési Centrum részeként mikodo szakképzo intézmény.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetije

4.1.1 A szakképzo intézmény vezetdje

A szakképz6 intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgatoé felel a szakképzd intézmény szakszerl
és torvényes mukodéséért. Az igazgatd nem utasithaté azokban az ligyekben, amelyeket
szamara jogszabaly meghataroz. Az igazgatd a vonatkozd jogszabalyok, illetve a foigazgatod
altal kiadott munkakori leirds alapjan végzi munkajat.

Az igazgato
1. képviseli a szakképzo intézményt,

2. a szakképzési centrum részeként miikddo szakképzo intézmény esetében az e rendeletben
meghatarozott kivétellel - munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény alkalmazottai
felett,

3. dont a szakképzd intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadményozasi jogot gyakorol a szakképzé intézmény altal a
tanuldi  jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel wvald
kapcsolattartassal 6sszefiiggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az {igyet meghatarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznélatdra a kovetkezd beosztadsban dolgozdk jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden {igyben, a gazdasagi ligyintézé és az iskolatitkar a
munkakdori leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfonokok és a szakmai vizsgabizottsag
jegyzbje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitdbe valo beirdsakor.

4.1.2 Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd feladatainak ellatdsanak segitésére és helyettesitésére egy vagy t6bb
igazgatohelyettes végzi feladatat a szakképzé intézményben. Az igazgatot tavollétében az
igazgatohelyettes képviseli és helyettesiti. Az igazgatOhelyettesek hataskére az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igényldé dontések meghozatalara, az ilyen jellegu feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
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tantestlilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.2 Az igazgato kozvetlen munkatdarsainak feladat- és hatdskore

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatéarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgato kézvetlen munkatarsai:

. az igazgatohelyettesek,

. iskolatitkar.

Az igazgatd kodzvetlen munkatdrsai munkédjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Az igazgatohelyettest az oktatoi testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval, az igazgatod
javaslata alapjan a f6igazgatdo bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény
hatdrozatlan idére alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizas hatdrozott iddére szol. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat,
ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavolléve igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

4.3 Az intézmény vezetiosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) munkakozosség-vezetd segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

. az igazgato,
. az igazgatoOhelyettesek,
. a munkakozdsség-vezetok

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a képzési tandccsal, illetve a didkonkorméanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy
a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivia a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolddoan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, iratok €s szabalyzatok
alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az igazgatd sajat kezli alairdsaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.




4.4 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellenorzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzeés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony ¢és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozoll ellendrzési rendszer mikodietése szikséges. E rendszer alapjail az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatdinak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi rendszere teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente, osztalyfonokok esetében évente at kell
tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezéen szabdlyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk €s
oktatok pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

. az igazgatohelyettes,

. az iskolatitkar

. a munkakdzosség vezeto,
. az osztalyfonskok,

. az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintett munkavallaloval ald kell iratni, az aléirt
példanyokat vagy azok masolatat az irattdrban kell 6rizni. Az igazgatdhelyettesek és a
munkakdzosség vezetdk elsdésorban munkakori lefrasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellen6rzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellen6rzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellenorzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendérzési teriiletek kijeldlésekor a célszeriség és az integrativitas a
meghataroz6 szempont.

Minden tanévben kotelezd ellendrzést végezni a kovetkezo teriileteken:

. tanitasi ordk ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség vezeto),

. tanitasi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

. az elektronikus naplé folyamatos ellendrzése,

. az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

. az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések,
. a tanitasi orak kezdésének €s befejezésének ellendrzése.




S. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
5.1 A térvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
—alapdokumentumok hatarozzak meg:

. az alapito okirat

. a szervezeti és mikodési szabalyzat
. a szakmai program

. a hazirend

Az intézmény tervezhet €s elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

. a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
. egyéb belsod szabalyzatok.

5.1.1 Az alapité okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja (1.sz. melléklet).

5.1.2 A szakmai program

Az intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktatdo munka tartalmi,
szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szaméara a Szakképzési
torvény €s a Kéznevelési torvény biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola szakmai programja meghatarozza:

a) az intézmény szakmai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas
céljat, tovabba a Koznevelési torvényben és a Szakképzési torvényben meghatarozottakat.

b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd kotelezden valaszthatdé és szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozasokat és azok éraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

¢) az oktatasban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢€s taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

d) az iskolai beszadmoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének forméajat.

e) akozosségtejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiik6désével kapcsolatos feladatokat,

f) az oktatok helyi intézményi feladatait,

g) az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfondk feladatait,




h) akiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapesolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

i) a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét

j) az é4gazati és a szakmai vizsga témakoreit.
k) atanulok fizikai &llapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a szakmai program hataskorébe tartozik, a fenti
témakorok részletes szabalyai ebben a dokumentumban talalhatok.

A szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola szakmai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdéi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a didkonkorményzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetéen az oktatoi testiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdet6tablan is
el kell helyezni.

6. A tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje

A Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény modositdsa ingyenes tankonyvellatast
biztosit 2020 szeptemberétdl intézményiink valamennyi tanulojanak.

6.1. A tankonyvfelelos megbizdsa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgaté minden tanévben kijel6li a tankényv ellatdsban kozremiik6dod személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatdsban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
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7. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

7.1. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a KRETA rendszer révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk
a vonatkozo kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagl elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznéalata sordn feltétlentil ki kell
nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

a) az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

b) az alkalmazott oktatdkra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
c) a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

d) az oktober 1 -jei oktatoi és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a SZIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappéban taroljuk. A
mappéhoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag
az intézményvezetd 4altal felhatalmazott személyek (iskolatitkar, igazgatOhelyettesek,
rendszergazda) férhetnek hozzd. Az iskola szakmai programjat — terjedelme miatt —
elektronikus forméban, CD-re irva taroljuk. Az emlitett dokumentumokat az érdeklodok
munkaiddben megtekinthetik a titkarsdgon, tovabba az intézmény honlapjan.

7.2.Az intézményi adminisztrdacios folyamat

Iskolankban a Kdznevelési Regisztracios és Tanulméanyi Alaprendszer (KRETA) éltal kinalt
digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendo. (A Koznevelési
Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer a fenntarté altal izemeltetett, az intézmény altal
kezelt iskolai adminisztracios rendszer, amelynek hasznalataval lehetové valik az intézmény
tantigy-igazgatasi, adminisztracids és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa,
tovabba szamos kiegészité moduljaval segiti az intézménye és fenntarté munkajat.)

Az informdcids rendszerbe torténd belépésre az iskola allomanyaba tartozo oktatok, didkok,
valamint a didkok gondvisel6i, mint felhasznalok jogosultak, kizarolag az Oket érintd adatok
megismerése érdekében. A felhasznaldk kiilonbdzo jogosultsagi szinten férhetnek hozza az
informéciokhoz.

