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|. BEVEZETES

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan
a

Szekszardi SZC Esterhazy Miklos Szakképz6 Iskolaja és Kollégiuma
7200 Dombévar Pannénia utca 21

mikodésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. INTEZMENYI ALAPADATOK

- Név: Szekszardi SZC Esterhazy Mikos Szakképzo Iskolaja és Kollégiuma
- Kulféldi megnevezései:

- Szekszard Center of Vocational Training

- Fachbildungszentrum Szekszard
- OM azonosité: 203054

Feladatellatasi helyeink:

Tel
© ephgb’/ Megnevezés Cim
azonosito
017 Szekszardi SZC Esterhazy Miklés Szakképzé Iskolaja és Kollégiuma 7200 Dombovar
(Székhely) panndnia utca 21

- Torzskonyvi azonosité (PIR): 832166 (Szekszardi Szakképzési Centrum)

- Az intézmény fenntartdja: Nemzetgazdasagi Minisztérium Budapest, 1051 Jozsef nador tér 2-
4,

- A Kkoltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi hataskérok esetén:
Nemzeti Szakképzési és Felno6ttképzési Hivatal 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

- Az intézmény mikodtetdje: Szekszardi Szakképzési Centrum 7100 Szekszard, Széchenyi u 2-
14,

- Centrumon bellli azonositéja: 171108

- A Centrum alapitasanak datuma: 2015.07.01..

- Addszam: 15832166-2-17

- Bankszamlaszam: 10046003-00335230-00000000

- Szakagazat szama: 853200

- Szakagazat megnevezése: Szakmai kozépfoku oktatas



Szervezet.i és

MGk odési

2. KOZNEVELESI ES EGYEB ALAPFELADATA

- Intézmény jelleg: Koznevelési intézmény
- Intézmény alapfeladatanak jogszabalyi megnevezése:

szakkozépiskolai
nevelés-oktatas

Nappali rendszeri

altalanos feltételek szerinti nevelés-

oktatas

Nappali rendszeri

sajatos nevelési
nevelése-oktatasa

igényl gyermekek

Felnéttoktatas - nappali munkarend

altalanos feltételek szerinti nevelés-

oktatas

Felnéttoktatas - nappali munkarend

sajatos nevelési igényl gyermekek

(2016.09.01-t81  kifutd nevelése-oktatasa
rendszerben) Felnéttoktatas - levelezé | altalanos feltételek szerinti nevelés-
munkarend oktatas
. Altald feltételek inti lés-
Felnéttoktatas - esti munkarend alta a’n os feltételek szerinti neveles
oktatas
Felnéttoktatas - sajatos munkarend | altalanos feltételek szerinti nevelés-
(tavoktatas) oktatas
. - altalanos feltételek szerinti nevelés-
Nappali rendszeri .
oktatas

szakgimnaziumi
nevelés-oktatas (9-
12. évfolyam)

Nappali rendszeri

sajatos nevelési
nevelése-oktatasa

igényl gyermekek

Felnéttoktatas - nappali munkarend

altalanos feltételek szerinti nevelés-

oktatas

Felnéttoktatas - nappali munkarend

sajatos nevelési
nevelése-oktatasa

igényll gyermekek

Felnéttoktatas - levelez6 | altalanos feltételek szerinti nevelés-
munkarend oktatas
Felndttoktatas - esti munkarend éltalé’nos feltételek szerinti nevelés-
oktatas
Felnéttoktatas - sajatos munkarend | altalanos feltételek szerinti nevelés-
(tavoktatas) oktatas
szakiskolai nevelés- s . o .
oktatés (szakképzés - | Nappali rendszerii altala’nos feltételek szerinti nevelés-
i oktatas
kifutd rendszerben)
szakkozépiskolai
nevelés-oktatas
(kizarolag szakmai Nappali rendszer(i altalanos feltételek szerinti nevelés-
oktatas - 2016.09.01- oktatas
tél felmend
rendszerben)
szakkozépiskolai
nevelés-oktatas
(kizarolag szakmai ,, . . altalanos feltételek szerinti nevelés-
oktatas - 2016.09.01- Felnéttoktatas - esti munkarend oktats
tél felmend
rendszerben)
szakiskolai nevelés- :ltals feltételek o &
oktatas (szakképzés - | Felnéttoktatas - esti munkarend 2lztaa?a’ns?s eltetelek  szerinti - neveles-

kifuté rendszerben)

Sz
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Az indithatd osztalyokrdl és szakképesitésekrél a szakmaszerkezeti dontések figyelembevételével évente a

fenntarté dont.

Az iskola maximalis létszama: 1000 f6

Intézményegységenkénti maximalis létszam

007 Szekszardi SZC Esterhazy Miklés Szakképzé Iskolaja és Kollégiuma
(7150 Dombdévar, Pannénia utca 21)

- Féréhelyek szama (alapité okirat alapjan): 1000
- Nappali képzésben felveheté maximalis tanul6létszam: 1000
- Felnéttoktatasban felvehetd maximalis tanulélétszam: 600
- Gyakorlati képzésben felveheté maximalis l1étszam: 12

- Iskolai kényvtar sajat szervezeti egységgel

- Iskolai tantermek szdma: 38

Ingyenesen igénybe veheté szolgaltatasok

A tanérai foglalkozasok.

Az iskola létesitményeinek, eszkdzeinek hasznalata az oktatas soran.

Az alkalmassagi-, osztalyozoé-, kulénbozeti-, pétlo, javitdvizsgak.

A tankotelezettek esetén évfolyamismétlés, a tanulmanyi kdtelezettségek nem teljesitése miatt, és abban
az esetben is, ha arra nem a tanulmanyi kotelezettségek nem teljesitése miatt keril sor (szul6 kérésére,
egészséguligyi okokbal).

A nem tankoételezettek esetén évfolyamismétlés elsé alkalommal a tanulmanyi kdvetelmények nem
teljesitése miatt.

Az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, az els6 alkalommal.

Erettségi és szakmai pétvizsga tantargyanként egy alkalommal.

Szakkoéri, sportkori, felzarkoztatd, korrepetald és tehetséggondozo foglalkozasok.

Versenyekre, vizsgakra torténd felkészités.

Az iskolai létesitményeknek, eszkbézeinek hasznélata.

Rendszeres egészséglgyi feligyelet és ellatas.

Pedagdgiai szakszolgalat igénybevétele.

Sz
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3. AZ SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a toérvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiljenek
intézményunkben.

A SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az iskola mikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal megallapitott keretek
kozott, illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket jogszabalyok nem rendeztek.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

3.1. A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok

- A nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény,

- A nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

- A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 térvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet,

- 120/2015. (V. 21.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont fenntartasaban mikédd
egyes szakképzési feladatot ellatd kodznevelési intézmények fenntartévaltasaval Gsszefliggd
intézkedésekrdl,

- 146/2015. (VI. 12.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont fenntartdsaban mikédd
egyes szakképzd intézmények atadasarol, valamint egyes kormanyrendeleteknek a szakképzés
intézményrendszerének atalakitasaval 6sszefliggé modositasardl,

- Az allamhaztartas mikodésérdl sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet,

- A kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolé 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet A nemzeti kbznevelés tankdnyvellatasarol
sz0616 2013. évi CCXXXII. térvény (tovabbiakban: Nit.),

- Az iskolai tankényvellatas rendjérdl szold 17/2014. (l1l. 12.) EMMI rendelet,

- Aziskolai rendszerl szakképzésben részt vevé tanulok juttatasairdl szold 4/2002. (1. 26.) OM rendelet,

- A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007. (XIl. 12.) OM
rendelet.

3.2. Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok

- Magyarorszag koltségvetésérdl sz6l6 mindenkor hatalyos térvények az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi
CXCV. térvény,

- A gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény,

- A szakképzésrol sz6l6 2011. évi CLXXXVII. térvény,

- Amunkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. tdrvény egységes szerkezetben a végrehajtasarol szol6 5/1993.
(X11. 26.) MUM rendelettel,

- A szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szold 2011. évi CLV. térvény,

- Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XIl. 30.) Kormanyrendelet,

- 110/2012. (V1. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl,

- Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (V1. 13.) Kormanyrendelet,

- A szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirél sz6l6 8/2006 (111.23. ) OM rendelet,

- A komplex szakmai vizsgaztatas szabdlyairdl sz6lé 315/2013. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,

- Az Orszagos Képzési Jegyzékrél sz6l6 133/2010. (IV. 22.) Kormanyrendelet,

- Az Orszagos Képzési Jegyzeékrél és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak eljarasrendjérdl szolo
150/2012. (VII. 6.) Kormanyrendelet,

- Az iskola egészségligyi ellatasarodl szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet;

- A munkakoéri, szakmai, illetve személyes higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatokrol és véleményérél
sz016 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

- A15/1998.(1V.30) NM rendelet a csaladi pétiék személyre sz616 felhasznalasa soran kovetendd eljarasrol,

- Anemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl
sz06l6 1999. évi XLII. térvény

Sz
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- A tlzvédelmi hatdsagi feladatokat ellatdé szervezetekrél, a tlzvédelmi birsagrol és a tlzvédelemmel
foglalkozok kotelezd élet- és balesetbiztositasardl szolé 259/2011. (XIl. 7.) Kormanyrendelet.

4, AZ SZMSZ HATALYA

A Szekszardi SZC Esterhazy MiklosSzakképzé Iskolaja és Kollégiuma kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitésére és mikodésére vonatkozé szabalyzatot az intézmény vezet6jének -elbterjesztése alapjan a
nevelGtestilet 2018. év 08... ho 31el... napjan felllvizsgalta és a sziikséges modositasokkal elfogadta.

Az el6készitéskor illetve elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt:

a) az iskola nevelétestilete, alkalmazotti allomanya,
b) aziskola szll6i szervezete,
c) adiakdénkormanyzat.

A SZMSZ a fent emlitett testlletek véleményezését, majd a nevelbtestillet jovahagyasat kdvetéen a fenntartdhoz
ker(l ellendrzésre (tobbletkdtelezettség esetén egyetértés beszerzése céljabdl), ezt kdvetden Iép hatalyba és ezzel
az ezt megel6z6 SZMSZ érvénytelenné valik.

A SZMSZ és a mellékletet képez6 egyéb belsé szabalyzatok eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi
kdzalkalmazottjara nézve kotelezd érvényd, valamint mindazokra kiterjed hatalya, akik belépnek az intézmény
terlletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény terlletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal
kils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Sz
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5. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

5.1. Az iskola szervezeti abraja

Szekszardi Szakképzési Centrum

Tagintézmenyvezeto

-helyettesek
Gyakorlati Titkarsag Gazdasagi

oktatasvezeté ugyintézé

Kozismereti tantargyakat Szakmai tantargyakat :
oktatd tanarok oktato tanarok Portasok
= o Karbantartok
DOK segit6 tanar

. Gyermek-és Takaritok
ifjusagvédelmi felelés

Fegyelmi Bizottsag
Iskolapszicholégus

Kdnyvtaros tanar

5.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
5.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az igazgato, aki — a kdznevelési torveny elbirasai szerint — felelés az intézmény szakszer( és
torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikdodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskérébe.

Az igazgaté kozvetlenll iranyitja az igazgatdhelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a kdnyvtarostanart.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakdnkormanyzattal, a szul6i kozdsséggel, illetve biztositja a mikddésik
feltételeit.

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkamegbeszélést tart, melynek idépontja az éves, havi, ill. heti munkatervben rogzitett.
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Az iskola kibévitett vezetésége

Tagjai:
- igazgato,
- igazgatohelyettesek,
- agyakorlatioktatas-vezetd,
- amunkakdzosségek vezetbi.

A kibdvitett iskolavezetéség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Osszehivasa nem kételez6, és a témak aktualitasatol fiiggd dsszetételben térténik.

A megbeszéléseket az igazgatd késziti el6 és vezeti.
Pedagogusok kozosségei
Nevel 6testiul et

A nevelGtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja az intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betdltd alkalmazottja és fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktatd
munkat kozvetlenil segitd munkakoérben foglalkoztatott munkatarsa. A nevel6testilet rendszeresen
munkaértekezletet tart, melyet az igazgato vezet. A nevelbtestilet évente két alkalommal beszamol6 értekezletet,
évente két alkalommal osztdlyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A nevel 6k szakmai munkakdzddssége

A munkakdzosségeket az illetékes igazgatohelyettesek iranyitjak a munkakdzdsség vezetdjén keresztil. A
munkakozOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot ellaté
pedagogus. Ennek megfeleléen az iskolaban hét munkakdzdsség miikddik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola
szervezeti abrgja mutatja.

A nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak (NOKS)

Iskolankban a neveld és oktatobmunkat az alabbi szakemberek segitik:
- Iskolatitkar,
- Rendszergazda,
- Iskolapszicholdgus.

NOKS dolgozoéink munkajat kdzvetleniil az intézmény vezetdje iranyitja. Munkajukat kiilon munkakéri leiras alapjan
végzik. F6 feladatuk az oktato-nevelé munka hatékonysaganak elésegitése.

Jogaikat és kotelességeiket, juttatasaikat, valamint iskolan bellli érdekérvényesitési lehetéségeiket a magasabb
jogszabalyok (Mt., Kjt. és kapcsolédo rendeletek) régziti.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 0sszefliggd tevékenységliik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felel6sségre nevelés érdekében — a Hazirendben meghatarozottak szerint — diakkéréket hozhatnak létre, amelyek
létrejottét a nevel6testilet segiti. Jogosultak kildottel képviseltetni magukat a diakdnkormanyzatban. A
didkdénkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségli és pedagdégus szakképzettségli személy
segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves idétartamra. A diakdnkormanyzat
munkajat segité pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziil6i kozosség

Az iskolaban a szilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé szil6i szervezet miikédik. Az
osztalyszintl sziiléi k6zdésséggel az osztalyfénokok tartjdk a kapcsolatot, az iskolai szintli szul6i szervezettel pedig
az igazgato.
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5.3. A bels6 kapcsolattartas rendje és formaja

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

A nevelbtestllet kilénbdz6 kdzdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott pedagdgus-
vezetbk és valasztott képvisel6k utjan valésul meg.

A kapcsolattartas forumai:
- azigazgatosag ulései,
- akibdvitett iskolavezetéségének llései,
- kilénboz6 értekezletek,
- megbeszélések.

Ezen férumok id6pontjat laza tervezés alapjan az iskolai munkaterv (tanév helyi rendje) tartalmazza. Az
igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett tablan, vagy irasbeli tajékoztatékon, illetve
korézvények utjan is értesiti a nevelbket.

A kibovitett iskolavezetéségének tagjai:

- aziskolavezet®ség ulései utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat az tilés dontéseirdl,
hatarozatairol,

- aziranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetitik az iskolavezetéség
fele,

- anevel6k kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy tagozat szerinti
igazgatohelyettesuk, ill. valasztott képvisel6ik utjan kdzolhetik az igazgatésaggal, az iskola kibdvitett
vezetbségeével.

A felsoroltakon kivll az iskola vezet6sége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak kozds értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informacidcserét az iskola vezet6sége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok kozott.
Egyszersmind biztositjdk az egyes munkak6zOsségek és osztalyfdnokok egymas kozotti kapcsolattartasat,
informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kdzdssége az osztalyfénok vezetésével havi vagy sziikség szerinti gyakorisaggal tart
munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintd allasfoglalas kialakitasa
érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitd pedagdgus, vezetdje az osztalyfé6nok, aki sziikség
esetén jogosult az osztalyban tanité pedagdgusok dsszehivasara (osztalytanari értekezlet). A nevel6testiilet egy-
egy kisebb tanul6i k6z0sség neveltségi szintiének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott
k6z0sség problémainak megoldasat az érintett kozdsséggel kdzvetlen kapcsolatban allé pedagogusokra ruhazza
at.

Szakmai munkako6zosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzésségek folyamatos egylttmikodéséért és kapcsolattartasaért a
szakmai munkakdzdsségek vezet6i felelések. A szakmai munkakdzdsségek vezet6i a munkakdzdsség éves
munkatervének Osszeallitasa elétt kozés megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A
szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskolavezet6ség Ulésein rendszeresen tajékoztatiak egymast a
munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakdzdsségeken beldli ellendrzések, értékelések
eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munkakozO0sségei, munkajukba
bevonjak a kilsé képzbhelyek kapcsolattartoit, oktatéit. A munkakdzdsség-vezetdk felelnek a rendszeres
informaciéatadaseért.

A munkak6zosség-vezetdk az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kételesek haladéktalanul megosztani a
ko6z0sség tagjaival, az internetes Uzenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

Sz
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Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai (tanarok, szakoktatok, kilsé képz&helyek oktatoi stb.), osztalyféndkei, vezeti a szul6i
értekezleteken, szuléi fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szilékkel. A
kapcsolattartas fontos eleme a sziil6 szamara az intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis napld és az
ellendrzd kényv. Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola
vezetbsége tart kapcsolatot a szul6i kbzdsséggel és a szulbi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az
éves munkatervben meghatarozott id6pontban — két alkalommal tart fogadddrat. A szil6i szervezetek részt
vallalhatnak az iskolai tandéran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egyuttmlkddnek az adott feladatot végrehajté pedagogus kozdsséggel. A pedagdgusok munkaja megismerésének
segitése érdekében intézményi nyilt napjainkon bemutatodérakat tartanak a munkakdzésségek.

Diakonkormanyzattal val6 kapcsolattartas

A szakmai munkak6zOsségek, az osztalyfénoki munkakdzdsség, az osztalyban tanitdé tanarok koézossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyk6zOsségekkel, a diakkérokkel, az iskolai sportkorrel, a
diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tanoran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok
illetve a diakkdzgyilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykézosségek és a tanuldk
az osztaly altal valasztott DOK tisztségviselSin keresztil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagdégusokhoz, az osztalyféndkhdz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil
valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, pedagdgusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felelése els6sorban a
diakdnkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK (diakénkormanyzat) vezetSségi llésen és a kdzgyiléseken
részt vesz. Az igazgato tanévenként egy alkalommal Diakkdzgyiilés keretében beszamol az iskola vezetdsége altal
hozott, a tanuldkat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozddik a diakdnkormanyzat munkajarol. A
didkdnkormanyzat vezetéje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés
rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze. Szilkség esetén a nevelbtestileti értekezletre a diakénkormanyzat
képvisel6i meghivast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas
Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetéje felelds.
Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

A intézményegységek kdzotti kapcsolattartas megvalosul:

- mindennapos szoébeli kapcsolattartas formajaban;

- az igazgatdnak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idébeosztas szerinti mindennapos
benntartézkodasa, valamint az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakdz0sség-vezetbkkel torténd
munkamegbeszélései utjan;

- heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

- iskolavezet6ségi Uléseken és munkaértekezleteken vald részvétel révén (havi rendszerességgel, illetve
szlkség szerint);

- szakmai munkakdzdsségek munkamegbeszélései soran (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki felkészités,
mihelymunka stb.);

- gyakorlati képzdhelyekkel tartott megbeszéléseken, konzultacidkon;

- az iskolai munkatervben szerepl§ nevel6testileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferenciakon, rendezvényeken, programokon;

- a feladatok elvégzésének hataridejétdl fiiggben valtozé rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultacidkon;

- problémamegoldo férumokon, esetmegbeszéléseken val6 részvétel révén;

- aziskolai bemutato foglalkozasokon torténd kézremiikddésben.

