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1. BEVEZETES

A Békéscsabai Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: BSZC) tagintézménye (a tovabbiakban: tagintézmény) a
Klebelsberg Tagintézményfenntarté Kozpont fenntartdsaban miikodd egyes szakképzési feladatot ellatd koznevelési
tagintézmények fenntartovaltasaval osszefiiggd intézkedésekrdl szolo 120/2015. (V. 21.) Korm. rendelet, valamint a
Klebelsberg Intézményfenntartd6 Koézpont fenntartasaban miikddo egyes szakképzd intézmények atadasardl, valamint
egyes kormanyrendeleteknek a szakképzés intézményrendszerének atalakitasaval Osszefiiggd modositasardl szolo
146/2015. (VI. 12.) Korm. rendelet alapjan a szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter altal alapitott,
szakképzési feladatot ellatdo koltségvetési szerv, koznevelési intézmény, a BSZC szakképzési és koznevelési
feladatellatasat — a jogszabalyok és jelen szabalyzat altal meghatarozott feltételek kozott — onalldan végzd szervezeti

egysége.

A tagintézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) 6nalléan nem érvényes, csak a BSZC
SZMSZ-ével egyiitt, a BSZC SZMSZ-ének elvalaszthatatlan része.

1.1. Tagintézményi adatok (a BSZC 2. bekezdésében foglalt alapadatok kiegészitése)

1.1.1. A tagintézmény hivatalos neve: Békéscsabai Szakképzési Centrum Kemény Gabor Logisztikai és
Kozlekedési Szakgimnaziuma

1.1.2. Tagintézményi alapadatok:

Székhely: 5600 Békéscsaba, Gabor koz 1.

Telephely: nincs

1.1.3. A tagintézmény jogallasa, tagintézménytipusa:

A BSZC 06nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, a BSZC szakképzési és koznevelési feladatellatasat — a
jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat altal meghatarozott feltételek kozott — onalldoan végzo szervezeti egysége.

1.1.4. Ellatott alapfeladatai az Nkt. 4. § alapjan:

— szakgimnaziumi nevelés-oktatas,

— felnéttoktatas,

— a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok iskolai
nevelése-oktatasa,

1.1.5. Sajatos feladatellatasianak felsorolisa a szakmai alapdokumentum vagy az alapité okirat alapjan:

Ellatja a BSZC SZMSZ-ének 3. bekezdésében foglalt feladatait.

1.2. Az SZMSZ célja

A tagintézmény jogszeri miikddésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikddésének garantalasa, a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényben (a tovabbiakban: Nkt.), a szakképzésrdl szold 2011. évi CLXXXVIL.
torvényben (a tovabbiakban: Szt.) és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

A tagintézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly és a BSZC
SZMSZ-e nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése a tagintézményben.



A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, a BSZC SZMSZ-ével, sem egyéb tagintézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el jogszabaly vagy a BSZC SZMSZ-e altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly vagy a BSZC SZMSZ-¢ erre felhatalmazast ad.

1.3. Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed a tagintézmény alkalmazottaira, tanuldira, a gyakorlati oktatasban
kozremiikddokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A SZMSZ-t a nevelGtestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt a tagintézmény igazgatdja kikéri a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden a véleményezésre

jogosultak véleményét.

A tagintézmény SZMSZ-ét a BSZC SZMSZ-ének 12.3. pontja alapjan a BSZC f6igazgatoja hagyja jova.



2.A TAGINTEZMENY SZERVEZETE

2.1. A tagintézmény szervezeti abraja

BSZ.C Kemény Gabor Logisztikai és Kozlekedési Szakgimnaziuma

Igazgatd

Iskolaszék vezetbje

Iskolaszék

Iskolai Sz(il6i
Szervezet vezetdje

1SZSZ

Kdnyvtaros tanar

Konvvtar

Iskolatitkar

Gazdasagi, ugyviteli csoport

DOK segit6 tanar

/

Portas

altalanos igazgatohelyettes

szakmai igazgatéhelyettes

gyakorlati oktatasvezet6

Munkakdzdsségek
Tarsadalomtudomanyi

Természettudomanyi-
készség targyak

Idegen nyelvi
Osztalyfénoki
Matematika-informatika

Utazo6 gyogypedagégus

Koézismereti 6raado tanarok,

Iskola orvos, iskolai védéné,

iskolafogaszat

Szakmai targyakat
oktato tanarok

muszaki,
koézlekedési,
logisztikai,
pénzigyi,
gazdasagi,
bellgyi,

onvédelmi

Gyakorlati
oktatok, kulsé
partnerek

Oktatast segiték
rendszergazda,

laborans

Nevel

60test il

e t




2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. A tagintézmény szervezeti egységei:
Szakképzési Centrummal val6 kapcsolattartas

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds a tagintézmény szakszerli és
torvényes mikodéséért, dont a tagintézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly és a
BSZC SZMSZ-e nem utal mas hataskorébe.

Tagintézmény vezetése

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds a tagintézmény szakszerii és
torvényes miikodéséért, dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

Az igazgat6 kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a konyvtaros tanart. Kapcsolatot
tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel és az iskolaszékkel, illetve biztositja a
miikodésiik feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek és a gyakorlati oktatasvezeto.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
Neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi tagintézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja a tagintézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja és fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az
igazgatd vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo
értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot ellatd
pedagdgus. Ennek megfeleléen az iskolaban 6t munkakozosség mikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola
szervezeti abrdja mutatja.

Neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak
e Iskolatitkar
e Rendszergazda
e Laborans

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola szervezeti abraja
mutatja.

Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felelsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket hozhatnak létre, amelyek
létrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A
didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felsofoku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti,
akit a diakonkormanyzat javaslatara a igazgatd biz meg Gtéves idGtartamra. A didkonkormanyzat munkajat segité
pedagdgus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.