Adminisztratori jogosultsaggal birnak az intézmény vezetdi, kiemelt felhasznaldi statusszal
rendelkeznek az iskola oktatoi, valamint egyszer( felhasznaloként 1éphetnek be a rendszerbe a
tanulok és gondviseldik. A KRETA-rendszer elektronikus tton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi Ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért
félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat.
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Félévkor a tanuld elobb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott
iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének. A tanév végén a digitalis napld altal
generalt anyakényvbdl papir alapu torzskdnyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmét €s
formdjat jogszabaly hatdrozza meg. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért
eredményeket, az igazolt ¢s igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot
iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

8. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6™) esetére Sztv. és Szkr. végrehajtasara a
kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben ismeretlen eredetli, potencialis veszélyforrast jelentd targy (pl. robbandszerkezet),
szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az adminisztracids dolgozdinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles
elrendelni a bombariaddt. A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonloéan az iskolai csengd
szaggatott jelzésével torténik. Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az
épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre
kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnydban — a sportudvar. A feliigyel6 oktatok a
naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen [évo és
hianyzé tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feltigyeletét ellatni, a
tanuldesoportokkal a gyiilekezé helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos! Amennyiben a bombariadd a szakmai vizsgdk id6tartama alatt torténik, az
iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga mielébbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo térekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefiijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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9. Az intézmény munkarendje
9.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kézil legalabb
egyikiik hétfotol csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfelel6 idében €s idotartamban latjak el.

9.2 Az oktatok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény oktatoi heti 40 dras munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret
elsé napja (ellenkezé Irésos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé
napja a hét utolsé munkanapja. Az O6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd hetek heti
munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki.

Szombati €s vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 6rat.

Az oktatok napi munkaidejét — a hatalyos jogszabalyok, a belsd munkdltatoi utasitasok, az

orarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak szem elétt tartasaval — altalaban
maguk hatarozzak meg.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozé eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidOé-beosztast egy oktatd esetén, vagy oktatok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

9.2.1 Az oktatok munkaidejének kitoltése

Az oktatok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. Az oktaté munkakdrben dolgozok munkaideje tehat
két részre oszlik:

a) a kotelezod oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé t6bbi részében ellatott feladatokra.

9.2.1.1 A kotelezé oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) atanitasi 6rak megtartdsa
b) a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkori foglalkozasok,
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e) differencialt képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalds, tehetséggondozas.
felzarkdztatas, elokészitdk stb.),

f) egyéni tanulmanyi rendben tanulok felkészitésének segitése

Az oktatok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapesolddd
elokészitod és befejezo tevékenység idotartama is. EI0készitd és befejezo tevékenységnek szamit
a tanitasi Ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.). Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott
feladatokra forditandd munkaidot éranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

Az oktatok iskolai szorgalmi idére irdanyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatoi kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

9.2.1.2 A munkaido tobbi részében elldatott feladatok kitlonosen a kovetkezok

ros ooy

b) atanuldk dolgozatainak javitésa,

c) atanuldok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmaradé és a helyettesitett Orak vezetése,

e) 4gazati, szakmai, kiillonbdzeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitésa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek &sszeéllitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,

1) feltigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

k) atdbbletfeladat ellatas keretében elrendelt tevékenységek (osztalyfonoki, munkakozosség-
vezetdi, didkdnkorményzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o) részvétel az oktatdi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete drakozi sziinetekben

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikdés,

x) szertarrendezés €s a szaktantermek rendben tartasa,

s rer
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9.3. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirdasok

Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
altalanos igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatisanak, zavartalan
mukddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének
tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztdsa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. Az
oktaté a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetéleg el6zd nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmeény vezetdjének vagy
helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 oktato koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
altalanos igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesité tandr
biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti elérehaladéast. A tappénzzel kapcsolatos
dokumentumokat legkésébb a tappénz utolsé napjat koévetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi lgyintézonek. Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatdtol vagy az altalanos
igazgatohelyettestd] kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetOség
szerint szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatot legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elétt biztdk meg, ugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

Az oktatok szamara — a kdotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

Az oktato alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszerl osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

9.3.1. Az oktaték munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
¢s nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitdsi 6rak, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, [gy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
idopontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdo munkaval dsszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznéalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor az oktatd munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, de ennek idétartamarol — ezzel ellentétes frasos munkéltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast kell vezetnie a KRETA rendszerben.
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Az intézmény vezetOje az oktatok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
egy€éb modon torténd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa
nem biztosithato.

9.4. Az intézmény nem oktaté munkakéorben foglalkoztatott munkavdillaloinak munkarendje

Az intézményben a nem oktatdé munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakéri lefrasukat az
igazgatd és/vagy a fenntartd késziti el. A térvényes munkaid6 és pihen6id6 figyelembevételével
az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara,
megvaltoztatdsara, €s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem oktaté munkakdérben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa
az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd és/vagy a szakmai
igazgatohelyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

9.5. Munkakori leirasok

Iskolankban minden szakmai alapfeladatot ellat6 munkavallalonak névre szolo, feladataihoz
szabott munkakdri leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetéen kap meg, atvételét alairasaval
igazolja. Munkakori leirds mintak:

Oktato

- Tanitjaa tantargy(ak)at.

- A tanitasi 6rékat a csengetési rendnek megfeleléen pontosan kezdi és fejezi be.

- Az altala tanitott osztdlyokban jo szinvonalon felkészit az adott targyakbol érettségi
vizsgara, és egy¢b tanulmanyi vizsgakra, tantargyi versenyekre.

- Szaktanarként a munkakozosség(ek) aktiv
tagja, munkéjat az elfogadott tanterv szerint magas szinvonalon végzi.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét (szoban és irasban).

- Az elvégzett munkat adminisztralja.

- A tanulok sziileivel tartja a kapcsolatot; az orarendben meghatarozott idépontban
fogadoorat tart.

- A tanuldk osztalyfonokével kolesondsen és rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a
tanuldkkal kapcsolatos ligyekrol.

- Részt vesz a nevelétestiilet iilésein, a testiilet tagjaként aktivan torekszik az iskola
szakmai céljainak megvalositasaban.

- Tevékenyen kozremikodik az iskolai rendezvények, tinnepségek megszervezésében és
lebonyolitasaban. A tanév elején vallalt tanoran kiviili feladatokat legjobb tudasa szerint
ellatja.

- Tanarként sajat irdasztala és polca van a kijelolt szertarban.

- Munkajat segiti az iskola teljes infrastrukturdja: fénymasolo, konyvtar, szamitogép,
projektor, nyomtato. (Az eszkdzokre vonatkozo hasznalati szabalyok szerint.)

- A sziilokkel valo kapcsolattartashoz, szakmai ligyek intézéséhez igénybe veheti az
iskola telefonjat, faxkésziilékét, a telefonalasra vonatkozé nyilvantartasi szabalyok
betartasaval.

- Felel6s a kijelolt terem rendjéért, az ott talalhato eszkdzok épségéért.
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- Heti beosztasban ellatja a folyoso-ligyeleti teenddket az év elején meghatarozott rend
szerint. Az tigyelet 7.45-kor kezd6dik és a 7. ora végéig tart. Az ligyeletes tanar az
ligyeleti id6ben teljes felelosséggel tartozik a tanulokért €s a tanuldk altal végzett
tevékenységért. Gondoskodik a folyosokon (beleértve a folyosoi mosddkat is) a tanuloi
rend fenntartdsarél és a hazirend betartasardl. Sziikség esetén értesiti a tanulok
osztaly [onokéL, illetve az ligyeletes vezetot.

- Ellatja a szamara meghatarozott helyettesitési feladatokat. A napi munka megkezdése
elott megnézi a napi helyettesitési rendet.

- A tanév elején meghatdrozott rend szerint teljesiti a kotott munkaidot, az attol valoé
eltérést jelzi kozvetlen felettesének.

- A kotott munkaidoé nevelés-oktatassal le nem kotott részében ellatja a jogszabalyban
meghatarozott feladatokat.

- Koteles ismerni és betartani a munkéjaval Osszefliggd jogszabalyokat, fenntartoi,
intézményi szintil és az intézményegységére vonatkozd szabalyozasokat.