Sz
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6. AZ INTEZMENY IRANYITASA

6.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezeték kdzotti munkamegosztas
Az iskola igazgatosaga és a vezetdi helyettesités rendje
Az iskola igazgatésagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatérsai alkotjak.

Az igazgaté kdzvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztdsu dolgozok tartoznak:
- igazgatohelyettesek,
- gyakorlatioktatés-vezetd

Az iskola felelés vezet6je az igazgato, aki munkajat magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6
szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
idétartamra torténik.

Az igazgaté munkajat igazgatéhelyettesek segitik. Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestulet véleményének
kikérésével az igazgatd adja. Igazgatohelyettes az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet. Az
igazgatohelyettesi megbizas 6t évre szdl, lejarta utan ismételhetd.

Az igazgatéhelyettesek és a tdbbi vezet6 beosztasu dolgozd munkajat munkakéri leirdsok, valamint az igazgato
kdézvetlen iranyitasa alapjan végzik. Az igazgatot tavollétében pedagodgiai kérdésekben az Uigyeletes
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén teljes jogkdrrel az igazgatéhelyettesek helyettesitik.
Igazgatohelyettes

- Magasabb vezet6 beosztasu kézalkalmazott, az igazgatét vezet6i munkajdban kdzvetlendl segiti, és az
igazgatd akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesitheti.

- Szervezi az iskolaba jelentkezd tanuldk felvételével kapcsolatos teenddket.

- Szervezi és iranyitja a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos ligyek intézését.

- Szervezi és iranyitja a kozismereti és szakmai tantargyak oktatasat, a tantargyi versenyek, illetve az
érettségi és szakmai vizsgak el6készitését és lebonyolitasat.

- Ellenérzi és koordinalja az osztalyfénoki tevékenységeket, illetve segiti az Osztalyfénoki Munkakozdsség
és a Szul6i Munkakdzdsség munkajat.

- El6késziti és szervezi a tanulok dicséretével és jutalmazasaval, illetve a fegyelmi vétségekkel kapcsolatos
intézkedéseket.

- Koordinalja a fegyelmi eljarasok szervezését, annak jogszeri lebonyolitasat biztositja.

- El6késziti a tantargyfelosztasi tervet és a tantermek beosztasi tervét, illetve szervezi az 6rarend
elkészitését.

- Gondoskodik az iskolai Unnepségek, megemlékezések alkalomhoz ill§, szinvonalas el6készitésérél és
lebonyolitasardél, a hagyomanyok apolasarol.

- El6késziti és ellendrzi a tandran kivili foglalkozdsokat.

- Szervezi az e-naplé adminisztracidjat, ellendrzi az e-napléban szerepl6 adatokat. Ellenérzi az e-napléban
a kozismereti és szakmai 6rakat, a csoportnaplok naprakész, szabalyos vezetését és lezarasat.

- Az e-naplot Osszeveti a 32 6ras pedagdgus munkaidd-nyilvantartassal.

- Elkésziti félévkor és tanév végén a munkaterlletét érint6 elemzd jelentéseket, elkésziti az iskolai
statisztika elkészitéséhez szikséges adatokat.

- Az ellendrzési Utemterv alapjan éralatogatasokat végez, és azokrél elemzést készit.

- Egylttmikodik az iskola ifjusagvédelmi felelsével, gyogypedagogussal és pszicholdgusaval.

- Koordinalja az SNI és BTM tanuldk ellatasat.

- Koordinalja a tankdnyvellatassal és a tankdnyvtamogatassal kapcsolatos munkakat.

- Egylttmikoédik az iskola ifjusagvédelmi felel6sével és pszicholégusaval. Szervezi és iranyitja az iskolai
konyvtar miikodését, felel a konyvtari allomany fejlesztéséért.

Gyakorlatioktatas-vezeté

Sz
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Magasabb vezet§ beosztasu kdzalkalmazott.

Felel6s a szakmai gyakorlati targyak oktatasaért, a gyakorlati oktatashoz sziikséges targyi feltételek
biztositasaert.

Szervezi és iranyitja a szakmai tantargyak oktatasat, szakmai tantargyi versenyek, illetve a szakmai
vizsgak el6készitését és lebonyolitasat, egyeztetve az igazgatoval.

Felel6s a szakoktaték munkaiigyi adminisztracioinak szakszerli dokumentalasaért.

Rendszeresen ellendrzi az iskolai csoportos foglalkozasok munkajat.

Szervezi és iranyitja a szakoktatok munkajat, és a szakmai gyakorlati versenyeket.

Elkésziti a gyakorlati oktatas 6rarendjét.

Gondoskodik a szakmai vizsgak elméleti és gyakorlati tételeinek dsszeallitasardl.

Szervezi és iranyitja a szakmai tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

El6késziti nevelbtestlleti értekezletek szakmai kérdéseinek anyagait.

Az ellendrzési Utemterv alapjan oralatogatasokat végez, és azokrél elemzést készit.

Ellenérzi a tanmihelyek mikodésére vonatkozé szabalyok betartasat, és a tanmihelyek miszaki
allapotat.

Gondoskodik a korszer( technolégiak oktatasi feltételeinek megteremtésérél, miszaki fejlesztésérél.

Az illetékes Kamaraval egyiittmikdodve biztositja a tanuldk szamara a munkahelyi gyakorlohelyeket, illetve
rendszeresen ellen6érzi munkahelyi korilmények eléirasoknak valé megfelelését, és a tanulok
munkavégzését.

Rendszeres kapcsolatot tart a szakképzésben részt vevé gazdalkodo szervekkel. Kézremikodik a tanuldi
gyakorlatra vonatkozé egyuttmiikddési megallapodasok megkdtésében.

Megszervezi és lebonyolitja a szakmai és képesité gyakorlati vizsgakat, egyeztetve a szakmai elméleti
vizsgat szervezd szakmai igazgatdhelyettessel.

Kdzremlkddik a szakképzési palyazatok el6készitésében.

Elkésziti félévkor és tanév végén a munkateriletét érinté elemzd jelentéseket. Feladatait és hataskoreit
részletesen a munkakéri leirasa tartalmazza.

Az igazgatdsag rendszeresen, jellemzéen hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az igazgatdsag
megbeszéléseit az igazgatd vezeti. Az igazgatdsag tagjai a belsé ellenbrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

6.2. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az iskolaban szorgalmi id6ben minden nap felelés vezetének kell tartézkodni 7.30 és 15.00 koz6tt. (Ezen idén kivdl
a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik felel6sséggel a rendért.) Az igazgatohelyettes akadalyoztatasa
esetén az ligyeletes vezet6rdl sajat maga vagy az igazgatd gondoskodik.

6.2.1. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének és irattarazasanak
engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a jogviszony létesitését és megsziintetését,

a fegyelmi eljaras meginditasat,

a fegyelmi biintetés kiszabasat valamint

az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedéseket tartalmazoé iratokat;

az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsol6do
kotelezettségvallalasokat.

Az intézményvezetd, ill. helyettesei kiadmanyozhatjak:

az intézmény napi mikédéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

a kdzbensd intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a kdzponti, illetve
terileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Sz
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A hivatalos kimend leveleket csak az intézmény vezetdje, ill. igazgatdhelyettesei irhatjak ala. Az intézményvezetd
akadélyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorl6i az igazgatdhelyettesek.

6.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja
mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy elintézése azonnali intézkedést
igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat helyettesitésrél
sz0616 rendelkezései az intézményvezetd helyett térténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kdzotti szerz6dések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval, munkaltatdi jogkdrrel 0sszefiiggésben,

- azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tgyekben,

- telepllési 6nkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran,

- allami szervek, hatdsagok és birdsag elétt,

- azintézményfenntarté el6tt,

- intézményi k6z0sségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

- akamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvev6 gazdalkodd szervezetekkel val6 kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelStestilettel, a szakmai
munkakézodsségekkel, a szlldi szervezettel, a diakbnkormanyzattal térténé kapcsolattartas soran,

- mas kobznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi ©nkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény
belsé és kilsé partnereivel torténé kapcsolattartas soran,

- azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténd kapcsolattartas soran,

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel torténé kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard joglgyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak szabalyairdl fenntart6i
szabalyzat rendelkezik.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a Centrum vezetdje, vagy az altala feljogositott személy jogosult.

6.4. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte alatt az igazgatdhelyettesek az intézmény felelds vezetdi.

Az igazgatét tartds tavolléte esetén az igazgatdhelyettesek helyettesitik. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthatd, akkor a helyettesitend® vezetd irasban biz meg egy ugyeletes felel6st, lehetéleg a munkakdzdsség-
vezetdk kozul.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgaté irasban
elére elkésziti a helyettesitési rendet, és azt kifliggeszti a hirdetd tablan, valamint kézzéteszi az iskola honlapjan.
Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ugyeleti napokra is.
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6.5. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat-és hataskorok

Az intézményvezet6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazhatja at a helyetteseire:

- a pedagoégusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellenérzésben vald vezetdi
feladatok,

- amunkavégzés ellen6rzése,

- azlgyeletek és a helyettesitések elrendelése,

- aziskolai tanm(ihely mikédésének iranyitasa, fellgyelete,

- az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése,

- aziskolai dokumentumok elkészitése,

- a statisztikak elkészitése,

- azorarend és a tantargyfelosztas elkészitése,

- atanuldk rendszeres egészségulgyi vizsgalatanak megszervezése,

- avalaszthato tantargyak kérének meghatarozasa,

- atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmek elbiralasa,

- anemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése,

- a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellenérzése,

- javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére,

- aziskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyittmiikédés,

- azifjusagvédelmi feladatok koordinalasa,

- személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskérok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi kotelezettség
terheli. Az atruhazott feladat- és hataskoérdk helyettesek k6zotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

7.1. A pedagoégusok kozosségei
7.1.1. Nevelétestiilet

A nevelGtestllet tagja az iskola valamennyi, pedagégus-munkakért bet6lté alkalmazottja, valamint az oktaté-nevel6
munkat kézvetlenil segité felséfoku végzettségl alkalmazottja.

A nevelbtestiilet a magasabb jogszabalyokban meghatarozott dontési jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A nevelbtestiilet kapcsolatot tart a kiilénb6zé terliletek munkatarsaival (gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
pszichologus, palyavalasztasi felel6s).

A nevelbtestilet dontését értekezleten hozza.

A nevelbtestilet dontési jogkorébe tartozik:

a) a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program és mddositasanak elfogadasa.

b) a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa.

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése.

d) azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e) a nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

f) a Hazirend elfogadasa.

g) a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa.

h) a tanuldk fegyelmi tgyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa.
i) azigazgaté altal elkészitett tovabbképzési program elfogadasa.

A nevel6testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes
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pedagdgusok kulén megbizasainak elosztdsa soran, valamint az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa el6tt.

Az intézmény nevelbtestulete dént:

a) a foglalkozasi, illetve a Pedagdgiai Program, valamint a Szervezeti és Mulkddési Szabalyzat
jovadhagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a bir6saghoz térténd kereset benyujtasardl.

A nevelétestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrei kdziil az alabbi jogokat ruhazza at:

b) A dontési jogkdrok kozil az egy osztalyban tanitok kdzésségére a tanulok magasabb évfolyamba
Iépésének megallapitasat /tanév végén/.- a tanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasat.

c) A fegyelmi bizottsagra ruhazza a tanuldk fegyelmi tigyeiben val6 dontést.

d) A javitovizsga bizottsagra a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa harul a
javitévizsga letétele utan.

e) A kotelezb véleményezési jogkorok kdzil a szakmai munkakézosségre a tantargyfelosztas javaslatanak
véleményezése harul.

A nevel6testilet feladatkérébe tartozé atruhazott lgyekrdl és egyéb feladatokrdl a megbizottak altalaban a
tanévzard értekezleten vagy az operativ munkat szolgald (pl. tantargyfelosztas) értekezleten kell, hogy

beszamoljanak.

f) Egy tanév soran a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja

Alakulé értekezlet targykore
- a tanév beinditasaval kapcsolatos feladatok,
- javitovizsgak lebonyolitadsanak szervezése.

- Tanévnyito értekezlet
- téma: az uj tanév f6 feladatai,
- 9. évfolyamon az egy osztalyban tanitok értekezletét a tanulok atallasanak,
beilleszkedésének, csaladi, szocidlis, egészséglgyi helyzetének vizsgalata,
- 10. és 11. évfolyamon az egy osztalyban tanitok értekezletét a tanulok fejlédésének,
problémainak vizsgalata.

- Félévi és év végi osztalyozé értekezletek
- Félév munkajat értékel6 értekezlet

- Tanévzaré értekezlet az érettségi és szakmai vizsgak utan
- témaja: az éves munka értékelése,
- fobb statisztikai mutatdk, és ezek elemzése, a kdvetkez6 tanév tantargyfelosztasanak
véglegesitése, jOv6 évi feladatok elérevetitése.

- Nevelési értekezlet

- Munkaértekezletek
- A napi tevékenység koordinalasa céljabdl sziikség szerint az igazgatd hivja dssze.

Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelbtestilet egyharmada kéri. Ha a szll6i szervezet,
didkdnkormanyzat kezdeményezi az 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarél a nevelStestilet dont.
Nevelbtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb, mint 50 %-a jelen van. Nevel&testilet
déntéseit — ha err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer( szétdbbséggel hozza. A
nevelbtestiilet személyi kérdésekben — tObbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet. A nevel6testiileti
értekezletrél jegyz6kdnyvet vagy emlékeztetét kell vezetni. A nevelbtestiileti értekezletre vonatkozé szabalyokat
kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt az értekezleten.
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llyen értekezlet lehet:
- egy osztalyban tanitok értekezlete,
- egy tagozat nevelGinek értekezlete.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakdnkormanyzat mikodési szabalyzatat és véleményezi a
diakdnkormanyzat mikoddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskordk kozul nem ruhazhatja at dontési jogkorét a Pedagdgiai
Program, a Hazirend és a Szervezeti és MUkddési Szabalyzat esetében.

A szakmai munkak6z6sségekre ruhazza at dontési jogkorét:
- az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldok egyes munkakdzosségeket érintd
részeinek elfogadasardl;
- aziskola éves munkatervének munkakdzdsségeket érint6 részeinek elfogadasarol;
- atovabbképzési program elfogadasarol.

7.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkak6zdsség tagjai a legalabb 6t azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellatd
pedagogusok. A szakképzési szakmai munkakézdsségekben az éraadok illetve kilsé gyakorldhelyek oktatoi is
részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkak6zosségek mikoédnek:

Human
Magyar-térténelem
Osztalyfénoki
Miszaki
Vendéglatd
Természetismeret
informatika
testnevelés

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A szakmai munkako6zosségek feladatai a szakteriletiikon belll:

- szakmai, médszertani kérdésekben segiti az iskola munkajat,

- részt vesznek az iskolai oktato-nevel6munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerisités),

- egyseéges kovetelményrendszer kialakitasa,

- atanuldk ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése, a tantargy tanmeneteinek elkészitése, ebben
segitségnyujtas, palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, bonyolitésa,

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevel6i dnképzéshez, az érettségi
vizsgak tételsorainak 6sszeallitasat seqitik, ezeket értékelik,

- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai eléiranyzatok felhasznalasararél,

- segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, a k6zdsség vezetéjét,

- segitséget nyujtanak a munkakdzOsség vezet6jének a munkaterv, valamint a munkakdzdsség
tevékenységérdl készillb elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakézosség az iskola Pedagdgiai Programja, munkaterve és a munkakdzdsseég tagjainak javaslata
alapjan Osszeallitott, egy évre szAl6 munkaterv szerint tevékenykedik. A szakmai munkakdzosségek munkajat a
munkak6zosség-vezetd iranyitja. A munkakdzdsség vezetdjének megbizasat az igazgaté adja, a munkak6zosség
tagjai valasztjak.

A szakképzési szakmai munkakdzosségek kapcsolatot tartanak a gyakorléhelyekkel. Rendszeresen
konzultacidkat, szakmai bemutatdkat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak gyakorlati
tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai elméleti és gyakorlati fejlesztésekre.
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Az osztalyféndki munkaktzdsség segitséget nyujt az iskola vezetéségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitdsaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

Munkak6z6sség-vezetdk feladatai

- Tantargy, illetve tantargycsoportok gondozasa.

- Tanmenetek, tantervek rendszeres figyelemmel kisérése, szikség szerinti korrigalasa. Tanitashoz
szikséges szemléltetd és AV-eszkdzok alkalmazasa, fejlesztési igények eljuttatasa az igazgatdhoz.

- Szakszertarak és az ott 1év6 szemlélteté eszkdzok, kdnyvek, folydiratok rendezettségének biztositasa, a
szakteruletekhez tartozé folyosoi vitrinek karbantartésa, szlikség szerinti feltjitasa.

- Tanmihelyek targyi feltételrendszerének karbantartasa, sziikség szerinti fejlesztése, felljitasa.

- Kozismereti targyak szdbeli érettségi vizsgatételei elkészitésének szervezése, a sziikséges egyeztetések
lefolytatasa.

- A szakmai és kdzismereti elméleti targyak kézponti vizsgatémakoreinek tanuldk szamara torténd kiadasa
minden év januar végeéig, a vizsgara valé felkészités koordinalasa.

- OSZTV és egyéb szakmai tanulmanyi versenyekre a megfeleld tanuldk kivalasztasa, egyeztetve a
matematika, fizika targyakat tanité tanarokkal, a tanuldk felkészitése.

- OKTV és egyéb tantargyi versenyek koordinalasa, a jelentkezett tanuldk felkészitésének figyelemmel
kisérése.

- Sziikség szerint megtartja a munkak6zosségi foglalkozasokat. A tanév elején vezetésével, javaslatara a
munkak6ztsség meghatarozza az éves feladatokat.

- Félévi és tanév végi értékeléshez rovid irasos beszamolét készit, kitolti az el6készitett tablazatokat.

- Onallé kezdeményezésre, tantargyi vagy komplex tudasszint méréseket szervezhet, eldénti annak
anyagat és az értékelés maodjat.

- Latogatja a munkakdzdsség tagjainak orait. A tapasztalatokat az érintett tanarral megbeszéli. Figyelemmel
kiséri a tananyag helyzetét. (tanmenet, napl6 beirasa, lemaradas, stb.)