Sziiloi kozosség
Az iskolaban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, a tagintézmény miikddését, munkajat
érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezet mikodik. Az osztalyszintli sziil6i

kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcesolatot, az iskolai szinti sziiléi szervezettel pedig az igazgato.
Iskolaszék
A tagintézmény miikodésével kapcsolatos kérdések véleményezésére €s az iskola altal hozott dontések, intézkedések
ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban vald részvételre az iskolaban iskolaszék mikddik. Munkajat sajat szervezeti és
miikddési szabalyzata szerint végzi. Az iskolaszékkel vald egytittmiikodésért az igazgato felel.
2.2.2. A belsé kapcesolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartisa
Az iskolai vezetdk €s az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi megbeszéléseken a
Kozalkalmazotti Tandcs, a szakszervezet és a DOK segitd tanar részvételével;

e alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott kibdvitett vezeti megbeszélésen a szakmai

munkako6zosségek vezetdi €s / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével

e azigazgatd, az igazgatohelyettesek és a gyakorlati oktatasvezeté munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran;

e azigazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakdzosség-vezetdkkel torténé munkamegbeszélések utjan;
e azigazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkak6zosségek munkamegbeszélésein;
e aziskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakodzosségek vezetdi, illetve az osztalyféndkok a munkatervben
meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola
vezetGsége €s a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes
munkako6zdsségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség szerinti gyakorisaggal tart
munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érint6 allasfoglalas kialakitasa érdekében,
stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitdé pedagogus, vezetdje az osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az
osztalyban tanitd6 pedagogusok Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). A nevelbtestiilet egy-egy kisebb tanuloi
kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozdsség problémainak

megoldasat az  érintett  kozOsséggel  kozvetlen  kapcsolatban  alld  pedagégusokra  ruhdzza  at



Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai
munkako6zosségek vezetdi felelések. A szakmai munkakdzosségek vezetéi a munkak6zosség éves munkatervének
Osszeallitasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. Az iskola szakmai
tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munkakozOsségei, munkajukba bevonjak a kiils6 képzohelyek
kapcsolattartoit, oktatdit. A munkakdzosség-vezetok felelnek a rendszeres informacioatadasért.

A munkakozosség-vezetok a tagintézményvezetéstl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani a
kozosség tagjaival, az internetes tizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagbégusai (tanarok, szakoktatok, kiils6 képzohelyek oktatdi stb.), osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi
értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. A
kapcsolattartas fontos eleme a sziild szamara a tagintézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis naplé és az ellen6rzo
konyv. Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége
tart kapcsolatot a sziil6i k6zosséggel és a sziildi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves
munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az
iskolai tanéran kiviili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikodnek az adott
feladatot végrehajtd pedagogus kozosséggel. A pedagdgusok munkdja megismerésének segitése érdekében a sziildi
szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak a munkakozosségek. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli
vizsganapok kijel6lésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval 6sszefliggd igazgatoi dontések meghozatala
el6tt a sziiloi szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak elokészitését, megszervezését és lebonyolitasat a
szill6i szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.

Az iskolaszékkel valo kapcsolattartasért a nevelGtestiilet altal az iskolaszékbe delegaltak és a igazgatd a feleldsek. Az
iskolaszék Tiilésein képviselik a nevelGtestiilet allaspontjat, az iilést kovetd nevelGtestiileti értekezleten pedig
beszamolnak az iskolaszék munkajarol.



Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfénoki munkakodzosség, az osztalyban tanitd tanarok kozdssége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkdrrel, a didkonkormanyzattal. A
kapcsolattartads a tanoérai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytlések,
diakkozgytilés alkalméaval valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztilykdzosségek és a tanulok a DOK
képviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola

vezetdségéhez fordulhatnak. frésos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse els6sorban a didkdnkormanyzatot
segitd tanar, aki minden DOK (diakénkorményzat) vezetdségi iilésen és a kdzgyiiléseken részt vesz. Az igazgatd
tanévenként két alkalommal (a az elsd, illetve a masodik félév soran) a Didkkdzgyiilés értekezletein beszamol az iskola
vezetGsége altal hozott, a tanuldkat érinté fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat
munkdjarol. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd €s intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat
képvisel6i meghivast kapnak. A Didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskola vezet6sége
és a DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje €s a teriiletért felelds igazgatohelyettes
felelés. Az iskolai sportkdr évente kozgylilést tart, melyen részt vesz az iskolai sportkdr tanarvezetdje és az

iskolavezetés képviseldje.



3. A TAGINTEZMENY IRANYITASA

3.1. A tagintézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgaté

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka tdrvénykonyvében és a kozalkalmazotti
torvényben raruhazott vezetdi jogkort, tovabba ellatja az ezzel dsszefiiggo feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete
Jogkore:
1. Gyakorolja a BSZC SZMSZ 4ltal a igazgatora raruhazott jogkoroket

2. Elso fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas jogszabalyok a
hataskdrébe utalnak

3. Tanuldi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet bels rend;jét

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

6. Ellendrzi az iskolai neveld-oktatdé munkat, az iskola igyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek mitkodését
7. Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor
8. Az elektronikus naplé miikddtetése

9. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét a BSZC SZMSZ altal meghatarozott
esetekben

10. Dont—ilyen iranyt kérelem esetén—a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérdl
11. Engedélyezi a kiilonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.)

12. Meghatarozza az Oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének ellendrzési
modjat
Feladata:
e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat, a BSZC SZMSZ altal meghatarozott esetekben
e Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol

o Koordindlja és iranyitja a szakképzésben kozremiikodd szakmai szervezetekkel fennalld kapcsolatrendszert,
kiilonds tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodd
szervezetekkel fennalld kapcsolatokra

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel
e Kidolgozza az iskolai neveld-oktato munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét
o Iranyitja a tanfeliigyelettel és a pedagdgusok mindsitési rendszerével kapcsolatos tagintézményi feladatokat

e Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv, munkarend
megvalositasat



Elkésziti az intézmény éves munkatervét, elkésziti végleges tantargyfelosztast a munkakdzosségek javaslata

alapjan és iranyelveket ad az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitdé emberi kapcsolatok erdsitésérél, a
kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitasardl és fenntartasarol, a sajat, valamint az

iskola dolgozoinak tervszerli és folyamatos tovabbképzésérol

Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk szakszeri(i

megszervezésérol és ellendrzésérol

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megiinneplésérdl
Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti miikodést az elméleti oktatas és a tanmiihelyi

tevékenységek teriiletén

Iranyitja a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolyamokra torténd

felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfeleld elokészitésérdl, megszervezésérol és

lebonyolitasarol
Tamogatja és eldsegiti a tanuloszerzodések megkotését

Iranyitja a tagintézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok megvalositdsat és a fenntartasi

kotelezettség teljesitését

Gondoskodik a pedagogus munkakdzosségek megalakulasarol és mikodésérdl, a pedagodgusok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasardl, a nevelGtestilleti dontések végrehajtasarol, a

neveldtestiileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a diakkozgytilés dsszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol

Iranyitja az osztalyfénokok ifjusagvédelemmel kapcsolatos tevékenységét

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzit6 szabalyzatok végrehajtasarol

Biztositja az iskolaszék, a sziiléi szervezet, a didkonkormanyzat és a diakkorok mitkodésének feltételeit
Iranyitja és dsszehangolja az iskola — pedagogus €s nem pedagogus beosztasu — dolgozdinak tevékenységét

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a kiemelkedd
munkat végzdket, illetve sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkormanyzat érdekvédelmi
feladatainak megvaldsulasat

Kezdeményezi és tamogatja a nevelo—oktaté munka tervszerii fejlesztését, a korszerlsitd és 0jitd torekvések
kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsd szervezetek, valamint az iskola és a tanulok csaladja

(gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat
Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar munkajat
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését

Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat



Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdégusok adminisztrativ
tevékenységét

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi fogadonapok, SZK-
értekezletek stb.) megszervezését

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

Kapcsolatot tart a sziil6i kdzosség képviseldjével

Az igazgatohelyettes az dltalanos igazgatohelyettesi hatas-és jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az

igazgatonak Felelsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabba az iskola taniligy igazgatasi

feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zO0dik meg a nevelési feladatok

végrehaj

tasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigy-igazgatasi teriiletek és az

iskolaban folyo kozismereti oktatas feliigyelete, tovabba a didkonkormanyzatot segitd tandr iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:

[ ]
Jogkore:
1.

2.

10.

a tarsadalomtudomanyi munkakzosség
matematika-informatikai

a természettudomanyi-készség munkakozosség
a idegen nyelvi munkak6zosség

az osztalyfonoki munkakdzosség

az iskola (alkalmi) tanuloi fegyelmi bizottsaga

A taniigy igazgatasi tevékenység iranyitasa

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas teljesitési
kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, Kkitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi

felelosségre vonasara
A gyakornoki rendszer mitkodtetése
Az elektronikus napldé mitkodtetése

Javaslattétel a didkonkorményzat szamdara biztositott anyagi forrdsok felhasznalasara, a szocidlis segélyek
odaitélésére

A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio lizemeltetése

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség, szakmai Ut stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése

Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja



Feladatai:
o Kozismereti oktatas iranyitasa, feliigyelete
e Részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo és javitd-potld vizsgak szervezésében
e Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat
e Iranyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat

e Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozod, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat és megszervezi
azokat

o Iranyitja az érettségi vizsgdval, valamint az egyetemi/f6iskolai felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos

teenddket, €s megszervezi azokat

o Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a dokumentacidt a torvényesség

alapjan ellendrzi
e Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziiloknek

e Iranyitja a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo

felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt
e Iranyitja a szakteriiletén miikodod fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat
e Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozasokat
e Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez
e Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
e Koordindlja az osztalyfonokok ifjusdgvédelemmel kapcsolatos tevékenységét
e Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérol
e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérol
e Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal és dokumentumokkal
e Feliigyeli az osztalyfonoki munkakdzosség munkajat
o Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat
e Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez
e Kozremikddik az iskolai munkaterv elkészitésében
e Feliigyeli a KIR-statisztika elkészitését

e Feliigyeli a KIR rendszer kezelését (tanuldi és pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel,

tagintézménytorzs aktualizalésa, stb.)
o Kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében
e Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat

e Részt vesz az oktato-neveld munka szervezésében (fakultacidos rend, csoportbeosztasok, munkakdzosségi
megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.)

o Elokésziti és ellendrzi a kdzosseégi szolgalattal kapcsolatos teendok elvégzését

e  Gondoskodik a , Kiilonos kdzzétételi lista” karbantartasarol



o Flkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét és gondoskodik annak

megvalositasarol
e Ellendrzi az alkalmi fegyelmi bizottsagok munkajat
e Figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket
e Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését
e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést
e Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellenérzi
e  Segiti a tantestiilet és a tanulok képviseldinek az Iskolaszékbe torténd megvalasztasat
e FEllenoérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdégusok adminisztrativ

tevékenységét
e Segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat
e Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérol
e Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol
e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, iskolafogorvossal, a védondvel és szervezi a szlir6vizsgalatokat, a véradast
e Kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalattal
e Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét

e Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi fogadonapok stb.)

megszervezésérol és lebonyolitasarol
o Felel6s az iskolai tinnepségek, a ballagas ¢s a szalagavatd megszervezéséért és lebonyolitasaért
e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében
e Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat
e Iranyitja, koordindlja és ellendrzi a nevelGtestiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat
e Felel6s az informacidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések, iskolaradio stb.)

e BiztositFeladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl az igazgatot

folyamatosan tajékoztatja

Az igazgatohelyettes II. szakmai igazgatohelyettes hatas-és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti az altalanos
igazgatohelyettest. Feleldsséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitdsaban. Ellenérzései soran
személyesen gy6zodik meg a szakképzés nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok
megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony iigyek elokészitése, a szakmai vizsga
megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti oktatds iranyitdsa és a gyakorlati oktatas feliigyelete, az iskolai

tanmithelyi oktatas felligyelete, tovabba a technikai dolgozok, a karbantarto-gépkocsivezeto iranyitasa.
Hataskorébe tartoznak:
e Az szakmai elmélet és gyakorlati tantargyat tanitd tanarok

e atechnikai dolgozdk



Jogkore:

1. Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete

2. Koordinalja a kamaraval a tanuldszerzédések és egylittmiikodési megallapodasok megkdtését

3. Javaslatot készit a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
fegyelmi felelésségre vonasara

4. Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas teljesitési
kotelezettség esetén

5. A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok modositasat

6. Helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)
esetén

7. Helyettesiti az igazgatdt az altalanos igazgatOhelyettes és az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

8. Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

9. A rendszergazda iranyitasa

10. A munka-, tiz- és balesetvédelmi szabalyzatban el6irt ellenérzések végrehajtasa

Feladatai:

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast
Feliigyeli az iskolai tanmihely tevékenységét

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuloi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas, felmentés,
hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

Iranyitja a szakmai program elkészitését
Feliigyeli a szakmai elméletet és gyakorlatot tanitok munkajat
Ellendrzi és jovahagyja a szakképzési tanmeneteket

Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozdan a tagintézményi munkaterv, a tantargyfelosztas és az
orarend elkészitésében

Szervezi a tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, a beiskoldzasi munkaban

egyiittmikodik a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel

Iranyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast

Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat.