- Az alapfeladatdn kiviil mindségiranyitasi rendszer miikodtetése kapcsan egyéb
feladatokkal is megbizhatd.

Osztalyfonok

- Osztalyfénoke a szamara kijelolt osztalynak, tagja az osztaly fonoki munkak6zosségnek.

- Minden év szeptemberében megnyitja és vezeti az osztalynapldt, a toérzslapot,.

- A tanév elején figyelemmel kiséri, hogy az osztaly tanuloi megkaptak-e a tanulashoz
szlikséges tankonyveket és segédeszkdziket.

- A tanuldk bizonyitvanyait a torvényi eléirasoknak megfelelden vezeti, és tarolja.

- Folyamatosan végzi az adminisztraciés feladatokat: hidnyzasok igazolasanak nyomon
kovetése, a napld haladasi és osztalyozasi részének folyamatos ellenbrzése.

- Elkésziti a statisztikakat, kozremiikodik a mérések, vizsgak lebonyolitasaban.

- Ev elején ismerteti a hazirendet a tanulokkal és a sziildkkel; tiiz- és balesetvédelmi
oktatast tart.

- Sziil6i értekezletet tart, megszervezi a sziiloéi kozdsség vezetdinek megvalasztasat,
folyamatosan tartja a kapcsolatot a tanulok sziileivel; sziikség esetén csaladot latogat.

- Segiti az osztalyban tanito oktatok munkajat, kérésiikre latogatja az orakat.

- Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Javaslatot tesz az osztdlyban tanitdé kollégak véleményét kikérve a tanuldk
szorgalmanak €s magatartasanak mindsitésére, melyrdl a nevel6testiilet dont.

- Az érdekeltekkel egyeztetve javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.

- Sziikség esetén nevel6i osztalyértekezletet hivhat Gssze, melyen az osztalyt tanitd
oktatoknak jelen kell lennitik.

- Az iskola szakmai programjaval &sszhangban megvalositja az osztaly kozosséggé
fejlodését, és biztositja annak kozodsségkeént vald tovabbi miikodését is. Kilonds
figyelmet fordit az osztalykozosség kornyezettudatos, mentalis nevelésére. Neveli
osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.

- Aktivan részt vesz az osztalyfénoki munkakozdsség munkdjaban, osztalyaval egyiitt
segiti az iskola éves munkatervében lévé iskolai rendezvények, {innepségek
megszervezesét ¢s lebonyolitasat.
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A szllok €s a tanulok igénye alapjan osztalykirandulast szervezhet (tanévenként 1
tanitasi napon).

Munkakoézosség-vezeto

Osszeallitja az iskola szakmai programja és éves munkaterve alapjan a munkakézosség
éves (féléves) programjat. Ertekezletet hiv ossze, bemutaté orakat szervez, az
igazgatoval/igazgatOhelyettessel éralatogatason vesz részt.

Iranyitd, koordindld tevékenységével elGsegiti az iskolai oktaté-neveld munka
hatékonysaganak novelését, az adott tanévben kitlizott konkrét célok megvaldsitasat.
Szervezi a munkakozosség tagjainak egylittmiikodését, tapasztalatcseréjét.

A munkakozosség vezetdje felelds a munkakdzdsség munkatervében rogzitett feladatok
végrehajtasdért. Az idéardnyos végrehajtasrol havonta szoban, a félévi és év végi
értekezletek eldtt irasban beszamol az iskola igazgatojanak.

A beszamoldknak tartalmaznia kell:

az elvégzett munka értékelését

a munka hogyan segitette el6 a munkatervi célkitizések megvalosulasat

fejlesztési javaslatok

jelzi, hogy melyek azok a teriiletek a tantargycsoporton beliil, ahol az elérelépés
feltétlentil indokolt, milyen specialis oktatasi-nevelési feladatok kitizése sziikséges
ahhoz, hogy az adott tantargycsoportban vagy tantargyban a munka hatasfokat novelni
tudjak, s ezzel kapcsolatban tevékenységi formakat ajanl.

A munkakozosség tagjaival javaslatokat dolgoz ki az iskolai oktato-nevelé munka
szinvonalanak novelése érdekében. Egységes kovetelményrendszert alakitanak ki.
Irdnyitja és szervezi az iskolai rendezvényekkel, programokkal kapcsolatos teenddket,
amelyek az iskolai munkatervben az adott munkakozosséget érintik.

Ellen6rzi, és értékeli a belso iskolai vizsgdkra szant tételsorokat, figyelemmel kiséri a
vizsgakat. (Javito, osztalyozo, kiilonbdzeti vizsgak.)

Folyamatosan figyeli a palyazati és versenykiirasokat, szervezi ¢s lebonyolitja azokat a
munkakozosségek tagjaival kozdsen.

Az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezésére javaslatot tesz.

A palyakezd6 oktatok munkajat segiti.

A munkakozdsségek tagjaival egylitt megszervezi az iskolan kiviili targyi versenyekre
valo jelentkezéseket, tanuldkiséretet.

Haziversenyek szervezése és lebonyolitasa.

Képviseli a munkakdzosséget az iskolan kiviili szakmai rendezvényeken.

A szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzosszegek felhasznalasardl javaslatot tesz az
igazgatdonak.

Javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak anyagi €s erkdlesi elismerésére, illetve az
iskolavezetés ilyen irAnyu javaslataival kapcsolatban véleményt nyilvanit.

Ifjusagvédelmi felelés

Segiti és 0sszehangolja az iskola oktatoinak gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkdjat.

Az osztalyokat felkeresve vagy az osztalyfonokok segitségével tajékoztatja a tanulokat
arrol, hogy milyen problémaval, hol és milyen idopontban fordulhatnak hozza, tovabba,
hogy az iskolan kiviill milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek
fel;
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- Rendszeres kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, kiilonds tekintettel a
partfogolt tanulokra (telefon, személyes talalkozas, levél atjan).

- Megjelenik a Csalddsegitd Kézpontban rendezett koordinacids értekezleteken.

- Félévkor és év végén a partfogolt tanulokrol értékelést kiild a Gyermekjoléti
Szolgalatnak.

- Az osztalytonokok jelzése alapjan a 10. igazolatlan éra utan a tankoteles kort tanulok
esetében értesiti az illetékes kormanyhivatalt.

- Az oktatok, szilok vagy tanuldk jelzése, a velikk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyezteté okok feltardsa érdekében — az
osztalyfonokkel egyiitt csaladlatogatdson megismeri a tanuld csaladi kdrnyezetét, vagy
az illetékes gyermekjoléti szolgalattdl kér informécidt. Az informaciokérés irasban, az
igazgatd bevonasaval torténik.

- Gyermekbantalmazds vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanulo lako-, illetve ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint
illetékes teleptilési 6nkormanyzat polgdrmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében.

- Aziskolaban a tanuldk ¢s a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszdmat.

- Az iskola nevelési programja, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében  egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes  program
kidolgozasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén
intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tajékoztatas nyujtasa
a tanulok, a sziilok és az oktatok részére.

10. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatas ¢s a nevelés a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal dsszhangban levé
heti orarend alapjan torténik az oktatdk vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi 6ran
kiviili foglalkozédsok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi
engedéllyel) azok elbtt szervezhetdk. A tanitasi ordk idotartama 45, illetve 40 perc. Az elsé
tanitasi ora a hdzirend altal meghatarozott idoben kezdédik. A kotelezd tanitasi orak délelott
vannak, azokat legkésébb altalaban 15.00 oraig be kell fejezni. A tanitasi 6rak engedély nélkiili
latogatasara csak az intézmény vezetdi és az oktatdi testiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi ordk megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezo orvosi vizsgalatok a szakmai
igazgatohelyettes 4ltal elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint
ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
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Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén. rendkiviili
esetben.