- A munkakdézdsségen belll bemutatd 6rakat szervezhet a munkakézdsség tagjainak.

- A kovetkez6 évi tantargyfelosztast javaslat jelleggel minden év marcius hénapban elkésziti és atadja a
teriletileg illetékes igazgatohelyettesnek.

- Segiti munkak6ztsségének tagjait médszertani, szakmai tanacsokkal.

- Ismerje a munkakdzdsséghez tartoz6é tanarok munkajat, véleményt mondjon szakmai munkajukrdl a
pedagogusértékelést végz6 vezetének. Igény szerint tegyen javaslatot a kiemelkedé munkat végzék
jutalmazasara, kitintetésére.

Tartson kapcsolatot mas munkak6zosségek vezetdivel

- programok dsszeallitasa, tervezése, szervezésekor,
- mérések szervezésekor,

- prébavizsga (Id. prébaérettségi) szervezésekor,

- belsé tovabbképzések szervezésekor,

- tantargyfelosztas javaslatanak elkészitésekor.

7.2. A tanulék kozosségei
7.2.1. Tanuldk k6z6sségei

Az azonos évfolyamra jaro, kozds tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkothatnak. Az
osztalyk6zosség élén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyféndk all. Az osztalyfbnokot ezzel a feladattal az igazgatd
bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenyseégiiket munkakari leiras alapjan végzik.

Az osztalykdzdsség tagjaibdl az alabbi tisztségviselbket valasztja (ill. bizza) meg:
- Osztalyképviseld (DOK képviseld),
- Osztélytitkar.

A tanuldk, a tanuldkdzosségek érdekeinek képviseletét az iskolai diakdnkormanyzat (DOK) latja el.
Jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzat vezet6sége, ill. valasztott tisztségvisel6i érvényesitik. Az iskolai
diakdnkormanyzat a magasabb jogszabalyban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik. Tevékenységét sajat
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Szervezeti és Mlkoddési Szabalyzat szerint folytatja. Az iskolai didkénkormanyzat munkajat segité tanart az
igazgato, — a nevelbtestilet véleményének figyelembevételével és az iskolai didkdnkormanyzat vezetéségének
egyetértésével — bizza meg. Feladata a diakkdzgyiilés el6készitése és folyamatos kapcsolattartas az DOK-kel
illetve az DOK programjainak koordinalasa.

Evente legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni az iskolai diakkozgytilést, amelyen a tanuldkat tajékoztatni kell
az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkdzgyllés Osszehivasaért az igazgatd felelés. A
didkkdzgyllésen a didkdnkormanyzat és az iskola képvisel6je beszamol az el6z6 diakkozgyllés 6ta eltelt idészak
munkajarol, kildénds tekintettel a tanuldi jogok helyzetére és érvényesilésére, a Hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalataira.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai

A tanuld joga, hogy hozzajusson a tanulmanyai folytatasahoz sziikséges érteslilésekhez, és tajékoztatast kapjon a
jogai gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrdl. Ebben dokumentumok is segitik, melyek az osztalyféndkdknél, az
iskolatitkarsagon, illetve a honlapon is megtalalhatok.

A tajékoztatasi jog mellett biztositani kell szamukra, hogy szervezett formaban véleményt mondjanak az 6ket nevel$
és oktatd pedagoégusok munkajarél és az 6ket érint6 kérdésekrél. Az osztaly diakbizottsag vezetdi el6zetes idépont
egyeztetés utan talalkoznak az iskola igazgatéjaval, ahol felvethetik problémaikat, valaszt kapnak kérdéseikre,
melyeket elézetesen irasban is leadhatnak, vagy személyesen fogalmazzak meg.

Minden tanuldnak joga van, hogy tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érinté kérdésekrél, valamint e
kérdésekrdl javaslatot tegyen. Kérdéseikre, javaslataikra a megkereséstdl szamitott 30 napon belul érdemi valaszt
kell, hogy kapjanak.

Kérdéseivel fordulhat
- adiakénkormanyzatot iranyité pedagogushoz,
- azigazgatohoz szdbeli bejelentkezés utan, elére egyeztetett id6pontban,
- azigazgatohelyettesekhez szunetekben.

Amennyiben kérését irasban fogalmazza meg, azt az irodai fogadd idében az iskolatitkarnak leadhatja.
A tanuldk rendszeres véleménynyilvanitasara évente legalabb egy alkalommal diakkézgydilést tartunk.

A tanuldk tajékoztatasanak egy tovabbi eszkdze a kordzvények, melyeket az igazgatd, igazgatdhelyettesek
juttatnak el a tanuldékhoz a falijsagokon, osztalyfénokokon keresztil. A tanulok Ugyeinek elintézéséhez az
iskolatitkar a tandrai sziinetekben segitséget nyuijt.

7.2.2. A diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokdézdsségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandéran kivili szabadidés tevékenységének
segitésére az iskolaban diakénkormanyzat mikadik.

A DOK — a nevelétestiilet véleményének kikérésével — dont:
- sajat mikoédésérdl,
- amikddéshez biztositott anyagi eszkdzdk felhasznalasardl, hataskorei gyakorlasarol,
- egy tanitas nélkili munkanap (Esterhazy nap) programjarol.

A DOK egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kérdésekben
- Unnepélyek, megemlékezések rendjérdl, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokrol,
- aziskola vezet&ségével vald kapcsolattartas formajarol, rendjérél,
- amindennapi testedzés formairol, az iskolai sportkorrol,
- a tanulok jutalmazasanak elveirél, formairdl,
- fegyelmezd intézkedések formairdl,
- ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor
- a Hazirend elfogadasakor.
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A DOK véleményt nyilvanit
- a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésérél, elfogadasardl,
- tanuldéi palyazatok, versenyek meghirdetésérél, megszervezéserdl,
- iskolai sportkér miikédési rendjének megallapitasaral,
- tanulészobai foglalkozasokra valo felvétel elveinek meghatarozasardl,
- a tandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasarol,
- a kényvtar miikddési rendjének kialakitasarol,
- tanuléval szemben folytatott fegyelmi eljaras soran képvisel6je részt vesz a fegyelmi targyalason,
- Iskolai alapdokumentumok elfogadasa el6tt, a jogszabalyokban megnevezett esetekben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor,
- aHazirend elfogadasa el6tt.

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezben kikéri az iskolai
diakdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés.
A diakénkormanyzat mikodését sajat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szabalyozza.

Az iskola térvényes kotelezettségeként biztositja a diakénkormanyzat zavartalan mikodésének targyi, technikai és
mas feltételeit.

7.2.3. Az iskolai sportkor
Az intézményben mikddd sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés céljaival
Osszefiiggl feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a Pedagogiai Program helyi
tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanarai tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan szakedz6, aki a
felsboktatési intézmény altal szervezett, legalabb 120 éras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A sportkdr felelését az igazgatod bizza meg a nevelbtestilet véleményének kikérésével.
7.3. A sziil6k k6zdsségei
7.3.1. Sziil6i szervezetek (k6zosségek)
Az osztalyok sziil6i szervezetét az egy osztalyba jar6 tanulok szulei alkotjak. Az osztalyok szul6i szervezetei a
szul6k korébdl a kdvetkezb tisztségviselSket valasztjak:
- SZMK vezet6,

- SZMK tagok.

Az osztalyok szlil6i szervezeteinek kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott SZMK vezet6ség vagy az
osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezetéségéhez.

A szulék legmagasabb szintli szerve az iskolai Sziiléi Valasztmany.
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A vélasztmanyt az osztalyok szll6i szervezeteinek 1-1 kuldéttje alkotja. A valasztmany egy tanévben kétszer
talalkozik az iskola igazgatojaval. Az elsd valasztmanyi értekezleten az igazgatd tajékoztatdsa hangzik el az év
feladatairdl, a dokumentumokrol (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend stb.)

A masodik valasztmanyi értekezleten aktualis problémakroél van szé.
A Sziil6i Valasztmanyt az alabbi jogok illetik meg:
Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szlil6kkel és tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

Mivel iskolankban nem miikddik iskolaszék, minden olyan helyzetben, amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan
egyetértési vagy véleményezési jogot gyakorolna, a Szul6i Valasztmanyt kell felkérni.

Az iskolaban a szll6k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekeében, illetve az intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben, véleményezési és javaslattevd joggal rendelkezd szilbi szervezet
mikodik. A szil6i kdzosségek sajat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatuk szerint mikddnek. A szervezet
alapegységei az egyes osztalyok szUl6i kozosségei. Kiildotteik a Szuléi Szervezetben képviselik az osztalyt.

A szil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesilését, a nevel6-oktatd munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érintik. Ebbe a kérbe
tartozd Ugyek targyalasakor képvisel6jik részt vehet a nevel6testiileti értekezleten. Doéntési joga van sajat
mikodési rendjérél és munkatervérél. Véleményt mond a Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a kéznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kdtelezéen kikéri a szll6i
szervezet véleményét.

8. A MUKODES RENDJE

8.1. A tanulék nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épllete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 600-tél 2200-ig tart nyitva. Ett6l valo eltérést eseti kérések
alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szunetek alatt nyitva tartas csak az
intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idStartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast
az elbre kdzzétett Ugyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az iskola mikddésének rendjét, a szorgalmi idét, a tanitési szlineteket az éves rendelet alapjan kialakitott , Tanév
helyi rendje” szabalyozza.

Az iskola csengetési rendje:

Nappali munkarend Esti munkarend Roéviditett tanérak munkarendje
1. dra 655-740
2. odra 745 g30 /40 10
3 ora g20_ 25 g20 50
4 ora 9351920 00 30
5 ora 1039.4,15 0% 10
6. ora 1125-1210 1020 ) 1050
7. ora 1220_1305 1100 ) 1130
8. ora 1320_1405 1140 ) 1210
9. ora 14101455 1410 1,50
10. ora 1500_1545 1455_1535
11. ora 1550-1635 1540-1620
12. éra 162°.17%°
13. o¢ra 17104770
14. ¢ra 17°°.18%°
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15. ¢6ra 40 . 20
16. dra 25 _ 05

A tanitasi 6rak ideje 45 perc.

Mihelyfoglalkozasok kezdési id6pontjai:

- 1 - 3. 6ra esetén 700 - 1000

- 4 -7. 6ra esetén 1030 - 1430

A gyakorlati foglalkozasok 60 percesek.

Tantermi kapacitashidny esetén az oktatas délutani munkarendben is megszervezhetd. Az esetleges délutani
foglalkozasok érabeosztasat az igazgato rendeli el a nevelbtestllettel egyeztetve.

A tanitas érarend alapjan folyik. Tanérak ideje alatt az iskola éplilete csak engedéllyel hagyhato el, mely engedélyt
az osztalyfénok, az 6 tavolléte esetén vagy rendkivili esetben az illetékes igazgatdhelyettes illetve az igazgatd
adhat. A tanérakat a kiirds szerinti tanteremben kell tartani. Tanitasi napnak szamit a nap, ha legaldbb harom
tandrat megtartottunk. Tanéranak szamithat a tanmenetben jelzett iskolan kiviili program is (pl. mizeum, tarlat,
kiallitas, konyvtarlatogatas stb.) Oracserére vagy teremcserére az illetékes igazgatohelyettes adhat engedélyt. A
fentiek betartasaért a szaktanarok fegyelmi felel6sséggel tartoznak.

Hivatalos Ugyek intézése tanuldk részére a titkarsagon a tanitasi sziinetben, valamint a tanitas befejezése utan
torténik.

A tanitasi 6rak a Hazirend , A helyiség és terllethasznalat szabalyai” fejezetében meghatarozott rend szerint

zajlanak. Az els6 elméleti 6ra kezdete 740. A tanitasi o6rat senki sem zavarhatja. Kivétel indokolt esetben, (pl.:
kdrézvények, oraldtogatdsok) igazgatdi vagy helyettesi engedéllyel. A gyakorlati oktatds a Hazirendben a
~Gyakorlati oktatas” részben meghatarozott rend szerint folyik.

A tanar és szakoktatd az oraja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, mihelytermet olyan
allapotban kell atadnia a kdvetkezé orara, hogy ott rendben megkezd6dhessen a kdvetkezé tanodra.

Az orakozi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatdhelyettes altal kialakitott Ggyeleti rend
biztositja a tanulok felligyeletét. Az ligyeleti beosztast drarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosokon a tisztasag meg6rzését és a dohanyzasi tilalom betartasat.
Baleset esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok szlineteiben a felligyeletet a foglalkozast tarté szakoktato latja el.

A tanitds nélkdli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdndulasokon, muzeum és szinhazlatogatédsokon,
valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait az igazgatéhelyettes hatarozza meg.

A tanuldék munkarendjének részletes szabalyait az iskola Hazirendje —0nallé szabalyozasként — hatarozza meg. A
Hazirend betartasa a Pedagdgiai Program céljainak megvalésitasa miatt az intézmény valamennyi tanuléjara nézve
kotelezb.

8.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagodgusok a heti 40 dras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidd beosztasat az iskola
6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekétott munkaidé és a kétoétt munkaidd (32 éra) kdzotti orakban ellatando feladatokat az
igazgato hatarozza. A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet
tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. A kotétt munkaidd feletti munkaid®
részében a pedagdgus maga jogosult meghataroznia munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat.
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Intézménylinkben szakmai elvaras minden pedagoégustdl, hogy a 32 éra kétott munkaidét az iskolaban toltse el
az alabbi tevékenységek feladatkoreiben:

- atandrai és tandran kivili tevékenységekhez kapcsolodé szaktanari feladatokkal,

- anevelbtestilet munkajahoz kapcsolodé szakmai, pedagdgiai feladatokkal,

- aziskolai kozbsség életét meghatarozé programok és tevékenységek szervezésével,

- azigazgatd, illetve igazgatdhelyettesek altal elrendelt egyedi feladatokkal.

Ezen feladatok alapjan kerlil meghatarozasra a tanév soran minden pedagogus egyedi munkaid6-kerete, amely
alapjan megtoérténik a havi munkaidd elszamolasa és ellenérzése.

Nappali munkarendben dolgozé pedagégus esetében, ha érarendje azt nem rendeli masképp, a 32 éra kotott
munkaidé:

- hétfétél — csutortdkig 730 - 1430 kozétti, illetve

- peénteken 730 - 1300 kozotti benntartozkodassal kerdl teljesitésre.

A napi munkaidd 30 perc ebédidét tartalmaz.

A részfoglalkoztatott, 6raado, mas SZC intézménybdl attanité illetve felnéttoktatasban tanité kollégak a
munkarendjik egyediségébdl adédoan az iskolai kotétt munkaiddt a vezetbvel egyezetett egyedi munkarend
alapjan végzik.

Eltérni az elrendeltektdl csakis vezet6i engedéllyel lehetséges, kiilonésen, ha az:
- az elrendelt neveléssel-oktatassal lekotott munkaidét,
- a kotott munkaidét,
- amunkavégzés helyét, helyszinét érinti.

Minden ilyen esetben elére bejelentve sziikséges a vezetdi engedélyt kikérni.

A tanar, szakoktato az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészllten, pontosan kezdeni és befejezni. Az iskolai tanmihelyben a 30 perces sziinet
ideje kotelez6en betartando, ettél eltéré szlnetet a szakoktaté az igazgatd hozzajarulasaval engedélyezhet. A
szlinetben a tanuldk felligyeletét a szakoktato latja el.

A testnevel tanaroknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése elétt, és a tanorak alatt az 6ltozéket zarva
kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek megérzésérdl az 6ra megkezdése elétt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonon jelezni kell az igazgatdhelyettesnek illetve a
munkaugyes kolléganak. Ez alapjan az tgyeletes vezet6 megszervezi a helyettesitést. Az Gjbdli munkaba allast a
titkarsagon jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 12 éraig.

8.3. A nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segitd és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagodgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan — az igazgato
allapitja meg.

A nem pedagégus munkakorben dolgozok munkaidejét az intézményvezetd hatarozza meg. Az egyedi munkaidd
beosztasokat az egyes munkakéri leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén az illetékes munkahelyi
vezet6t és a munkaligyes kollégat kell értesiteni.

8.4. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak a nevelési-oktatasi
intézménnyel jogviszonyban

Az iskola épiiletében az iskolaban dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos Ggyet intéz6k tartozkodhatnak,
illetve azok, akik erre engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet, kiilénféle tovabbképzések, tanfolyamok résztvevéi stb.)
Ez utdbbi esetben a portaszolgalatot tajékoztatni kell.
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A rendszeres tanfolyamot a teremterhelésre ra kell irni és ezt a portan el kell helyezni.
Az iskola éplletébe a fékapun keresztil érkeznek az idegenek.
A beérkez8 személyeket a portaszolgalat kételes iranyitani, utbaigazitani.

8.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

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

9. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, szikségletei, valamint az intézmény
lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld
szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgato és helyettesei
rogzitik, terembeosztassal egyitt a mindenkori tantargyfelosztas lehet6ségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl
naplot kell vezetni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az alabbi helyiségek hasznalatahoz a
szaktanar vagy felel6s engedélye sziikséges:

- tornaterem,

- informatikatermek,

- konyvtar,

- gyakorlati foglalkozas termei.

A felsorolt helyiségek hasznalataval kapcsolatos szabalyokat a helyiség rendje tartalmazza. Megismerése és
betartasa minden hasznalonak kotelessége.

Az 6ran kivlli foglalkozasok szervezését kezdeményezhetik:
- tanulok,
- DOK,
- szulok,
- nevel6testilet tanérok.

A tanuldk részvétele a tandran kivili foglalkozasokon 6nkéntes. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formajat,
rendjét és id6beosztasat a foglalkozas vezetbje az igazgatdhelyettes jovahagyasaval hatarozza meg. Az idépontot,
a helyet és a résztvevé tanuldkat napldban rogziti, rendszeresen vezeti a naplét, minden honap végeén ellenérzésre
és elszamolasra atadja az igazgatohelyettesnek.

Szakkoroket a tanulok érdeklédési korének megfeleléen az iskolai tantargyfelosztas lehet6ségeinek
figyelembevételével a munkakdz0sség-vezetdk javaslata alapjan lehet inditani és évente szervezni.

A iskolai sportkor a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére osztalyok
kozotti versenyzésre szervezddik. A tantargyfelosztasban rogzitett mddon biztositunk orakeretet ezen
foglalkozasoknak. A témegsport keretén belll iskolank lehetéséget ad tanuldinak sportkori foglalkozasokon,
versenyeken valo részvételre.

