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I. AZ ISKOLA ALTALANOS JELLEMZOI

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA, JOGI ALAPJA
ESHATALYA

SZMSZ célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az iskola szervezeti felépitését, az iskola
mukodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az iskola szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvalositasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata
¢s kotelessége az iskola valamennyi alkalmazottjanak, tanuldjanak, tovabba azoknak, akik
kapcsolatba keriilnek az iskolaval és részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe
veszik az iskola szolgaltatasait.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

o 2011.évi CXII. Torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXXVIL. térvény a szakképzésrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

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

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény (Szkt.)

O O O O

A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet
(Szkr.)

©)

A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ-t az igazgato eldterjesztése utan az oktatotestiilet fogadja el, a Didkdnkormanyzat, a
Sziil6i Szervezet véleményének kikérése mellett.

Hatalya kiterjed az iskola valamennyi alkalmazottjara és tanulodjara.

2. AZISKOLA JELLEMZOI, JOGALLASA, TEVEKENYSEGE

a. Az iskola jogallasa
Iskolank a Gyulai Szakképzési Centrum intézménye. Feladatainkat a Centrum iranyitasaval latjuk
el. Az iskola szakmai tekintetben 6nallo, jogalanyisagunk: szakképzési alapfeladatok megvaldsitésa,
végrehajtasa. A Centrum altal biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.



Gyulai Szakképzési Centrum Ady Endre — Bay Zoltan Technikum és Szakképzd Iskola
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

b. Gyulai Szakképzési Centrum adatai

Hivatalos megnevezés: Gyulai Szakképzési Centrum

OM azonosito: 203069

Roviditett név: Gyulai SzC

Székhely: 5700 Gyula, Szent Istvan ut 38.

Levelezési cim: 5700 Gyula, Szent Istvan 1t 38.

Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Békés Megyei Igazgatosaga
El6iranyzat-felhaszndlasi keretszamla szam: 10026005-00335292-00000000
Adodszam: 15831976-2-04

AHT azonosito: 354562

Statisztikai szamjel: 15831976-8532-312-04

Ko6zo6sségi adészam: HU 15831976

PIR tdrzsszdm: 831972

c. Aziskola jellemzo adatai

Hivatalos megnevezés:
Gyulai Szakképzési Centrum Ady Endre - Bay Zoltan Technikum és Szakképzo Iskola

Székhely:
5720 Sarkad, Piac tér 4.

Szervezeti egységkod: 032102

Levelezési cim:
5720 Sarkad, Piac tér 4.

Az iskola alaptevékenységének allamhaztartasi és kormanyzati funkciok szerinti
besorolasa
Allamhaztartasi besorolas: 853200 Szakmai kozépfoku oktatas

Alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

16506 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

16507 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

16508 Konyvtari szolgaltatasok

092150  Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintti OKJ-s képzés

26685 Kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

26686 Sajatos nevelési igényl tanuldk kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatasdnak szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

26695 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképz6 iskoldkban

26696 Sajatos nevelési igényii tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban




092260 Gimnazium ¢és szakképzd iskola tanuldinak kozismeretei és szakmai elméleti
oktatasaval osszefliggd mitkodtetési feladatok

095020  Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040  Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolodd szakmai szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025  Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok

3.

AZ ISKOLA ALAPDOKUMENTUMAI JOGOSULTSAGAI

a) Az iskola alapdokumentumai:

A nevelési munkat nevelési program (mely része a Szakmai Programnak) valamint a
sajatos nevelési igényti tanulok nevelésének iranyelvei szerint hatarozzuk meg.
Neveld-oktatomunka: szakmai program hatirozza meg, mely a Nemzeti
Alaptantervhez, a kerettantervhez, a szakképzés kerettanterveihez, a képzési és
kimeneti kovetelményekhez, a szakmai- ¢és vizsgakovetelményekhez, szakmai
vizsgaztatas altaldnos szabalyaihoz, az érettségi vizsgaszabalyzathoz kapcsolodva
tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Miikodés rendje, helyi rend: éves munkaterv szerint

Gyermeki, tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasanak, végrehajtdsanak modja:
hazirend

Tantargyfelosztas: A tantargyfelosztas taniligyigazgatasi dokumentum, amit a
taniigyigazgatasért felelés vezetd, tanévenként készit el. A tantargyfelosztast a
oktatodtestiilet véleményezi, és az igazgatd hagyja jova és megkiildésre keriil a Centrum
részére minden tanév szeptember 15-ig.

Tartalmazza:

évfolyamonként a tanulécsoportokat és a csoportbontasokat,

az oraterv alapjan tartando tantargyakat,

az alkalmazott oktatok név szerinti feladatait: a megtartando kotelez6 és tandran kiviili
tanorakat, foglalkozasokat,

mindezek intézményi szintli 9sszesitését.

A tantargyfelosztas az oktatd munkarend alapokménya: a feltiintetett, kotelezd 6raszamba
beszamithatd feladatok Gsszegzésével magaban foglalja az iskola oktatoi tevékenységének

iddraforditasat, st a gazdasagi és pénziigyi konzekvencidit is.

Orarend és terembeosztas: A tantargyfelosztas alapjan az oktatok konkrét napi munkaidd
beosztasa drarend szerint torténik. Heti orarend irja el az oktatok és a didkok részére, hogy
mikor, kinek és milyen tanitasi 6ran (foglalkozason) kell részt venni.

Az orarend készités szempontjai:

az egyes tanulocsoportok héten beliili egyenletes terhelése,
a csoportbontasok végrehajthatdsaga,

a szaktantermek kihasznaltsaga,

a tanulok napi valtozatos tandra 6sszeallitasa,

az oktatd beoszthatosaga.
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A heti orarendet terembeosztas egésziti ki, ami az 6rarend szerinti tanitasi 6rak, foglalkozasok
pontos helyszinét (tantermeket), eldadokat tiinteti fel.

Ugyeleti beosztas: Az oktatoi iigyelet célja a biztonsagos intézményi kdrnyezet biztositasa. A
szakképzési torvény kiemelt felelosséget harit az intézményekre az egészségvédelem ¢€s a
baleset-elharitas terén.

Az tigyeletre beosztott oktatd koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel ellatni, mert
felelds a rabizott fiatalokért.

Az tligyeleti beosztas orarendhez igazodo tanligyi dokumentum, amely a tanitasi idétartamban
név szerint jeldli ki ligyeletre beosztott oktatokat. A beosztas kiilon tlitemterv szerint késziil.

b) A dokumentumok kotelezo nyilvanossaga:

Az iskola kdteles az alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az alkalmazottak, a
szllok, érdeklédok tajékozodhassanak a programtantervrdl, programokrol, rendszabalyokrol.
A dokumentécio hivatalos tarolasi helyei:

e azigazgatoi iroda (1 eredeti példany)

e intézmény honlapja.
A kovetkez6 dokumentumokbol kell tartani 1-1 példanyt:

e szakmai program

e SZMSZ, a hozzé kapcsolodo mellékletekkel,

e belso szabalyzatok,

e hazirend,

e ¢ves munkaterv.
A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdeklodok szamara oly modon kell biztositani, hogy
az iratok helyben olvashatok legyenek!

A iskola bélyegzOhasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e gazdasagi ligyintéz6
e igazgatohelyettes
e iskolatitkar
e vizsgabizottsagok jegyzoi
e osztalyfonokok a félévi és év végi eredmények torzslapba, bizonyitvanyba, ellenérzébe
valo beiraskor
¢) Kiadmanyozasi jogkor, alairasi jogkor
e Az igazgatd a Centrum szabalyzatai szerint végezheti a kiadmanyozéast szakmai
tekintetben.
e Az iskola altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢€s szabalyzatoknak aldirasara az iskola igazgatdja egyszemélyben jogosult.
Az iskola cégszerli alairasa az igazgato aldirasaval és az iskola pecsétjével érvényes.
o Az igazgato tavolléte esetén az igazgato helyett a helyettesitési sorrend szerinti vezetd
irhat ala.
o Az iskolatitkar az iskolalatogatasi igazolast irhatja ala.
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II. AZISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

1. AZISKOLA SZERVEZETE
Iskolank székhely iskolabol all, telephelyek, intézményegységek nincsenek.

a) Az iskola vezetési szerkezete
A vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az iskola feladatait a
jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon
lathassa el. A munkavégzés, racionalis €s gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a vezetdi szinteket €s a szervezetet.
Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmikodést megvalositani, hogy az iskolai
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. A szervezeti struktira a Szakképzési
torvény eloirdsai szerint késziilt.
Az iskola vezetoi:
o Igazgato
Az igazgat6 felelds:

e az intézmény pedagdgiai munkajiért, és adminisztrativ feladatainak ellatdsaért,

e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

e a tanuldbalesetek megeldzéséért, a gvermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi
vizsgalatdnak megszervezéséért,

e az intézmény neveld és oktatdé munkdjanak egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért,

e az intézménvben a  munkavallaléi  érdekképviseleti  szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezettel vald megfelel6 egyuttmukodés
kialakitasaért

e az oktatok etikai normainak betartasaért és betartatasaért,

e az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

e az intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerll igénybevételéért,

e a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek ér-
vényesitéséért,

e a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
valé kézremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

e a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka- és tlzvédelmi
szabalyzatban eloirt ellendrzések elvégzéséért,

e az intézményi szintl karbantartd, allagmegovd, felujitasi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

¢ anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Az igazgat feladat- és hatdskore:

e ajogszabalyoknak és szakmai kovetelménvyeknek megfelelden, a f6igazgatd irdnyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallo intézménvt,

e dont minden olyan, az intézmény mitkddésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
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gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az
intézmény 4ltal a tanuldi jogviszonnyal, sziildkkel valdo kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatdrozott kiadméanyozéasi jogdt atruhdzhatja az intézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

koordinélja az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését €s
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodo feladatait,
elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elokésziti az intézményi oktatotestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket,

jovahagyasra elokésziti a hazirendet €s az éves munkatervet,

elkésziti a tantargyfelosztast, az dérarendet,

helyettesitéssel kapcsolatos, az érettségi vizsga szervezésével kapcsolatos dontési
joggal rendelkezik.

jovahagyja az intézmény szakmai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem rd
tobbletkdtelezettséget,

szervezi ¢és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételeinek biztositasdhoz sziikséges
- hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben
gyakorolja a Centrum SZMSZ-¢ében az egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi,
valamint az utasitési €s ellendrzési jogot az intézmény alkalmazottai felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez, adatot szolgaltat, és
legalabb évente irasos tajékoztatdst ad a fOigazgatd részére az intézmény
tevékenységérol,

véleményezi a foigazgatd hatdskorébe tartozo - a szakképzd intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érint6 - dontést (ideértve a tervezést, a palydzatok beadasat, a
helyi tanterv és hazirend Osszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai, illetve funkciondlis iranyitast gyakorld
centrum féigazgatoja altal kért adatszolgéltatast,

szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Szkt-ban meghatarozott 6nallé hataskorei
tekintetében,

az Szkt-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a ko-
telezettségvallalasrol szolo szabalyzatban foglaltak szerint, képviseli az intézményt a
hataskorébe tartozo tigyekben, javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartozé munkavallalok
elismerésére, gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara létesitett
munkakdrre benyujtott palyazat elbiralasakor,
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o kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartdsdban, a gyakornoki rendszer mitkodtetésében,

o kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében, az
eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében
¢s annak teljesitésében,

. Igazgatohelyettes
Az igazgatd elsdszamu helyettese az igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettes az igazgatot
akadalyoztatds esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellenérzi az igazgato
utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az intézmény mindennapi
¢letében eléforduld ligyekben. Az igazgato kizarolagos jogkdrébe tartozo feladatokat hosszabb
1dejti tavollét esetén (legalabb 1 hét) irasbeli utasitassal lathatja el. A vezet6i megbizasa 1 évre
sz6l, beosztasa magasabb vezetd, ezért palydzat utjan torténik a kivalasztas.

b. Az iskola vezetésége, helyettesitési rend
Vezetoség
Az iskola vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0 ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az iskola mas kozosségeinek képviseldivel,
a sziiléi szervezet valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével. Az igazgat6 felelds azért,
hogy a Didkdnkormanyzat és Sziildi Szervezet jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat ¢és sziilok képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoloddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.
A vezetok munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasa alapjan
végzik.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsa:

o [oazoatohelyettes

Az igazgatohelyettes beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak az iskola egész
miikddésére és oktatdéi munkajara, az ellendrzések tapasztalataira, valamint az iskolat érintd
megoldandd problémak jelzésére vonatkozdan. Ezen tilmenden személyes feleldsséggel
tartozik az igazgatonak.

A vezetOség tagjai a belso ellendrzési terviikben foglaltaknak megfelelden ellatnak ellendrzési
feladatokat, rendszeresen beszamolnak a megbeszéléseken, értékelik a munkakdriikhoz tartozo
feladatellatast.

A vezetdk helyettesitési rendje:

Az igazgato szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte alatt, valamint varatlan tavolléte esetén
az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato és az igazgatdhelyettes egyidejli tavolléte esetén
a megbizott oktatd latja el a helyettesitést.

Egy hétnél hosszabb idejii tavollét esetén a megbizds mindig irdsban torténik. A helyettesitd
vezetd az igazgatd neve felett sajat alairasaval, az igazgatd neve utén ,,h” betli feltiintetésével
jelzi, hogy az adott tigyben helyettesitoként jar el.

Bovitett vezetoség
Az iskola vezetdségének tagjain kiviil:
o didkdnkormanyzat vezetdje
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e s7iil0i szervezet vezetdje.

Az iskola bdvitett vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedden véleményével,
javaslataival segiti a vezetéség munkajat. A bovitett vezetdséget az igazgato alkalmanként
Osszehivja, ahol megbesz¢lést tart az aktualis feladatokrol. Az igazgatd késziti eld a
megbeszéléseket, amelyekrol irdsos emlékeztetd késziil.

2. VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, KAPCSOLATTARTAS

Az igazgaté altal atadott feladat és hataskorok:

» szakmai vizsgdk szervezésével kapcsolatos dontési jog, tanulméanyok alatti vizsgakkal
kapcsolatos dontési jog.

» gyakorlatok szervezésével kapcsolatos jogok: tanuldszerzdédések befogadasaval,
gyakorlati csoportok 0Osszedllitdsaval kapcsolatos dontési jog, gyakorlati oktatast
szervezO gazdalkodokkal kapcsolat felvételi jog. Békés Megyei Kereskedelmi és
Iparkamaraval valo kapcsolattartas.

III. AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

Az iskolai kozosséget az alkalmazottak, a sziilok, a gyerekek és a tanulok alkotjak. Az
iskolakozdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén
¢s modon érvényesitik.

1. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG
Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel munkavallaloi jogviszonyban allo,
valamint az Mt. szerint alkalmazott dolgozokbol tevédik Ossze.
Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit az Mt. €s ehhez kapcsolodo rendeletek szabalyozzak.
Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabalyok eldirasai szerint €¢s a Centrum féigazgatojanak
engedélyezése alapjan megallapitott munkakorokre az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola
dolgoz6i munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

2.NEVELOK KOZOSSEGEI

a) Az oktatotestiilet
Az oktatotestiilet tagjai az iskola valamennyi oktaté munkakort betoltd alkalmazottja, valamint
az oktatd-nevel6 munkat kézvetleniil segitd felséfoku végzettségii dolgozok.
Az oktatotestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési és véleményezési jogkorrel
rendelkezik. Az oktatotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Egy tanév soran az oktatotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet, végzdsok osztalyozo értekezlete

o félévzaro értekezlet

e havi rendszerességgel oktatotestiileti értekezlet
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Rendkiviili oktatotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatotestiilet 30 %-a irasban az
igazgat6tol kéri, illetve ha az igazgatd vagy a vezetdség indokoltnak tartja.

Az oktatotestiilet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak 50 %-a + 1 {6 jelen van.

Az oktatotestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik - egyszeri
szotobbséggel hozza.

Az oktatotestiileti értekezletekrdl (tanévnyitd, tanévzaro, félévzard, osztalyozo) jegyzokonyv,
munkaértekezletekrél emlékeztetd késziil. Az igazgatdésag hirdetdtablan, valamint irdsbeli
tajékoztaton rendszeresen tdjékoztatja az oktatokat.

b) Az oktatok szakmai munkakozosségei
Az iskoldban a kis létszdmu oktatotestiilet miatt szakmai munkakozosségeket nem lehet
alapitani, ezért a munkakozosségek feladatait az oktatdtestiilet 1atja el. Feladatai:

e Részt vesz az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében ¢és
ellendrzésében.

o Segitik egymast szakmai, modszertani kérdésekben.

e A palyakezdd oktatok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara.

e Az iskolai haziversenyek, rendezvények megszervezése.

e Javitjak, koordindljék az iskolaban folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalét.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mdodszertani eljarasokat; a fa-
kultacios iranyok megvalasztasaban alkotdo modon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt 6raszamu csoportok tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi pélyadzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei ¢s orszagos versenyeket.

e Osszeallitjak az iskola szamara az osztalyozo vizsgak irasbeli tételsorait.

e Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Aziskoldba ujonnan keriild oktatok szamara azonos vagy hasonlé szakos oktatd mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat.

e Figyelemmel kisérik a gyakornokok munk4djat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

¢) Fegyelmi bizottsag
Az oktatotestiilet tanuloi fegyelmi ligyekben jogkorét atruhdzza az altala megbizott fegyelmi
bizottsagra. A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot az oktatotestiilet bizza meg, az
oktatotestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. Az oktatdtestiilet nem jogosult
a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.
Fegyelmi bizottsag tagjai: elnok, tagok, osztalyfonok, DOK képviseldie.
Meghivottak: az érintett liggyel kapcsolatos oktatdk, didkok és sziildi szervezet képviseldje.
A fegyelmi eljaras lefolytatasakor a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo rendelet 21.
pont paragrafusai az irdnyadoak.

d) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara az oktatotestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatotestiilet vagy az igazgatdsdg dontése alapjan. Az
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alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatdtestiilet valasztja, vagy az igazgatd irdsban bizza
meg meghatarozott idore.

3. A SZULOK KOZOSSEGEI
Az iskoldban a sziiléknek a Szakképzésrdl szolo torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Sziiléi Szervezet miikodik (tovabbiakban:
SzSz).
Az iskolankban egy Sziil6i Szervezet mikdodik, osztadlyonként 2-2 képviseldvel.
Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy csoportba, osztalyba jaro gyerekek, tanulok sziilei
alkotjak
Az osztalyok sziiléi szervezetei a sziilok korébdl elnokot valasztanak, aki kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat az SzSz elndke segitségével juttatjak el az iskola igazgatdjahoz,
vagy az igazgatohelyetteshez. (FelnOttoktatasnal az osztalytitkar képviseli az osztalyt.) Az
iskolai SzSz legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SzSz valasztmanya. Az iskolai
SzSz valasztmanyanak munkajaban az osztalyok sziildi szervezeteinek elndkei vesznek részt.
Az SzSz tevékenységét sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata alapjan végzi.
Az igazgatohelyettes és az SzSz valasztménya az éves munkatervben meghatarozottak alapjan
il 6ssze. A megbeszélésrol jegyzokonyv késziil.
Az iskolai SzSz valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-
a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az SzSz a
jogszabalyokban meghatéarozott jogkorrel rendelkezik, sajat miikodési rendje szerint dolgozik.

Sziiloi Szervezet véleményezési jogkore:
A sziiléi szervezet véleményt nyilvanithat az iskola mitkddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
o Veéleményezési jog illeti meg:
e aiskola Szakmai programjanak elfogadasakor,
e aziskola éves munkatervének elfogadasakor,
e atankonyvek kivalasztasakor,
e (rettségi és szakmai vizsgak szervezésekor,
e ahazirend elfogadasakor,
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasakor,
e fegyelmi bizottsag targyalasain,
e valaszthat6 tantargyak meghirdetésekor.
e Doéntesi jog illeti meg:
e sajat tisztségviseldi megvalasztasaban,
e sajat mikodési rendje kialakitasaban.

Az iskolai munkatervhez igazodva a sziiloi szervezet elkésziti sajat munkatervét. Képviseli a
szliloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.
Javaslatot tehet az iskola irdnyitasaval, a vezetd személyével kapcsolatban, az iskola egészét
vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
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A sziilok kotelességei:
e Gondoskodjon gyermekérdl, biztositsa gyermeke:

e testi, értelmi, érzelmi, erkdlesi fejlodésének
feltételeit,

e nevelését, tan- ¢és képzési kotelezettségének
teljesitését.

e Tegyen meg mindent annak érdekében, hogy gyermeke magatartasaval
el0segitse Onmaga ¢s kozossége eredményes iskolai tevékenységét, de
viselkedésével semmi esetre se hatraltassa, ne korlatozza tanulotarsait
munkdjukban, jogaik érvényesitésében.

e Figyelje és segitse gyermeke:
o személyiségének sokoldalu
fejlodését,
e tanulmanyi elérehaladasat,
o Kkozosségbe illeszkedését: a hazirend betartdsdt és a magatartasi szabalyok
elsajatitasat,
o akotelességek teljesitését.
e Rendszeresen tartson kapcsolatot gyermeke oktatdival.
e Tartsa tiszteletben az iskola vezetdinek, dolgozoinak jogait, emberi méltosagat.
e Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

4. SZULOK TAJEKOZTATASA, KAPCSOLATTARTAS
a) Sziilok szobeli tajékoztatasa
Az iskola a gyerekekrdl, tanulokrdl a tanév soran rendszeresen szobeli tajékoztatast tart. A
szobeli t4jékoztatds csoportos, vagy egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatisa a sziil6i
értekezleten, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok, osztalyok sziildi kozossége szamara az iskola tanévenként hdromszor a mun-
katervben rogzitett idépontu, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonok (csoportvezetd)
vezetésével.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfonok ¢€s a sziildi szervezet a
kozosség problémainak megoldasara. Az egész osztalykozosséget érintd, gyors dontést igényld
esetekben az osztalyfonok vagy barmely sziildi szervezeti tag azonnal kezdeményezheti
rendkiviil sziil6i értekezlet 0sszehivasat. A sziiloi szervezet altal kezdeményezett rendkiviili
sziil6i értekezletre az osztalyfonokot meg kell hivni és az igazgatot tdjékoztatni kell.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor be
kell bemutatni az osztalyban (csoportokban) oktato-neveld 11j oktatokat.

Sziil6i fogadoorak rendje:

Az oktatok a sziiléi fogadodrdkon egyéni tdjékoztatast adnak a gyerekekrdl, tanulokrol az
érdeklédd sziilok szadmara. Az iskola a sziildi értekezletek eldtt fogadoorat tart. A
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tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfondk irdsban is behivja a
fogaddorara.

Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadoéran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke oktatojaval,
telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett oktatoval.

b) Sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az iskola a tanulokrdl rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az ellendrz konyvben, irasban
értesitjiik a sziilét gyermekiik:

e magatartdsardl, szorgalmarol és tanulmanyi elémenetelérdl,

e aziskolai ¢élet kiemelkedd eseményeirdl,

e az aktualis informaciokrol.
Az oktatok kotelesek minden érdemjegyet az elektronikus naploba beirni, melyet a tanuld
illetve a sziild is folyamatosan nyomon kovethet. A szdbeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkérés eredményét a kiosztas napjan kell régziteni.
A tanuldk elémenetelét, magatartasat €s szorgalmat az osztalyfonok indokolt esetben
szovegesen mindsiti, €s azt irasban kozli a sziilokkel.
Csak azokat a tanulokat kell szoveggel értékelni, akiknek szorgalma €s tanulmanyi eredménye
jelentdsen valtozott pozitiv vagy negativ irdnyba. A magatartas feltind valtozésa szintén
indokolja a szoveges értékelést.

¢) Sziilok elektronikus uton torténé tajékoztatasa
Az elektronikus napl6 bejegyzéseit a sziilok a résziikre rendelkezésre bocsatott kddszammal
megtekinthetik, amely rendszeres tdjékoztatast nyq;jt a sziilok szdmara.

5.TANULOK KOZOSSEGEI, DIAKONKORMANYZAT

a) Osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség ¢lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato
bizza meg.
Bontott tanul6csoportban vehetnek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitasi ordkon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (pl. idegen nyelvi,
informatika orak, stb.). A tanuldcsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend
szervezése indokolja.

b) Diakkorok (érdeklédési-, 6nképzokorok)

A tanulok kozos tevékenységlik szervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre, melyek
meghirdetését, szervezését, miikodtetését maguk végzik. Az iskola a szakmai program céljainak
megfeleld didkkori tevékenységeket tdmogatja. Ha a didkkor az iskola helyiségeit, teriiletét
igénybe kivanja venni, miikodésének engedélyeztetésére kérvényt nyujt be az iskola
igazgatohoz. Az igazgato6 a diakkor céljatol és tagjainak magatartasatol fiiggden engedélyezi az
iskola épiiletének hazirend szerinti hasznalatat.

A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:

e a diakkor céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat,
e azigényelt benntartozkodas rendjét: idotartam, helyiségigény,
o a didkkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat.
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Az iskolai didkkoroket az igazgatohelyettes tartja nyilvan.

¢) Diakonkormanyzat
A tanulokozosségek, tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hoznak Iétre. A di-
akonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkonkormanyzat tagjai az osztalykozosségek altal delegalt 2-2 tanul6d. A didkonkormanyzat
megvalasztja sajat vezetdségét.
Az iskolankban egy Didkonkormdnyzat milkodik a didkoknak a Szakképzési Torvényben
meghatérozott jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében.
Amennyiben az osztalyképviselok az éves munkatervben meghatirozott két egymas utani
diakdnkormanyzati megbeszélésen nem vesznek részt, a didkonkormanyzatot segitd neveld az
osztalyfonoknél kezdeményezi a képviseldk levaltasat.
A didkonkorményzat jogositvanyait az adott didkonkormanyzati vezetd érvényesiti. A diak-
onkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkezik.
Tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint végzi, melyet az oktatotestiilet
véleményez. A didkonkormanyzat munkajat segitd oktatét az igazgatd bizza meg, az
oktatotestiilet véleményét figyelembe véve. Evente minimum 2 alkalommal a
didkonkormanyzat megbeszélést tart, melyrdl jegyzokonyv késziil. A megbeszélések idépontjat
az éves munkaterv tartalmazza.
Egy évre szO0lo munkatervet készitenek. A didkonkormanyzat vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart a diakonkormanyzatot segité oktatoval, aki az igazgatonak ¢és az
igazgatohelyettesnek, beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

d) Diakkozgylés (iskolagyiilés), diakok tajékoztatasa

Evente egy alkalommal az éves munkaterv szerint ossze kell hivni a diakkozgyiilést, a
tanulokat, melyen tajékoztatni kell a tanulokat az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol.
A diakkozgytlés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, az sszehivasért az
igazgato a felelds. A diakkozgytlésen jelen vannak az oktatétestiilet tagjai.