10.1. Az osztdalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) azigazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének
egy

c) tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

d) egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és az oktatdi testiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetoségét,

e) ha atanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és
az oktatdi testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eloirja,

g) atanulo fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

11. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 oraig van nyitva. Az intézmény, tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon, 8 - 14 6raig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
rendezvények hianyaban - zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartdsi rendtél valé eltérésre -
eseti kérelmek alapjan - az igazgaté ad engedélyt.

Az intézménnyel munkavallaloi €s tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve az iskoldba jaro
tanulok sziileit és a fenntartd képvisel6it) - vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak

az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a
kapunal azonositani kell magukat.

12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket ¢s szaktantermeket Magyarorszag cimerével

kell ellatni. Az épiileten - a 132./2000 (VII.14.) Korméanyrendelet el6irasainak megfelelden - ki
kell tlizni a nemzeti lobogo6t €s az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

a) a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
b) a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

c) az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

d) az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e) a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat, tornaszobajat, szamitastechnikai felszereléseit
stb. a didkok elsOsorban a kotelezO és a vdlaszthatd tanitasi orakon hasznalhatjak. A
foglalkozéasokat kdvetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tart6 oktatd feliigyelete
mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaszoba stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddéd belsd szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink €s az oktatok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd oktatok, illetve - a tanitasi ordkat kovetben - a technikai
dolgozdk feladata.

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit iskolavezetéssel valo
egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

13. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény teljes teritiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok szaméara
dohanyzas szigoruan tilos!

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az intézmény
munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos! A
nemdohdnyzok védelmérdl szoloitérvény 4.§ (8) szakaszéaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény igazgatdja.

14. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmdra minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tlz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrdsok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdo megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Az
egyes szakmai termekben érvényes balesetvédelmi el6irasokat belsd utasitisok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal az oktatdé a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara pdtlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitdgépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd kortilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, szakmai gyakorlat, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd oktatd koteles elvégezni ¢s adminisztralni.
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A tanulobalesetek bejelentése tanuldink €s az oktatok szamara kotelezd. Az oktatd, aki nem
jelenti az tanordjan, foglalkozasan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd
végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa a

fenntartd feladata. A tdjékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo
részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

15. Az egészségiigyi ellatas rendje, védo, 6vo elbirasok
15.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi ellatas a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és
sziirdvizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja és az iskolaorvos kozotti szerzédéses megdallapodas alapjan az iskola-
egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

iskolaorvosi szlirdvizsgalatok

palyaalkalmassagi vizsgéalatok

e tliidOszlr6-gondozadi vizsgalatok

e fogorvosi szakellatas

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idopontjat tgy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi vizsgalatok idopontjat a
védOnd az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos egészségligyi fiizetébe jegyzi be - a
kapcsolattartassal megbizott személy szamara. Az osztalyfénokoket - akiknek gondoskodniuk
kell arrol, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek - az igazgatohelyettes
tajékoztatja az aktudlis egészségligyi ellatasrol.

A testi nevelés rendje

A testi nevelést az intézmény a tantervi kovetelményeknek megfelelden, testnevelés ordk,
illetve a mindennapos testnevelés foglalkozasainak keretében biztositja tanuldi szdmara. Ezen
tal az intézményben tandran kiviili foglakozas keretében kiilonboz6 didksportkori tevékenység
folyik, mely szakiranyu nevel6 feliigyeletével, iranyitasaval valosul meg. Az egyes sportkérok
rendezvényeken, sportversenyeken vesznek részt.

15.2 Az egészséges életmddra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, a védono és az ifjusagvédelmi felelds az osztalyfonok kérésére
a tanulok egészséges ¢€letmodra nevelése érdekében felvildgositd eldaddsokat tarthat.
Kiilonodsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairdl
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfeleld modon tdjéko-
zodhassanak. Az iskola részletes egészségnevelési programjat a Szakmai Program tartalmazza.
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15.3 Iskolai védo-ove eldirdasok

Rendszeres védonoi és iskolaorvosi rendelés van iskolankban.

Az iddszakosan eldirt orvosi vizsgélat a térvényben meghatarozott modon és idében torténik,
osztalyonként kiilon beosztas szerint.

Amennyiben a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetet tapasztalunk, az igazgato
haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iskolai védéndvel, illetve az iskolaorvossal a tovabbi
teendok egyeztetése céljabol.

16. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet§ségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili drarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol elektronikus
naplot kell vezetni. A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintti képzés
igényével a munkakozosség-vezetd és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idopontjardl és a latogatottsagrol napldt kell
vezetni. A tanulok Ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kiils6é szakemberek
végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola tnnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
musor elkészitéséért felelos oktatd megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, a szervezeti és miikodési szabalyzat €s a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben
¢és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, térségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szakoktatdi felkészitést igénybe véve.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott oktato tartja.

A tanulméanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része, ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok megszervezése és
problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok szervezésének és
lebonyolitasdnak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

Felnéttek oktatasa:

A tanuldk a nemzeti kznevelésrdl sz010 és a szakképzési torvény eldirasai alapjan folytathatja
tanulmanyait felnéttek szakmai és kozismereti oktatdsa keretében. Intézményiinkben - szakma
tanulasara — lehetdséget kivanunk biztositani azon tanulok szamara, akik az iskolarendszer(i
nappali tagozatos képzésben nem vehetnek részt. A felnéttek szakmai és kozismereti oktatdsa
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a fenntartod altal engedélyezett dgazatokban folyhat, az éves szakmaszerkezeti dontés és a
fenntarto altal megadott osztalyinditasi engedély figyelembe vételével.

17. Az intézményi hagyomanyok apolasa, az iinnepélyek rendje
A hagyomdnydpolds célja és tartalmi vonatkozdsai

Az intézmény hagyomanyainak kialakitasa, apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak
kotelessége. A nemzeti linnepek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetliket mélyiti. Az iskola egyéb helyi hagyomanyai kozé
tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Iskolai szintli tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti tinnepek alkalmabol:

- oktober 23.
- marcius 15.

A nevelotestiilet dontése alapjan az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések az
alabbiak:

- Holokauszt Aldozatainak Emléknapja,

- Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja,

- Aradi Vértanukrol valé megemlékezés (Nemzeti Gyéasznap)
- Nemzeti Osszetartozas Napja.

Az iskola hagyoményos rendezvényei:

- tanévnyito, szalagavato tinnepély, ballagas, tanévzard,
- tanulmanyi versenyek,

- ahagyomanyos didkrendezvényei,

- tanulmanyi és szakmai kirandulasok.