A tomegsport keretén beliil valésulnak meg a kovetkezok:

- a tanuldk versenyekre valo felkészitése,

- versenyek lebonyolitasa,

- aversenyeken valo részvétel tanari kiséret biztositasaval,

- a fakultativ sportfoglalkozasokon felszerelés és felligyelet biztositasa,

- amindennapi testedzés formai:
- testnevelési 6rak (osztalyonként legalabb a jogszabalyokban eldirt 6raszam hetente),
- naponta 2 éra témegsport foglalkozas,
- sportszakkor (roplabda, labdarugas, testépit6).
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A foglalkozasok (tdbmegsport orak, szakkordk) a tantargyfelosztasban, orarendben rogzitettek. A foglalkozasi
lehet8ségek a sportudvarokon, tornateremben és a kondicionalé teremben éllnak a tanuldk rendelkezésére. A
programokat az éves versenynaptar figyelembevételével a testnevel6 tanarok munkacsoportja allitjia 6ssze.

Gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja. A gyogytestnevelés a normalis testnevelés
orakba integralva valésul meg. Az érintett tanuldnak a betegsége, elvaltozdsa miatt nehézséget okozo
gyakorlatokat nem kell végeznie. A tantargy osztalyzatat testnevel6 tanara allapotanak figyelembe vételével
allapitja meg.

Korrepetalasok célija az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald felzarkézas. A
korrepetalas a tanév folyaman toérténhet, amikor valamilyen okbdl lemaradt tanuldk differencialt foglalkoztatasra
kerll sor. A korrepetalas ingyenes. Korrepetalasra kotelezhet6 szll6i belegyezéssel az a tanulo, akinek (félévi)
tanulmanyi eredménye alapjan indokolt a fejlesztd foglalkozas.

A tanulmanyi és sportversenyeken valo6 részvétel a kiemelkedd teljesitmény fiiggvényében lehetséges.

A tanuldk az iskolai, a keriileti és orszagos szintli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve. A versenyek szervezése és iranyitasa az illetékes igazgatohelyettes és a munkakdzdsség-vezeték feladata.

Tanulészobai foglalkozasokat az év elején torténd jelentkezés alapjan szervezzik. Az osztalyfénok javasolhatja
a szlléknek a tanulé addigi tanulmanyi eredménye alapjan, a foglalkozason vald részvételt. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s kezdeményezheti a felvételt, ha a tanuld helyzete, csaladi kériilményei ezt indokoljak

10. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az iskola a szakmai alapdokumentumaban foglaltak alapjan felnéttoktatast folytathat. Felnéttoktatas jelenleg
érettségi utani esti munkarendi OKJ-s szakképzés teriletén folyik.

10.1. Iskolarendszeren kiviili feln6ttképzés

A feln6ttképzeésrél szolé 2013. évi LXXVIL. térvényben leirt engedélyezési eljaras utan, a fenntarté engedélyével
folytathat az intézmény iskolarendszeren kiviili szakmai feln6ttképzést, tanfolyami keretek kozott.

A tanfolyamok a felmért igények alapjan, megfelel6 szamu jelentkezés esetén kerliinek megszervezésre.

A tanfolyamok szervezéséért, miikodéséért, ellendrzéséért a kijeldlt igazgatdhelyettes felelds.

A tanfolyamok bevételeibdl (tandijakbdl) a tanfolyam koltségvetési elbiranyzataban meghatarozott médon fedezik
az oktatasi koltségeket.

A tanfolyami képzésben az oktaté feladatokat az iskola pedagdgusai és kuls6s oktatok megbizas alapjan latjak el.

11.AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

11.1. Akiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kilénbdzd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja szakmai
egyestuleteknek.

A intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allé
intézményekkel, allami, énkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejl6désének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtandoé pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetésége és pedagogusai egylttmikddnek
az ellendrzést végz6 tanfeliigyelbkkel. Az egyittmiikoddés célja, hogy részt vegyenek a pedagégusok munkajanak
ellendrzésében és értékelésében, a vezeté munkajanak ellenérzésében és értékelésében, valamint az intézmény
ellenérzésében és értékelésében.

Sz
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11.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Rendszeres munkakapcsolat

Az eredményes oktatd és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kévetkezé
intézményekkel, szervekkel, gazdalkoddkkal:

- Dombovar Polgarmesteri Hivatal,

- Tolna megyei Kormanyhivatal,

- Oktatasi Hivatal,

- NSZFH,

- Varosi Kényvtar,

- Dombdévar Mivelddési Kdozpont,

- Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat,

- Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,

- Tolna Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat,

- Magyar Honvédség Katonai Igazgatasi és Kdzponti Nyilvantarté Parancsnoksag,

- Dombdévari Mizeum,

- Mentballomas, Dombovar,

- Dombovari Rendérkapitanysag.

Az iskolaval kapcsolatban lIév6 alapitvanyok
- Diakjainkért Alapitvany,

Az iskolaval kapcsolatban lévé szervezetek
- TMO Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézménye, Vérdskereszt,
- REV Szenvedélybeteg- segité Szolgalat (Szekszard),
- Tolna Megyei Csalad, Esélyteremtési és Onkéntes Haz,
- Magyar Diaksport Szovetség,
- MELO-DIAK.

Kiilfoldi iskolakapcsolatok
Kapcsolattartas formait az EU-s projekt (Leonardo, majd 2015-t6l: Erasmus+) leirasa tartalmazza.

Az iskola nemzetkozi kapcsolatai
- Liceul Technologie Sfantul Gheorge Romania Erd6szentgyorgy

11.3. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodé
szervezetekkel

A szakképzés intézményi mikodtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd jelentéséggel bir ez a
kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat gyakorlati
oktatasvezetd végzi.

Sz
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A kapcsolat tartalmi elemei:

- tanulészerz6dések megkdtése, igényeinek és a jelentkezd feltételrendszerének biztositasa,

- az intézményi kapacitasok, a gazdalkodd szervezetek tanuldk szamanak &sszehangolasa, a dualis
képzés, egyuttmikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban,

- a kulsé gyakorlati oktatds szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuloi juttatasok, tanuldk
ellendrzése, értékelése stb.),

- tajékoztatas és kozremikddés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban

- szintvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa,

- szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara vald
felkészités koordinacioja.

A kapcsolattartas alapja a munkakéri leirasokban megfogalmazott kételezettségek és feladatok operativ iranyitasat
a gyakorlati oktatasvezet® végzi és részt vesznek benne az igazgatohelyettesek, a szakképzé évfolyamos tanuldk
osztalyfénokei, szakmai elméleti tanarok és a szakoktatok. A tanév inditasakor gyakorlati oktatasvezet6 irasbeli
tajékoztatét ad a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd szervezetek részére. A kamaraval és a gyakorlati
oktatasban résztvevé gazdalkodd szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Szikség
esetén gyakorlati oktatasvezetd, mint az iskola képvisel6je személyesen is felkeresi a gyakorlati képz&helyet. A
kamara és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje gyakorlati
oktatasvezetd.

Az intézmény vezetbje és a kamara vezetSi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein,
Uinnepségein.

Az iskolaval kapcsolatban lévo szervezetek

Gazdalkodé szervezetek, els6sorban a dudlis képzés miatt:
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L L. Agazat
Szakképzési Centrum neve Kategoria 3 , o
h j , , Partner megnevezése Tanuldszerz6dések
(Kérem valasszon a (Kérem valasszon a , . )
e, i, megnevezése (amennyiben szama (db)
legordilé listabol!) legordilé listabol!) ,
relevans)
Szekszardi_Szakképzési_Ce | . . s s
Uzleti szektor . 3 L vendéglatoipar 60
ntrum biko Cégellato Kft.
Szekszardi_Szakképzési_Ce
zekszardl_sz pzesi_ lizleti szektor kereskedelem 4
ntrum DM Kft.
Dombd-Coop
Szekszardi_Szakképzési_C
zekszardl_szaxkepzesi e lizleti szektor Kereskedelmi és kereskedelem 11
ntrum L
Szolgaltato Zrt.
. L s ._|vendéglatoipar,
Szekszardi_Szakképzési_Ce ) , ) Dombévdri Varos -és| . . )
helyi kormanyzati szektor 3 ) , . |villamosipar és 17
ntrum Lakdsgazdalkodasi .
) elektronika
Nonprofit Kft.
Szekszardi_Szakképzési_Ce |, . .. L.
lizleti szektor gépészet 3
ntrum Dovas Kft.
Ermibau EpitSipari,
Szekszardi_Szakképzési_Ce |, . . P p villamosipar és
lizleti szektor Kereskedelmi és . 1
ntrum ) h elektronika
Szolgaltato Kft.
Szekszardi_Szakképzési_Ce |. . . Fortuna Vendéglaté .
lizleti szektor vendéglatoipar 1
ntrum KKt.
Kozlekedés,
Szekszardi_Szakképzési_Ce |. , .. , ,Z . .
- - tizleti szektor Gelencsér széllitmanyozas és 36
ntrum . . -
Autosiskola Bt logisztika
Gunaras Gyoégyfiurdé
Szekszardi_Szakképzési_Ce | . . ,u YOBY u' Lo
- - lzleti szektor és ldegenforgalmi  |vendéglatdéipar 4
ntrum
Zrt.
Szekszardi_Szakképzési_Ce G i Szakképzé
zekszardl_sz pzesi_ lizleti szektor yUgy! >z pz faipar 12
ntrum Kft.
Szekszardi_Szakképzési_Ce |. . .. Gyugyi Tamas .
lizleti szektor o faipar 10
ntrum Faipari Kft.
Szekszardi_Szakképzési_Ce | . . Lo
- - tizleti szektor vendéglatoipar 7
ntrum HD Beton Kft
Szekszardi_Szakképzési_Ce | . . L.
ntrum - - lizleti szektor Hella 91 Kft. Puchner|vendéglatdipar 4
Kastélyszalld
Szekszardi_Szakképzési_Ce izleti szektor épészet 1
ntrum Horvath Géza EV gep
Szekszardi_Szakképzési_Ce |. . . L,
Uzleti szektor . gépészet 16
ntrum Koré Kft.
Szekszardi_Szakképzési_Ce | . . L,
- - Uzleti szektor . gépészet 9
ntrum Kri-Sa Kft.
Szekszardi_Szakképzési_Ce |, . .. Magnet .,
lizleti szektor . o gépészet 1
ntrum Tartalygydrto Kft.
Szekszardi_Szakképzési_Ce
- pzest_ Uzleti szektor L kereskedelem 3
ntrum Mecsek Fliszért Zrt.
Szekszardi_Szakképzési_Ce |. . .. S
lizleti szektor épitGipar 7
ntrum Rozsusa-bau Kft.
Szekszardi_Szakképzési_Ce |. . . Spar Magyarorszag
tizleti szektor . kereskedelem 5
ntrum Kereskedelmi Kft.
Szekszardi_Szakképzési_Ce |. , .. , . )
Uzleti szektor o L élelmiszeripar 3
ntrum Sutész SutGipari Kft.
Szekszardi_Szakképzési_Ce |, . .. .,
lizleti szektor gépészet 52
ntrum TA-X-ER Kft.
Szekszardi_Szakképzési_Ce |, . .. . . (s
lizleti szektor Viessmann Technika [gépészet 4
ntrum ‘oz
Dombdévar Kft.

Sz
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A tanuldszerzddések, egyuttmiikddési megallapodasok tigyében a gyakorlati oktatdsvezetd tartja a kapcsolatot a
cégek képviselbivel, valamint a kamaraval.

Egyéb szervezetek
- Tolna Megyei Iparkamara,
- Baranya Megyei Iparkamara.

11.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagodgiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az
igazgatohelyettesek, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, valamint a gyogypedagogus a felel6sdk. Munkajuk
soran segitik, hogy a szlilék sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tanacsadas szolgdltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét, a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanugyigazgatasi szolgéltatasok sziukség szerinti igénybevételét, valamint
a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valé részvételt.

11.5. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal

A Gyermekjoléti Szolgalatokkal a kapcsolatot a gyermek- és ifjusagvédelmi felel8s tartja. Feladata, hogy megel&zze
a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénékok
jelzéseit kdvetben a tanuldi hianyzasok jogszabalyban régzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valo
kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjodléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi
a kapcsolatfelvételt a raszorulo tanuldk (szlleik) és a gyermekjoléti szolgalatok kézott.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés a tanuldval kapcsolatos problémat megismerve sziikség esetén segitségért
keresi fel a szolgalatot.

11.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval
Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kéznevelési térvényben eldirt,
évenként esedékes szirdvizsgalat lebonyolitasa, kilénds tekintettel az egészségligyi alkalmassag vizsgalatara. A
szolgaltatokkal a szlrévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsahoz szikséges kdlcsdénds kapcsolatért
igazgatohelyettes a felel6s.

11.6.1. Iskolaorvos és védéné

A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatésaga rendszeres kapcsolatot tart fenn az
iskolaorvossal és a védéndvel. Rendszeres egészségugyi vizsgalat megszervezése a tanulok részére a 26/1997
(IX.3.) NM rendelet alapjan.
A pedagdgusok koételessége, hogy a tanuldk részére a testi épségik megdrzéséhez szikséges ismereteket

atadjak. Ehhez szakszerl orvosi, védéndi segitséget igényelhetnek. Felvilagosité eléadasok tartasahoz,
szervezéséhez igényeljik az orvos és a védénd szaktanacsait, munkajat.

12.AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

12.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének megérzése,
Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

Sz



Szervezet.i és MUkodési Sz

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6sdket a nevel6testiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szinti innepélyeken, rendezvényeken a pedagégusok
és a tanulok részvétele kotelezb.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestilet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgatd dont.

Az Unnepélyekhez forgatdkonyv készil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozddhatnak. Az osztalyfénokok az
Unnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az (nnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és
felhivjak a tanulok figyelmét az tnnepi 6ltézékben valé megjelenés kotelezettségére.

Az iskola éplletének bejaratanal Esterhazy Miklds emléktabla ellszobor talalhato.
12.2. Az iskola linnepei, megemlékezései, évente ismétl6dé programjai és rendezvényei

- Nemzeti Gnnepeink:
*  Oktéber 23.
e Marcius 15.

- Emléknapok:
* az aradi vértanukrol (oktéber 6.),
* akommunista és egyéb diktaturak aldozatairdl (februar 25.),
* aholokauszt aldozatairol (aprilis 16.),
*  Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),

- Iskolai innepségek:
e Tanévnyitdé innepély,
*  Szalagtliz6 nnepség és bal,
*  Karacsonyi misor a paradicsompusztai gyerekek részére,
*  Karacsonyi Unnepség,
* Ballagas,
*  Tanévzaré Unnepély.

- Intézményi rendezvények:
*  Golyatabor,
*  Szecskaavato,
*  Esterhazynap (diaknap),
e  Halloween,
. Mikulasnap,
* Farsang,
*  Valentin-nap,
*  Pénzlgyi tudatossag és gazdalkodas témahét,
. Digitalis témahét,
* Fenntarthatdésag-kornyezettudatossag témahét,
*  Egészségnap,
e Egészség7,
*  Okonap,
*  NETFIT mérések,
*  Orszagos Kompetenciamérések,
* Diakkozgyilés,
. Perczel Olimpia,
»  Evzard, ill. tanévzaré dsszejdvetel az iskola dolgozoinak.

- Sportprogramok, versenyek:
*  Autdmentes Nap,
*  Honvédelmi Vetélkedd,
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e  Stafétafutas,

*  ToOmegsport,

* Diakolimpia rendezvényei (floorball, labdarugas, roplabda),

. Mikulas kupa,

e Kévari-kupa,

* Egyeéb, az intézmény sportagaihoz illeszkedd, kilsés sportversenyek (pl.: Fair Play Cup),
. Korcsolyazas,

*  Gyalog- és kerékparturak.

- Vizsgék:
*  Szintvizsgak,
*  Szakmai vizsgak,
«  Erettségi vizsgak,
*  Osztalyozovizsgak (évente kétszer),
*  Kulénbozeti vizsgak,
e Javitdvizsgak,

29
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- Kozismereti és Szakmai Versenyek:

«  OSZKTV,
o SZKTV,
« ASZEV,

*  Zrinyi matematikaverseny,

*  Els6segély-nyujtasi verseny,

*  Teodredk Aladar Orszagos Gépiras és Szdvegszerkesztés verseny,

*  Nyelvi versenyek,

. Levelezd versenyek,

* aVarosi Kényvtar és Mizeum altal megrendezésre kertild versenyek.

- Palyavalasztasi rendezvények:
+  Altalanos iskolak meglatogatasa osztalyféndki 6rak és sziilsi értekezletek keretében,
«  BAI - Palyavalasztasi rendezvények,
* Palyavalasztasi kiallitas és szakmabemutaté (Szekszard),
*  Intézményi nyilt napok (évente 2 alkalom),
*  Szakmak éjszakjja,
*  Szakmak Tabora.

- Aszulékkel torténd kapcsolattartast, ill. a szil6k tajékoztatasat szolgalé rendezvények:
*  Szll6i értekezletek (évente 2 alkalom),
* Fogado 6rak (évente 2 alkalom).

- Szakmai-pedagodgiai tevékenységekhez kapcsolddd programok:
. Nevelbtestuleti megbeszélésék,
*  Nevelbtestiileti értekezletek,
. Munkak6z6sségi értekezletek,
e Bodvitett vezetdi értekezletek,
*  Szakmai mihelymunkak,
*  Hospitalasok,
«  Oralatogatasok.

- Egyéb programok és rendezvények

e Orvosi vizsgalatok,

*  Varosi faklyas megemlékezés,

e Adomanygydijtés,

«  Otok talalkozoja,

e Tanar-diak labdarugd mérkdzés,

*  Tanulmanyi kirandulasok,

»  Uzemlatogatasok,

*  Hatartalanul! Program keretében megvalésulé tanulmanyi kirandulasok,
e Erasmus+ kiilféldi szakmai gyakorlatok,

*  Kulturdlis programok (szinhazlatogatasok, kiallitdsok, muzeumi programok),
e AVarosi Kényvtar és Mizeum altal megrendezésre keriilé programok,
*  Varosi és egyéb kiilsés kdzdsségi rendezvények.

12.3. Esterhazy Nivé dij emlékérem

Az iskola Esterhazy nivodijat emlékérmet adomanyoz azoknak a diakoknak, akik 4-5 éven keresztil kiemelhetéen
teljesitettek folyamatos kulturalis, sport vagy kozdsségi terlleten, és ezaltal 6regbitették iskoldnk hirnevét,
megitélését.
- Alapitas éve: 2006
- Felterjesztés rendje: a dijra jeldltet kezdeményezheti
- munkakozosség,
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- osztalyfénok,

- DOK.
- Dont: nevel6testilet.
- Felterjesztési hatarid6: majus 1.
- Atadas: ballagasi (innepélyen.