A didkonkormanyzat tagjai és a tanulok egyéni gondjaikkal is felkereshetik az iskola vezetdjét
az altala megadott idopontban. A didkok rendszeres tajékoztatasat ezen kiviil az osztalyfonokok
biztositjak, amely kiterjed minden olyan oktatotestiileti dontésre, amely érinti a tanulokat. A
tanulok tligyeik intézésében az iskolatitkarhoz fordulhatnak a megadott iddpontokban.

e) Diakonkormanyzat miikodési feltételei
Az iskola a didkdnkorméanyzat munkatervében megadott idében és helyen biztositja a didk-
Onkorményzat zavartalan miikkodésének feltételeit. Az iskola helyiségeit, berendezéseit az
iskolai SZMSZ ¢és Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

f) Diakonkormanyzat véleményezési jogkore:
A didkonkorményzat jogosult miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt
nyilvanitani.
e Véleményezési jog illeti meg:
e atanuldk nagyobb kozosségét érinté dontések meghozatalanal,
e atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal,
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e aziskola Szakmai Programjanak elfogadéasakor, médositasakor

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésénél,

e az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasanal,

e atandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasanal,

e sportlétesitmények mitkddési rendjének meghatarozasakor,

e atankonyvek kivalasztasakor,

e az ¢rettségi €s szakképesitd vizsgak szervezésekor,

e fegyelmi bizottsag targyaldsain,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben,

e ahazirend elfogadéasakor, mddositasakor,

e aziskola szervezeti és mitkddési szabalyzatanak elfogadasakor, modositasakor,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasai elveinek meghatarozasakor,
e az ifjusagpolitikai célu pénzeszkozok felhasznalasakor,

e atankOnyvterjesztési szabalyzatrél, a tankdnyvtamogatas rendjérol,
e tantargyvalasztds meghirdetésekor.

e Dontési jog illeti meg:
e sajat miikodésében €s hataskore gyakorldsaban,
e amukodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznéalasaban,
o gy tanitas nélkiili munkanap programjanak
meghatarozasaban,
o tdjékoztatdsi rendszerének kialakitdsdban, miikodtetésében,
e  sajat tisztségviseldi megvalasztasaban.

A DOK képviseli a tanuldkat az oktatési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.
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IV. AZISKOLA KULSO KAPCSOLATAI EGYUTTMUKODESEK

1. AZ ISKOLA ES A SZAKKEPZESI CENTRUM KOZOTTI
INFORMACIOSZOLGALTATASI ES KOMMUNIKACIOS REND
e Kapcsolattarto az iskola igazgatoja és az igazgatohelyettes.
e Kapcsolattartas formai:
e irasban,
e személyesen,
e telefonon, de azt mindenféleképpen irdsos anyag kdveti, ha nem konzultacios célu a
megbeszélés.
e A kapcsolattartas kiterjed:

e a Centrum altal elvart hataridok betartasara,

e a Centrum altal kért informaciok atadasara,

e atdrvényben eldirt kotelezd dokumentumok atadasara (munkaterv, értekezletek
jegyzoékonyvei, tantargyfelosztas, szabalyzatok, adatszolgaltatasok, jelentések
stb.)

e A gazdalkodast érintd teriileteken a kancellar is kozvetlen iranyitasi jogkorrel
rendelkezik. A Centrum gazdalkodasanak megfeleld €és hatékony ellatasa érdekében a
kancellar kozvetlen iranyitassal feladatellatasra bevonhat intézményi munkatarsakat az
igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kdvetden.

e A szakmai féigazgatd-helyettes a foigazgatd megbizasabol az altala meghatarozott
teriileteken ¢és feladatok esetében kozvetleniil irdnyitja az intézményeket &s
0sszehangolja munkéjukat.

e Annak érdekében, hogy minden lényeges informécid eljusson az intézményekhez, a
szakmai foigazgato-helyettes €s a kancellar folyamatosan tajékoztatja az intézményeket,
eljuttatja szamukra a miikddésiik szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat,
valamint belsd képzéseket szervez.

Az igazgatohelyettes, az oktatok és egyéb dolgozok csak az igazgatd tajékoztatdsaval ke-
reshetik meg a Centrumot hivatalos tigyekben.

2. AZ ISKOLA KAPCSOLATAI SZAKMAI, KOZMUVELODESI ES EGYEB
SZERVEZETEKKEL

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Rendszeres munkakapcsolatot tart a
tanulok lakohelye szerinti onkormanyzatokkal, a Jarasi Hivatallal, a helyi és kistérségi altalanos
iskolékkal, kornyezd szakképzd iskoldkkal, felséfoku intézményekkel, az iskolat tamogatd
tizemekkel, vallalatokkal, jogi személyekkel, akik részt vesznek a gyakorlati képzésben. Ezen
kiviil a telepiilés oktatasi-és mivelddési intézményeivel, egyhdzakkal, renddrséggel,
kamarakkal, Volannal, MAV-val, pénzintézetekkel rendszeres a kapcsolat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola kapcsolatot tart a Jarasok gyamhivatalaival,
jegyzoivel. Ezt a munkakapcsolatot az igazgatohelyettes feltigyeli.
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3. ISKOLAI SZOCIALIS SEGITO
2018. szeptember 1-jétdl sor keriil az 6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység
bevezetésére valamennyi koznevelési és szakképzési intézményben. A feladatellatas
jogszabalyi alapjat a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és muikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (IV. 30.) NM 25. § (1)-(2) rendelet nyujtja.

Az NM rendelet vonatkoz6 rendelkezései szerint az 6vodai és iskolai szocialis segitd
szolgaltatds célja a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a szocialis segitd
munka eszkozeivel tamogatast nyujtani a koéznevelési és szakképzési intézménybe jard
gyermeknek, a gyermek csalddjanak és a koznevelési intézmény oktatdinak, az intézményben
megjelend egyéb szakembernek.

Az oOvodai és iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kozOsségi szocialis munka
modszereivel végzi gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatait. Ennek keretében segiti:

o a gyermeket kordnak megfeleld nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedésében,
valamint tanulmanyi kotelezettségeihez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

o a gyermeket a tanulmanyi eldmeneteléhez, késébbi munkavallalasdhoz
kapcsolodo lehetdségei kibontakoztatdsaban

o a gyermek tanulményi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozd tényezdk
észlelését és feltarasat,

. a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai ¢€s iskolai ¢életét érinté kérdésekben,
valamint nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évo konfliktus
feloldasaban,

. prevencios eszkozok alkalmazédsaval a gyermek veszélyeztetettségének
kiszlirését és jelzOrendszer miikodését

. fejleszti a tanulok szocialis kompetenciait, javitja a sziilokkel valo kapcsolat
mennyiségét ¢és  mindségét, valamint aktivizalja az iskoldt koriilvevd
intézményrendszerrel valo kapcsolati halot.

Az iskolai szocialis segitd szakember tevékenysége a szakképzési intézményekben megjelend
problémak ¢és sziikségletek alapjan keriilnek meghatarozasra, kivalasztasra; figyelembe véve a
gyermekek, fiatalok életkoruknak megfeleld készségeit, képességeit, azok fejlesztési iranyait
¢s a koznevelési intézmény mar meglévd gyakorlatat, szolgaltatasait.

Az egyéni segitést kérheti az iskolai szocialis segitotol a gyermek, a sziild, az oktato, vagy mas
kiilsé intézmény (pl. csalad- és gyermekjoléti szolgalat), de kezdeményezheti az iskolai
szocidlis segitd is, amennyiben valamilyen problémat tapasztal, érzékel.
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Az iskolai szocialis munkéas nem végez esetkezelést, ezért amennyiben a fennallé probléma
nem megoldhato egy- két alkalmas tanacsadassal, az érintett feleket a csalad- és gyermekjoléti
szolgalathoz, kozponthoz, egyéb intézményhez vagy szakemberhez delegalja a kialakult
probléma megoldasa érdekében.

Az iskolai szocidlis segitd az igazgatoval torténd egyeztetés utan heti egy napon végzi
tevékenységét az intézményben.

V. TAJEKOZTATAS A SZAKMAI PROGRAMROL

A sziilok és mas érdekldddk az iskola Szakmai programjarol, az SZMSZ-rdl és a Hazirendrdl
az igazgatotol és az igazgatohelyettestol kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola Szakmai Programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamadra elérhetd, megtekinthetd az
intézmény honlapjan.
A Szakmai Program egy-egy példanya a kovetkezd helyeken talalhaté meg:

o igazgatoi iroddban

. oktatoi szobaban.

VI. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésének rendjét az igazgatd hatdrozza meg. Tanévenként
ellendrzési tervet kell késziteni, az ellendrzési tervet és a szerzett tapasztalatokat az
oktatotestiilet tudoméasara kell hozni. Az igazgatohelyettes elrendelhet az ellendrzési tervben
nem szerepld eseti ellendrzéseket is. Az ellendrzéseknek a tanév helyi rendjét szabalyozo
iskolai munkatervbdl kell kiindulni.
Ellendrzésre jogosultak:
e igazgatd
e igazgatohelyettes
Ellendrzési feladataikat munkakori leirdsuk hatarozza meg.
Az igazgato6 az iskolaban foly6é valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi
az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas. A vezetdk ellendrzési
tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezden sajat teriiletiikon végzik. Az
ellenérzések 6 szempontjai:
e Oktatok munkavégzésének mindségi mutatdira irdnyulo:
e Nevel6-oktatd munka eredményessége a tanitasi 6rakon €s a tanoran kiviili
tevékenységek soran.
e Az innovacidban, a kozdsségi életben, a tovabbképzésekben valod aktiv
részvétel.

e Tanuloi tevékenységre, eredményekre irdnyul6 a neveld-oktatd munka egész teriiletén:
¢ A tanuloi tudés gyakorlati alkalmazasanak szintje, fejlédése.
o A fejleszto, felzarkoztato, tehetséggondoz6 munka eredményessége.
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1. BELSO ELLENORZESI CELOK ES TIPUSOK
A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja, hogy:
e biztositsa: az iskola oktatdi munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettantervek, valamint az iskola szakmai programja szerint eldirt) miikodését,
e biztositsa: a vezetdknek a megfeleld6 mennyiségii, és mindségli informéciot, segitse a
vezetOi iranyitast, a dontések megalapozasat,
e jelezze: az alkalmazottaknak és a vezetdknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi kovetelmé-
nyektdl valo eltérést,
e megszilarditsa: a belso rendet ¢s fegyelmet,
e tarja fel: a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,
e biztositsa: az iskola pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eldirdsok szerinti
mukodését,
e vizsgalja: az iskola vagyonvédelmét, a takarékossagot.
Atfogé az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli a peda-
gbgiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.
A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyul6 eseti jellegli vizsgélat.
A témaellendrzés: azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo, dsszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levondsa az intézkedések
érdekében.
Utoellenorzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, az
eredmények feliilvizsgalatara iranyul.
Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az ellendrzési terv hatarozza meg. Az ellendrzési terv
elkészitéséért az igazgato a felelds.
A nevel6-oktatd munka belsd ellenérzésének rendjét az igazgatd szervezi meg. Az ellenérzés
évenként elkészitendo, nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik.
Az igazgatd indokolt esetben elrendelhet az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzéseket is.

2. A PEDAGOGIAI ELLENORZES TERULETEI ES MODSZEREI
a) Teriiletei
A pedagodgiai-oktatoi tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:
e aszakmai program feladatainak végrehajtasa,
e aprogramtanterv megvalositasa, a képzések megfelelé mikodeése,
¢ a munkatervi feladatok hataridds megvaldsitasa,
e anevelés-oktatas tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
e az oktatok szakmai és modszertani munkdjanak vizsgalata,
e valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellendérzése,

a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartdsanak ¢és
szorgalmanak felmérése, értékelése,
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e a torzslapok, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabélyszerli vezetésének elle-
norzése,

e a tulordk, helyettesitések pontos megallapitasa,

e a felvételi, osztalyozd, kiillonbozeti, érettségi és szakképesitd vizsgak szabalyszerl
lefolytatasa,

e a szakmai felszerelések, a szertarak, tantermek berendezéseinek szabalyszeri

hasznalata,

e atanulok egészség- ¢€s balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

o a fenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

e az OH altal meghatarozott ellendrzések elvégzése.

A nevelomunka belsé ellenorzésére jogosultak:
Az igazgato ¢€s helyettese, az altaluk sziikségesnek tartott esetben, jogosultak az iskola oktatoi
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

b) Moddszerei:
e Tanorai és tandran kiviili foglalkozéasok latogatasa
e A tanuldk irasbeli munkainak vizsgalata
¢ Beszamoltatas szoban vagy irasban
Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, illetve szlikség szerint az oktatotestiileti
munkakdzosséggel kell megbeszélni.
Az éltalanosithat6 tapasztalatokat oktatotestiileti értekezleten kell 6sszegezni és értékelni.

3. AZELLENORZEST KOVETO INTEZKEDESEK

Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedéseket a vezetd koteles
elvégezni. Intézkedik:

e ahibak, hidnyossagok javitasarol,

e akaros kovetkezmények ellensulyozasarol,

e amegeldzés feltételeinek biztositasarol,

e az ¢rintett kollégak tajékoztatasarol,

e afeleldsség vizsgalatardl, annak modjarol,

e akedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérol.
Kirivo szabalytalansag vagy hidnyossag esetén az iskola vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt
intézkedéseket a jogi eldirasok figyelembe vételével.