A hagyomdnydpolds kiilsoségei, feladatai

Az iskola Unnepélyein az oktatoknak és a didkoknak egyarant tnnepld ruhdban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei,
vagy kovetésre méltd személyei irdnt. A tanuldknak linneplé ruhdban kell megjelenni a
vizsgakon is.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelosdket az éves
munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az iskolai rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi
¢€s sportrendezvényekre stb.) vald megfelelo szinvonalu felkészités és felkésziilés az oktatok és
a tanulok szdmara - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést
adjon.
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18. Az intézmény oktato testiilete és a szakmai munkakozossége
18.1. Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzo intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozéd szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzé intézmény miikodésével
kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott ligyekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont

a) a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,

b) a szakképzé intézmény szervezeti €s mulkodeési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasardl, a szakképzo intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

c) a szakképzd intézmény munkdjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

d) atovabbképzési program elfogadasarol,

e) az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

f) atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

g) atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben,

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az oktatdi testlilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott {ligyben
kotelezd az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

18.2. Az oktatoi testiilet feladatkiorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozé tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre vagy a didkdnkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi — a bizottsagok, az osztalykozdsségek oktatdi és a szakmai
munkakdzdsségek vezetdi — beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

18.3. A szakmai munkakoziosség

A munkakzosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedo6 oktatok a kzoés mindségi és szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak létre.
Minden oktatdé legalabb egy munkakozosségnek tagja. A munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgato
biz meg a feladatok ellatdsaval. A munkakozosség-vezetd jogait és feladatait a munkakori
leirdsa tartalmazza.

23



Szakmai munkakozdsségek: osztalyfonoki, human, természettudomanyos, szakképzési.

A szakmai munkakozosségek feladatai

A szakmai munkakozosségek feladatait a tanév helyi munkaterve, illetve rendje iranyozza el6.
A munkakdzosség a magas szinvonall munkavégzés érdekében:

- fejleszti a szakteriilet mddszertanat és az oktaté munkat,

- javaslatot tesz az iskola beiskoldzasi stratégidjanak, specidlis képzési feladatainak
megvalasztasara ¢s a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara,

- javaslatot tesz a oktatok tovabbképzésére,

- tamogatja a palyakezdo oktatok munkajat,

- Osszehangolja az intézményi kovetelményrendszert,

- felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

- irédnyitja a vizsgak feladatainak és tételsorainak osszedllitasat,

- kifrja és lebonyolitja a tantargyakhoz k6tddo helyi palyazatokat €s a tanulmanyi versenyeket,
- végzi a nevelbtestiilet altal raruhazott feladatokat,

- kivalasztja az iskoldban hasznalhaté tankényveket (tantargyak, osztalyok, csoportok és
tanévek szerint)..

18.4. A oktatoi testiilet értekezletei, osztilyértekezletei

A tanév soran a testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

o tanévnyito, tanévzard értekezlet,

. félévi és év végi osztalyozo konferencia,

. tajékoztato és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
. nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

. rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémdinak (fontos
oktatasikérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztaté rendeletek é€s utasitasok értelmezése céljabol, ha az oktatoi testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A testiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezeto személy, a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€v6 személy (hitelesitd) ir ala.

A testiilet egy-egy osztalykdzdsség tanulmanyi munkdjanak €s neveltségi szintjének elemzését,
értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A testlilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben
tanitd oktatok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis problémainak
megtargyalasa céljabol.

A testillet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabalyban meghatirozzak kivételével - nyilt
szavazassal €s egyszerli szo6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatod
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

26



Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon tanévzard
értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy altalanos helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén - az iskolavezetés altal kijeldlt idopontban - osztalyozo értekezletet tart az oktatoi
testiilet.

Ha a testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell dsszehivni. Az oktatdi
testiileti értekezletre - tandcskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez0 kozdsség képviseldit is. Az oktatdi testiileti értekezleten a testiilet minden tagjanak
részt kell vennie. Ez alol - indokolt esetben - az igazgatd adhat felmentést.

19. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
19.1 Az iskolakidziosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az iskola székhelyén mikodd
alapitvany elntkének és kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

19.2 A munkavdllaloi kézosség

Az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all. Az igazgatdé — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok segitségével az alabbi iskolai kézosségekkel tart kapcesolatot:

. szakmai munkak6zdsségek,
. képzési tanacs,

. diakonkormanyzat,

. osztalykozosségek.

19.3. A digkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitdé szervezete. A
didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti ¢€s milkodési szabdlyzata szerint miukodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkénkorményzat késziti el és az
oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €1én, annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag 4ll.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal - a didkkozosség javaslatara - az igazgatd biz meg hatarozott, Gtéves
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idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozott
idében - didkkozgytllést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkodzgyllés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elodtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsd miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkénkormdanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
szakmai igazgatohelyettessel vald egyeztetés utdn - szabadon haszndlhatja. A
didkonkormanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
c) az ifiusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa elétt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hataroz meg olyan
ligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

19.4 Az osztalykizosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

. az osztaly didkbizottsaganak €s képviselojének megvalasztasa,
. kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
. déntés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztaly fonokot — az osztaly fondki munkakozdsség vezetdjevel konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskére:

a) Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagdgiai
elveinek figyelembe vételével neveli 6ket. Minden tudasaval eldsegiti az osztalykdzosség
kialakulasat.

b) Kiemelkedden fontos szerepet lat el a nevelomunka folyamataban. Képviseli az osztalyat
a tantestiilet, ill. az iskolavezetés elott. Osztalyaval ismerteti az iskolavezetés és a
tantestlilet elképzeléseit.

¢) Osszehangolja és segiti az osztilyaban tanité oktatok munkajat. Elére bejelentett esetben
latogatja oraikat, foglalkozasaikat. Eszrevételeit, a felmeriild problémékat az érintett
neveldkkel — megbeszéli.  Célja  didkjai  sokoldali  megismerése, egységes
kovetelményrendszer felallitasa, problémaik megvitatdsa, oromok megosztasa.

d) Az éves litemtervben meghatarozottak szerint fogaddorat, osztalysziildi értekezletet tart.
Indokolt esetben rendkiviili sziildi értekezletet hiv Gssze.
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C)

Osztalyfondki nevel6 munkdjat tanmenetben megtervezi, és az abban foglaltakat be is
tartja.

Részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban, észrevételeivel, javaslataival,
valamint a részére kijelolt feladatok teljesitésével eldsegiti a k6zosség tevékenységet.

Egylittmikodik a kozosség kialakitasa és fejlesztése érdekében a diakdnkormanyzattal,
sziilokkel, képzési tandccsal, segiti Oket feladataik végrehajtasaban.

Figyelemmel kiséri a KRETA rendszer ESL moduljat (a tanulék tanulmanyi eredményét,
hidnyzasat, veszélyeztetettségét), osztalya fegyelmi helyzetének alakulasat.

Kiemelt céljanak tekinti az osztdlyaba jaré tanulék lemorzsolddassal —vald
veszélyeztetettségének csokkentését.

Minésiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel dsszefiiggd észrevételeit, javaslatait
kollégéi elé terjeszti.
Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

Ellatia az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat (e-napld), valamint a
tovabbtanulassal, ifjusdgvédelemmel, statisztikdk készitésével jaro adminisztraciot.
Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

A diak magatartasanak és szorgalmanak osztalyfonoki értékelésekor, mindsitésekor kikéri
az osztalyban tanitd oktatok véleményét.
Figyelemmel kiséri osztdlya tanuldinak tandrakon kiviili tevékenységét, fegyelmi

helyzetét, sportmunkdjat stb. egy napra szold kikérok esetén dontési jogkdre van. A
hamisnak tind orvosi és egyéb igazolasok eredetét kiteles kivizsgalni.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, fegyelmezésére, kitlintetésére. Sziikség esetén kéri
ezekhez az osztalykozosség véleményét.

Figyelemmel kiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, segit a felmeriildé gondok
megoldasaban.

Segiti a tanulok iskolai élettel kapcsolatos pénziigyi kotelezettségeinek teljesitését, az
¢letkori adottsagokra tekintettel folyamatosan koveti és ellen6rzi azokat.