12.4. ,A jov6 szakembereiért” oklevél és jutalom

Az iskola oklevelet és pénzjutalmat adomanyoz azoknak a szakmat tanuld tehetséges didkoknak, akik 3-5 éven
keresztil nemcsak kiemelhetéen teljesitettek folyamatos kulturdlis, sport vagy kdzosségi terlleten, hanem a
szakképzésben is dregbitették iskolank hirnevét, megitéléset.
- Alapitas éve: 2015.
- Felterjesztés rendje: a dijra jeldltet kezdeményezheti
- munkakdzésseg,
- osztalyfénok,
- DOK.
- Dont: az igazgatdsag.
- Felterjesztési hataridd: majus 1
Atadas: ballagasi (innepélyen.

13. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

13.1. Védé, 6vo elbirasok, amelyeket a tanuléknak az intézményben valé tartézkodas soran
meg Kkell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koérilmények kozott és egészséges kornyezetben
tortén6é oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetdség
beiktatasaval torténd, a tanulé életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyittesen felelések az
egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6ird rendelkezések betartasaért. A tanuldk
egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

- Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfénoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési,
munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt feljegyzésen dokumentalni kell.

- A foglalkozast, tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek
soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel&zési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A
tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és
azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tGzvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi napléban. Az oktatasban résztvevd tanuldkrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben a
tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

- Kuldén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szdmara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltérd korlilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztélykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagdgus koteles elvégezni
és adminisztralni.

- A tanul6é koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

- A szakképz6 évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltér6 szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény
munka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanul6t a gyakorlati oktatdshoz kapcsol6d6é munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni. A tanuld kételes a fenti szabalyzatban el8irt véddeszkozt, véddfelszerelést
hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési
kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos
korulmények kozott foglalkoztathato.

- Atanul6 kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
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- A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat (testnevelési oran,
szaktanteremben, tanmihelyben stb.), amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

- Atanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

- A tanuldk nem viselhetnek a gyakorlati foglalkozasok alatt olyan ruhazatot, gyirit, karkétét, nyaklancot
stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

- Atanuldk az iskola épiiletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.
Az iskolan kivul szervezett foglalkozasok soran a tanulo feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kozben és
a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

- Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhatdé modon elsésegélyt nyujtani és a sériltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez sziikséges els6segélynyuijto ladak laboratériumokban, az elsésegélynyujté helyen,
az orvosi rendelSében és a titkarsagon vannak elhelyezve.

- Atanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzékdnyvezését, nyilvantartasat az
igazgato altal megbizott felelds (iskolatitkar) végzi. A baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal
vezetett, elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, az eseményrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

- Azitt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

- A pedagodgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkdz, vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgatdhelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitéhoz késziilt foliak,
rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaert,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok kdzul a gyari készitéslieket csak a magyar
nyelv(i hasznalati utasitasnak megfelel6en szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb
eszkdzok balesetmentességérél a bevitel és engedélyezés elbtt az igazgatdhelyetteseknek meg kell
gy6zbdnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lév6k 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositassal.

Az intézmény vezetbje jogosult megallapodast kotni az intézményben lzemeld élelmiszerarusité bifé vagy
aruautomata mikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészségugyi szolgalat (védénd, ill.
iskolaorvos) szakvéleményeét.

13.2. A tanuldk kartéritési felelédssége
Karokozas esetén az intézmény tanuloi kotelezhetéek az okozott kar megtéritésére.

Ha az iskolat anyagi kar éri, az igazgaté koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat
felmérni, és amennyiben lehetséges, a karokozé személyét megallapitani. A kart okozo tanuld kartéritésre
kotelezhetd. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuléja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a szulét fel
kell szdlitani az okozott kar megtéritésére. Felrohatd okbdl elkdvetett kar esetén a kar 100%-0s megtéritésére
kotelezhet a szll6, illetve nagykoru tanuld.

Ha a tanuld tanulmanyi kételezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a nevelési-oktatasi intézménynek vagy a
gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

Az Nkt. 59. § értelmében a vizsgalat tényérdl és a dontésrdl a tanuldt és sziileit értesiteni kell, és fel kell szdlitani a
kar megtéritésére. Ha a felszdlitds nem vezet eredményre vagy a sziilé, illetleg a tanul6 a karokozas tényét vagy
mértékét nem ismeri el, az iskola igazgatdja a tanuld, illetdleg a sziilé/gondviseld ellen a Ptk. értelmében pert
indithat.

A tanuld bizonyitvanyat tartozas fejében visszatartani nem szabad.
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13.3. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
A véddnd hetente tart Ugyeletet az iskolaban. Az Ggyeleti id6rdl a titkarsagon kérhetnek a tanuldk informéaciot.

A tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kildn beosztas szerint fogaszati és altalanos szirdvizsgalaton
vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a sziiléket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel
kotelezd. A hidanyzok egyénileg kotelesek a potlasrél gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesll6 tanuléra vonatkozdan biztositjia a rendszeres orvosi
vizsgalatot.

13.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
13.4.1. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és a balesetek esetén

Minden dolgozo és tanuld felelés
- a kozosségi tulajdon védelméért,
- aziskola rendjének, tisztasaganak megd&rzéséert,
- azenergiaval valé takarékossagért.

A pedagdégusok kételessége, hogy a tanuldk testi épségének megbrzése, balesetek elharitasanak érdekében az
ismereteket atadjak.

Ha a tanuld balesetet szenved, a pedagégus tegye meg a szilkséges intézkedéseket:
- a tanul6 ellatasanak biztositasa,
- orvosi ellatast, kérhazi kezelést igénylé baleset esetén a szll6 értesitése,
- iskolatitkar értesitése jegyz6konyv felvétele céljabal,
- abalesetet, sérulést okozé veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie.

Az osztalyfbnok tanév elején koteles a balesetvédelmi, tizvédelmi oktatast megtartani, irasban dokumentalni,
illetve a tanuldkkal a jegyz6kényvet alairatni.

A mihelyfoglalkozasok illetve a kulonféle szaktantermi orak esetében, a tanév elején részesiinek a tanulok
oktatasban, illetve ha a téma alapjan az oktatd sziikségesnek tartja.

A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk
bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel&zési
szabdlyokat a tanuldkkal betartatni.

Az iskolaban toértént mindenféle balesetet, sérilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerilhet6 a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a
szlkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuld baleseteket az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyulo, kivizsgalt balesetrdl jegyz&konyvet kell felvenni azt a fenntartdnak, szulének meg kell
kildeni. Sulyos baleset esetén a fenntartét azonnal értesiteni kell.

A balesetekkel kapcsolat nyilvantartasi és jelentési kotelezettség az iskolatitkart terheli. Ellenérzési feladatot az
igazgatohelyettes latja el.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek
megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

13.4.2. Eljarasok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetén
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Az iskola miikodésében rendkiviilli eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a nevel6 és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak, a
benntartézkoddknak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek mindsul kiléndsen:
- atermészeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atiz,
- arobbantassal torténd fenyegetés.

A mennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épuletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni
az iskola igazgatojaval vagy igazgatohelyettesével.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a) tlz esetén a tlizoltésagot,

b) robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddérséget,

c) személyi sériilés esetén a mentbket,

d) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha
ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja;

e) a fenntartét.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd utasitasara az
éplletben tartozkodé személyeket az iskola csengdjének szaggatott jelzésével értesitjuk a rendkivili
esemeényrél.

A veszélyeztetett éplletet a benntartézkodé tanulécsoportoknak a tlizriadd tervben meghatarozott atvonalon kell
haladéktalanul elhagyni. Az éplletben tartézkodd dolgozék is elhagyjak az iskola éplletét.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valé kivezetéséért és a kijelolt terilileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért a tanuldk részére tanoérat, vagy mas foglalkozast tartd
pedagdgusok a felelések.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kbvetkezbkre:

- Az épiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevelének a termen kiviili
tanuldkra is gondolni kell.

- A kiUrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet elhagyasaban segiteni
kell.

- Atandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zdédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

- A titkarsagrol az iskolatitkaroknak magukhoz kel vennilk a tanuldk és dolgozok személyi allomanyat
tartalmazé aktualizalt kimutatédsat, amely alapjan névsorolvasassal meg lehet gy6zédni arrdl, hogy
mindenki valdban elhagyta az éplletet.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek az épllet kilritésével egyidejiileg
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- atlzriadd tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol a kozmiivezetékek elzarasardl,

- az els6segélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltésag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az altala
kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl,

- az éplletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

- a kézmivezetékek helyérdl,

- az éplletben tartozkodo személyek Iétszamardl, életkorardl, az épdilet kilritésérél.
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A rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi illetve katasztréfaelharitd szerv vezet6jének utasitésait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testilet altal meghatarozott médon kell bepoétolni.
A tliz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadéterv” tartalmazza.

Bombariado esetén a portas illetve az a személy, akihez a bejelentés érkezett, haladéktalanul értesiti az igazgatot
illetve az 6 tavollétében az ugyeletes igazgatohelyettest.

Az iskola cseng6jével szaggatottan jelezziik a rendkivili esemény bekovetkezését. Az iskola felelés vezetdje
értesiti a rend6rséget és gondoskodik az épulet mielébbi kitritésérdl. A vonulasi utvonalak és egyéb eljarasok
megegyeznek a tlzriadd esetén szikséges tennivalokkal. Ezen eljarasokat tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

A foldszinten elhelyezett tablan megjelend utasitasokat (tandrak folytatasa, pétlasa, tanuldk elhelyezése stb.)
mindenkinek kotelessége betartani. Az iskola igazgatéja - mérlegelve a korllményeket - dont a tanulok
elhelyezésérdl, a tandrak potlasarol. Azoknak a tanuldknak, akik nem jonnek vissza a tanitas folytatasara kijelolt
idépontig mulasztasat igazolatlannak tekintjuk.

14. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
14.1. A pedagdgiai (neveld és oktaté) munka belsé ellendrzésének feladatai

- Dbiztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola Pedagodgiai Programja szerint el6irt) miikodését,

- segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét, hatékonysagat,

- az igazgatésdg szamara megfeleld6 mennyiségl informaciét szolgaltasson a pedagdégusok
munkavégzésérél,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatdé munkajaval kapcsolatos
bels6 és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

- annak feltarasa, hogy milyen terileteken kell és sziikséges er&siteni a pedagdgusok munkajat, milyen
tertleten kell a rendelkezésre all6 felszereléseket felujitani, korszerisiteni illetve b&viteni.

Az ellenérzésnek alapvetben a tanulok altal készitett irasbeli dolgozatok és felmérések értékelésén kell alapulnia.
Ki kell egésziilnie az éralatogatasokkal, a tapasztaltak megbeszélésével.

A nevel6 és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozék:
- igazgato,
- igazgatohelyettesek,
- gyakorlati oktatasvezet6,
- munkakdzbésség-vezetok.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai kozil barkit meghatarozott
céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldini.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellendrzése soran:

- apedagogusok munkafegyelme,

- atandrak, tanéran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

- anevel6-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracio pontossaga,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

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

- anevelb és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
- azorara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés, a tanitasi 6ra felépitése és szervezése,
- a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek,
- atanuldk munkaja és magatartasa, valamint
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- apedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
- a tandran kivili neveldmunka, az osztalyféndki munka eredményei, a kozdsségformalas.

14.2. A vezetoOi ellen6rzés menete

A vezetd ellendrzés altalaban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az iskola igazgatéja rendkiviili ellenérzést
is elrendelhet. Rendkivdli ellenérzést kérhet a szakmai munkakdzdsség és a szulbi szervezet is.

A vezetdi ellendrzés rendjét ugy kell kialakitani, hogy az év soran valamennyi pedagégus munkajat értékeljék.
Pedagdgus is kérheti sajat munkajanak segitését, értékelését.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellen6rzést végz6 ismerteti az érintett pedagdégussal. Egyes szakterileteken végzett
bels6 ellenérzés eredményeit a szakmai munkakodzdsségek értékelik, megvitatjak, javaslatokat tesznek az
igazgatosagnak a szlikséges intézkedések megtételére.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a tanév végi értékelésben ki kell térni.

Kovetkezd tanév feladatainal a tapasztalatokbol adédo teenddket figyelembe kell venni. Az ellenérzés Gtemtervét
az éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgatd rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a szakmai
munkakozosség és a szll6i kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végz6 ismerteti az érintett pedagégussal, munkakézésség-vezetbvel,
illetve a munkakdzOsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikliiszobolésére,
potlasara vonatkozé hataridGs feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithato tapasztalatok 6sszegzésére
nevelbtestileti, vagy munkak6zdsségi értekezleten kerdl sor.

15. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

15.1. Az egyeztetd és fegyelmi eljaras részletes szabalyai
15.1.1. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarasrél az Nkt. 58.§.a, tovabba a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl szolé 20/2012. (VIII.
31.) EMMIrendelet 53-61. §-arendelkezik. A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet
eléirasai szerint folytatja le.

Ha a tanuld kotelezettségeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras ala kell vonni. Fegyelmi eljarast csak
a kotelességszegéstdl szamitott harom hénapon belll lehet inditani. A fegyelmi eljaras meginditasarél az igazgaté
dont, amelyet hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

Azt a tanulét, aki
- kotelességeit sulyosan és / vagy rendszeresen megszegi,
- tanulmanyi kételezettségeit folyamatosan nem teljesiti,
- ahazrend el6irasait sulyosan és / vagy rendszeresen megszegi,
- igazolatlanul mulaszt,
- aziskola j6 hirnevének barmely moédon art, fegyelmezé bintetésben kell részesiteni.

Az iskolai fegyelmez6 biintetések formai:
- figyelmeztetés szdban,
- irasbeli figyelmeztetés (szaktanari, osztalyfénoki, igazgatéi),
- irasbeli intés (szaktanari, osztalyfénoki),
- igazgatoi figyelmeztetés,
- igazgatdi intés,
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- fegyelmi eljaras kezdeményezése.

Fegyelmezd, fegyelmi intézkedésben kell részesiteni a tanulét kiilonésen akkor, ha
- alapvet6 felszerelés nélkll jelenik meg a tanitasi 6ran, és a szaktanar javasolja a fegyelmezd, fegyelmi
intézkedést,
- aki a dohanyzasi tilalmat megszegi,
- veszélyezteti masok testi és vagyontargyainak (ruhazat, stb.) épségét,
- nem tartja be a munka- és balesetvédelmi elGirasokat,
- sorozatosan zavarja a tanitasi 6rat, gyakorlati foglalkozast,
- tiszteletlen tarsaival vagy a felnéttekkel szemben,
- aki az iskola teriletét tanitasi idében engedély nélkil elhagyja.

Fegyelmi felelésségre vonast kell alkalmazni annal a tanulénal, aki az iskola/kollégium teriiletén dohanyzik,
aki iskolai hivatalos iratot megrongal, érdemjegyet, alairast, orvosi igazolast hamisit.

A legsulyosabb fegyelmi biintetést kell alkalmazni, - "athelyezés masik tagintézménybe”, ,athelyezés masik
iskolaba", ,az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol”, "kizaras az iskolabdl", vagy ,kizaras a kollégiumbol”
- annal a tanulénal, akirél a fegyelmi eljaras soran bebizonyosodik, hogy az iskolaban, iskolai vagy intézményi
rendezvényen, programon:

- szandékos rongalast vagy lopast kdvetett el,

- verekedést kezdeményezett,

- barkit megfélemlitett, terrorizalt,

- tanaraval, osztalytarsaival szemben tanusitott ontorvényii viselkedése, siilyos és szandékos
kotelességszegése akadalyozza, lehetetlenné teszi a kozésség tobbi tagjanak a munkahoz,
tanulashoz valé joganak érvényesitését,

- anevelési-oktatasi intézményben, kollégiumban vagy az iskolai rendezvényen szeszes italt fogyasztott,

- vagy tarsainak adott, illetve oda ittasan érkezett,

- anevelési-oktatasi intézményben, kollégiumban vagy az iskolai rendezvényen kabitdszert fogyasztott,
vagy tarsainak adott vagy mar ugy érkezett, hogy kabitdszer hatasa alatt allt.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
- azigazgato,
- azigazgatohelyettes,
- az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen,
- a szaktanar,
- a szakoktato,
- gyakorlati képzdhely oktatéja és vezetbje.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyféndk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje koteles
arrol az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

A fegyelmi targyaladsra meg kell hivni a tanulét és a térvényes képviseléjét, a tanulé mentorat (amennyiben van),
illetve a szil6 kérésére a kisebbségi dnkormanyzat képviseldjét. A blintetést irasba kell foglalni, és azt a térvényes
képvisel6 tudomasara kell hozni. A fegyelmi hatarozatot a tanulé - a térvényes képvisel6je - 15 napon belil
megfellebbezheti. Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének
megallapitasa soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Amennyiben a tanuld tanulészerzédést kotétt, akkor a fegyelmi eljarasba a terlletileg illetékes kamarat be kell
vonni. A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kdtelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell lefolytatni.
A gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodé szervezet), tanulészerzédés
esetén a fterlletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodd szervezet vagy a teriletileg illetékes gazdasagi
kamara képvisel6je szabalyszer( értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani
arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkodd szervezetet érinté kérdésekben a gazdalkod6 szervezet
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képvisel6je az lggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsara az iskola igazgatdja fegyelmi bizottsagot hoz létre. Az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja a nevel6testulet, melynek nevében az igazgaté jar el.

Ennek alkalmazasakor figyelembe vesszik a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyezteté eljarassal
kapcsolatos teendtket. Az egyeztetd eljaras kezdeményezésére a fegyelmi eljarast meginditd értesitd levélben
hivjuk fel a figyelmet. Az egyeztetd eljarast a nevelbtestilet nevében eljard bizottsag végzi, errél jegyzékdnyv
készll. A bizottsag az egyeztetés lezarasa utan dont a fegyelmi eljaras folytatasarol.

A fegyelmi targyalas eredményeképp a kdznevelési torvény 58.§-a szerint adhaté fegyelmi biintetések:
a) megrovas,
b) szigord megrovas,
c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,
f)  kizaras az iskolabal.

Abban az esetben, ha a tanulé6 mas iskoldban, kollégiumban térténé elhelyezése a szulé kezdeményezésére
tizendt napon belil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon belll kételes masik iskolat, kollégiumot kijeldIni
szamara.

A d) pontbeli biintetés akkor alkalmazhato, ha a két iskola igazgatdja megallapodott egymassal.
15.1.2. Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai

A sziil6i szervezet és a diakdnkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell a fegyelmi eljaras lefolytatasat
megel6z6 egyeztet eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett k6zotti megallapodas létrehozédsa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért. Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrol a
fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kdtelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskoru tanuld esetén a
szul6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére.

A tanuld (kiskoru tanuld esetén a sziild) az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztets eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar masodik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkdr gyakorldja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kételességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztet6 eljarasban irdsban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével
a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha
a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegb tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az igazgatd
kézremikodésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktatasigyi kdzvetitéi szolgalat kbzvetitdje is felkérhetd az
egyeztetés levezetésére.
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Az egyeztet§ eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl
és helyszinérél, az egyeztet6 eljaras vezetésével megbizott pedagégus személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan
targyalas feltételei.