4. TANITASI ORAK ELLENORZESE; ORALATOGATASOK
Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes havonta legalabb két-két tanitasi orat latogat meg.
Megszervezik, hogy az oktatotestiilet oktatdoi minden tanévben meglatogassak egymas oOrait.
A meglatogatott kollégaval koézosen értékelik és megbeszélik a latogatott tanitasi oOran
tapasztaltakat. Minden oOraldtogatasrdl az egységesen hasznalt nyomtatvany segitségével
értékelést végeznek. Az igazgatd az dralatogatasok szervezéséhez ilitemtervet készit, melyrdl
tajékoztatja az dralatogatas elétt legaldbb 3 nappal az érintett kollégat/kollégakat.
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5. KEZDO OKTATOK, GYAKORNOKOK SZAKMAI SEGITESE - MENTORALASA

Az iskolankban oktatd6 munkakdrben Gjonnan alkalmazott kollégak beilleszkedése, hatékony
ismeretszerzése ¢s alkalmazasa érdekében célszerli szakmai segitd rendszert alkalmazni akkor
is, amikor ezt jogszabaly nem teszi kotelezové.
A segitd tevékenység mértéke és milyensége alkalmazkodjon az érintett kezdd munkatars
korabban megszerzett ismereteihez, gyakorlatahoz.
Az igazgato feladata:

e megbizza a szakmai segitét (mentort).
Az igazgato- helyettes feladata:

e tamogatja a szakmai segit6 - kezdd oktaté munkajat,

e cllendrzi az egylittmiikddés eredményességét.
Az oktatotestiilet tagjainak feladata, hogy adjon lehetoséget a kezdo oktato szamara

e Oralatogatésra,

e atapasztalatok megbeszélésére,

e szakmai konzultaciora.
A kezdo oktato szamara elsajatitando ismeretek:

e az altalanos ismeretek, valamint

e a munkakdrh6z kapcsolodo szakmai kdvetelmények.
Az altalanos kovetelmények jellemzoi:

e az iskola miikddési és szokasrendje (helyismeret, intézményi tagozddas, kapcsolat-

rendszer, munkakultara, 6érarend, naptari terv, gyakorlati ismeretek, stb.),

e az elektronikus napl6 hasznalata,

e taniligy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasa,

e az iskola miikddési rendjét meghataroz6 belsd szabalyzatok (az iskola szakmai

programja, szervezeti ¢s miikodési szabalyzata, hazirendje),
e az oktatd - neveld tevékenységre, szakképzésre,
e a fenntartoi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezések, helyi szabalyok ismerete.

VII. AZISKOLA MUKODESI RENDJE

1. A TANEV HELYI RENDJE, NYITVATARTAS RENDJE
a) A miikodés rendje

Az intézmény nyitva tartasa:

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon 6 6ratol 18 oraig, felndttoktatasi
napokon 6 oratél 21 o6raig tart nyitva. Az intézmény hivatali munkaideje tanitasi napokon: 7:30
oratol 16.00 oraig tart. A hazirendben meghatarozott idépont utan a tanuldk csak szervezett
foglalkozason, vagy arra varakozva tartozkodhatnak az iskoldaban (szakkor, sportkor, egyéb
rendezvények). A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt —
eseti kérelmek alapjan. Tanitési sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas
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csak az igazgato altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani.

Az épiiletek szabdlyszerli zarasaért az igazgatod altal megbizott személy a felelds. Az épiilet
riasztoval felszerelt. A riasztds sorrendje, a koddal rendelkezd személyek nevei
nyilvantartasban szerepelnek. Az épiilet bezarasa utan a koéddal rendelkezd, az épiiletet utoljara
elhagyo dolgozd beélesiti a riasztoberendezést.

Az intézmény, tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint a kijelolt munkanapokon 8:00 6ratol
10:00 oraig iigyeletet biztosit.

Iskolai iinnepélyek, rendezvények alatti nyitva tartds rendje:

A hagyomanyos, illetve alkalmi, egész iskolakdzdsséget érintd rendezvények el6tt legalabb egy
oraval a megbizott dolgozo koteles az épiileteket kinyitni, 6rizni, majd a rendezvény utan
bezarni.

b) A tanév helyi rendje
A tanév helyi rendjét, programjait az oktatotestiilet hatarozza meg az éves munkatervben a
tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet alapjan.
A tanév helyi rendjét, valamint az iskola rendszabalyait és a balesetvédelmi eldirasokat az
igazgatd a tanévnyitd oktatotestiileti értekezleten az oktatokkal ismerteti. Ezeket illetve az
iskola hézirendjét az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, elsé sziiloi
értekezleten a sziil6kkel.

2. LETESITMENYEK, BERENDEZESEK HASZNALATI RENDJE,
BENNTARTOZKODAS

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

e az intézmény vagyonanak védelmeéért, allagdnak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

e azenergiaval torténd takarékos gazdalkodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozottak szerint
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

a) A létesitmények és berendezések hasznalati rendje

e Az iskola valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az épiiletek allagat,
berendezését megdvja, mindennapi munkajaval a gyermekeket is erre nevelje, a
gyerekeknek példat mutasson

e Az iskola teriiletén keletkezett szandékos kart a karokozonak kell megtériteni.
A tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.

e A szamitogéptermekben csak oktatoi feliigyelettel lehet tartozkodni. A terem és
a benne 1év6 gépek hasznalataért az ott foglalkozast tartd oktato a felelds.
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A fObejarat mellett cimtablat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell elhelyezni. Az
épiileteken allanddan kint kell lenni a nemzeti szinii €s eurdpai unios zaszlonak.

Szorgalmi idében a tanuloi hivatalos iigyek intézése a titkarsdgon torténik, a kijeldlt idépontok-
ban. Tanitasi sziinetek alatt az iskoldban irodai tigyelet csak kijelolt napokon mikodik. Az
tgyeleti ligyfélfogadas rendjét az igazgato allapitja meg. A nyitva tartas és az tigyeleti tigyfélfo-
gadas rendjét az iskola a helyben szokasos modon nyilvanossagra hozza.

b) Ugyeletesi rend
Az iskoldban tanitasi napokon kiilon beosztas szerint iigyelet miikodik. Az tigyeletes oktatd
koteles a tanulok magatartasat, az ¢épliletek rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. A tanuldk pedagdgiai feliigyeletét az iskola az
érkezéstol az drarendi orak befejezéséig az 6rakozi sziinetek alatt és a tanorakon biztositja.
Az ligyeleti beosztas az oktatoi szobaban kifliggesztésre kertil.
Ugyeletes feladatai:

e a tanulok feliigyelete a folyosokon és az udvaron az orakdzi sziinetek alatt - beleértve
ebbe az els6 orat megeldzo €s az utolsd orarendi orat kdvetd sziinetet is - az ligyeletes
oktatok kotelessége;

¢ ha a tanulé nem jelenik meg a tanordn vagy elkésik, tovabba ha a tandrarol engedély
nélkiil tavozik, az oktatd megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket;

¢ aziskolan kiviil szervezett 6érarendi foglalkozasok esetén a pedagdgiai feliigyelet az 6rat
tart6 oktato feladata.

e Az orarendi 6rék befejezése utan az iskola kizardlag a szervezett foglalkozasok iddtar-
tamara biztosit pedagogiai feliigyeletet a tanuldknak. A tanoran kiviili foglalkozéasok
ideje alatt a tanulo felligyeletét a foglalkozast tartd oktatd latja el. Ha a tanul6 nem
jelenik meg a tandéran kiviili foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a foglalkozasrol
engedély nélkiil tavozik, az oktatd megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket.

¢ aziskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvényért felelds illetékes vezetd
altal megbizott oktatok biztositjak.

Tanitasi napokon, tanitasi id6ben, a tantermekben az iigyeletet a hetesek €s az ligyeletes oktato
latjak el. A bejaratnal tanitasi 1d6 alatt portaszolgalat miikodik.

¢) Idegenek benntartézkodasanak rendje
Az iskola nyitva tartasa alatt az épiiletben idegen személy csak az iskola valamely dolgozdjanak
kiséretében tartézkodhat. A belépd idegenek nevét, a belépés és kilépés idOpontjat a portas
koteles arra a célra 1étrehozott fiizetben vezetni.
Az iskola helyiségeit, elsdsorban a hivatalos tanitasi idon tll és a tanitasi sziinetekben, kiilsé
igényldknek kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozéasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndlo kiilsé igénybe vevok csak az
irasbeli megallapodas szerinti idoben €s helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.
A sziilok, hozzatartozok gyermekeiket az oktatdi szoba eldtti el6térben véarhatjdk meg, a
folyosdkon sétalni, tantermekbe bemenni nem lehet. A sziil6t indokolt esetben a gyermeke
osztalytermébe elkisérheti a portas vagy az tligyeletes oktato.
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d) Nyitvatartasi idon tali benntartozkodas rendje
Az iskola hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartézkodni! Ezért az
igazgatd ¢s helyettese heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait.
Amennyiben az igazgat6 vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskoldban tartézkodni, az oktatotestiilet egyik tagjat kell megbizni a sziikséges
intézkedések megtételére. Ezt a dolgozok tudomasara kell hozni.
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3. TANITASI ORAK RENDJE ES ORAKOZI SZUNETEK
A terembeosztast az orarend tartalmazza.
a) Elméleti orak rendje

A napi tanitasi ido:
A tanitas reggel 7:30-kor kezdddik. A tanitasi 6rak a nappali tagozaton 45 percesek. Az 6rakdzi
szlinetek koziil az elsd négy 10 perces, az 6todik 25 perces, a kovetkezd sziinetek 5 percesek.
A felndttoktatas a csoporttal egyeztetett napokon, délutdnonként torténik. A tanitasi orak 45
percesek, a sziinetek 5 percesek. Az oktatas a heti 6rarend alapjan torténik a kijeldlt termekben.
A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak az oktatotestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd €s a helyettes
tehetnek.
A tanitasi 6rak tanulokra vonatkoz6 szabalyait a hazirend tartalmazza.
Rendkiviili esetben a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésre az osztalyfonok (tavolléte esetén
az igazgato vagy az igazgatoOhelyettes), illetve az orat tartd oktato irdsos engedélyével hagyhatja
el a gyermek az iskola épiiletét.
Az iskolaban a pedagdgiai foglalkozasok:

e az Oratervnek ¢és a tantargyfelosztdsnak megfelelden,

e az drarend alapjan, a kijelolt oktatok vezetésével,

e aterembeosztas szerinti tantermekben torténik.
A tanitdsi Ora és/vagy tanterem esetleges cseréje az igazgato vagy az igazgatohelyettes tudtaval
¢és engedélyével lehetséges.
Tanitasi idOn kiviil orat csak igazgatoi engedéllyel lehet tartani.
Az igazgat6 szlikség esetén roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

Az Orak és orakozi sziinetek rendje:

Hétkoznap Hétkoznap délutan | Szombat

1. 6ra 7:30 - 8:15 16:00 - 16:45 7:30 - 8:15
2. 6ra 8:25-9:10 16:50 - 17:35 8:25-9:10
3. 6ra 9:20 - 10:05 17:40 - 18:25 9:20 - 10:05
4. 6ra 10:15-11:00 18:30 - 19:10 10:15-11:00
5. 6ra 11:10 - 11:55 19:20 —20:05 11:10 - 11:55
6. ora 12:20 - 13:05 20:10 - 20:55 12:20 - 13:05
7. 6ra 13:10 - 13:55 13:10 - 13:55
8. ora 14:00 - 14:45 14:00 - 14:45
9. 6ra 14:50 - 15:35 14:50 - 15:35

b) Szakmai gyakorlatok rendje
A szakmai, gyakorlati foglalkozdsok tanuloszerzddések/szakképzési munkaszerzddések

alapjan kiils6 gyakorlati helyeken torténnek a gyakorlohely altal meghatarozott rendben és
beosztassal.
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¢) Tanuloi csoportok kialakitasanak rendje
Az 1j tanévben induld tanuldcsoportok szdmédnak meghatarozdsara a beiratkozasok utan
keriilhet sor. Ekkor keriil eldontésre a torvényi eldirdsoknak nem megfeleld tanuldcsoportok
esetleges Osszevonasa.

4. MUNKAREND

a) Az oktatok munkarendje

Az oktatok napi munkarend;jét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet a munkakori leirasban az
altalanos igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitasakor elsdsorban az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének, a tanulok allando és szakszerti feliigyeletének biztositasat, azutan az oktatok
egyéb hivatalos elfoglaltsagait, a lehetdség szerinti egyenletes terhelést, ezen feliil az egyéni
igényeket kell figyelembe venni.

Az oktat6 koteles legalabb 10 perccel tandrai, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa vagy az iskolai
rendezvény kezdete el6tt a munkahelyén munkéra alkalmas allapotban megjelenni. Az oktatd
a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon 7 ora 20 percig koteles jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének.

Egyéb, elore lathato €s indokolt esetben az oktatd legalabb két nappal elébb az igazgatotol
kérhet engedélyt a tavollétre, a tandra elhagydsara. A tanora elcserélését az altalanos
igazgatohelyettes engedélyezheti. A megallapitott érarendtdl szakmai indokok alapjan torténd
eltérést az altalanos igazgatohelyettesnek be kell jelenteni, arra csak az egyetértésével keriilhet
sor.