Torekszik az indokolatlan mulasztisok, késések megel6zésére, visszaszoritdsara, ennek
érdekében €l az alapdokumentumokban lefektetett eszkdzokkel.

Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti Oket ezekre, majd ligyel
részvételiikre, kulturalt viselkedésiikre.

Felelds az iskolai hagyomanyok kialakitasaért és apolasaért, az iskola és az osztalytermek
allaganak megovasaért és apolasaért, a Hazirend ismertetéséért és Dbetartdsaért,
betartatasaért.

A tanulok életkoranak, életkorének, fejlettségének figyelembevételével sajatittassa el a
kozosségi egylittmlikodés magatartasi szabalyait, és térekedjék azok betartasara.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanuldk gyakorlati munkéjat, tartja a kapcsolatot a
gyakorlati képzohelyekkel.

A titoktartasi kotelezettségét minden koriilmények kdzott betartja.
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19.5 Az iskolai sportkoriok és az iskolavezetés kapcsolattartdsa

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola vezetdje a tanév munkatervének elkészitése elott jovahagy. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkor jovahagyott munkatervét, a lehetdségekhez
mérten biztositja a szlikséges créforrasokat ¢s a megvalositashoz szlikséges feltételeket, A
diaksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol
listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szold beszdmoldba, megjelenit az
iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az
iskola vezetoje.

20. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

20.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmertild problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfondk vagy a sziiléi munkakdzosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat §ssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

20.2 Tandri fogaddorak

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgat6 altal kijeldlt idépontban — kettd
alkalommal tart fogaddorat. Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadodran kiviili idopontokban
kivan konzultédlni gyermeke oktatdjaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva —
telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

20.3 A sziilok irasbeli tajékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonoksk a digitdlis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
KRETA-rendszer révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonsk a digitalis naploba tett bejegyzés, a KRETA-rendszer iizenetkiildd
funkciojaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a szliloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondok a digitalis naplo
utjan tajékoztatja a sziiloket a fogaddordk, a sziildi értekezletek idépontjardl és més fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

20.4 A didkok tajékoztatdsa

Az oktatdé a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a hidrom osztdlyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellenorzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirasanak
idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt tdjékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két témazaré dolgozatot lehet ratni.
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A tanul¢ egy irdsbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot
nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, oktatdjatél vagy a dontés hozojatol. A didkkdzosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgatd €s az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola oktatoi is.

20.5 Az iskolai dokumentumok nyilvianossdga

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az alabbiak:

. alapito okirat,

. szakmai program,

. szervezeti és miikodési szabalyzat,
. hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében
— az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szdmdra a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor
atadjuk.

21. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

21.1 Az iskola rendszeres munkakapcsolatai

Az iskola feladatainak elvégzése, a tanulok egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
a tovabbtanulas és a palyavalasztas, valamint a szakképzés korszerisitése érdekében és egyéb
igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonbozé szakteriileteinek képvisel6i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasa alkalmazottaival, meghivas
vagy egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és maddjai:

- kozos értekezletek tartasa,

- szakmai eléadasokon €s megbeszéléseken vald részvétel,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos tigyintézés interneten, levélben vagy telefonon.

Az iskola a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
szamos szervezettel. Rendszeres munkakapcsolat kéti az intézményt a szintén a Sidfoki
Szakképzési Centrumhoz tartozd intézményekhez.

Az iskola kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

- a szakképzési centrummal,
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- a tébbi intézménnyel.

- a gyakorlati oktatasi helyekkel,

- a kamarakkal,

- a felsoktatasi intézményekkel,

- teleptilési Gnkormany zatokkal,

- az agazati minisztériumokkal, illetve hattérintézményeikkel,

- a tanulok egészségligyi ellatdsarol gondoskodo intézményekkel,
- a gyermek- €s ifjusdgvédelmi hatdsagokkal,

- pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- a csaladsegitd kdzponttal,

- az intézményt tAmogato alapitvanyokkal, patrondld gazdasagi szervezetekkel,
- sportegyestiiletekkel,

egyeb szervezetekkel (rendorség, katasztréfavédelem, birdsag, stb.).

A kapcsolatot az igazgatd, helyettesei, illetve az osztalyfonokok az aktualis feladatok
ellatasahoz sziikséges gyakorisaggal telefonon, elektronikus €s postai levelezés utjan tartjak
fenn.

21.2 A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartds

A gyakorlati képzést folytatd szervezetekkel a kapcsolatot elsdsorban a gvakorlati
oktatasvezetd tartja elektronikus levelezésen és telefonon keresztiil.

A szakmai igazgatOhelyettes a gyakorlati képzohelyeket a Somogyi Kereskedelmi ¢s
Iparkamara részvételével rendszeresen — évente legalabb egy alkalommal — latogatjak.

A tanulok gyakorlatrdl vald hidnyzasait és gyakorlati jegyeit a gazdalkoddk a munkanapldban
vezetik, melyet kétheti rendszerességgel a tanulok bemutatnak az osztalyfonokiiknek, aki az
informaciokat atvezeti az osztalynaploba. A tanuldk gyakorlati oktatason vald részvételével
kapcsolatban sziikség esetén az osztalyfonokok a Kréta rendszeren keresztiil, illetve telefonon
tartjak a kapcsolatot a gyakorlati hellyel.

22. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
22.1 A tanuléi hianyzds igazoldsa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozis a hdzirend része. A tanuld kdoteles a tanitasi
orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tdvolmaradasat a hazirendben
meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles
megdrizni.

22.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek eldtt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha az oktatd €s az igazgato ezt indokoltnak latja.
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Az igénybevétel modjat és idejét oktatd hatdrozza meg, tajékoztatja az osztalyfénokot a
felkészitésre forditott napok szamarol és datumardl, valamint a verseny id6étartamarol.

A tanuldk versenyre vald felkészitését végzd oktatod koteles tajékoztatni az osztalyfonokst a
versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérél. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel
kapesolatban — az oktatd javaslatanak meghallgatisa utdn az igazgatdé dont. A dontést
kévetden a szaktandr és az osztalyfondk az elozéekben leirt modon jar el.

Az oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld, egy intézményben vehet részt.
Ettd] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata és az igazgatd dontése
alapjan.

22.3 A tanuldi késések kezelési rendje

A KRETA-rendszer bejegyzései szerint az iskolabél rendszeresen késé tanuléd szilleit az
osztalyfondk értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal
a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hidnyzasat az okatd a naploban rogziti. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.

22.4 Tdjékoztatds, a sziild értesitése

A szilok tajékoztatasa, értesitése a Szkr. 163. § elbirdsai szerint torténik.

23. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

23.1 A tanulo fegyelmi felelossége

Ha a tanul¢ a tanuldi jogviszonyébdl szarmazo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, Irisbeli hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi
eljards meginditasa és lefolytatasa kételezd, ha a tanulo maga ellen kéri. Kiskora tanuld esetén
e jogot a kiskorua tanulo térvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,

d) kizaras a szakképzo intézménybdl.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato

meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzo intézményben és a kollégiumban is helye lenne

fegyelmi biintetés megallapitasanak, a szakképz6é intézmény és a kollégium eltérd

megallapoddsanak hidnydban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az

eljaras elobb indult.
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A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv
fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamara masik szakképz6 intézményt, illetve kdznevelési
intézményt kijelolé hatdrozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a
tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat azonnal végrehajthato.