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

Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetdség szerint 30 napon belul irdsos megallapodassal lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld osztalyk6zosségében
kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a
két fél kozotti nézetkildnbség fokozoédasa.

Az egyeztetd eljaras soran a jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kerulhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi eljarast
le kell folytatni, kivéve, ha a kételezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot
a szulé gyakorolja.

16. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan elballitott dokumentumok hasznalatosak:

Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapli nyomtatvanyok;
A tanuldbalesetek elektronikus uton térténé bejelentése,

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,

Az elektronikus napl¢;

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

apwbhPRE

16.1. Az elektronikus uUton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal - papiralapon
is hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetéen:
- el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,
- avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell &rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetének kell gondoskodnia.
16.2. A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése

A tanulébalesetek bejelentése a Kozoktatasi Informacioés Rendszer (KIR) Baleseti Jegyzékonyv Nyilvantarté online
fellletén torténik.
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A tanulébalesetek elektronikus uton kitoltétt bejelentlapja papiralapu nyomtatvany valtozatanak hitelesitésére és
tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

16.3. A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szlkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésulé dokumentumok hitelesitési rendje:
- El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzd lenyomatat.
- A flzet jelleggel 6sszetlizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kilsé lapjan, vagy annak bels6
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl,
illetve oldalbal all.

- Ez a dokumentum az eredetivel minden ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: oo
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16.4. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a biztonsagi
eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a
foglalkozasok tananyagat, a hianyzékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlil6k értesitését és
egyeéb, a tanarok munkajat segit6é informaciokat.

A tarolt adatok kdzil:

- Félévkor a tanulo félévi adatait tartalmazo félévi értesitd printet ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek
ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig az ellenérzébe
beragasztva at kell adni a tanulénak vagy a szulének.

- Atanév végeén a digitalis napl6 altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu térzskdnyvet kell kiallitani (ennek
adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjeldlt személyek alairasaval és az
intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony megsziinésének
eseteiben.

- Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozé6t az
Iratkezelési szabdalyzatban régzitettek szerint archivalni szikséges.

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

A Koézoktatasi Informacidés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizarélag az intézmény igazgatoja
alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznal6i nevek, szilkséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitdsai az
intézményvezetdi mesterjelszé kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozd, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznaldnév nem engedélyezheté.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan — mas adataival valé — hozzaférés esetén az okozott karért az
intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okoz6 személyesen felel.

Elektronikus Uton toérténé digitalis alairast kizarélagosan az intézményvezeté jogosult hasznalni, ennek
hasznalataért kizarélagos felel6sséggel tartozik. A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartas részére
az intézményvezetd elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti.
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17. AZ INTEZMENY! ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szull6, valamint az iskola alkalmazottai)
megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhaté a fenntarténal, az iskola titkarsagan, ahol a nyitva tartas ideje alatt minden érdekl6dé helyben
tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatdjatol és a
igazgatdhelyettestdl, elézetesen egyeztetett id6pontban.

18. EGYEB SZABALYOZASOK

18.1. A tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a dolgot az
altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogét — irdsos megallapodas alapjan — atruhazhatja
az iskolara. A tanuloi jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése soran a tanulé altal iskolai anyagbdl készitett
dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg.

A kiskoru tanul6 szll6je — a 14. életévét betoltétt tanuld esetén a tanuldval egyetértésben — megallapodhat az
intézményvezetével abban, hogy a tanuld az altala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel utjan
megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett munka aranyaban kell megallapitani. Ha tanuld
altal eléallitott intézményi tulajdonban 1évé dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével —
sajat hasznara gyimolcsozteti, a bevétel ...... %-a illeti meg a tanulét. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanulét
a bevételbdl szarmazoé nyereség tekintetében a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott dijazas illeti
meg. A szakképzésben tanuldszerzédéssel résztvevd tanuldkra ezek a szabalyok nem alkalmazhatok.

18.2. Pedagégusok tankdnyvekkel, informatikai eszk6zoékkel valé ellatasa

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyvekre, tanari segédkonyvekre vonatkozd igényeiket a
kdnyvtarostanarnak adjak le. Az 6sszegylijtott igényeket az iskola igazgatdja hagyja jova. A kiadvanyokat a
konyvtarpedagogus megrendeli, allomanyba veszi és 1 tanévre kdlcsénzi a pedagogusok részére. A kdlcsonzést
tanévenként meg kell ismételni.

Az intézmény a pedagogusok munkajat informatikai eszkdzokkel tdmogatja, az intézményben hasznalatos
informatikai eszkdzeik a tébbi eszk6zhdz hasonldéan a személyes leltarukban szerepelnek.
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19. ZARO RENDELKEZESEK
19.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2018. év ... h6 ... napjan a nevelb6testllet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
A felllvizsgalt Szervezeti és Mkddési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

19.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ fellilvizsgalatara jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén kerll sor, vagy ha
mobdositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a didkdnkormanyzat, a szul6i szervezet. A

kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: ...

Bikosdi Olga
igazgato

P.H.
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19.3. Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai
A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata 2017. év augusztus ho 15. napjan tartott
Ulésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a diakdnkormanyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és

Mikodési Szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: ...

didkénkormanyzat vezetdje
(Mell ékelve a véleményezésré6l készilt jegyzdékodédnyvi kivonat.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szUl6i szervezet 2017. év augusztus hd 15.
napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a szil6i szervezet véleményezési jogat jelen

SZMSZ feliilvizsgalata soran, az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: ...

Sziil6i Szervezet képviseltje

(Mell ékelve a véleményezésré6l készilt jegyzdékodédnyvi kivonat.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2017. év augusztus hd 15. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevel6testileti tag hitelesité nevel6testileti tag
(Mell ékelve az elfogadéasraal k € 8 zUlvt; jae ghyaztbékroonzyavtik élpievssréagt :n
el fogadas mel l ett, az el fogadéas el l en, illetve a tartodozkod

vezetd és a hitelesitdék al airasa.)
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19.4. Fenntartoéi nyilatkozat

A Nemzeti kéznevelésrél szolé6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) pontja alapjan ,A kdznevelési intézmény
mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti és Milkédési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.”.

A 25.§ (4) pontja szerint a kdznevelési intézmény SZMSZ-ét nevelési-oktatasi intézményben a nevelbtestiilet, mas
kdznevelési intézményben a szak alkalmazotti értekezlet az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az

iskolai vagy a kollégiumi diakdnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mikodtetore
tobbletkotelezettség harul a fenntart6, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

A tobbletkotelezettség mértékérdl a fenntartd a hatalyos koltségvetésének figyelembe vételével dont.
Az alabbi SZMSZ vonatkozasaban a Szekszardi Szakképzési Centrum, mint az intézmény fenntartdja egyetértési

jogkort gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezet6je a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntart6 képvisel6je

(A fenntartdi S&retrevxizteds IBslayWditkkgpi@Eshagy oé hat arozatr ol
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1. MELLEKLET - Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

- 2011. évi CXC. toérvény a Nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.),

- 2011. évi CLXXXVIIL. térvény a szakképzésrol,

- A 2011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairdl,

- A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

- A 2011. évi CXCV. térvény az éllamhaztartasrdl,

- A2011. évi CCIX. toérvény a csaladok védelmerél,

- A 2011. évi CXIl. térvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol,

- 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl,

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol,

- 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol,

- 229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasaral,

- 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek
megfeleléségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

- 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl

- 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardél moédositasardl

- 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

- 326/213. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol,

- 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

- 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagoégus-szakvizsgarol, valamint
a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl,

- 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus lgyintézési szolgaltatasokrdl és az allam
altal kételezden nyujtandé szolgaltatdsokral,

- 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

- 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl,

- 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a
Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

- 15/2013. (ll. 26) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl,

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

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

- 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérdl,

- 114/2007. (XII. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairdl,

- 315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabdlyairdl,

- 328/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szakiskolai tanulmanyi 6szténdijrol,

- 4/2002. (Il. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszeri szakképzésben részt vevd tanuldk juttatasairdl,

- 8/2006. (lll. 23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a
térségi integralt szakképz6 kézpont tanacsado testiiletérdl.
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2. MELLEKLET - Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
Jogszabalyi hattér
Az iskolai kdnyvtar mikodését meghatarozé jogszabalyok:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl,

- 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

- 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl,

- 110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, valamint

- az IFLA és az UNESCO koz6s kdnyvtari nyilatkozata, 1999.

A konyvtarra vonatkozoé adatok

Az iskolai konyvtar a f6 épulet foldszintjén atalalhatd Az olvasétérben 15-20 tanulé tud egyszerre helyet foglalni,
igy a helyiség részben alkalmas a Pedagogiai Program altal tartalmazott kdnyvtarismereti érak, valamint a konyv-
és kényvtarhasznalat célu szakordk megtartasara.

A Szekszardi SZC Esterhazy Miklés Szakképzd Iskolaja és Kollégiuma koényvtara az iskola miikddéséhez,
pedagdgiai programjanak megvalésitdsahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz szikséges dokumentumok
rendszeres gy(jtését, feltarasat, megdrzéseét, kolcsdnzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését,
tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar fenntartasa

Az iskolakban koényvtar fenntartasa kotelezd, ezért biztositani kell a mikddéséhez sziikséges eszkdzoket,
dokumentumokat, pénzeszkdzoket.

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérél az iskola fenntartdja az iskola koltségvetésében gondoskodik. A
szakszer( konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarté kdzésen vallal felel6sséget.

Az iskolai kdnyvtar mikodését az iskola igazgatdja biztositia a nevelGtestilet, valamint a diakk6zésségek
javaslatainak figyelembevételével, a kdnyvtarostanar szakmai iranyitasaval.

Szakmai szolgaltatasok, az iskolai konyvtar kapcsolatai

Az iskolai kényvtar kapcsolatot tart a Szekszardi SZC tagintézményeinek kdnyvtaraival, valamint a telepulésen
miikodd iskolai és kozmUivel6dési konyvtarakkal.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai kdnyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény éves koltségvetésében
biztositia. Az évi fejlesztésre forditandé 6sszeg megallapitasa a pedagdgiai programban meghatarozott
dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszeri
és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.

A kdnyvtar mikddéséhez sziukséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kdnyvtarostanar feladata az
intézményvezet6 altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerl felhasznalasaért a kdnyvtarostanar felelds.

A konyvtar hasznalatara jogosultak kore

Az iskolai kdnyvtar nem nyilvanos kdnyvtar, szolgaltatasait az iskola és a kollégium tanuléi valamint dolgozoi
vehetik igénybe. A kdnyvtarostanar engedélyével kilsé személyek is hasznalhatjak helyben a konyvtar allomanyat,
eszkozeit.

Sz
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A konyvtar nyitva tartasa

A koényvtar nyitvatartdsi rendjérél, annak megvaltoztatasardl a tantestilet és a didkdnkormanyzat véleményét is
figyelembe véve a tagintézmény igazgatdja dont.
A nyitvatartasi id6rél az olvasodkat téjékoztatni kell a kdnyvtar bejaratanal kifuggesztett tdblan és az iskola honlapjan.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai:
Alapfeladatok:

- agyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

- tajékoztatas nyuljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- azintézmény helyi pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,

- koényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatédnak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kélcsdnzése, beleértve a tartds tankdnyvek, a segédkdnyvek kdlcsénzését,

- szakoérak kényvtari megtartdsahoz a targyi feltételek biztositasa, segitségnyujtas a szaktanarnak.

Kiegészit6 feladatok:

- a tanulok fejlédését szolgald tanéran kivili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozasok
tartasa,

- anevel6-oktatd munkahoz szikséges dokumentumok igény szerinti tobbszordzése,

- szamitogeépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- tajékoztatas nyujtasa a tagintézményi kdnyvtarak és a nyilvanos kdnyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairdl,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a tagintézményi és mas konyvtarak kozotti dokumentum- és informacio cserében,

- muzedlis értékl konyvtari gyljtemény gondozasa,

- részvétel az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Tankonyvellatas

A konyvtar kdzrem(ikédik az iskolai tankényvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

A konyvtarostanar ezzel kapcsolatos feladatait az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket az iskolai kdnyvtar kiildn
gyljteményként nyilvantartdsba veszi, majd koélcsénzi a tanuldéknak. A tartds tankényvek nyilvantartdsaval,
torlésével, kdlcsdnzésével kapcsolatos szabalyokat részletesen az SZMSZ 5. szamu melléklete, a Tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza.

Konyvtari szolgaltatasok

Alapszolgaltatasok:

- kdnyvtarlatogatas,

- a gylijtemény helyben hasznalata,

- az allomanyfeltard eszkdz6k hasznalata,

- tajékoztatas és segitségnyujtas,

- szamitégép hasznalat, internet hasznalat

- nyomtatas, fénymasolas, szkennelés (ha a technikai hattér ezt lehetévé teszi).

Kiegészitd szolgaltatasok:

- kdlcsdnzés,

- eléjegyzés,

- kdnyvtarkozi kdlcsonzés,

- irodalomkutatas.

A konyvtarostanar szakmai segitséget nyujthat a szaktanari tevékenység, tanuldi palyamunkak, nevelétestuleti
értekezletek, szakmai konferenciak stb. el6készitésében.

Informaciészolgaltatas

Sz
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Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informécidszolgaltatast nyujt elsésorban a tanitas-tanulas
folyamataban felmerilt problémak megoldasahoz. A kényvtar lehetéségeinek figyelembe vételével kiterjesztjik ezt
a szolgaltatast a mindennapi, praktikus informaciokra is. Példaul menetrendek, telefonszamok, tovabbtanulasi
tajékoztatok, idegenforgalmi, turisztikai kiadvanyok, jogszabalygyljtemények, iratmintak stb. A szolgaltatas
alapveté célja az informacidkhoz valdé gyors hozzaférés, valamint segitségnyujtas az informacioforrasok
rendszerében valé eligazodasban.

A konyvtar allomanyanak és eszkdzeinek helyben hasznalatdhoz nem, a tébbi szolgaltatéds igénybevételéhez be
kell iratkozni.

A beiratkozas és a konyvtari szolgaltatasok zéme ingyenes, de lehetnek olyan szolgaltatasok, melyekeért fizetni kell
(pl. nyomtatas, fénymasolas stb.).

A beiratkozaskor felvett adatokban tortént valtozasokat az olvaséknak miel6bb be kell jelentenie a kdnyvtarban.
Kolcsonzési eldirasok

Az egyes tagintézmények tanuldi és dolgozdi a sajat konyvtarukbol kdlcséndzhetnek kodzvetlendl, a tdbbi
tagintézményi kényvtarbdl csak kdnyvtarkdzi kdlcsdénzéssel, azaz a sajat kdnyvtarostanaruk kézremiikodésével.

A kolcsonzésekrdl a kdnyvtarostanar nyilvantartast vezet. A kdlcsdnzési nyilvantartas szamitéogépes, a Szikla 21
integralt kdnyvtari rendszer felhasznalasaval torténik.

A kézikdnyvtar allomanya, a folydiratok és az elektronikus dokumentumok egy része csak helyben hasznalhato, de
szaktanaroknak egy-egy ora idétartamra, vagy a konyvtar zarva tartasa idejére kikdlcsénozhetd.

Koényvtari dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet a kdnyvtarbdl kivinni.
A kolcsdnz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.

A dolgozdk legkésébb munkaviszonyuk, a tanuldk tanuléi jogviszonyuk megsziinésekor kotelesek minden kényvtari
tartozasukat rendezni. Ezt a kdnyvtarostanar a Leszamol¢ lap alairasaval igazolja.

A nem tankoételes, kimaradt diakok tanuloi jogviszonyanak megsziintetése el6tt az iskolatitkar feladata tajékozodni
a tanulonal lévé konyvtari dokumentumokrdl.

A koényvtarhasznalat szabalyait, a kdlcsOnzési elbirasokat és az elveszett vagy megrongalt mivek pétlasara
vonatkozd szabalyokat részletesen az SZMSZ 4. szamu melléklete, a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A konyvtari szamitégépek hasznalata

A kdnyvtarban elhelyezett szamitégépeket a tanuldk a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt hasznalhatjak.

Tanari felligyelet nélkll a szamitdgépek hasznalata tilos.

A tanuldk felelésséggel tartoznak a szamitdégép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért.

A részletes szabalyokat az SZMSZ 4. szamu melléklete, a Kdnyvtarhasznalati szabalyzat Szamitégép-hasznalati
rendje tartalmazza.

A konyvtari allomany nyilvantartasa

A konyvtar altal megvasarolt vagy mas modon (ajandék, csere, poétlas, egyéb) a konyvtar tulajdonaba kertlt
dokumentumokrél végleges vagy id6leges nyilvantartas készl.

Azokat a dokumentumokat, melyeket a konyvtar tartés megbrzésre szan, 6 munkanapon belll nyilvantartasba kell
venni. Az allomany nyilvantartasa a Szikla 21 integralt kényvtari rendszer segitségével torténik. A kilonb6zé
dokumentumtipusokat a leltari szam elé irt betdjellel kell megkilénbdztetni.

A hagyomanyos leltarkdnyvek vezetése a szamitdgépes nyilvantartas esetén nem kételezé.

Az id6leges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, melyeket a kényvtar atmeneti idétartamu megérzésre
szan.

Az idbleges megbrzésre mindsitett dokumentumok koére:

- tankényvek, munkafiizetek, feladatgyijtemények, széveggyljtemények,

Sz
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- modszertani segédanyagok, jegyzetek,

- tervezési és oktatasi segédletek,

- gyorsan avul6 tartalmu kiadvanyok, pl. gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és utasitdsgyljtemények,
palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok, stb.,

- gyartmanykatalégusok,

- kisnyomtatvanyok: szabvanyok, prospektusok, brosurak stb.,

- tartds tankonyvek, segédkonyvek,

- kotéstdl figgéen egyéb dokumentumok.

A konyvtari allomany feltarasa

Az allomany formai és tartalmi feltarasa szamitdgép segitségével, a Szikla 21 integralt kdnyvtari rendszer
segitségével torténik. A kilénb6zd dokumentumtipusok formai feltarasat a bibliogréafiai leiras szabvanyaiban
rogzitettek szerint (MSZ 3424 szabvanysorozat), egyszerUsitett leirassal kell elkésziteni. Tartalmi feltarasra az ETO
roviditett tablazatai és/vagy targyszavak hasznalhatok. A raktari jelek megallapitdsa a Koényvtari raktarozasi
tablazatok (Bp.: Konyvtari Intézet, 23001. 98.p.) segitségével torténik.

Azokban a tagintézményi konyvtarakban, ahol még nem késziilt el a teljes allomany szamitégépes feldolgozasa,
folytatni kell a visszamenéleges munkat, és térekedni a miel6bbi befejezésre.