Az oktatok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld-oktatd munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra (osztalyfénoki, diakonkormanyzat munkajat segitd
tanari, ifjasagvédelmi feleldsi, orvosi, fogorvosi vizsgalatra, sziirésre kisérés, egyéb eseti
feladatok) a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes
javaslatainak meghallgatasa utan.

b) Egyéb alkalmazottak munkarendje
Az oktato-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval - a felettes vezetd allapitja meg, az igazgatd jovahagyasaval. Az iskolatitkarok
munkarend;jét az igazgat6 hatdrozza meg.
Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
feladatok zokkenOmentes ellatasat.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt legalabb 10 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik. Tavolmaradasukrdl eldzetesen értesiteniiik kell az igazgatét vagy az
igazgatohelyettest.
A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzo kolléga feladatainak
1doszakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel val6 ellatasat!
Munkaidejiiket a munkakdri leirdsuk hatarozza meg.
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¢) A dolgozok szabadsagolasi rendje

Szabadsag kiadasa:

+ rendes évi

* potszabadsag

» rendkiviili szabadsag

* tanulményokhoz szabadidd biztositasa /fizetés nélkiili szabadsidg. Az

iskola éves szabadsagolési tervet készit minden év marciusaban.
A szabadsagok kiilonféle jogcimen torténd kiadasara a vonatkozo jogszabalyok, a Munka
Torvénykonyve alapjan kerdl sor.

d) Egyéb tavollétek
» Tovébbtanuldsat minden oktatd koteles irdsban bejelenteni. A munkaltatd sza-
badidét biztosithat a tanulashoz.

e) Masodallas vallalasa
* Amennyiben a dolgozo a napi rendes munkaidején belill mésodallast kivan
vallalni, ugy koteles arra irasbeli engedélyt kérni az iskola igazgatdjatol.
* Ha a dolgoz6 mésodallést vallal a napi rendes munkaidején tul, illetve pihend és
szabadnapokon, ugy bejelentési kotelezettsége van az iskola igazgatoja felé.
* Az igazgatd a kérelmekrdl egyéni elbirdlasa alapjan dont, és lehetdség szerint
indokol.

f) Feladatok kijelolésének, megbizasok adasanak szempontjai

A munkavallalok kiilonboz6 feladatokra torténd kijeldlésének, megbizésanak
alapelvei:

 aziskola valamennyi feladatanak zavartalan ellatasa,

» azitt dolgozok egyenletes terhelése,

» a szakmai felkésziiltség szinvonala,

» alkalmassag, ratermettség a feladat ellatasara,

» egyéni ambicidk figyelembevétele.
Hosszabb idétartamra vonatkozo megbizast (félév, egy év, tobb év) az igazgatd adja az iskola
vezetésének véleménye, javaslata segitségével.
Alkalmi feladatok ellatasara az igazgatOhelyettes is jelolhet ki, kérhet fel alkalmazottakat;
amennyiben annak munkabér vonzata van, azt az igazgat6 hagyja jova.

g) A tanulok munkarendje
A tanuldk munkarend;jét, intézményi életiik részletes szabalyozasat a Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat és a Hazirend hatarozza meg.
A Hazirend szabalyait az oktatdtestiilet - az igazgatd eldterjesztése utan - az érintett kzosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a szakmai program céljainak
megvalositdsa miatt az iskola valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.
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5. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:
* atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
 arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az iskola barmely gyermekének, tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola
épiiletét, vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo
tény jut a tudomasara koteles azt azonnal k6zolni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:
* az igazgatd
* igazgatohelyettes.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
* a fenntartot,
* tliz esetén a tlizoltosagot,
 robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
» szemeélyi sériilés esetén a mentdket,
» egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes utasitdsara az
épiiletben tartozkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodod
tanuldcsoportoknak a tlizriado tervben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak, tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és
a kijelolt tertileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd oktatok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell iigyelni a kévetkezokre:

» Az épiiletbdl minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd oktatonak a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodod
gyerekekre is gondolnia kell!

* A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

+ A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérke-
zéskor az oktatonak meg kell szdmolnia!
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi oOrdkat az oktatotestiilet altal meghatdrozott
idépontban potolni kell.
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6. INTEZMENYI FORUMOK MUKODTETESE

Az iskoldban rendkiviili értekezleteket, forumokat, dsszejoveteleket csak vezetdi engedéllyel
lehet szervezni.
Az egész iskolat érintd témaban igazgatoi engedély sziikséges.
Szervezés folyamata:
1. Iirasbeli kérelem/bejelentés, mely tartalmazza:
¢ kezdeményezd személyének alairasat
e szervezésért felelds személy kijelolését
e levezetd elndk (moderator) megnevezését
¢ napirendi pontokat
e pontos hely megnevezését
e pontos idépont kijelolését
o ¢rtekezlet/forum Osszehivasanak indokat
e a résztvevok Osszetételét, 1étszamat
2. Engedélyeztetés az illetékes vezetovel.
3. Az ¢érintettek meghivasa irasban - legalabb 5 nappal az id6pont eldtt.
4. JegyzOkonyvvezetés, leadés az illetékes vezetonek, érintetteknek.

7.AZ ISKOLA KULSO KOMMUNIKACIOJA

Kiils6 kommunikacio teriiletei:

e Személyes kommunikacio6 (rendezvények, nyilt értekezletek, nyilvanos forumok)

e Nyomtatott média (sajtod, plakat, szorolap, meghivok, tablok)

o Elektronikus média (radio, tv, internet, honlap)

e Arculati elemek (rendezvények, miisorok, tablok)
Az iskola nevelési-oktatasi tevékenységét megvalositd oktatotestiilet, sziildi- €s diakszervezet
altal javasolt kiils6 kommunikaciora szant megjelenéseket - azok tartalmi, formai, idéponti
részeit - egyeztetni, véleményeztetni, engedélyeztetni kell (a munkafolyamatnak megfelelden)
az iskolavezetéssel: az igazgatd hozzdjarulasat, engedélyét szerzik be a Centrum
jovahagyasaval.
Az iskola munkaja, tevékenysége teriileteit tartalmazo megjelenésekhez, hirdetésekhez, ame-
lyek az iskola egészét érintik és azok az iskola belsd keretein tul mutatnak, minden esetben a
megjelolt eljarassal az igazgatd hozzdjarulasa, engedélye sziikséges, aki beszerzi a Centrum
jovahagyasat.
Az iskola kiils6 megitélését a sajtoban ¢és médiaban valdo megjelenés meghatarozza, ezért
minden esetben arra kell torekedni, hogy pozitiv kisugarzasu legyen. Csak valos, pontos ada-
tokat, eseményeket, egyértelmii kifejezéseket lehet kozolni. Minden megjelenésnek politika-
mentesnek kell lenni. Az iskolat a médidban a Centrum fdigazgatoja engedélyével az igazgatod
képviseli, az iskola nevében csak ¢ nyilatkozhat. Beosztott kollégak csak az illetékes vezetdok
ellendrzése utan jelentethetnek meg cikket, filmet, stb.
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8. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

a) Vizsgadokumentumok
A szakképesitd vizsgak dokumentumait elektronikus Gton kell eldallitani, hitelesiteni, tovabb
kiildeni. A hitelesités a féigazgatd meghatalmazasaval az illetékes vezetd nevére kiallitott
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal torténik.
Az elektronikus uton eldallitott és hitelesitett irat kinyomtatdsra keriil, az igazgato aldirja,
tarolasuk az irattarozasi szabalyok alapjan torténik.

Ezen dokumentumok:

e szakképesitd vizsgak bejelentése,

o szakképesitd vizsgak tételigénylése
Az érettségi vizsgdk dokumentumait ,, 4 kétszintii érettségi vizsga adminisztracios rendszere”
szoftverben rogzitjlik a térvényi eldirdsoknak megfelelden.
A vizsgéra valo jelentkezés elfogadéasardl az igazgatd dont, és a dontés jogszertiségéért is 6 a
felelOs.

Minden elektronikusan eléallitott és hitelesitett irat kinyomtatasra keriil. A kinyomtatott pél-
danyokat az igazgat6 alairja és az iskola az irattarozasi szabalyok szerint rzi.

b) SZIR rendszer
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informacids Rendszerrel (SZIR) tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott és tarolt dokumentumrendszert alkalma-
zunk.

¢) Egyéb elektronikusan megkiildott anyagok

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra Iétrehozott mappaban
taroljuk. A mappéahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Ezen elektronikus iratokat csak az iskola kozponti e-mail cimérdl lehet tovabbitani az igazgatoi
ellendrzés utdn. Amennyiben az irat iktatasra szorul, ki kell nyomtatni, igazgatdi alairassal kell
ellatni és az irattarba kell helyezni.

d) Kréta elektronikus naplé
Az iskolaban a Kréta elektronikus naplot alkalmazzuk, amelynek felhasznalasaval lehetoveé
valik az intézmény taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak
hatékony ellatasa. Részletes mitkddési szabalyzatat egy kiilon dokumentum szabalyozza.

e) Egyéb elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok
Az elektronikusan eldallitott papiralapii nyomtatvdnyokat minden esetben kinyomtatas utan az
igazgaté alairja, és iktatasra kertil, a tarolds az irattarozas szabalyai szerint torténik.
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f) Papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Kimend levelek tigyintézése:
Minden kimend levél, tigyirat, palyazat, egyéb tligyek intézése csak igazgatdi engedéllyel tor-
ténhet az iskola fejléces papirjan. Az ligyintézd koteles a levél jobb alsé sarkdban minden
oldalon szignodval ellatni az iratot. Amennyiben pénziigyekkel kapcsolatos a targy, a gazdasagi
ligyintézo is ellatja szignoval. Ha a Gyulai Szakképzési Centrum féigazgatdja irhat ala, abban
az esetben az igazgatd ellatja szignoval. A vezetdk/ligyintézOk feleldsséggel tartoznak az
ligyirat szakmailag megfeleld, hibatlan el0készitéséért. A hivatalos leveleket minden esetben
az igazgato irja ald, az iskolatitkar iktatja, a tarolds az irattarozas szabdlyai szerint torténik.
Belso levelek, iigyiratok, korozvények készitése:
Szakmai ligyek intézését igazgatodi tajékoztatas utan lehet végezni. A vezetkre atruhazott és a
munkakori leirasukban meghatarozott felelosségi koriikbe tartozo belsdé szakmai tigyiratokat az
1gazgatd szigndja utan sajat alairasukkal ellathatjak. Az elektronikus napléban megirt izenetek,
amennyiben a teljes tanul6i/dolgozoi kozosséget érintik szintén igazgatdi tdjékoztatas utan
torténhetnek.

VIII. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

1. RENDSZERES TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
Az iskola —a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok ko-
zOssége, a Sziiloi Szervezet, tovabba a szakmai munkakdzosségek kezdeményezhetik az ille-
tékes igazgatohelyettesnél. Ha anyagi vonzata van, az igazgat6 engedélyezi.
A tanév tandran kiviili foglalkozasait az iskola szeptember 15-ig hirdeti meg, ¢és a tanulok
érdeklddésiiknek megfelelden szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozéasokra irasban kell
jelentkezni kérvény kitoltésével, amit fiatalkort esetén a szilo ir alé.
A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel az adott
tanévben kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idejét az illetékes igazgatohelyettes
rogziti az iskola tantargyfelosztasaban, orarendjében, terembeosztassal egyitt.
Ezek:
e Sportkorok
Az iskolaban egy iskolai sportkdr miikodik. (ISK)
A tanulok mozgasigényének kielégitésére, a sport megszerettetésére
tomegsport foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveldk az
alabbi sportagakban:
* labdartgés
*  tOmegsport
*  kondi, er6emelés.
Az iskola valamennyi tanuldja tagja az ISK-nak, tevékenysége Osszhangban van az iskola
pedagoégiai célkitlizéseivel.
A tanoran kiviili foglalkozasok rendjét a hazirend részletesen szabalyozza.
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2. ESETENKENTI TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport, kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. Tanuldink a telepiilési és az orszagos meghirdetésii
versenyeken is részt vehetnek oktatdi felkészitést igénybe véve. Az iskola a versenyekre
kisérdtanart biztosit, a verseny idejére mentesiti a tanul6t a tanitasi 6rakon valo részvétel aldl.
Az iskola altal engedélyezett versenyekre az iskola biztositja a didkok szamara az ingyenes
részvételt.

3. KIRANDULASOK
Az iskolaban turdk, tdborok, csoportkirandulasok, osztalykirandulasok, tanulmanyi és szakmai
kirandulasok az éves munkaterveknek megfeleléen szervezhetok. Az oktatok tanmenetiikben
betervezik a kirandulas céljat. A programok szervezoi kotelesek minden esetben a hazirend
szabdlyait, a baleset-megeldzési eldirasokat betartani. Minden esetben gondoskodniuk kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.
Rendkiviili helyzet, esemény fennallasa sordn a program szervezdje, felelse koteles az iskola
igazgatojat haladéktalanul értesiteni.
Minden didk egy tanitdsi évben maximum 3 alkalommal 1-1 tanitasi naprol maradhat tavol
kirandulés céljabol.
Szakmai ¢€s tanulmanyi, illetve osztalykirandulasokat az iskola munkatervében szerepeltetni
kell, illetve az oktatd a szakmai kirdndulést, az osztalyfonok az osztalykirandulast beépiti a
tanmenetébe. A kiranduldsokra az igazgatotol engedélyt kell kérni. Az osztalyfonokok
kotelesek beiratni a didkok ellendrz6éjébe a cél és bekeriilési koltség megjeldlésével. Minden
szilil6 a gyermeke részvételi szandékarol egységes nyomtatvanyon irdsbeli nyilatkozatot tolt ki,
melyet az osztalyfonok osszegylijt.
A szakmai és tanulmanyi kirdndulasok szervezo6i az osztalyfénokokkel egyeztetve allitjak dssze
programjukat. Minden esetben figyelembe kell venni a szakmacsoportok igényeit, érarendjét,
a teljes osztaly orarend;jét.
A kirandulasokat a tanul6i névsorral leadva az igazgatd engedélyezi irasbeli kérelem alapjan,
melyhez a programszervez6 az eldzetes tervet €s koltségvonzatot csatolja. A tanitasi idon kiviili
kirandulast irasban be kell jelenteni a résztvevok névsoraval egyiitt.
A tanév soran csak olyan kirandulas engedélyezhetd, amely szerepel a kirandulasi tervben.
A program befejeztével a szervezd irdsos beszamolot és koltségelszamolot készit.
A kiranduldsokhoz annyi kisérd oktatot vagy sziildt kell biztositani, amennyi a program za-
vartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges. Osztalyonként legalabb két f6.
Az osztalykirandulas akkor szervezhetd meg, ha az osztaly/szakmacsoport 90%-a azon részt
tud venni. Az a diak, aki nem tud részt venni a kirandulasokon, a kirandulast szervezo oktato
gondoskodik arrél, hogy tanitasi vagy egyéb foglalkozasokon vegyen részt.
Amennyiben tanév kdzben rendkiviili kirdndulas lehetésége adodik, csak igazgatoi hozzajaru-
lassal kezdhetd el a szervezés.
Az iskola jellegébdl adodoan lehetdleg az osztalykirdnduldsok szakmai programokkal legyenek
Osszekapcsolva id6- és koltségkiméld megoldas céljabol.
A tarak, taborok szervezése szintén igazgatdi hozzajarulassal kezdhetdk el. Ezen programok
lehetdleg sziinetekre essenek. A turdk, taborok, kiranduldsok bekeriilési koltségét a
didkok/sziilok sajat maguk fizetik. Az iskola palyazaton nyert pénzbdl timogatast nytjthat.
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Csoportos kiilfoldi utazason vald részvétel igazgatodi engedéllyel lehetséges. Amennyiben
tanitasi napokra esik, minden diak koteles bepotolni a kiesé tananyagot.