23.2 A fegyelmi eljdardst megelozd egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziiloé egyetért.

Az intézmény biztositja az egyeztetd eljaras miikddtetéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktura).

Az egyeztetd eljarast olyan nagykord személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad. (LehetOség szerint az egyeztetd eljaras elinditasanak
megszervezése a DOK patrondlé tanar feladata.)

Ebben a mindségében a tovabbiakban: ,.felelos oktatd".
Eljaréasrend:

- Ha a silyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor az
eljaras meginditdja értesiti a felelds oktatot a tényallasrol.

- A felelds oktato a sértettet (kiskoru esetén a sziildt is) irdsban haladéktalanul tajékoztatja
arrol, hogy az tigyben fegyelmi eljaras indul, de elotte lehetdség van egyezteto eljaras
lefolytatasara, melynek lényege a megegyezés. frasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil,
melynek lényege, hogy a sértett kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskoru esetén
a szilo is alairja).

- Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem érkezik vissza, a felelds oktatéd
ezt irasban jelzi a fegyelmi eljards kezdeményezoje felé, aki a fegyelmi eljarast a
jogszabalyok alapjan lefolytatja.

- Amennyiben a sértett tdmogatja az egyezteté eljarast, a felelds oktatd ezt irasban jelzi a
fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja gy, hogy az errél
sz0l6 levélben egyuttal tdjékoztatja a kotelességszegét az egyeztetd eljaras
lehetdségérol. Egytttal téle is irdsos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek Iényege,
hogy a kételességszegd kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskort esetén a sziild
is alairja).

- Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem érkezik vissza, az igazgato a
fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

- Amennyiben a kotelességszeg6 is nyilatkozataval tamogatja az egyezteté eljarast, az
igazgato errdl haladéktalanul tdjékoztatja a felelds tanart, aki irasban értesiti a DOK-6t
¢és a sziiléi munkakozosséget (sziiloi szervezetet) az egyeztetd eljaras lefolytatasarol,
megnevezve annak helyét és idejét, mely legfeljebb 5 napon beliili lehet.
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- A felelds tanar irdsban értesiti a sértettet és a kotelességszegdt is az eljaras
meginditasanak helyérél, idejérol.

- Az egyeztetést lefolytato sziildi szervezet és a DOK a sajat miikodési rendjiik szerint
képviseltetik magukat az eljarasban. A kiskoru tanulo sziil6jének jelenlétét biztositani
kell. A szl hozzajaruld nyilatkozata nélkiil, jelenléte nélkiil is lefolytathatd az eljaras.
A sértett és a kitelességszegd is eljarhat képviseld utjan.

- Azeljaras célja a megegyezes, tehat a két fél barmilyen kiilso segitséget is igénybe vehet
(pl. mediator).

- A konkrét eljaras inditasakor az eljaras levezet6jének személyét meghatarozzak, majd
az egyezkedés lefolytatdsdnak modjarol, a dontéshozatal rendjérdl az eljarast muksdtetd
két szervezet - sziiléi szervezet és a DOK - dont.

- Azeljaras nyilvanossagarol a levezetd személy dont.

- Az eljarés levezetdje gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrol, az ott sziiletett dontésekrol
folyamatos jegyzOokonyv késziiljon.

- A dontést a fegyelmi eljaras elinditasdhoz képest 15 napon beliil meg kell hozni. Ha
nem jon létre megegyezés, akkor az eljaras levezetdje az errdl szold jegyzokonyvet
cljuttatja a fegyelmi jogkdr gyakorldjanak, aki lefolytatja a fegyelmi eljarast. Ha
megegyezés jon létre a sérelem orvoslasdra, akkor a fegyelmi eljarast fel kell
fliggeszteni arra az iddre, amely alatt a megegyezés teljesiil. Ez az idotartam legfeljebb
harom hénap lehet.

- Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatisat, mert nem teljesiil a
megallapodasuk, akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi lefolytatasat,
akkor azt hatarozattal meg kell sziintetni.

23.3 A tanulo kartéritési felelossége

Ha a tanulo a szakképzd intézménynek jogellenesen kart okoz, a Polgari Torvénykonyv
vonatkozo szabdlyai szerint kiteles azt megtériteni.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a - kérokozas napjan érvényes - kotelezo legkisebb
munkabér

a) egyhavi 8sszegének Otven szézalékat gondatlan karokozas esetén

b) Ot havi Osszegét szandékos karokozas esetén.

24. Az iskolai kényvtarak miikodési szabalyzata
24.1 A kényvtdr mitkodésének célja, a miikideés feltételei

Az intézmény konyvtara minden tanitasi napon nyitvatartasi idoben allnak a tanulok és az
oktatok rendelkezésére. A konyvtarhasznalok korét, a beiratkozas modjat, az adatvaltozasi
bejelentéseket, a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit és a hasznalati rendet a
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A konyvtari feladatokat 1 f6 oktato 1atja el osztott munkakorben.

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, Szakmai programjanak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megbrzését, a konyvtari rendszer szolgéaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
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ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezetl egyseg.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytjtokorébe tartozé dokumentum veheto fel.
A tankodnyveket killon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gy{ijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznélatahoz, az Gjabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mikddtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mds iskolai kényvtarakkal, a pedagégiai-szakmai szolgéltatidsokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. A
kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

24.2 A kényvtar mitkodésével kapcsolatos szabdlyok

Az iskola szamadra vésarolt dokumentumok nyilvantartasa

- aziskola szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni

- akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni

- azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szaméara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai

- szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szdtarak kolesonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

- tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegité
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgytljtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

- lexikonok €s kiilonbozo alacsony példanyszamu kdnyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznilata,

- tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartasa,

- tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatisok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasodtermi
hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idotartama szorgalmi iddben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attél fliggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyéri sziinidére torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sztinidé egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd
tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilo
didkok 4ltal atvett tankonyvek arra az idotartamra koleséndzhetok ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlesonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
figgvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje

A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez és a konyvtaros oktatd orarendjéhez. A
kolcsonzési idorol a tanuldk az olvasdterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai
konyvtar miikddésével kapesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A tandri kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tandri kézikonyvtar” is; az ezzel kapcsolatos kdlcsonzési
és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el. Ebbe a kategoriaba tartoznak a
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24.3. 1. szdmu melléklet: Gyiijtokori szabdlyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informécidhordozdkat, melyekre az oktato-neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informécidhordozok hasznalatdhoz, az Gjabb
dokumentumok eldallitaiséhoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a koényvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyUjtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gyiijti, feltarja, meg6rzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kényvtar gyiijtékire, az allomanybdovités f6 szempontjai

Gytjtokor: A dokumentumoknak kiilonbdz0 szempontbél meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerl és folyamatos gy(jtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyujtékori
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szabalyzata. A gy(jtdémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori
szabalyzatban leirt f0- €s mellék gyijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdévités f6 szempontjai: ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a
k&zeljovo ujabb kihivasainak, egyre szélesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni,
sziikség van a rendszeres, datgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo
tovabbfejlesztésre.

Az alloméanybdvités fobb iranyai a kévetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

— A klasszikus szerzok kéteteibol (kotelezo és nem kotelezo olvasmanyok korébe tartozo
konyvekbdl egyarant) lennie kell a konyvtarban. Fontos beszerezni az ajanlott
olvasmanyokbdl, kiilonos tekintettel az emelt szintli érettségire késziilo, fakultacids
tanulok Ujonnan jelentkezo igényeire.