Koézremiikodik a szintvizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kozremiik6dé gazdalkodé szervezetekkel

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket a tagintézmény szakképzéssel kapcsolatos szabalyairdl,
dontéseirdl

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsolodo tanuldéviszonyhoz kapcsolddo tevékenységeket

Ellen6rzi a gyakorlati oktatas adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok, szerzédések,
megallapodasok stb.)

Megszervezi a tanulok Osszefliggd szakmai gyakorlatat, iranyitja az adminisztracios tevékenységet



e Megtervezi és irdnyitja a tanmiihely korszerlisitésével, allagmegovasaval és karbantartasaval kapcsolatos

tevékenységeket
e Az celektronikus naploban ellendrzi a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket
e Ellen6rzi a munkaidé elszdmolasokat
o Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitdsdban
e Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a pedagdgusi munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységét

e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

e Ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi
feladatokat

e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

e  Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére

e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolodd adatszolgaltatasrol
e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban

e Felel6s az iskolai kartéritési iigyek intézéséért

e Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérol, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol, és részt vesz annak biztositasaban

e Biztositja az iskola honlapjanak miikodési feltételeit

e Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirél az igazgatot

folyamatosan tajékoztatja

e Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintli €s helyi versenyeire torténd felkésziilést, szervezi a

versenyeken valo tanuloi részvételt
e Iranyitja a szakteriiletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat
e  Oralatogatasokat, bemutatd orékat, tapasztalatcserét szervez

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében
¢és lebonyolitasaban

Az igazgatohelyettes III. A gyakorlatioktatiasvezeté hatas-és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti a szakmai
igazgatohelyettest. Felelosséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Ellendrzései soran
személyesen gy6zO0dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok
megszervezése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatas iranyitasa, az
iskolai tanmtihelyi oktatas feliigyelete, a gépkocsivezetd iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:
e Az szakmai elmélet és gyakorlati tantargyat tanitd tanarok

e Iranyitja, vezeti az iskolai tanmithely munkajat



az oktatas segiték koziil a laborans és a rendszergazda

Jogkore:
1. Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete
2. Az iskolai tanmiihely vezetdje, a tanmithelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitoi, vezetdi jogkorrel
rendelkezik
3. Koordinalja a kamaraval a tanuldszerzodések és egyiittmikodési megallapodasok megkotését
4. Javaslatot készit a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint
fegyelmi felelésségre vonasara
5. [Iranyitja a specialis tevékenységeket ellatok munkajat
6. A rendeletek valtozasainak megfelelden részt vesz az iskolai dokumentumok modositasaban
7. Helyettesiti a szakmai igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)
esetén
8. Helyettesiti a igazgatét az altalanos és a szakmai igazgatohelyettes hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
9. Jogkdrét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja
10. Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat
11. Iranyitja, vezeti az iskolai tanmithely munkajat
Feladatai:

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozd tanuloi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas, felmentés,
hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

Részt vesz a szakmai program elkészitésében
Feliigyeli a szakmai elméletet és gyakorlatot tanitok munkajat
Ellendrzi és jovahagyja a szakképzési tanmeneteket

Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozdan a tagintézményi munkaterv, a tantargyfelosztas és az

orarend elkészitésében

Részt vesz a tanulok beiskolazasaban, valamint kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, a beiskolazasi
munkaban egylittmiikodik a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel

Iranyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast

Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, €s megszervezi azokat.

Koézremiikodik a szintvizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatdsban kozremiik6dé gazdalkodo szervezetekkel

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket a tagintézmény szakképzéssel kapcsolatos szabalyairdl,
dontéseirdl

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsolddoé tanuldviszonyhoz kapcsolodo tevékenységeket



e Fllen6rzi a gyakorlati oktatds adminisztraciés tevékenységét (osztilyzatok, mulasztasok, szerzodések,

megallapodasok stb.)
e  Megszervezi a tanulok osszefiiggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios tevékenységet

e Megtervezi €s iranyitja a tanmiihely korszerisitésével, allagmegdovésaval és karbantartasaval kapcsolatos
tevékenységeket

e Az elektronikus naploban ellendrzi a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket
e Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban
e FEllendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a pedagdgusi munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét

e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

o Fllatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s adatszolgaltatési
feladatokat

e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

o Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére
e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban

e Felel6s az iskolai kartéritési iigyek intézéséért

e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol, és részt vesz annak biztositasaban

e Biztositja az iskola honlapjanak miikodési feltételeit

e Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirél az igazgatot

folyamatosan tajékoztatja

e Részt vesz a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintll és helyi versenyeire torténd felkésziilésben, s a

versenyeken valo tanuloi részvétel zervezésében
e Iranyitja a szakteriiletén miikod6 fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat
e  Oralatogatasokat, bemutat orékat, tapasztalatcserét szervez

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében
és lebonyolitasaban

3.2. A vezetok nevelési-oktatasi tagintézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon a igazgatd és az igazgatohelyettesek a munkakori leirasuk szerint tartozkodnak az iskolaban. A
gyakorlatioktatas-vezetd tavollétében a szakmai igazgatohelyettes jogosult az 6 jogkorének gyakorlasara. Mindkettdjiik
tavolléte esetén, a rangidGs szakoktatd latja el a felelds vezet6i feladatokat. Ezen felelds vezetdi feladatok a
munkafegyelemre, a munka- és tiizvédelmi el6irasok betartasara, és baleset esetén az intézkedési jogkdrre terjednek ki.



3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a BSZC altal kiadott utasitas szabalyozza.
A igazgato kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditdsa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa kivételével, a tagintézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

e atagintézmény napi miikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb leveleket;

e a tagintézmény szakmai feladatainak ellatdsahoz kapcsoldodo azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat a
féigazgatd szamara nem tartott fenn;

e akozbenso intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat, a kdzponti, illetve
teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

A tagintézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢€s irattarazasanak

engedélyezésére a igazgatd jogosult.
Kimend leveleket a tagintézmény vezetdje irja ala.

A igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettes 1., illetve akadalyoztatasa esetén
az igazgatohelyettes I1.

A félévi értesitd a tanuloi jogviszony igazolo lap a tanul6di hidnyzasokrol torténd értesités, hatosagok altal kért tanuloi
jellemzések tekintetében az alairasi jog atruhazasra keriil az osztalyfénokokre.

3.4. A képviselet szabalyai
A tagintézmény képviseletére a igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre
vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnydban —amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel
—a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési szabalyzat helyettesitésrol szolo
rendelkezései a igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele a tagintézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal, a tagintézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkdtésével, modositasaval és

felbontasaval, munkaltatdi jogkorrel sszefiiggésben
e atagintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos iigyekben
e telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
e allami szervek, hatésagok és birosag elétt
e atagintézményfenntarto eldtt
e tagintézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

e akamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel valo kapcsolattartas soran



e nevelési-oktatasi tagintézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az iskolaszékkel és a tagintézményi

tanaccsal torténd kapcsolattartas soran

e mas koznevelési tagintézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, a tagintézmény
fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, a tagintézmény belsd és kiilsd
partnereivel torténd kapcsolattartas soran

e atagintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal torténd kapcsolattartas soran
e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot a tagintézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy annak megbizottja
adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6 jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairol fenntartoi
szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy
nyilatkozata sziikséges, azon a igazgatoja és valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1€év alkalmazottjanak egyiittes
alairasat kell érteni.

Gazdasgi kotelezettségvallalasrol és az ellenjgyzésrol a kotelezettségvallalasi szabalyzat rendelkezik.

3.5. A igazgaté vagy igazgatéhelyettesek akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az igazgatohelyettes a tagintézmény felelds vezetdje.

Az igazgatdt tartds tavolléte esetén igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkettdjik tartés tavolléte esetén
igazgatohelyettes II. az iskola felelds vezetdje, mindharmuk tartos tavolléte esetén a gyakorlati oktatasvezetd a felelds
vezetd. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst,

lehetéleg a munkakdzdsség vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgatd irasban elére
elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetd tablan, valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras
vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

3.6. A igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

A igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.
e apedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi feladatok
e amunkavégzes ellendrzése
e aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése
e aziskolai tanmiihely miikodésének iranyitasa, feliigyelete
e azérettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése
e aziskolai dokumentumok elkészitése
e astatisztikak elkészitése
e az odrarend és a tantargyfelosztas elkészitése

e atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése



e avalaszthato tantargyak korének meghatarozasa
e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa
e anemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd méltd6 megiinneplése

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és
ellendrzése

e javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére

e aziskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egylittmikodés
e azifjisagvédelmi feladatok koordinalasa

e személyi anyagok kezelése

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi kotelezettség terheli. Az

atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

4. A TAGINTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagogusok kozosségei

4.1.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi tagintézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve. Tagja a tagintézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt bet6ltd, és a nevelé oktatdé munkat kozvetlenill segiték kozil a fels6foka
végzettséggel rendelkezé alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e apedagodgiai program elfogadésa
e az SZMSZ elfogadasa
e ahazirend elfogadésa
e aziskola éves munkatervének elfogadasa
e aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e atovabbképzési program elfogadasa
e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa
e atanulok fegyelmi ligyei
e atagintézményi programok szakmai véleményezése

e az igazgatdéi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény tartalmanak

meghatarozasa
e sajat feladatainak és jogainak atruhazasa

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miikodési szabalyzatat és véleményezi a
didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.



A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési jogkorét a pedagodgiai

program, a hazirend és a szervezeti és mitkodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkako6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd részeinek

elfogadasarol,
e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgéara bocsatasrol a dontést a nevel6testiilet helyett az

osztalyban tanit6 tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek tagjai az osztalyfonok, egy vezetd és az
egy tanar a nevelGtestiiletbdl, akiket a neveldtestiilet alkalmanként biz meg. A legalabb harom tagbol allo bizottsag az

elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kovetd legkozelebbi

neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban —a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével— nyilt szavazassal
és egyszeri szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelbtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén a igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt
pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiilet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesito irja ala.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb Gt, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellatd
pedagdégusok. A szakképzési szakmai munkakozosségekben a kiils6 gyakorlohelyek oktatéi is részt vehetnek

tanacskozasi joggal.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkako6zosségek mitkodnek:
e atarsadalomtudomanyi munkak6zosség
e a matematika-informatikai munkakdzosség
e atermészettudomanyi-készség munkakdzosség
e azidegen nyelvi munkakozosség

e  az osztalyfonoki munkakozosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mindségi és modszertani

fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség legalabb 3 értekezletet tart.
A munkakdzosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Gssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgatd vagy a szakmai terliletért felelds igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakozOsség tagjainak legaldbb

egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakozosségi tagok

véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.



A munkakozosségek részletes feladatai:
e Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.
e Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.
e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.
e Javitjak, koordindljak a tagintézményben foly6 nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitisa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultalnak

egymassal €s a tagintézmény vezetdjével.

e A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz a tagintézményben folyo szakmai munka belsé

ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szerveznek a tanulok

tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

e  Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o OsszeallitiAk az osztilyozo, a kiilonbozeti, a javito- és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e A tagintézménybe keriild, nem gyakornok pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 01j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol a

tagintézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik a igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogatd szakmai vezetdk
munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakozosségek kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel. Rendszeresen konzultacidkat,
szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek
a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyljt az iskola vezet6ségének az egységes nevelési alapelvek

kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

4.2. A tanulok kozosségei

4.2.1. A didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds tevékenységének
segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik. A didkdnkormanyzat vezetd szerve a Diakkdzgyiilés, amelyen a
tanuloi kdzdsségeket az osztalyok DOK titkarai, az osztalyok idészakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A
kozgytilés valasztja sajat vezetdségét €s az iskolaszékbe delegalt képviseldjét.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:



o  sajat mikodésérdl;

e amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
e  hataskorei gyakorlasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezéen kikéri az iskolai

didkdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért a tagintézmény igazgatdja felelds.