4. KULTURALIS INTEZMENYEK LATOGATASA
Muzeum-, szinhaz-, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1don kiviil barmikor szervezhetdk a csoportkdzosségek, osztalykozosségek vagy kisebb tanu-
locsoportok szamara oktatoi feliigyelettel. A latogatashoz az igazgatd tajékoztatasa sziikséges.
Kihelyezett tanitasi orak lehetnek a felsorolt intézményekben. A kihelyezett tanitasi orat szer-
vez0 oktatd koteles ezt bejelenteni az illetékes vezetdnek. A Hazirend szabéalyait a kihelyezett
tanitasi 6rakon be kell tartani.

5. EGYENI FOGLALKOZASOK
Az oktatdk ¢és tanulok igényei alapjdn az igazgatd engedélyével az éves orakeret terhére -
sziikség esetén - korrepetalasok tarthatok. A korrepetalas igényét irdsban kell kérni, amely egy-
egy orara, vagy meghatéarozott idére szolhat.

IX. FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI
Az oktato

+ sajat hatiaskorében szaktanari figyelmeztetést rohat a tanulora, melyet a tanuld
ellendrzdjébe és a Kréta elektronikus napléo megfeleld rovataba bejegyez.

* Ha a kotelezettségszegés mértékét ugy itéli meg, hogy tovabbi intézkedés indokolt,
akkor irasban kezdeményezhet magasabb szintli eljarast. Ekkor az irasos ténymegal-
lapitast az osztalyfonoknek nyujtja be (azon kivételes esetben, amikor a tanul6 sze-
mélyiségi jogali, a titkossag indokolja, mérlegelése alapjan kozvetleniil az igazgatonak).
A Dbenyujtott javaslatot az osztdlyfonok véleményezi ¢és a tovabbiakban az
eljarasrendnek megfelelden intézkedik.

Az osztalyfonok

* A sajat hataskorébe tartozo fegyelmi intézkedést a Hazirend megfeleld pontjai alapjan
a tanulo ellendrzdjébe bejegyzi, igy értesitve a sziilét. A fegyelmi intézkedés rovid
indokat, idopontjat és mértékét az e-napldo (Kréta elektronikus napld) megfeleld
rovataban rogziti.

* Ha a kotelezettségszegés mértéke igazgatoi vagy oktatotestiileti intézkedést kivan,
akkor az osztalyfonok feljegyzésben rogziti a tényallast, jelzi az addig alkalmazott in-
tézkedéseket, mellékeli az oktatoktol beérkezett feljegyzéseket, és javaslatot tesz az
igazgatonak az intézkedés mértékére. Az igazgatd az informaciokat mérlegelve:

e vagy igazgatoi hatdskorben a fegyelmi eljards lefolytatasa nélkiil oldja meg a
fegyelmi problémat,
e vagy fegyelmi eljarast kezdeményez.

» Ha a tanuld maga ellen kéri a fegyelmi eljarast az iskoldnak kotelezd azt lefolytatni.
Az osztalyfonok az eljaras hatarozatat bejegyzi az e-naploba.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak részletes szabalyait és menetét a FEGYELMI ELJARASI
SZABALYZAT tartalmazza.
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X. A MINDENNAPOS TESTNEVELES

Azon didkok, akik egyesiiletben sportolnak az egyesiilet igazoldsa alapjan mentesitést kapnak
két oran vald részvétel aldl. Azok a didkok, akik nem valasztanak sportagat tdmegsport
foglalkozasokon vesznek részt. A mindennapos testnevelés foglalkozasokat az Ady Endre—Bay
Zoltan Gimnazium és Kollégium tornatermében és sportudvaran tartjuk meg, az drarendben
meghatarozott idépontokban.

a) Testedzés
Biztositjuk:
e a tanulok mindennapi testedzését,
e az iskolai sportkor mitkodését (ISK),
e konnyitett és gyogytestnevelést a raszoruloknak.
A tanulokat testnevelés 6rardl, szakorvosi vélemény alapjan az iskolaorvos mentheti fel.
A tanulok fizikai felmérésének programja: ,,Netfit” mérdprogram, mely évente 2 alkalommal
torténik.

b) Konnyitett gyogytestnevelés
A tanulok egy részét az iskolaorvos konnyitett vagy gyogytestnevelés foglalkozasra utalja:
Konnyitett testnevelés: az 6rarendi oran torténik, a tanul6 bizonyos gyakorlatokat nem végez,
illetve mas gyakorlatokat végez eldzetes egyeztetés alapjan. A testneveld differencialt
foglalkozassal biztositja a megfeleld mozgasformak végzését
Gyogytestnevelés: ortopéd szakorvosi vélemény alapjan az iskolaorvos a tanulot
gyogytestnevelésre utalhatja. A gyogytestnevelést gyodgytestneveld tanar vezeti a Békés
Megyei Human Szolgéaltatdé Kozpont Pedagodgiai Szakszolgalat Sarkadi tagintézménye
szervezésében. A gyermekek részvétele és értékelése a gyogytestnevelésen kotelezo.
Prevencios tevékenység: a testnevelés egészében érvényesiiljon a gerinciziilet-védelem szaba-
lya.
Minden tanul6 végezzen rendszeresen izommechanikailag helyes tartast kialakito automatizalo
¢s fenntarté mozgassorozatot.
A testnevelés orakon torténjen meg a gyermekek megfeleld sziv-érrendszeri és 1égzdszervi
terhelése.
A testnevelés orakon és sportfoglalkozasokon jusson id6 ¢és figyelem a szorakozast nyujtd
mozgasokra is.

XI. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE
a) Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

Az iskolaorvosi ellatas a jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és
sziirbvizsgalatokat tartalmazza. Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények ¢€s jogszabalyok
alapjan az iskola tanuloinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat. Ennek szervezése
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az igazgatohelyettes, az osztalyfonokok és az iskolatitkar feladata. Az iskolatitkar tartja a
kapcsolatot az iskolaorvossal, a védondvel.

Az egészséges ¢letmddra nevelés, az ezzel kapcsolatos felvilagositd tevékenység az
osztalyfonoki nevelési program része, de minden oktatdo feladata. Az iskolaorvos az
osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges ¢életmddra nevelése érdekében felvilagosito
eldadasokat tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti
szerek karos hatasairdl (dohdnyzas, drog-, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfeleld
modon tdjékozodhassanak.

A védoéndk és a vizsgalatot végzd orvosok az igazgatohelyettessel tartjdk a kapcsolatot, aki
tajékoztatja az aktudlis egészségiigyi ellatasrol az érintett osztalyfonokoket, akik
gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgalaton val6 pontos megjelenésrdl.

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja. Ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitds sziineteiben, vagy azt kovetden
torténjenek!

b) A dohanyzassal kapcsolatos szabalyok

Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Az iskola gondoskodik arrol, hogy a tanulok egészségét veszélyeztetd ¢élvezeti szerek (drog,
alkohol, dohanyzas) karos hatasairdl életkoruknak megfeleléen tajékozddjanak.

XII. A DOLGOZOK FELADATAI A TANULO ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE A
BALESET ESETEN

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a gyerekek, tanulok
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

a) Tanulé- és gyermekbaleset megel6zése
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a Munkabiztonsagi szabalyzat, valamint
a Tlzvédelmi utasitas €s a Tlizriado terv rendelkezéseit.
A NAT, az iskola programtanterve €s a szakmai program alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanulok biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcesolatos ismereteket.
Az oktatok a tanorai és a tandran kiviili foglalkozésokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan figye-
lemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.
Az osztalyfonokok feladatai az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszély-
forrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartasforméakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil fog-
lalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

® atanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran az osztalyfonokok ismertetik:
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o arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztroéfa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket,
o atanulok kotelességeit a belesetek megeldzésével kapcsolatban,
o foglalkozni kell a balesetek megeldzését szolgéalod szabalyokkal.
e ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a Dbaleseti
veszélyforrasokra,
e a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor,
® atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivnia a tanulok figyelmét.
A tanulok szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat bale-
setvédelmi naploba be kell jegyezni. Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanul6 az ismereteket elsajatitotta.
Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit munkave-
delmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.
Rendkiviili esemény (tliz, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a szlikséges intézkedé-
sek megtételét tlizriado terv és bombariadd eldirasai szerint kell elvégezni.

b) A dolgozik feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia. (4
balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesito dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget)

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e minden tanulo6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazga-
tojanak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatokrol magasabb jogszabalyok ren-
delkeznek.

XIII. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLGOKERT JARO DIiJAZAS

A szakképzési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
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a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabodl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanulo és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben
a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az igazgatod
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanulo6 esetében a sziilo €s a tanuld) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Az iskola a tanulok altal készitett dolgokat nem értékesiti, ezért a tanulonak az elkészitett
termékekert dijazds nem jar.

XIV. FELNOTTOKTATAS

Az iskolarendszerii felnéttoktatas
Szervezeti formai:
e Nappali
e Esti
e Levelezd rendszerii
Lehet:
o ¢rettségire felkészitd szakgimnaziumi képzés,
e szakmai vizsgara felkészitd szakmai képzés.

Felelds iranyitoja az igazgatohelyettes. Ezen feln6tt hallgatok felndttképzési jogviszonyban
allnak az intézménnyel. A veliikk kapcsolatos feladatok megegyeznek az iskolarendszerii
nappali képzéssel, mely a Szakképzésrol szolo torvény eldirdsaira épiil.

XV. ISKOLAI HAGYOMANYOK ES A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai hagyomanyok apolésa, ezek fejlesztése, valamint az iskola jo hirének megérzése az
alkalmazotti és tanulok6z6sség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti ilinnepek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kozosségi élet formalasat
szolgaljak. A felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.
Intézményliink vezetdsége ¢€s didkonkormanyzata képviselteti magat a nemzeti tinnepek elott
tartott varosi rendezvényeken. Felkérés esetén részt vesz annak megszervezésében is.
Intézményi szintli linnepséget tartunk:

e Tanévnyitod

e Ady- hét, Ady - bal
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e Szalagavato és bél
e Karacsony
e Ballagés
e Tanévzaro alkalmabol.
A hagyomanyapolo feladatokat, idopontokat, felelésoket a munkaterv hatdrozza meg.
Az iskolai szintli iinnepélyeken és rendezvényeken az oktatok és tanulok részvétele kotelezo.

XVI. ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYAI

a) A konyvtar miikodésének célja:

Az iskola konyvtira az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

b) Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai:
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:
e gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
e az iskola szakmai programja szerinti tanérai foglalkozasok tartasa,
e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
e tartés tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara,
e a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

¢) Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

e akdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozésok tartasa,

¢ aneveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

o tijékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben milkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

d) Az iskolai konyvtari SZMSZ célja:
Szabalyozza miikodésének és igénybevételének szabalyait.
A konyvtari SZMSZ mellékletei szabalyozzak
e akonyvtar hasznaldinak korét,
e abeiratkozds maddjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modjat,
e aszolgaltatasok igénybevételének feltételeit,
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a konyvtarhasznalat szabalyait,

a nyitva tartas, kolcsonzés idejét, a nyitva tartas és a kdlcsonzés modjat és idejét,
a tankOnyvtari szabalyzatot, a tartds tankonyvekre vonatkozé szabalyokat,
katalogusszerkesztési szabalyzatot.

A konyvtari SZMSZ mellékletét (3. szamu) képezi:

a gylijtékori szabalyzat,

a konyvtarhasznalati szabalyzat,

a konyvtaros tanar munkakori leiréasa,
a katalogus szerkesztési szabalyzata,
a tankonyvtari szabalyzat.

A konyvtaros-tanar

Az iskolai kdnyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-tanar a felelds az
igazgatohelyettes irdnyitasa mellett. Nevel6-oktatdé munka terén a konyvtaros tanar koteles
egyeztetni felettesével.

Az iskolai konyvtarban dolgozok munkakdriik, képzettségiik, besorolasuk alapjan le-
hetnek: konyvtaros-tanar, konyvtaros-asszisztens.

A konyvtari munka elvégzéséhez sziikséges munkaidot, a konyvtari dolgozok szamat az
iskola tipusa, a tanulocsoportok szdma, a konyvtari gyljtemény nagysaga és jellege
egylittes figyelembevételével ajanlatos meghatidrozni, de legaldbb a kozoktatasi
torvényben foglaltaknak kell megfeleltetni.

A konyvtari dolgozok feladatait személyre sz616 munkakdri leiras tartalmazza a konyvtar
szervezeti €s mikodési szabalyzatanak részeként.

Feladatai:

biztositja a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését €s hasznalatat,

segitséget nyujt a tanuloknak az 6nallé informacioszerzéséhez sziikséges
konyvtarhasznalati technikak elsajatitasahoz,

az igények szerint vasarolt dokumentumok nyilvantartésa,

a gyljtemény folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa,

a dokumentumok kolcsonzése, tdjékoztatas a  konyvtar  szolgaltatasairol,
dokumentumairol,

az egyéni €s csoportos hasznalat biztositasa,

tanorai, tanoran kiviili foglalkozasok megtartésa,

szamitdogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

tajékoztatas mas konyvtarakrol, szolgaltatasaik elérése,

kozremiikddés tankonyvellatas megszervezésében,

tartos tankOnyveket vételez be, melyeket a raszorul6 tanulok szamara a sziikséges idore
kikolesonoz.
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A konyvtari SZMSZ mellékletei

A oviijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gytijtékore

Koényvtarunk gytijtokorét az intézményiink altal megfogalmazott és a nevel6testiiletiink altal
elfogadott szakmai program hatarozza meg.