Részletesen szabalyozva az SZMSZ 4. szamu mellékletének Katalogusszerkesztési szabalyzataban.

Az allomany apasztasa, torlés az allomanybal

Az allomany apasztasa fontos feladat, a gyarapitas és apasztas helyes aranya néveli az allomany informacios
értékeét, hasznalhatdsagat.

A konyvtari allomanybdl dokumentum a jogszabalyoknak megfelel6en az alabbi okok miatt térélhetd:

- tervszerii allomanyapasztas (elavult, féloésleges dokumentumok),

- természetes elhasznalédas (rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlan),

- hiany (kolcs6nzés kdzben elveszett, allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény).

A konyvtarostanar javaslatot tesz a torlésre, az engedélyt a tagintézmény igazgatéja adja meg. Az
allomanyapasztasnal kivont dokumentumok kozul a folospéldanyokat fel lehet ajanlani:

- a tagintézményi konyvtaraknak és mas kényvtaraknak,

- az iskola dolgozéinak, tanuldinak (megvételre, vagy térités nélkili atvételre)

- antikvariumoknak (megvételre).

A fizikailag sérilt és tartalmilag elavult példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az allomanyapasztas
soran befolyt pénzdsszeget a kényvtar allomanyanak gyarapitasara kell felhasznaini.

A dokumentumok kivezetése a leltarkdnyvb8l mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola bélyegzéjével
hitelesitett jegyz6kdnyv alapjan torténik, amelynek melléklete a torlési jegyzek.

Az id6leges nyilvantartasu dokumentumok térlése az allomanybdl a kdnyvtar vezetsjének hataskorébe tartozik, igy
nem kell engedélyt kérnie a kivezetésre.

Az allomany ellendrzése

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, amelynek soran a gyljtemény dokumentumait
tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. A kdnyvtar revizidjat a tagintézmény igazgatoja rendeli
el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevd konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellenérzést. A
leltdrozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositdsdért a gazdasagi vezet§ felelés. Az
allomanyellenérzést a 3/1975. (VIII. 17.) KM — PM sz. egyittes rendelet és az ezt kiegészitd egylttes iranyelv
(Mlvel6dési Kozldny 1978/9) alapjan kell végrehaijtani.

Az id6leges meglrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek.
A konyvtari allomany védelme

A konyvtarostanar a leltarral atvett konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerli mikddtetésért az intézmény
altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belll anyagilag és erkdlcsileg is felel6s.

A konyvtar kulcsa a kényvtarostanarnal és az iskola portajan helyezendd el. A kényvtarostanar tavolléte esetén a
kulcs indokolt esetben (vis maior, betegség) adhaté ki az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes engedélyével.
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A konyvtar szervezeti és mikddési szabalyzata az iskola szervezeti és mikddési szabdlyzatanak része. A
szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtarostanarra, a kdnyvtar szolgaltatasait igénybevevdk koérére és mindazokra,
akik a kdnyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
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3. MELLEKLET - A konyvtar gy(ijtokori szabalyzata

A konyvtar gyiijtokorét meghatarozoé tényezék

A Szekszardi SZC Esterhazy Miklos Szakképzé Iskolaja és Kollégiuma konyvtara feladata a sajat
tagintézményében folyd oktatd-nevel6 munka segitése.

Az dllomany tervszerli fejlesztésekor az iskola pedagodgiai programja altal megfogalmazott cél és
feladatrendszerbdl kell kiindulni. A kdnyvtéari gyljtemény alakitasakor figyelembe kell venni a tagintézményben
mikdd6 képzési és tantervi célokat, az iskola kornyezeti- és egészségnevelési céljait, tehetséggondozasi és
felzarkoztatasi programjat, valamint a helyi tanterveket, tantargyi kovetelményrendszert.

A konyvtari kérnyezet

A konyvtari allomany alakitasanal figyelembe kell venni a Solymar Imre Varosi Kényvtar allomanyat és
szolgaltatasait.

Gyljteményszervezési alapelvek

- A gyarapitas és apasztas folyamatossagaval és helyes aranyainak biztositasaval kell elérni a gyUjtemény
kivanatos 6sszetételét, hasznalhatésagat.

- Mindazon dokumentumtipusokat gyljti a koényvtdr, melyek a tananyag hatékonyabb elsajatitasahoz
hozzajarulnak.

- Aranyosan gydijti a kiilénb6z6 tantargyak tanuldsahoz és tanitasahoz sziikséges dokumentumokat.

- Térekedni kell arra, hogy az allomanyban az ismeretkdzl6 irodalom ardnya haladja meg a szépirodalomét.

- Az iskolai kdnyvtar er6sen valogatva gydijt, teljességre egyetlen szaktudomany tekintetében sem torekszik. Az
allomanyalakitas soran arra kell figyelni, hogy a tananyaghoz kapcsol6dé irodalom tartalmilag teljes, az allomany
fejlesztése folyamatos és tervszeri legyen.

- Az iskolai kényvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie.

- A gyUjtékoérbe nem tartozé ajandék dokumentumok kdnyvtari allomanyba nem kertlhetnek.

- Az iskolai konyvtar a helyi tanterv altal meghatarozott csoportsziikségleteket veheti csak figyelembe, egyéni
érdeklédési teriletek lefedésére nem térekedhet.

- A dokumentumok beszerzése mindig a munkakdzosség-vezetbk javaslatanak figyelembe vételével és a
tagintézmény igazgatéjanak jévahagyasaval torténik.

Az iskolai konyvtar altal gyiijtott dokumentumtipusok

Nyomtatott dokumentumok:

- kdnyv

- térkép

- id6szaki kiadvany

- kisnyomtatvany

Kéziratok

Elektronikus dokumentumok:
-CDh

- DVD

- CD-ROM

A gyiijtés szintje és mélysége

Fégyujtékor:

Az iskola és a kollégium pedagdgiai tevékenységéhez, a neveld- és oktatd munkahoz, a tanitashoz és tanulashoz
sziikséges dokumentumok.

Mellékgyjt6kor:

A tananyagon tulmutaté ismeretszerzési igények kielégitését és egyéb szdrakozast szolgalé dokumentumok.

Kézikonyvtari allomany

A konyvtar gyljti az altalanos miivel6dés, az egyes kbzismereti tantargyak és az iskola szakképzési tertiletének
megfelelé magyar nyelvi kézikonyvek koziil az alabbi tipusokat:

- altalanos és szaklexikonokat

- éltalanos és szakenciklopédiakat

Sz
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- szotarakat, fogalomgyijteményeket
- kézikdnyveket, dsszefoglaldkat

- adattarakat

- atlaszokat

- kronologiakat

Ismeretko6zl6 irodalom

Minden konyvtar valogatva gydijti a kdzismereti tantdrgyakhoz kapcsoléd6é magyar nyelvi ismeretterjesztd és a
kdzépszintl szakirodalmat, er@s valogatassal a fels6szintl szakirodalmat.

Valogatassal kell gylijteni a szakképzéshez, szakmai tantargyakhoz kapcsol6dé kézépszintli szakirodalmat, erés
valogatassal a fels6szint(i szakirodalmat a kovetkez6 szakteriileteken:

- Faipar, asztalosipar

- Gépészet

- Informatika

- Kereskedelem

- Kozgazdasagtan

- Sport

- Turizmus

- Ugyvitel

- Szocialis szolgaltatasok

Szépirodalom

Teljességre térekedve gydjteni kell a tantervekben meghatarozott szépirodalmi alkotasokat, a hazi- és ajanlott
olvasményokat.

Valogatassal gy(jteni kell a kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplé magyar és kulféldi alkotok miveit.

Erés valogatassal ifjusagi irodalmat, tematikus antolégiakat, a tanitott idegen nyelvek oktatasahoz, a nyelvtudas
szintjének megfelel olvasmanyos irodalmat.

Nemzeti, csaladi, vallasi Unnepekre, iskolai Unnepélyek megrendezéséhez, misorok &sszeallitasahoz
felhasznalhaté musorfiizeteket, antologiakat.

Pedagoégiai gyljtemény

Vélogatva gydijteni kell a pedagdgia és hatartudomanyai alapvetd segédkdnyveit és a mindennapi pedagdgiai
gyakorlatot segité szakirodalmat, tantargymodszertani segédkdnyveket, segédleteket, folyoiratokat.

Kéziratok

Minden konyvtarnak gydjteni kell a sajat tagintézménye mikodésével, életével, torténetével kapcsolatos
anyagokat.

Ezek lehetnek:

- pedagodgiai dokumentéaciok

- palyazati munkak

- szakdolgozatok

- iskolai rendezvények dokumentécioja

- kisérleti dokumentaciok

- az iskolara, térténetére vonatkoz¢ iratok, egyéb dokumentumok.

Idészaki kiadvanyok

Napilapok
Folyéiratok:

- ismeretterjeszt6
- szakirodalmi

- mlvészeti

Sz
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- ifjuséagi

- tantargymaodszertani

- kdzIénydk

A koényvtar a felsorolt tipusok koézul valogatva gydjt, a tanuldk, tanari munkakézésségek és az adminisztrativ
dolgozdk igényeit figyelembe véve.

Audiovizualis és szamitogépes dokumentumok

A kulénb6z8 dokumentumtipusokbdl minden kdnyvtar valogatva gydjti:

- a tananyag szemléltetését, tébboldali bemutatésat, interaktiv elsajatitasat segité anyagokat

- az osztalyfénoki 6rak anyagahoz kapcsolddo felvilagosito jellegl, erkdlcsi, egészségnevelési, kdrnyezeti nevelés,
stb. téméju anyagokat

- az iskolai eseményekrél késziilt felvételeket

Tankonyvtar

A koényvtarnak gydjteni kell az intézményben hasznalt tankdnyveket, tartés tankdnyveket és segédkdnyveket. A
munkatankényvek (ezek tobbnyire az idegen nyelvi tankdnyvek), munkafiizetek nem tartozhatnak a tartés
tankdnyvek kozé.
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4, MELLEKLET - Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Szekszardi SZC Esterhazy Miklés Szakképzé Iskolaja és Kollégiuma kdényvtara nem nyilvanos konyvtar. A
dokumentumok védelme, illetve a kdnyvtarhasznalok jogainak érvényesiilése érdekében a hasznalat feltételeit az
alabbi szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarat csak az iskola tanuldi és dolgozoi latogathatjak. A kdnyvtar és eszkdzeinek helyben hasznélatéhoz
nem kell beiratkozni.

A konyvtarhasznalat altalanos szabalyai

Az olvaséterem rendjét, csendjét hangos beszélgetéssel vagy mas médon zavarni nem szabad.

A konyvtarba ételt, italt behozni, a szabadpolcos térbe taskat bevinni nem szabad.

A kdnyvtar berendezéseiben, eszkdzeiben, dokumentumaiban szandékosan okozott kart meg kell tériteni.
Koényvtari dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet a kdnyvtarbdl kivinni.

A konyvtari szamitogépek hasznalatat a gépek mellett elhelyezett fénymasolt szabalyzat tartalmazza.

A konyvtari szolgaltatasok kodziil a nyomtatas és a fénymasolas téritéskoteles.

A kolcsonzés feltétele a beiratkozas. A beiratkozas és a kdlcsdnzés ingyenes.

A beiratkozaskor kotelezéen kért adatok: név, osztaly (tanuldknal), foglalkozas (alkalmazottaknal), kérheté adatok
még: lakcim, sziiletési adatok, elérhetdség (telefon, e-mail).

A tanuldk az adataikban tortént valtozasokat (pl. osztalyvaltas, évismétlés stb.) a beiratkozott kdnyvtarhasznaldk
kotelesek 2 héten belul a kdnyvtarban bejelenteni.

Tanuldi jogviszony és a munkaviszony megsziintetése csak a konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

Kolcsonzési el6irasok

- Az olvasok csak a sajat tagintézményuk konyvtarabol kélcsonézhetnek.

- A kikdlcsdnzott dokumentumokra eldjegyzés kérhetd.

- A kdlcsOnzés tényét a Szikla integralt konyvtari rendszer segitségével rogziti a konyvtarostanar.

- A koélcsdnzési id6 1 hdénap, melyet az olvasé kérésére meg lehet hosszabbitani tovabbi egy hénappal, ha nincs
eléjegyzés a kdnyvre.

- A kdlcsénzési id6 lejarta utéan az olvasé nem koélcsdndzhet Uj kbnyvet tartozasa rendezéseéig.

- Tanulék 5 db dokumentumot kélcséndzhetnek egyidejlleg. (Ebbe nem szamitanak bele a hasznalatra atvett
ingyen tankonyvek.)

- Pedagdgusok, alkalmazottak a munkajukhoz sziikséges dokumentumokat hatarid6 és darabszam korlatozéas
nélkul kélcsonodzhetik.

- A tanuldknak a tanév végén minden tartozésukat rendezni kell, kiilén kérésre azonban kdlcsénézhetnek a nyari
szlnet idejére is.

- A tanuldi jogviszony és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
térténhet, ezt a kbnyvtarostanar a Leszamolo lap alairasaval hagyja jova.

A tartés tankodnyvek kolcsénzésével kapcsolatos szabalyokat az SZMSZ 5. sz. melléklete, a Tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza.
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Elveszett, megrongalt dokumentum pétlasa:

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé koteles azonos példannyal pétolni, ennek hianyaban

- az elveszett dokumentumot a kdnyvtarostanar altal javasolt mivel pétolni, végsé esetben

- az elveszett dokumentum napi forgalmi értékét megtériteni,

- megrongalodott potolhatatlan dokumentum esetén a fénymasolas és kottetés arat a pénztarba befizetni.

A kényvtarhasznalat vagy a kdlcsdnzés szabalyait sulyosan vagy rendszeresen megseért6 tanulot a kdnyvtarostanar
eltilthatja az olvaséterem, vagy egyes konyvtari szolgaltatdsok hasznalatatdl. Ez ellen a tagintézmény igazgatojanal
lehet fellebbezni.

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT
A konyvtari dllomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A koényvtarba barmilyen uton bekeril6 dokumentumot az iskolai kdényvtar katalégusaban szerepeltetni kell. A
megfeleld feltartsaggal biztositjuk a konyvtari allomany attekinthet6ségét, és segithetjiik a kdnyvtarhasznalok
eligazodasat.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és biztositsa a
visszakereshetfséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik
dokumentumtipusonként. A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.

A besorolasi adatok biztositjak a tételek visszakereshetfségét.

A kulénb6z6 dokumentumtipusokat a leltari szam elé irt betijellel kell megkulénbdztetni.

A besorolasi adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
A dokumentumok feldolgozasa folyaman bevitelkor egyszerUsitett cimleirast alkalmazunk, azaz feltlintetjik a
kdvetkez6 adatokat:

leltari szam

vonalkod

szakjelzet

cim (egyéb cimadatok)
szerzb

megjelenési hely

kiado

megjelenési év

leléhely

terjedelem

dokumentum mérete

sorozat

ISBN-szam

dokumentum kétésének tipusa
beszerzési id6 és mod
beszerzési és feltlintetett ar
targyszo

ETO-szam(ok) (nem kotelezd)
Cutter-szam

B I R . |

A konyvtari integralt rendszer

A Szekszardi SzC 10 tagintézményének 7 konyvtara k6zésen hasznalja a Szikla 21 integralt kdnyvtari rendszert.
A szamitdégépes program segitségével torténik a konyvtari allomany rekatalogizélasa, az Uj beszerzések
feldolgozasa, nyilvantartasa, a keresés és a kolcsdnzés. Az egyes tagintézmények konyvtari allomanyat a leltari
szam elé irt betijellel kuldnitjuk el.

A hagyomanyos cédulakatalogus épitését az integralt konyvtari rendszer bevezetésével lezartuk, azt
demonstracids célokra hasznaljuk kdnyvtarhasznalati ismeretek tanitasa alkalmaval.

A kolcsénzési nyilvantartasban a kényvtarba beiratkozott olvasok nevét; sziletési helyét, idejét, édesanyja nevét,
osztalyat, lakcimét tiintetjik fel.
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KONYVTARI SZAMITOGEP HASZNALATI REND
Altalanos szabalyok

A konyvtarban 1évé gépek, berendezések, programok a Szekszardi SZC Esterhazy Miklos Szakképzd Iskolaja és
Kollégiuma tulajdonat képezik, nagy értéket képviselnek, ezért azok épségének megdvasa mindenkinek érdeke és
kotelessége. A kdnyvtarban a vagyonbiztonsag betartasaért és betartatasaért a kdnyvtarostanar a felelés.

A szamitégép hasznalati rend az informatikai rendszer biztonsagos és folyamatos mikddtetését szolgalja,
magaban foglalva azon szigoru szabalyokat és normakat, melyek a halézat mikddtetéséhez elengedhetetlentl
szukségesek. Betartasuk akkor is kdtelezé, ha valaki nem ért velik egyet, vagy nincs tisztdban jelentéségukkel. A
szabalyzat nem ismerete nem nyujt felmentést a szankciok aldl. A hasznalati rend allanddan elérhet6é az iskola
kdnyvtaraiban.

Szamitastechnikai eszk6znek min&suinek:

- szamitégépek

- a szamitogép perifériak (pl. nyomtato, szkenner, egér, stb.)

- a szamitégép-halozat

- a szamitogépeken futd szoftverek

- a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé6 dokumentaciok

- az adathordozok

Rendelkezések

A konyvtari szamitégépeket a tanulok csak a kényvtar nyitvatartasi idejében, a kdnyvtarostanar vagy szaktanar
jelenlétében, annak feliigyelete mellett hasznalhatjak.

A felhasznaldk a tobbi felhasznald tevékenységét szandékosan nem zavarhatjak.

Minden felhasznaldnak be kell tartani a szamitdégépes virusok elleni védekezés altalanos szabalyait!

Internetes bdngészéprogramok és levelezd programok hasznédlata esetén az iskola altal képviselt értékrend
betartasa kotelez8! Szigoruan tilos a levelezdrendszert reklamcélokra hasznalni!

Tilos a szdmitdgépeknél enni, inni, ragdzni, szemetelni!

Tilos a szamitogépek hardver illetve szoftverbeallitasait modositani, masok adatait olvasni, tordini, kivéve, ha az
adott tanar mast mond!

Tilos az eszkdzdket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozdsaikat megbontani!

Tilos a szamitégépekre barmilyen programot installalni, felmasolni, illetve engedély nélkil letéroini!

Minden felhasznald, aki a szamitdgépen dolgozni kivan, koteles a szamara egyénileg kialakitott felhasznaldnévvel
és jelszoval (vagy a kdnyvtarban érvényes altalanos felhasznalonévvel és jelszéval) bejelentkezni a szamitégépre,
mellyel felelésséget vallal a bejelentkezés ideje alatt a munkaallomasért. Ezért az egyéni azonositok
tovabbadasabdl szarmazo karokért a regisztralt felhasznalo a felelds.