A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a diakonkormanyzat zavartalan miikddésének targyi, technikai és mas
feltételeit.

4.2.2. Az iskolai sportkor

A tagintézményben miikodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés céljaival
Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi

tantervében meghatarozott idékeretben.
A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan szakedzd, aki a
fels6oktatasi tagintézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés oraihoz beszamithato.

A sportkor felelosét az igazgatd bizza meg a nevelGtestiilet véleményének kikérésével.

4.3. A sziil6k kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve a tagintézmény miikodését,
munkajat érintd kérdésekben, véleményezési és javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i szervezet mikodik. A sziildi
kozosségek sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint miikodnek. A szervezet alapegységei az egyes osztalyok

szlil61 kozosségei. Kiildotteik az Iskolai Sziil6i Szervezetben képviselik az osztalyt.

A sziiloi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatdé munka
eredményességét. Téajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe
tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési
rendjér6l és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai

program, a hazirend és a szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.



A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri a sziildi szervezet

véleményét.



5. A MUKODES RENDJE

5.1. A tanul6k nevelési-oktatasi tagintézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.30 6ratol 19.30 oraig tart nyitva. Ettél valod eltérést eseti
kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak a
tagintézmény vezetdje altal engedélyezett programok idStartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast
az eldre kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg. A tagintézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rdk a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak. Az els6
elméleti 6ra kezdete 7.45 ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt
esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges. A gyakorlati oktatas a hazirendben a ,,gyakorlati oktatas
orarendje” részben meghatarozott rend szerint folyik.

A tandr és szakoktatd az ordja alatt felel0s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, mithelytermet olyan allapotban

kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkez6 tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 el6tt és utan igazgatohelyettes 1. altal kialakitott {igyeleti rend biztositja
a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 ora 30 perckor kezdddik. Az tigyeleti beosztast orarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosokon a tisztasag

megOrzeését és a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset esetén intézkedik.
A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tartd szakoktato latja el.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum és szinhazlatogatasokon, valamint

egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén igazgatohelyettes 1. hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje —0nalld szabalyozasként —hatarozza meg. A
hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt a tagintézmény valamennyi tanuldjara nézve
kételezo.

5.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi tagintézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok a heti 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé beosztasat az iskola

orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti orakban ellatandd feladatokat az

igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai kozott. Az ellatandd

feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a pedagdgus maga jogosult meghataroznia munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat.

A tanar, szakoktatd az o6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és oOrait a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli iigyeletet ellatd tanarnak az tigyelet
megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoldba. Az iskolai tanmithelyben a 20 perces sziinet
hazirendben meghatdrozott ideje kotelezden betartando, ettdl eltérd sziinetet a szakoktatd a szakmai igazgatohelyettes
hozzéjarulasaval engedélyezhet. Az iskolan kiviili helyszinen megvalosuld gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet a
szakoktato engedélyezi, de a tanulok feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testnevel6 tanaroknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése eldtt legalabb 10 perccel, és a tandrak alatt az

oltozoket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése eldtt gondoskodni kell.



Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott telefondlni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a hidnyzasrdl a
vezetOhelyettest és a munkakozosség-vezetdt is, akik megszervezik a helyettesitést. Az 0jboli munkéaba allast a
titkarsagon jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segito és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak munkarendje

A nem pedagodgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok alapjan —a igazgat6 allapitja

meg.

Az egyedi munkaid6é beosztasokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén az illetékes
munkahelyi vezetot kell értesiteni.

5.3. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az alkalmazottak biztonsaga érdekében
szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval.

Az iskolaba érkezé idegeneket a portas fogadja, és a fogadd fél engedélyével engedi be Oket. Sziikség esetén
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tavoztak-e a tagintézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba.
Hétvégén, tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve) csak a tagintézmény vezetdjének
kiilon irasos engedélyével tartozkodhatnak idegenek a tagintézmény teriiletén, és a regisztracio ekkor is sziikséges.
Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilék a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziiléi részvétellel zajlo iskolai

rendezvények esetén.
Az iskolaban valo tartdzkodas szabalyai:
e A tagintézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél tartozkodhatnak.

e A tanitasi Orak latogatasara a igazgatd , vagy helyettes vezetd engedélyével keriilhet sor, az 6rak Iényeges
megzavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben, vagy az
tinnepély helyszinén torténik.

e A tagintézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo szakemberek stb.)

esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatomunka rend;jét.

5.4.Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az ebben

foglaltakat a tagintézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.



6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint a tagintézmény
lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelelé szamu
jelentkez6 esetén a igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idGtartamat a igazgatd és helyettesei rogzitik,

terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat a igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti idObeosztassal és a
foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a
foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel
kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatdsa és a tehetséggondozas a gyengébb
eloképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a
célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasardl a igazgatd dont a munkako6zosség-vezetdk és az igazgatd helyettesek
javaslata alapjan.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos testnevelésorakon tal sportkéri
foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanulok szamara a kiilonb6zo
sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain vald részvétellel a heti 6t
kotelezd testnevelési orabol két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tarto tanar altal vezetett foglakozasi
napl6 részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklddésének
kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak
létre. Didkkdrnek tekinthetd a szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. K6zos jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor
minimalis 1étszam 6 f6. Munk4juk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatdi engedélyre van
sziikség. Az iskolaban miikodd didkkordk fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkordk munkdjat a tanulok altal felkért
pedagdgusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi diakkor képviselét delegalhat a

Diakonkormanyzatba. Az iskolai didkkoroket az altalanos igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Idészakos tanéran Kkiviili, tehetséggondozé foglakozasok indulnak a tanulméanyi versenyekre valod felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken
elért eredmények alapjan torténik.

Fakultaciés orakra minden év aprilis 15-ig lehet jelentkezni irasban a 10. évfolyamos didkoknak a megfeleld
nyomtatvany kitoltésével, amit minden évben a altalanos igazgatohelyettes aktualizal. A nyomtatvany tartalmazza a
megfeleld szamu jelentkezés esetén a kovetkezd évfolyamon inditandd csoportok tipusat, és az azt tervezetten tanitd
tanar nevét. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. A fakultacio leadasara
¢és felvételére a 11. évfolyam végén junius 15-ig van lehetdség, irdsban. Amennyiben valaki 0j fakultacios targyat a 11.