— Fontos lenne a szakmai ismeretek bovitéséhez sziikséges, folyamatosan felmeriild
igények kielégitése.

- Igyeksziink érettségire felkészité tankonyveket, minta feladatsorokat tartalmazo
tankonyveket beszerezni a gyakorlashoz.

- A megjelend 0j kiadvanyok kozill igyeksziink a tanulok érdeklédésének megfeleléen
beszerezni konyveket.

3. Kényvtarunk gyiijtokorét meghatarozoé tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben
szakgimnaziumi, szakkozépiskolai, illetve technikumi, szakképzo iskolai és dobbantd program
szerinti oktatas folyik; esti és levelezd rendszerben pedig felndttoktatas.

Az iskola szakmai programja: Konyvtarunk gy(jtokore eszkéze a szakmai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos szakmai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a diakok
és a oktatok felkésziilését tandraikra, a nyelvvizsgdkra, az érettségi és szakmai vizsgakra;
biztositia a sziikkséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok,
névényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kvetelményeiben szerepl® kdnyvtari
ordk megtartasra kertiljenek, és a gylijtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint
a katalogus €s a kdnyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyUjtokord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megOrzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktatd- és nevelomunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a oktatok részeérdl értékeld valogatassal gyijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyijtokor):

Fo6 gylijtokor:

A torzsanyag f6 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
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A tanulas, tanitas sordn eszkzként jelenik meg:

- lirai, prézai, dramai antoldgiak

- klasszikus és kortars szerzok muvei, gyiijteményes kotetei

- egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmivei

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antologiak

- életrajzok, torténelmi regények

- ifjusagi regények

- éaltalanos lexikonok

- enciklopédiak

- a tananyaghoz kapcsolodod - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintll segédkonyvek, torténeti sszefoglaldk, ismeretkzld miivek

- akozépiskolaban hasznélt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

- amegyé¢re €s varosunkra vonatkozo6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

- a helyi tantervekhez kapesolddé "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikényvek

- akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

- pszichologiai milvek, gyermek és ifjukor Iélektana

- felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

- napilapok, szaklapok, folydiratok,

- az oktatassal Osszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- csaladjogi, gyermek- és ifjusiagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(ijteményei

- atanligyigazgatassal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gytlijteményei

Mellék gyijtokor:

- afo gyljtokort kiegészitd, valogatassal gytijtétt dokumentumok kore
- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipolégia/dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
- periodikumok: folydiratok
- térképek, atlaszok

b) Audiovizudlis ismerethordozdk

- képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
- hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

Egyéb dokumentumok:
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pedagogiai program
jogszabalyok, rendeletek

4.3 A gyijtemény tartalmi tsszetétele, a gyjtés témakore, szintje, mélvsége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapesolodva a teljesség igényével:
lirai, prozai és dramai antologiak
klasszikus és kortars szerzok muvei, gylijteményes kotetei

klasszikus €s kortars szerzok teljes életmivei
altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo — a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatd — alap- €s
kozépszintli segédkdnyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretk6z16 mivek

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezo" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikényvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd mdodszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljtemeényei

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyUjteményei

a tantigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

b) Valogatva gy(ijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintli segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, gyermek- és ifjukor lélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

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

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyéaba
tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettdk, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).
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c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi.
targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére
rendelkezésre allo keretsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idoszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

24.4. 2. szamu melléklet: Konyvtarhaszndlati szabalyzat

1. A kionyvtar haszndloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuloi,
oktatdi, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjak.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a kdnyvtari tagsag is megszlnik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:

- név (asszonyoknal sziiletési név),

- sziiletési hely és ido,

- anyja neve,

- alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim,
- személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténéd eltavozasi szandékarol az osztalyfonok
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbél, az iskolabdl eltdvozd
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében régziti, azokat csak az olvasoval
val6 kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan tdrlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

- helyben hasznalat,

- koles6nzés,

- konyvtarkozi kolesonzés,
- csoportos hasznélat.

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- akézikényvtari allomanyrész,
- a kiloén gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, ,
folydiratok legutolso szamai
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A csak helyben hasznalhatéo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi ordra, indokolt
esetben a kdnyvtar zardsa és nyitdsa kozotti idore kikoleséndzhetik.
A kdnyvtaros-lanar szakmai segitséget ad:

- az informaciok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
- atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kblesénzés

- A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

- Dokumentumokat koélesondzni csak a kolesonzési nyilvantartdsban valo rogzitéssel
szabad.

- A kolesonzés nyilvantartdsa informatikai eszkézokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koleséndzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két - alkalommal
meghosszabbithaté Gjabb hdrom hétre. A tobb példanyos kdotelezé és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kélestnzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszlinésének idépontjaig a kdlesonzott tankdnyveket, tartos tankonyveket, egyéb kdnyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgdltatni.

Az oktatok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongdlastdl konyvtari haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvasd koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmdra sziikséges mas mivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje intézményegységenként és tanévenként valtozik. Az aktudlis
nyitva tartdsi rendet a konyvtar ajtajan, a tanuldk altal hozzaférhetd faliGjsdgon és a tanari
szobaban kell kifliggeszteni.

2.3 Konyvtarkdzi kdlesdnzés

A gylijteménylinkb6l hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. A
kikérés postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, illetve a szolgaltaté konyvtar altal
meghatarozott egyéb kdltség is. A kérés inditasakor az olvasdt minden esetben tdjékoztatni kell
e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyféndkok, a
szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiildo szakdrakat, foglalkozasokat
tarthatnak. A szakorak, foglalkozdsok megtartisara az §sszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett {itemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
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3. A konyvtar egyéb szolgiltatisai

- informaciészolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,

- irodalomkutatas,

- ajanlo bibliografiak készitése,

- internet-hasznalat.

24.5 3. szamu melléklet: Katalogusszerkesztési szabdlyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltirva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataléguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket

targyszavakat

2. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerlisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar
ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel

kdzremiik6doi melléktétel

targyi melléktétel
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3. Raktiri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra €s a dokumentum Gsszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
milvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a milivek a polcokon elrendezésre.

4. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerzo neve €s a mi cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kényv
24.6. 4. szamu melléklet: Tankonyvtdri szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

- atankonyvpiac rendjérdl sz6lo 2001. évi XXXVIIL. térvény
- 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feltilvizsgal és frissit.

1. Az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettsége

- Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

- Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek
arra az iddtartamra kolcsonézhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

- Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatds révén kapott tankonyvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdolcsénzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.

- Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvésarolt konyv €s tankdnyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

2. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tank6nyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és
visszaaddsara vonatkozdan. Ennek szévege:
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NYILATKOZAT
Az alairdasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtarbol a  -as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e _ junius 15-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgiltatom az atvett tartds
tankonyveket

e A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

alairas osztaly

A didkok a tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiloje koteles a kolcsdnzott tankOnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazé értékcsdkkenést.

3. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ., Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositdsadhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

- azegyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

- Osszesitett listat az Ojonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktdber)

- Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznélhato tankényvekrdl (junius 30-ig)

- listat készit a selejtezend6 tankonyvekrél (oktdober-november)

- listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokrol

4. Kartérités
A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetés szerlien hasznalni. Ebbol
fakaddan elvarhato t6le, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlesonoz, a tanulo,
illetve a kiskori tanulé sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd
kart az iskolanak megtériteni.
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Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgyijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

25. Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak az oktatoi testiilet modosithatja, a
didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket,
mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabdalyait - 6nélld szabélyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
igazgatoi utasitisok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Siofok, 2023. februar 24.
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