Minden diak egyénileg felel0s az esetlegesen okozott rongalasokért, a szoftveres karokozasért.

Amennyiben a karokozas tényszer(ien - a Hazirendben foglalt intézkedések alapjan - bizonyithatd, a tanuld ellen
fegyelmi eljaras is indul, valamint a hibak kijavitasanak koltségei a regisztralt felhasznalot illetve azok gondvisel6it
terhelik az Oktatasi torvény és a Polgari Torvénykoényv rendelkezéseinek megfeleléen.

Sajat adathordozét (floppy, magnesszalag, pen-drive, CD, DVD lemez) csak a kdnyvtarostanar engedélyével
szabad hasznadlni. Az iskola nem vallal felel6sséget a szamitdgépekhez csatlakoztatott sajat adathordozoéért és
annak tartalmaért.

Egy tanulé maximum 30 percig hasznalhat egy gépet, amennyiben masok is varakoznak.

Az Internet els6sorban informacioszerzésre szolgal, ezért elényt élveznek azok a tanuldk, akik erre, vagy iskolai
feladathoz, tanuldshoz hasznaljak.

Hangos programok a kdnyvtarban csak fiilhallgatéval hasznalhatok.

A felhasznalok kételesek minden meghibasodast a kdnyvtarostanarnak haladék nélkil jelenteni!

A tanuléknak a nyomtatas a gazdasagi vezet6 altal meghatarozott oldalaron lehetséges.

Az a tanulé, aki a szamitdgép-hasznalati szabalyzatban foglaltakat nem tartja be, id6szakosan vagy véglegesen
eltilthaté a kényvtari szamitégépek hasznalatatol.

A konyvtar zarasakor a konyvtarostanar koteles ellendrizni a szamitogépek kikapcsolasat, amennyiben az
lehetséges (van kdézponti kapcsold), a kényvtarat aramtalanitani kell!

Sz
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5. MELLEKLET - Tankdnyvtari és tarts tankdnyvek szabalyzata

A tartés tankonyvek nyilvantartasaval, torlésével, kolcsonzésével kapcsolatos szabalyok

Az iskolai kdnyvtarban a tartos tankonyveket kiildén gyiljteményként kell kezelni, az id6leges megdrzésre beszerzett
dokumentumokhoz hasonléan olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza

- a tankdnyv egyedi azonosithatdsagahoz sziikséges legfontosabb adatokat (a cimet és a leltari szamot kdtelezden)
- feltlinteti a beszerzési arat

- tjékoztat a beszerzés idejérdl és modjarol

- tartalmazza a tankényv allomanybdl térténd torlésre vonatkozé utalast.

Nem kell kdnyvtari nyilvantartasba venni a munkaflizeteket, munkatankényveket.
Torlés az allomany-nyilvantartasbol

Tartds tankdnyvet az allomany-nyilvantartasbol

- tervszer( allomanyapasztas

- természetes elhasznélodas

- hiany (megtéritett vagy behajthatatlan kdvetelés) cimén szabad tordlni.

Tervszer( allomanyapasztas cimén azokat a tankényveket lehet selejtezni, amelyeket mar nem hasznal az iskola.
A torlést a kdnyvtarostanar javaslatara az intézmény igazgatdja engedélyezi. Az igy torolt tankdnyveket fel kell
ajanlani a tobbi tagintézménynek térités nélkuli atvételre. Ha sehol nincs ra igény, eladhaté ipari felhasznalasra, az
értékesitésbél szarmazo pénzt a kdnyvtar allomanygyarapitasra hasznalhatja.

Természetes elhasznalddas és hiany cimén a kdnyvtarostanar sajat hataskorében donthet a torlésrol.

A tartés tankonyvek kdlcsdonzése

- Az iskolai konyvtarbol tartds tankdnyvet elsésorban azok a tanuldk kdlcsondzhetnek, akik igazoljak az ingyenes
tankdnyvellatasra jogosultsagukat.

- A megmaradt kdnyvtari készletekbdl osztalyfénoki javaslatra kdlcséndzhetnek azon raszoruld tanulok is, akik
jogszabaly szerint nem jogosultak ingyenes tankdnyvre.

- Ha a kdnyvtar készletei megengedik, bizonyos tankényvekbdl teljes osztalyok tankdnyvellatasa is lehetséges.

Sz
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- A tankdnyvek kdlcsdnzése egy vagy tobb tanévre torténik. A kényvtarostanar a tanév vége elétt értesiti a tanuldkat
a visszahozandé tankdnyvekrdl. Az a tanulo, aki a kért tankdnyveket nem hozza vissza a tanév végén, a kdvetkezd
tanévben addig nem kaphatja meg az uj tankdnyveit, amig a tartozasat nem rendezi.

- Végz6s diakok a szébeli érettségi, technikus vagy szakmunkasvizsga idépontjaig kételesek leadni a
kolcsonzott tankdnyveket.

Kolcsonzési nyilvantartas

A Kkolcsbnzési nyilvantartasnak biztositania kell az allomany védelmét, ezért a kdnyvtarostanar koteles a
kdlcsdnzéseket oly modon nyilvantartani, hogy megallapithatd legyen, egy adott idépontban egy tanulénél milyen
tankdnyvek vannak. A nyilvantartas a Szikla integralt kényvtari rendszer segitségével torténik.

Tartés tankonyvek elvesztése, megrongalasa

- Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbdl tankényvet, tartdés tankdnyvet kdlcséndz, a tanuld illetve a tanuld
szul6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

- A Kkartérités 0sszegét a konyv rendeltetésszer(i elhasznaldédasi fokat alapul véve kell meghatarozni. Az egy
tanévben mas tanuld altal mar hasznalt kdnyv esetén a dokumentum értékének 50%-at, 2 év esetén 30%-at koteles
a tanuld megtériteni. A tankodnyv elsé hasznaldjanak az aktualis beszerzési arat kell medfizetnie. A 3 évnél régebbi
konyvet nem kell kifizetni.

- Az ingyenes tankényvre nem jogosult tanuld a kdlcsdnzétt tankdnyv elvesztése, megrongalasa esetén az aktualis
beszerzési aron koteles megtériteni a kart.

- A kartéritési 0sszeget mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritéstél akkor, ha a tanul6 anyagi és szocialis
helyzete indokolja. llyenkor a kartéritési 6sszegre a kdnyvtarostanar tesz javaslatot, melyet az igazgaté hagy jova.
- Nem kell megtériteni a tankdnyv rendeltetésszerl hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

- A kartérités torténhet az elveszitett/megrongalt kényv egy masik példanyaval, a megallapitott kar 6sszegének
megfeleld, a kbnyvtarostanar altal javasolt mas kényvvel, vagy a megallapitott 6sszeg pénztarba valé befizetésével.
A pénztarba befizetett sszeget kdnyvtari allomanygyarapitasra kell forditani!

6. MELLEKLET - Bélyegzé hasznalati szabalyzat
6.1. Az intézmény bélyegz6i

a) korbélyegzé (tobb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegzé/k/ lenyomata)

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

Hasznalatara jogosultak:
- igazgato,
- igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén,
- iskolatitkar, a munkakoéri leirasaban szerepld esetekben.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Sz
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Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

b) érettségi vizsgabizottsagi kérbélyegzd

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznélata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

- azigazgato,

- aziskolatitkar,

- vizsgaid6szakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 8rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

C) szakmai vizsgabizottsagi kérbélyegzd

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznélata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:
- azigazgato,
- az iskolatitkar,
- vizsgaid6szakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja).

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 8rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

d) érkeztet6 bélyegzé
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(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznélata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznélatara jogosultak:

- azigazgato,

- aziskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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e) fejbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

- azigazgato,

- aziskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 8rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

f) iktatobélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd, vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatéhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznélatara jogosultak:
- igazgato,
- igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén,
- iskolatitkar, a munkakari leirasaban szerepl6 esetekben.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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g) hitelesité bélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd, vagy a

helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznélatara jogosultak:
- igazgato,
- igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén,
- iskolatitkar, a munkakoéri leirasaban szerepld esetekben.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 8rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

h) ko6zo6sségi szolgalat bélyegzék

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznélata: bizonyitvanyban és térzslapban.
Hasznélatara jogosultak:

- azigazgato,

- osztalyfénokok,

- aziskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 8rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

i) Esterhazy Miklés Szakképz6 Iskola tartés tankdnyv
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(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: tartés tankdnyvekben

Hasznélatara jogosultak:
- koényvtarostanar

Orzési hely: az intézmény kdnyvtara.
Az 6rzéssel megbizott személy: kdnyvtarostanar

i) Esterhazy Mikl6sSzakképzé Iskola Dombévar KONYVTAR

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: kdnyvtari konyvekben

Hasznalatara jogosultak:
- konyvtarostanar

Orzési hely: az intézmény kdnyvtara.

Az 8rzéssel megbizott személy: kdnyvtarostanar
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6.2. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegz6k készittetéseérdl, illetve selejtezésikrél az iskola igazgatdja fenntartdi jovahagyassal dont.

A hasznalaton kivlli bélyegzéket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani, ennek felelése az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz&krél az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:

a bélyegz6 lenyomatat,

a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van),

a bélyegz6t atvevd, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat,

a bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

pownhpRE

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegz6k hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalédas, az adatvaltozas, vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhato.

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

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzdkdnyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar és a
jelenlévé tanu ir ala. A jegyz6kdnyvet csatolni kell a nyilvantarto laphoz.
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7.sz. melléklet
Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van, amelyet az
alkalmazéast koveté néhany napon belll megkap, atvételét aldirdsaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az
osztalyfdnokok munkakéri leirasat kilon készitjuk el az osztalyf6nokék szédmara azért, hogy pusztan az
osztalyfénoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden
alkalommal médositanunk a pedagdégus munkakori leirasat.

Tanar munkakoéri leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fébb tevékenységek 6sszefoglalasa

. megtartja a tanitasi 6rakat,

. feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
elbkészitése és végrehajtasa,

. megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékl lemaradast jelzi az igazgatonak,

. munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelel6 szakaszai részletezik,

. a munkaid&keretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatéi utasitasra Iépheti tul,

. legalabb 10 perccel a munkaidd, tugyeleti id6, illetve tanitési 6raja kezdete el6tt kdteles a munkahelyén
tartézkodni,

. a tanitasi 6rara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet,
akkor — ellen6rizve az allapotokat — utolséként tavozik,

. a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az éra végén zarja,

. tanitasi orajan vagy kézvetlenll azt kdvetéen bejegyzi a digitalis naplét, nyilvantartja az érardl hianyzé
vagy késd tanuldkat,

. rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1 osztalyzatot (de legalabb
félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

. Osszeallitja, megiratja és két héten belll kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaré dolgozat
idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt id6pont el6tt tajékoztatja,

. a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd
oran ismerteti a tanuldkkal,

. az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba, a tanuld egy irasbeli vagy szdébeli feleletére
csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

. tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl,

. javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteruletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira,

. részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkakdzdsség
megbeszélésein és értekezletein,

. évente harom alkalommal fogadddrat tart az igazgaté altal kijelélt idépontban,

. a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

. megszervezi a szikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

. az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd és kiilonbdzeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

. helyettesités esetén szakszeri 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa elétt biztak meg a
feladattal,

. egy o6rat meghaladé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az osztalyokban

elvégzend6 tananyagrol, bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekbvetkezésekor kdzremiikddik az éplilet
kitritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
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. felelésséggel tartozik a szakmai munkdhoz szikséges szemléltetd eszkdzdk, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

. elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

. folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatdsaval, Kkorrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

. elkiséri az iskola tanuléit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

. sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

. a konferenciat megel6z6 napon lezarja a tanuldk osztalyzatait,

. ha a tanulé lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanulo karara, akkor erre a tényre
a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

. beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre val6
kiséretét,

. kdézremikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kulodnleges felel6ssége

. felel6s a tanuloi és szul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

. bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

. a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve a nevelési

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jaranddsaga

. a munkaszerzédésében a 2011. évi CXC. térvény és 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet elSirasai szerint
meghatarozott munkabér és potiék

. tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij

Testnevel6 munkakori leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésik.

1. A fébb tevékenységek 6sszefoglalasa

. szakszerien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi érakat

. feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
elékészitése és végrehajtasa

. a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két honapnal
nagyobb mértékl lemaradast jelzi az igazgatonak

. munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

. a munkaid&keretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatéi utasitasra lépheti tul,

. legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete elétt kdteles a munkahelyén
tartézkodni

. a tanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet
— ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

. gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb helyiségekben a tanuldkkal
folszedeti a szemetet

. a zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az éra végén zarja

. tanitasi orait két napon belll bejegyzi az osztélynapldba, pontosan nyilvantartja az 6rarél hianyzé vagy
kés6 tanulokat

. rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot, de félévenként
legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

. a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulékkal

. az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba, a tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére

csak egyetlen osztalyzat adhatd

Sz



Szervezet.i és MUkodési

. tanitvanyai szamara az osztélyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk meértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl

. részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munkakdzésség
megbeszélésein, az iskola rendezvényein

. évente harom alkalommal fogadodrat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban

. megszervezi a szikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok érai hasznélatat,

. az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd és kilénbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken

. helyettesités esetén szakszerl orat tart, ha legkés6bb az 6ra megtartasa elétti napon biztak meg a
feladattal

. egy orat meghaladé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetbhdz eljuttatja

. bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetkezésekor kézremiikddik az épllet kilritésében

. el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

. folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

. elkiséri az iskola tanuldéit az iskolai Gnnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

. kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

. a konferenciat megeléz6en legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanuld lezart

érdemjegye a tanuld karara jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a konferencia elétt felhivja az
osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja

. beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén ellatja a
tanuldk versenyre vald kiséretét

2. Specialis feladatai

. kulon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el

. kapcsolatot tart a gyégytestnevelési érakra beosztott diakok szileivel

. kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltatdé Kdzponttal

. a tanév elsd tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolédé tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast

3. Jarandésaga

. a munkaszerzddésében a 2011. évi CXC. térvény és 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet elbirasai szerint
meghatarozott munkabér és potiék

. tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij

Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfénok

Kozvetlen felettese: az altalanos igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgaté bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakoari leiras a pedagdogusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fébb tevékenységek 6sszefoglalasa

. feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

. feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagodgiai feladatok
el6készitése és végrehajtasa,

. javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagégiai, szervezési, stb. feladataira,
. a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,

. részt vesz az osztalyfénoki munkakdz6sség megbeszélésein és értekezletein,

. kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: digitalis napld, anyakdnyv, bizonyitvanyok, stb.

. vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

. elékésziti és megszervezi osztélya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a kirandulasi tervet,

. felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szlkséges eszk6zok, CD-k, kdnyvek, stb. rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért,

. kapcsolatot tart az osztélyaba jaré didkok szileivel, a szll6i munkakdzésséggel, az osztaly

diakénkormanyzati vezetéségével,

Sz
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. biztositia az osztaly képviseldinek a diakdnkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkdzgyllésen valo részvételét,

. folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

. a konferenciat megel6z6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és szorgalom
jegyére,

. el6késziti a szul6i értekezletek lebonyolitasat, kozremlkddik az iskola szulékkel és tanulokkal kapcsolatos
mindségbiztositasi tevékenységében,

. kdézrem(kodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek dsszegyijtésében és elbiralasaban,

. részt vesz osztalya goélyaavaté misoranak, szalagavaté miisoranak, didkigazgato-valasztasi misoranak,
stb. el6készité munkalataiban,

. minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
szikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,

. kozremikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya tanulonak a
felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

. folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliljsag karbantartasara,

. minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjlusagvédelmi felelésnek a hatranyos és halmozottan

hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi
a digitalisnaploba

. folyamatosan nyomon koéveti és aktualizélja a napléban a diakok adatainak valtozasat, a bejarok, a
menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkez6 valtozasokat
. a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol

sz0l6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

2. Ellenérzési kotelezettségei

. Folyamatosan ellenérzi a naplé osztalyozé részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat
jelzi az altalanos igazgatdhelyettesnek,

. figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a hianyzasokat,
elvégzi a szikséges értesitéseket,

. a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén elektronikus
Uzenetben vagy levélben értesiti a szll6ket,

. Levélben értesiti a szll6ket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén

. az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, ha a tanulé bukasra all,
valamint a 200 érat meghaladé éves hianyzas esetén,

. a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart

érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztélyzatok atlagatdl a tanuld kérara.

3. Kulodnleges feleléssége

. felelés a tanuldi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

. bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,

. maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

. bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

. a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.
4. Potléka és kotelezd érakedvezménye

. a munkaszerzédésében a 2011. évi CXC. térvény és 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet elSirasai szerint

meghatarozott munkabér és potiék
Takarité munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: takarité
Kozvetlen felettese: a gondnok

Kinevezése, munkaideje:

. hatarozatlan idétartamra,

. munkabére munkaszerz&dése szerint

Sz



Szervezet.i és MUkodési Sz

. naponta kilén beosztas szerint

1. Legfontosabb munkakoéri feladatainak 6sszefoglalasa

. az gazdasagvezetd kdzvetlen utasitasai szerint jar el az épllet takaritasi munkalataiban

. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat felmossa, tiszta langyos
vizzel lemossa a tablat

. napi gyakorisaggal kitakaritja a terlletéhez tartozo folyosoérészeket

. gazdasagvezetdi utasitasra a takaritégéppel végez folyosoi nagytakaritast

. naponta lemossa a WC-kagyldkat és az (il6kéket, naponta fert6tleniti azokat, szlikség szerint tisztitja az
ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

. a tanulok iskolaba érkezését kdvetéen felmossa a folyosdkat

. mindennem( olyan takaritasi munkat szikség szerint elvégez, amely biztositja az épulet allandé tisztan
tartasat

. sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fert6tleniti az
ajtokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitdgépek billentylizetét

. napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkivili esetben az asztalok
lapjat fertétleniti

. kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgy(jté edényzet rendszeres Uritése,
tisztitasa

. porszivézza a sz6nyegeket, sziikség szerint félkeni a parkettat

. szilkség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyosén lévd viragokat

. nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoéteriiletének surolasat, a fliggdonyodk
mosasat, a padok és falburkolok surolasat

. a nagytakaritdsok idészakaban — a tdbbi takaritoval k6zésen — az gazdasagvezet6 utasitéasa szerint az
egész éplletben elvégzi az ablakok tisztitasat

. a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagvezet6 utasitasa szerint — a szokasosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

. a hasznalaton kivuli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval

. folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikddése soran keletkezett, a biztonsagos

munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a karbantarténak, sziikség esetén az gazdasagvezetének

2. Jarandésag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabeér,
. a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett védéeszk6zok
. az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltaté altal biztositott étkezési tamogatas

Kelt: Dombévar, 2018.08.31, ...

Igazgato