évfolyam végén vesz fel, a 11. évfolyam anyagabdl kiilonbozeti vizsgat kell tennie.



7. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Iskolankban a felndttoktatast a Békéscsabai Szakképzési Centrum kiilon ezzel foglalkoz6 munkatirsa szervezi, a
nevelGtestiilet tagjai leterheltségiiktol fliggéen vallalnak benne feladatokat. Az iskola a helyiségeket, eszkozoket

tanrendjéhez igazitottan biztositja.

8. A TAGINTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
A tagintézmény kiilonbdzé orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja szakmai
egyesiileteknek.

A igazgatd ¢€s helyettesei szervezik a kapcsolattartast a tagintézmény egészével kapcsolatban 4all6 tagintézményekkel,

allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi tagintézmények szakmai fejlédésének timogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal végrehajtando
pedagdgiai-szakmai ellendrzések sordn a tagintézmény vezetdsége és pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést
veégzd tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikddés célja, hogy részt vegyenek a pedagdgusok munkajanak ellenérzésében és
értékelésében, a vezetd munkajanak ellendrzésében és értékelésében, valamint a tagintézmény ellendrzésében és

értékelésében.

8.2.Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel

A szakképzés tagintézményi milkodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd jelentdséggel bir ez a
kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja a tagintézmény vezetéje, az operativ feladatokat a szakmai

igazgatohelyettes végzi.
A kapcsolat tartalmi elemei:

e tanuldszerzédések megkdtése, a tagintézményi kapacitisok, a gazdalkod6 szervezetek igényeinek és a

jelentkez6 tanulok szamanak Osszehangolasa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa
o egyiittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatdsaban

e a kiils6 gyakorlati oktatas szakmai tdmogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuloi juttatisok, tanuldk ellendérzése,
értékelése stb.)

o tajékoztatds és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztisok kezelésében, az esetleges fegyelmi

problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban
e szintvizsga elokészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara valo
felkészités koordinacidja



A kapcsolattartas alapja a munkakori leirdsokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok operativ irdnyitasat a
szakmai igazgatohelyettes végzi és részt vesznek benne a szakképzd évfolyamos tanuldk osztalyfondkei, szakmai
elméleti tanarok és a szakoktatok. A tanév inditasakor a szakmai igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett idopontban
tajekoztatd értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd szervezetek részére, melyen a kamara
képviseldje is részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel elektronikus
kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviselje személyesen is felkeresi a gyakorlati
képzohelyet. A kamara és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetGje a szakmai
igazgatohelyettes.

Az iskolai értékeld nevelGtestiileti értekezleteken a kamara képviseldje meghivottként vehet részt. A tagintézmény

vezetdje és a kamara vezet6i képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein, linnepségein.

8.3.Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagbgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az
igazgatohelyettes 1. felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyek a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, valamint a
tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

8.4.Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulok
veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit
kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valdé kapcsolat
felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermek;joléti szolgalatok kozott.

8.5.Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési torvényben eldirt,
évenként esedékes sziirfvizsgalat lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az egészségiigyi alkalmassag vizsgélatara. A
szolgaltatokkal a szlrévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds —kapcsolatért
igazgatohelyettes 1. felelds



9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megérzése, dregbitése
az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg. A tagintézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a
tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevelbtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan —igazgat6 dont.

Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az osztalyfonokok az
tnnepélyeket megel6zéen osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a

tanulok figyelmét az iinnepi 6ltozékben valdo megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szintii tinnepélyek:

e Tanévnyitd

e Tanévzaro

e Ballagas

e  Oktober 23.

e  Marcius 15.
Iskolaradion keresztiil tartott megemlékezések:

oktober 6.

februar 25.

e junius 4.

aprilis 16.
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:
e Kemény Napok - szakmai napok
e Kovacs Gabor Emléktorna
e Szalagavato
e  Golyabal
e Karécsonyi tinnepség
e Didknap
e Koltészet napja
e Pedagdgus nap
e Magyar kultra napja

Evfordulés megemlékezések:
e iskolank fennallasanak évforduloi



A megemlékezéseket az iskola tornatermében, vagy az udvaron, vagy az iskolaradion keresztiil sugarozzuk, az adott
napon (vagy azt megel6z6 napon. A misort a naptari tervben feleldsként kijelolt kolléga és osztaly késziti. A miisor
lehet €16, illetve rogzitett.

Az iskola zaszloja:
Z4asz106 Orzésének helye: az iskola 1. szamu vitrinje

Zaszl6vivo tanulok megbizasa

Az iskolai iinnepélyeken a 12. évfolyam tanuldi viszik ill. kisérik (3 f6) az iskola zaszlajat. A ballagasi innepélyen
veszik at az alsobb évfolyamos (tdbbnyire 11. évfolyamos tanuldk) az iskolai zaszlot. Azok a tanulok méltok erre,
akiket példamutaté magatartasuk, jo tanulmanyi eredményiik alapjan példaképként kivanunk a tanulok elé allitani.

A tanulok felkérése az osztalyfonokok javaslata alapjan torténik.

Unnepi 6ltozet:

9-10-11-12. osztalyos tanuloknak fehér bluz ill. ing és sotét szinli szoknya, ill. nadrag és nyakkendd iskolai
emblémaval.

Az iskola névadoja: Kemény Gabor

Emlékének apolasara az alabbi iskolai rendezvények, események tinnepségek szolgalnak:

Mint az els6 Kossuth - dijas pedagdgus — a pedagbgusnappal egybekapcsolva — megemlékeziink munkassagarol.
Ballagas: a végz6s tanulok képviseldi (osztalyonként 1-1 £6) megkoszortizzak az iskola eldkertjében Kemény Gabor
mellszobrat.

Minden évben megrendezzilk a Kemény Géabor Napokat, mely keretében szakmai eldéadasokat, bemutatokat,
szavaloversenyt, didkporgramokat szerveziink.

Emlékplakett adomanyozasa: minden tanév tanévzaro linnepélyén vagy ballagasan a 4 év soran legkivalobb tanulmanyi
¢és kozosségi munkat végzett végzos tanuld oklevéllel egyiitt megkapja a ,,Kemény Gabor” emlékplakettet.