A konyvtari allomany eszkoziil szolgal a szakmai programhoz. A dokumentumok kivalasztasa,
pedagdgiai felhasznaldsa a konyvtaros és az oktatotestiilet egyiittmitkodésével torténik.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka segitségére jott Iétre, annak eszkoztara. Az
iskolank konyvtaranak sajatos arculata van.

A gylijtés szintje és mélysége

Az allomanyalakitas soran arra toreksziink, hogy a tananyaghoz kapcsol6dd irodalom
megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen. Az adott tantdrgyak oktatdsaban
felhasznalhaté tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gyiijtését tartjuk elsddlegesnek.
Mellék gylijtdkorben egy-egy ismeretdgon beliil toreksziink atfogd ismereteket ado
Osszefoglald6 munkakat beszerezni.
frasos és hangzo agyagokbél 4ll a gytijteményiink.
Publicités szerint: kéziratokat drziink.
Ide tartoznak:

e aziskola pedagogiai dokumentécioi,

e palyazati munkak (tanari és tanuloi),

e iskolai rendezvények forgatokonyvei,
Az allomany nagy részét a sokszorozott dokumentumok adjak.
Kiadvany tipusonként gytjtiink:

e konyvet,

e periodikat,

e nem nyomtatott ismerethordozdkat (AV, CD, DVD)

A konyveket kis példanyszamban erésen valogatva gyljtjilk. A periodikumokat egy
példanyszamban rendeljiik.

Kézikonyvtari allomany
Az iskolai konyvtarban gytiijteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait.
Alapvetden sziikségesek:
e altalanos lexikonok: teljességre torekedve gytjtjiik,
e szaklexikonok: tantdrgyakhoz kapcsolddoan teljességre torekvdéen gytijtjiik,
e altalanos ¢és szakenciklopédidk: valogatva gytjtjuk,
o kézikonyvek, 6sszefoglalo miivek: valogatva gytjtjiik,
o atlaszok: teljességre torekvoen gyiijtjiik,
e szotarak: egynyelvii és kétnyelvii szotarakat er6sen valogatva gytjtjiik.
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Ismeretkozlo irodalom

Teljességgel gytjtjiik az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalmat.
Biztositjuk a kozismereti és szakmai tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaltaté eszkozként hasznalatos dokumentumokat.

Szépirodalom

Teljességgel gytijtjlik az érettségi vizsga kovetelményrendszerében meghatarozott:
antoldgiakat,

hazi- és ajanlott olvasmanyokat,

teljes életmiiveket,

népkoltészeti irodalmat,

nemzeti antoldgiakat,

a nevelési program megvalodsitasdhoz szilikséges alkotasokat,

kiemelt teljességgel gytjtjiik a kotelezo és ajanlott irodalmat.

Pedagogiai gyiijtemény

Vilogatva gytjtjiikk a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:
e pedagodgiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat,
e fogalomgylijteményeket, szotarakat,
e pedagogiai, pszichologiai ¢és szociologiai Osszefoglalokat, dokumentum
gyljteményeket,
e pedagbgiai programban meghatarozott nevelési €és oktatasi cél megvaldsitdsahoz
sziikséges szakirodalmat,
e atehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalmat,
e akollégiumi neveléssel kapcsolatos kiadvanyokat,
az alkalmazott pedagdgia, 1¢lektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
miuveket,
a muveltségi teriiletek mdodszertani segédkonyveit, segédleteit,
a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,
az iskoléval kapcsolatos statisztikai és jogi gyiijteményeket,
oktatasi intézmények tajékoztatait,
altalanos pedagodgiai ¢és tantdrgymodszertani folyoiratokat.
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Konyvtari szakirodalom /a konyvtaros segédkonyvtara/

Gytijtjiik:

a kurrens ¢és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédleteket,

a konyvtari feldolgoz6 munka szabdlyait, szabalyzatait tartalmazo segédleteket,
a konyvtari 6sszefoglalokat,

a konyvtar hasznalattan mddszertani segédlegeit,

az iskolai konyvtarral kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat.

Hivatali segédkonyvtar

Gytjtjiik az iskola:

iranyitasaval,

igazgatasaval,

gazdalkodasaval,

ligyvitelével,

munkatiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi ¢és szabalygyiijteményeket,
folydiratokat.

Gyilijteményszervezés
A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:

nevelési ¢és oktatasi célkitlizéseit,
pedagdgiai folyamaténak szellemiségét,
tantargyi rendszerét,

pedagdgiai iranyzatait,

modszereit, tanari-tanul6i kozosségét.

A szerzeményezés €s apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informécios értékét,
hasznalhatosagat.

A gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomény vétel, ajandéek és csere utjan gyarapodik.

A beszerzés forrasai

Vétel

A vasarlas torténhet

Ajandék

Csere

jegyzéken megrendeléssel €s eldfizetéssel /konyvtarellatotol, kiadoktol, folyoirat-
terjesztoktol/,

a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel /kdnyvesboltoktol,
kiadoi iizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol/.

A konyvtar  kaphat ajandékot  intézményektdl,  egyesiiletektdl  ¢és
kotelezettségek nélkiil megtarthatok.

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazzuk a
feltételeket. A gylijtokoroknek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az
ajandékozo /hagyatékkezeld/ engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6
miiveket elcseréljiik vagy jutalmazasra felhasznaljuk.

A csere alapja lehet folos példany vagy/és az iskola sajat kiadvanya. Ez a
tevékenység értékegyenldség alapjan jon létre alacsony példanyszammal.

Szerzeményezés

Az iskolai konyvtarak gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb t4jékozodasi segédletei:
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gyarapitasi tanacsadok,

kiadoi katalogusok, kereskeddi téjékoztatok,
folyoiratok dokumentum ismertetései,
ajanlo bibliografiak.

A t4jékozodasi forrasokban kijeldlt dokumentumokat mindenkor dsszevetjiik a katalégussal.
A gyarapitas nyilvantartasai

A helyes szerzeményezés fontos eszkoztara az allomany mas-mas jellegli nyilvantartasa és a
hasznaloi igényeket tiikrozo katalogus. Ezek az alabbiak:

leir6 betiirendes katalogus,

rendelési nyilvantartas,

novum katalégus,

dezideratum.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A folyamatos és egyenletes
gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasardl nyilvantartast vezetiink. A gazdasagi-
pénziigyi iratok /megrendeldjegyzékek, szamldk, bizonylatok, ajandékozési jegyzékek,
cserjegyzékek/ megdrzése a gazdasagi szakember feladata.

A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében ellatjuk a konyvtarbélyegzdvel, leltari
szammal és raktari jelzettel.
Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket tartés megdrzésre szanunk, hat napon beliil végleges
nyilvantartasba vessziik. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartas formai:
e leltarkdnyv /cim/egyedi/,
e szamitogeépes.
A kiilonb6z6 tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezetiink.
Iddleges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartdsba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyek a konyvtar atmeneti
idotartamra /legfeljebb harom évre szerez be/, tovabba a végleges megOrzésre szant
pediodikumok mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek.
Az iddleges nyilvantartas formai:

e kardex,

e (sszesitett.
Az id0szaki kiadvanyok minden egyes szdmat nyilvantartasba vessziik, fliggetleniil attol, hogy
a késdbbiekben végleges megdrzésre keriilnek.
Azokat a periodikumokat, melyeket végleges megdrzésre szanunk, az igazgatoval és az
oktatotestiilettel vald egyeztetés utdn a milkodési szabdlyzatban rogzitjiik. Az oktatoi
kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol dsszesitett /brosura/ nyilvantartas vezethetd.
Az id6leges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az iskola igazgatdjaval egyeztetve a
miikddési szabalyzatban rogzitjiik.
Iddleges megdrzésre mindsithetdk a kdvetkezd dokumentumok:

e brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok,

e tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,
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e oktatasi segédletek,

e tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-
és utasitdsgyljtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasai ¢és  felvételi
dokumentumok,

e postai kisnyomtatvanyok, szabvanyok,

o kotéstol fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

Az allomanyapasztas

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezeés folyamatat.

Az allomanykivonds szakmai vesztesége annal kisebb, minél koriiltekintdbb és megfontoltabb
az allomany gyarapitasa.

Az apasztas szlikségessége és mértéke fligg:

a gyarapitas mindségétol,

az iskola szervezeti és profil valtasatol,

a tanitott szaktertilet forrasainak avulasi ratajatol,
a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol,
a kolcsonzési fegyelemtdl.

Az 4lloméanybol a dokumentumokat az alabbi okok miatt toroljiik:

e tervszert dllomanyapasztas,

e természetes elhasznalodas,

e hiany.
Minden kivonasi folyamatot megeléz egy alloméanyelemzési tevékenység. Az itt nyert
informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.
Az elavult dokumentumok selejtezése
A vialogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd. A kivonasnal figyelembe vessziik a szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

e ha a benne levd ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tilhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat,
e ha a gyakorlatban nem hasznéalhato, mert a benne 1évé adatok, rendeletek és
szabvanyok mar megvaltoztak,
e ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadasa.
A folosleges dokumentumok Kivonasa
Az iskolai konyvtarakban f616s példany keletkezik, ha:

megvaltozik a tanterv,

valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,

a korabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket,
az ajandékozas nem felelt meg a gylijtokori elveknek,
csonka, tobb kotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
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Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarakban az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.
Hiany
Csokkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:

e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

e olvasonal maradt,

e az allomany ellendrzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen
hidnyoznak.
Elharithatatlan esemény
Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd valhatnak dokumentumok, tiiz,
beazas vagy biincselekmény esetén.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatd eldzetes
hozzajarulasaval, a feleldsség tisztdzasa utan szabad az allomany nyilvantartasabol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

e pénzbeli megtérités cimén

e behajthatatlan kovetelés cimén.
A nyilvantartasbol valé kivezetés a soron kiviili allomany ellendrzést kovetd biintetdeljaras
befejezddése utan torténhet meg.

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatol fligg. Ennek eldontése a kdnyvtaros hataskorébe tartozik.

A torlés folyamata
Béarmely okbol kertil sor az allomanyapasztasra, a konyvtaros csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az idOleges megoOrzésii dokumentumok kivonasa. A kivezetésre vonatkozo
engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.
Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a f616s példanyokat fel lehet ajanlani:

e mas konyvtaraknak,

e antikvariumoknak,

e aziskola dolgozoinak, tanuldinak.
A dokumentumok eladéasat /megvételét igazold bizonylat fénymadsolata a torlési jegyzokonyv
mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.
A tervszeri alloményapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitasra hasznaljuk fel.
A kivonas nyilvantartasai

> Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgaté aldirasaval €s az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

e rongalt, elavult, f616s példany,

e megtéritett €s behajthatatlan kovetelés,

e allomany-ellendérzési hiany, elhérithatatlan esemény.
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> Melléklet

A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:

o torlési jegyzek,

e gyarapodasi jegyzék,

e torlési ligyirat.
A konyvtari allomany védelme
A konyvtéros a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti miitkodtetéséért — az intézmény
altal biztositott személyi és targyi feltételek keretei beliil — anyagilag és erkolcsileg felelds.
Az allomany ellendrzése
A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
Az idlleges megOrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
valtozas esetén kezdeményezi az allomanyellendrzést.
Az allomanyellendrzés tipusai
A konyvtari dllomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki, vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. A leltarozas alatt a
konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idén kiviil elvégezni.
Az allomanyellendrzés elokészitése
Az ellendrzés lebonyolitasdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt hat honappal
be kell nytjtani jévahagyasra az iskola igazgatdjahoz.
Tovabbi feladatok:

e araktari rend megteremtése,

e anyilvantartasok feliilvizsgélata,

e revizids segédeszkdzok elokészitése,

e apénziigyi dokumentumok lezarasa.
Az allomanyellendrzés lebonyolitasa
A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén a
gazdasagi vezetd koteles egy allandd6 munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizatisa az
ellenérzés befejezéséig tart.
Az ellendrzés modszerei:

e adokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése,

e az allomany tételes Osszehasonlitasa a raktari katalogussal.
Az ellendrzés lezarasa
A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet hdrom napon beliil at
kell adni az iskola igazgatdjanak.
A jegyzOkonyv mellékletei:

e aleltarozas kezdeményezése,

e ajovahagyott leltarozasi iitemterv,

e a hianyzd, illetve tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.
A jegyzékonyvet a konyvtaros, személyi valtozas esetén az atadd és atvevd irja ald. A
leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megéllapitott hiany, illetve tobblet okait koteles
indokolni.
Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az 4llomanybdl, ha az iskola
igazgatdja a jegyzokonyv alapjan engedélyt ad.
Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany
nyilvantartasbol, az dllomanymérleg elkészitése, valamint a katalogusok revizidja.
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Az allomany jogi védelme
A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszert, folyamatos gyarapitasaért,
a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. gy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar
szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat. Oktatoi beszerzés esetén az allomanybavétel
¢s a dokumentumok egyiittes megléte alapjan torténhet.
A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni. A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A konyvtaros feleldsségre vonhato a dokumentum vagy az eszkdzok hianyaért, ha:

e Dbizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi kezelési, hasznalati és

miikddési szabalyait,

e Kkotelességszegést kovetett el,

e aleltarozaskor mutatkozo6 hidny tullépte a megengedett mértéket.
A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok, és a technikai eszk6z6k megrongalasaval és
elvesztésével okozott karért. A tanulok és a dolgozok tanulo- és munkaviszonyat csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak,
akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi feleldsség.
Az oktatok ¢és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre szoloan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevd oktaté anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbol a dokumentumok taroldsara alkalmas.
A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarosnal és a gondnoknal helyezenddk el.
Az allomany fizikai védelme
A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkozo tilalmi tablat el kell
helyezni. A konyvtarbol valo tavozas eldtt a helyiségeket aramtalanitani kell. Kézi tizoltd
késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tliz esetén vizet nem szabad hasznélni az
oltashoz.
Szigoruan iigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.
A beteg, rovarok altal megtadmadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

Az allomanyvédelem nyilvantartasai

Az allomanyellendrzési nyilvantartasok
A leltarozasi itemtervnek tartalmaznia kell:

az ellendrzés lebonyolitasanak modjat,
a leltarozas kezd6 idOpontjat, tartalmat,
a zard jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,
a leltarozas mértékét,
részleges leltdrozds esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység
megnevezeset,
e az cllendérzésben résztvevo személyek nevét.
A zar6 jegyzokonyvnek rogzitenie kell:
e az allomanyellendérzés idopontjat,
a leltarozas jellegét,
az el6z6 allomanyellendrzés idépontjat,
az allomény nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
a leltarozas szdmszerli végeredményét.
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A kolcsonzési nyilvantartasok

A dokumentumok kikdlcsonzését kiilonbozo tipusu nyilvantartasok rogzitik. Mi a kdlcsonzod
flizetet tartjuk a legalkalmasabbnak, mert ennek segitségével a tanulo, illetve az egész osztaly
olvasmanyait figyelemmel kisérhetjiik. A kdlcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél
tiszteletben tartjuk az olvasok személyiségi jogait.

—A konyvtarhasznalati szabdlyzat
Konyvtarunk legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és tanitasi 6ran kiviil lehetévé tegye a
gylijteménye hasznalatat.

A konyvtar szolgaltatasa:

A konyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos hasznélata.
A konyvtarban tartott tanitasi orak, foglalkozasok tartdsa.
Tajékoztatas.

Ko6lcsonzés.

Konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa.
Témafigyelés.

Letétek telepitése.

A konyvtar hasznalata:

e Aziskolai konyvtérat az iskola tanuloi, oktatoi, dolgozdi ingyenesen hasznalhatjak.
A beiratkozés a tanuldi, a munkavallaloi jogviszony létesitésével automatikusan
torténik meg. A tanulo- és munkaviszony megsziintetésekor a tanul6 és a dolgozo
koteles a konyvtari tartozasat rendezni.

e Lchetdséget biztositunk konyvtarkozi kdlcsonzésre a Varosi Konyvtarnak.

e A kolcsonzés nyitva tartasi idoben vehetd igénybe.

e Rendezvények eldre egyeztetett idOpontban keriilnek lebonyolitasra.

A konyvtarhasznalat médja:
e helyben hasznalat,

e csoportos hasznalat,
e kolcsonzés.

Kolcsonzés:
e Barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni a konyvtarbol.
o A kolcsonzést olvasofiizet nyilvantartasban rogzitjiik.
A konyvtar allomanyabol nem kolcsondzheto:
e akézi konyvtari allomany,
e AV anyagok,
e folyodiratok.
Ezek hasznélata egy-egy tanitasi orara, az oktatd nevére vihetdk ki.
Alkalmanként 5 kotet kolcsondzhetd egy honapra. Ebbe nem szamit bele a tankonyv. Sziikség
esetén hosszabbitast lehet kérni.
Kolcsonzésben levé dokumentumok eléjegyezhetok.
Az elveszett vagy megrongalt konyvet az olvaso koteles egy kifogéstalan példannyal pétolni,
vagy annak napi arat az iskola szamldjara befizetni.
Altalanos szabalyok:
e A konyvtar munkahely, ezért minden hasznal6jatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes
magatartast.
e A konyvtarban nyilt lang hasznalata TILOS!
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KONYVTAROS

Jogai, kotelezettségei és feladatai:
—Az iskolai kdnyvtaros munkdja pedagdgiai tevékenység, ezért allandod kapcsolatban all a
szaktargyi munkacsoportokkal, osztalyfonokokkel.
—Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti miikodtetéséért,
ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.
Munkaideje heti 40 6ra, ami a kovetkezoképpen alakul:

e 22 ¢ra kolcsOnzés, nyitva tartas, ezen idon beliil kell a konyvtari 6rakat megtartani,
e 10 ora konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartdsa mellett végez,
e 8 oraiskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.

A feladatkor egyes teriiletei:

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

e Megteremti a miikddéshez sziikséges feltételeket.

e Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

e Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

e Részt vesz a konyvtar dtadasaban, az idészakos vagy soros leltarozéasban.

e Oktatotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtérat.

e Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

Alloményalakitas, nyilvantartas, dllomanyvédelem:

e Taje¢kozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

e Az allomany folyamatos, tervszerli és ardnyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyoiratokat.

e Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

e Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

e Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

e Az éllomanyt rendszeresen gondozza, kigyiijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

e Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

o Alloméanyellendrzést tart a konyvtir nagysagatol fliggd idokozonként. A leltart a
kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.

Olvasodszolgalat, tajékoztatas:

Biztositja az 4llomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasdkat a kdnyvtar hasznalatdban, tajékoztat a kdnyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolcsonzeést.

e Figyeli a palyazati lehetOségeket, palyazatokat készit.

e Megtartja a konyvtari ordkat, segitséget ad a kdnyvtarban tartandé szakorakhoz.

e Tajékoztatja témafigyeléssel az oktatdkat.
Egyéb feladatok:

e Kapcsolattartds mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
e Onmaga szakmai tovdbbképzése.
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e A konyvtaros tanar az esetleges orait (szaktargyi, szakkdori) rendes munkaidején feliil
latja el.
o A katalogus szerkesztési szabalyzata
e A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarédsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A dokumentum leiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomény dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetéséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerusitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

e focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenés helye: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret
e megjegyzések
e Kkotés: ar
e ISBN-szam, sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Osztalyozas
A konyvtari dllomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

Az iskolai konyvtar katalogusa

Dokumentumtipusok szerint:

e konyv,
e AV dokumentumok

Formadja szerint:

e cédula (2010-es évvel lezarva)

o szamitdogépes (TEXTLIB program — A Bartok Béla Miivelddési Kozpont és Konyvtar
TAMOP 3.2.4 palyazat ,, A tudasdepd expressz” — a konyvtari szolgaltatasok és a
tanulast eldsegitd tevékenységek fejlesztése a konyvtarhasznalok igényeinek
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hatékonyabb kielégitése Békés megyében cimili projekt keretében keriilt az iskolai
konyvtar hasznalataba.)
Konyvtarunkba az jonnan beszerzett dokumentumokat szdmitogépes feltdrassal vessziik
nyilvantartasba. A TEXTLIB programmal a régi anyag szamitdogépes nyilvantartasa
folyamatosan torténik.

A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa:
e A program megnevezése: TEXTLIB integralt konyvtari rendszer
e A program a mindenkori kdnyvtaros gépén fut.
e A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

A tankonyvtari szabalyzat
Iskolank a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvellatasi kotelezettségének:

e Aziskola az ingyenes tankonyvellatast ujonnan vasarolt, illetve visszahozott (hasznalt)
tankonyvek iskolai konyvtarbol vald kolcsonzésével biztositja a jogosultak szamara. A
tamogatasként kapott konyvekért tehat nem kell fizetni, de azok az iskola tulajdonat
képezik, ezért a tanuloknak a kdnyvek épségét meg kell 6vniuk, és azokat legkésdbb
tanulmanyai végeztével (ill. tanuldi jogviszonyuk megsziinésekor) vissza kell adniuk.

e A tankdnyveket a kedvezményre jogosult didkok a konyvtar kolcsonzési szabélyai
szerint kolcsonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.
Ez azt jelenti, hogy a tanuld a tankonyveket hasznalatra kapja meg, ¢és koteles az
iskoldnak visszaszolgaltatni.

e A tankdnyveket atvételkor a tanulok aldirasukkal igazoljak a kdlcsonzés tényét.

e Azingyenesen megkapott tankonyveket a tanulok kotelesek a lehetd legjobb allapotban
megorizni. A konyvekbe tollal beleirni, a szoveget alahtizni — a munkafiizet kivételével
—nem lehet.

Az ingyenes tankonyvek visszavétele:

e A konyvek visszavétele minden tanév végén az utolso tanitdsi nap eldtt egy héttel
kezdédik, és a tanévzard eldtti napon fejezddik be.

e A végzos évfolyamok szamara a visszahozatal végzo hatarideje a szdbeli érettségi elso
napja.

e Amennyiben a tanuldi jogviszony megszlinik, az ingyenesen kapott tankonyveket
koteles tavozasa eldtt visszaadni.

Kartérités iskolai tulajdonu tankonyvek esetén:

e A tankOnyvek hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongalasa esetén anyagi
kartéritéssel tartozik a sziild.

o A kartérités modjarol as mértékérdl, valamint a tankdnyvek torlésérdl a jogszabaly nem
rendelkezik, iskolanként egyénileg kell meghatarozni.

e A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és
rendeltetésszerlien hasznalni. Dokumentumok elvesztése esetén az adott tanévben
érvényes vételar kifizetésére kotelezhetd a sziilo.
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XVII.ZARO RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASA

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak az oktatdtestiilet dontésével, a
Szakképzésrol sz616 torvény altal meghatarozott kozosségek véleményének kikérése utan
lehetséges.

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

A modositott Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot a GYSZC Ady Endre-Bay Zoltan
Technikum és Szakképzd Iskola Oktatdtestiilete - az igazgatd eldterjesztése utan -
egyhangulag elfogadta.

Kelt: Sarkad, 2020. augusztus 31.

igazgatd

A modositott Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatot a GYSZC Ady Endre-Bay Zoltan
Technikum és Szakképz6 Iskola Diakonkormanyzata véleményezte, melyet a valasztott
vezetok alairdsukkal tanusitanak.

Kelt: Sarkad, 2020. augusztus 31.

DOK képviseld
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	A kivonás nyilvántartásai
	A dokumentumok kivezetése a leltárkönyvből mindenkor az igazgató aláírásával és az iskola bélyegzőjével hitelesített jegyzőkönyv alapján történik.
	A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okát:
	 Melléklet
	A jegyzőkönyv mellékletei a következők:
	A könyvtáros a rábízott könyvtári állományért, rendeltetésszerű működtetéséért – az intézmény által biztosított személyi és tárgyi feltételek keretei belül – anyagilag és erkölcsileg felelős.
	Az állomány ellenőrzése
	Az állományellenőrzés típusai
	Az állományellenőrzés előkészítése
	Az állományellenőrzés lebonyolítása
	Az ellenőrzés lezárása

	Az állomány jogi védelme

	A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok, és a technikai eszközök megrongálásával és elvesztésével okozott kárért. A tanulók és a dolgozók tanuló- és munkaviszonyát csak az esetleges könyvtári tartozás rendezése után lehet megszüntetni. Amennyiben e...
	Az oktatók és a tanulók részére létesített letéti állományt névre szólóan kell átadni. A dokumentumokért az átvevő oktató anyagilag felelős, ha az intézmény által biztosított hely vagyonvédelmi szempontból a dokumentumok tárolására alkalmas.
	A könyvtár biztonsági zárainak kulcsai a könyvtárosnál és a gondnoknál helyezendők el.
	Az állomány fizikai védelme
	Az állományvédelem nyilvántartásai

	Az állományellenőrzési nyilvántartások
	A leltározási ütemtervnek tartalmaznia kell:
	A kölcsönzési nyilvántartások
	A könyvtár szolgáltatása:
	A könyvtár használata:
	A könyvtárhasználat módja:
	Kölcsönzés:
	A könyvtár állományából nem kölcsönözhető:
	Ezek használata egy-egy tanítási órára, az oktató nevére vihetők ki.
	Alkalmanként 5 kötet kölcsönözhető egy hónapra. Ebbe nem számít bele a tankönyv. Szükség esetén hosszabbítást lehet kérni.
	Kölcsönzésben levő dokumentumok előjegyezhetők.
	Az elveszett vagy megrongált könyvet az olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal pótolni, vagy annak napi árát az iskola számlájára befizetni.
	Általános szabályok:
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	A könyvtár vezetésével, ügyvitelével kapcsolatos feladatok:
	Állományalakítás, nyilvántartás, állományvédelem:
	Olvasószolgálat, tájékoztatás:
	Egyéb feladatok:
	A könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi (osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása.
	A dokumentum leírás szabályai

	A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok).
	A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása mindenkor az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leír...
	A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai:
	A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. A besorolási adatok megválasztását szabványok rögzítik.
	A könyvtári állomány tartalmi feltárásának eszköze az ETO és a tárgyszó.
	Raktári jelzetek

	A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A szépirodalmat Cutter-számokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el.
	Az iskolai könyvtár katalógusa

	Dokumentumtípusok szerint:
	Formája szerint:
	Könyvtárunkba az újonnan beszerzett dokumentumokat számítógépes feltárással vesszük nyilvántartásba. A TEXTLIB programmal a régi anyag számítógépes nyilvántartása folyamatosan történik.
	A könyvtári állomány számítógépes nyilvántartása:
	Iskolánk a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvellátási kötelezettségének:
	Kártérítés iskolai tulajdonú tankönyvek esetén:
	 A tankönyvek hanyag kezelése, elvesztése vagy szándékos rongálása esetén anyagi kártérítéssel tartozik a szülő.
	 A kártérítés módjáról ás mértékéről, valamint a tankönyvek törléséről a jogszabály nem rendelkezik, iskolánként egyénileg kell meghatározni.
	 A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Dokumentumok elvesztése esetén az adott tanévben érvényes vételár kifizetésére kötelezhető a szülő.