Jutalmazas, kitiintetés:

A tanév végén osztalyonként harom tanulét konyvjutalommal és oklevéllel jutalmazunk. A dontést az
osztalyozoértekezleten az osztalyfonokok eldterjesztése alapjan a pedagogusok egyetértésével hozzak meg.

Az ISZSZ — a végzbs diakok koziil osztalyonként 1-1 tanuldt konyvjutalomban részesithet.
Sziilék munkajanak elismerése
A ballagési tinnepélyen azok a sziil6k részesiilnek az iskolatol kdnyvjutalomban, akik 4 vagy 5 év soran az ISZSZ

munkéjaban kiemelkedden tévékenykedtek.

Dicsoéségfal
A tantargyi versenyeken vald kimagaslo eredményt elért tanuld fényképét a dicsdségfalra fiiggesztiik ki.

Az iskolatorténeti emlékek:

Az iskoaltorténeti emlékek gyiijtéséért minden dolgozo felelds. A gyljtott emlékanyag az iskola konyvtaraban keriil
elhelyezésre. Az iskolatorténeti dokumentumokbol allando kiallitas késziil.

Dolgozdk jutalmai, kitiintetései:
A dolgozdkat a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint jutalmazzuk (szolgélati érdemérem, jubileumi jutalom stb.).

Kitlintetésekre a felterjesztést az iskola vezetdsége késziti el6 a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden. A kitiintetésrol,
jutalomrol iinnepélyes keretek kozott tajékoztatja az intézmény tagiskola igazgatoja az iskola dolgozdit.



10. A TAGINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1. Védo, 6vo eloirasok, amelyeket a tanuloknak a tagintézményben valé tartézkodas soran meg
kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsdgos korlilmények kozott és egészséges kornyezetben torténd
oktatast, a tanulmanyi rend, a pihen6idd, szabadidd, testmozgés, sportolasi-, étkezési lehet6ség beiktatasaval torténd, a

tanuld életkoranak ¢€s fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egylittesen feleldsek az
egészség meglrzeéséért ¢s a biztonsdgos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének
megorzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos és a védénd.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, az
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A
tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
osztalynaploban. Az oktatdsban résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok aldirasukkal

igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki orajan a tanulokat altalanos baleset-megeldzési, munka- és

tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzes, stb.).

A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tiizvédelmi ismereteket

elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzd évfolyamok gyakorlati oktatdsara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit a tagintézmény munka- és
tizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanuldt a gyakorlati oktatashoz kapcsoldodé munkavédelmi oktatasban kell
részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban eldirt véddeszkozt, védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati
foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanul6 a gyakorlati képzés
keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak
egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat (laboratériumban, testnevelési oOran,
szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, gytiriit, karkot6t, nyaklancot stb., amely baleseti

veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi iddben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el. Az iskolan kiviil
szervezett foglalkozasokrdl a sziilt eldzetesen tajékoztatni kell, és a tanulo feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kdzben

¢s a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani €s a sériiltek tovabbi ellatasat elsegiteni,

az ehhez sziikséges els6segélynyjto ladak a portan, az orvosi rendeldben vannak elhelyezve.



A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan
tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az igazgatohelyettes II. végzi. A
baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, az eseményrdl jegyzokonyvet kell

felvenni.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A pedagbégus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés az iskolaba csak
igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitbhoz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a
CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A
bevitt eszk6zok koziil a gyari készitésiicket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitisnak megfeleléen szabad hasznalni.
A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérél a bevitel és engedélyezés elott a
igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek
tanulobiztositassal.

A tagintézmény vezet6je jogosult megallapodast kotni a tagintézményben iizemeld élelmiszerarusitd iizlet vagy
aruautomata muiikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

10.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét harom napjan pedig védoné rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan
kifliggesztett rendelési idében vehet6k igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint
fogaszati, szemészeti és altalanos szlir6vizsgalaton vesznek részt. Ennek idOpontjardl a tanuldkat és a sziiloket az

osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiilé tanulora vonatkozoan biztositja a rendszeres orvosi vizsgalatot.

10.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, egészségiigyi
eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd, vagy valds kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben igazgatd , vagy helyettes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi
épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a
legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen tipust rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is. Az
iskolai tanmiihelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a szakmai igazgatohelyettes, illetve tavollétében az SZMSZ-ben
meghatarozott felelds személy latja el.

Az esemény bekdvetkezésekor—amennyiben annak jellege indokolja—, az els6 feladat az iskola kiiiritése, amelyet az
igazgatd , vagy az helyettes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrél szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott
jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak €s a tanuldk. A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat
tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriadd esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem
lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatoja, vagy helyettes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola
fenntartojat.



Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik az helyettes vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariadorol a renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe

visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités id6pontjatol szamitott harom o6ra mulva a
megszakitott oraval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az altalanos szabaly nem

alkalmazhatd, akkor az igazgatd intézkedik a pdtlas modjarol.



11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belso ellenérzésének célja a tagintézményben folyd nevel6-oktaté munka atfogéd ellendrzése, az
esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés

megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért a tagintézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével. Ellenérzést végez az
iskola egészét illetben a igazgatd , sajat hataskoriikben a igazgatohelyettesek és a munkakdzosség vezetdk. Az

osztalyfonokok ellenérzési jogkore az osztalyukban folyd oktato- nevelé munkara terjed ki.
Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi ordk, gyakorlati foglalkozdsok. Az ellendrzést a igazgatd, a igazgatohelyettesek, a munkakozosség-
vezetOk, a gyakorlati oktatasvezetd, a munkakozosségvezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik

ora- és foglalkozas latogatéssal.

e A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkakdzosség-vezetd

iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi orak kezdésének és befejezésének gyakorlatat a vezet6hélyettes rendszeresen ellendrzi, a igazgatd

alkalomszeriien.

e Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig a
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti

hangsulyosan.

e Pedagodgiai adminisztracio ellenérzése: beirasi naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti vizsgak
iratai, az érettségi és szakmai vizsgédk iratai. Ezek ellenérzését a igazgatohelyettesek végzik, a igazgatd az

alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellendrzést.
o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét a igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, az

altalanos igazgatohelyettes havonta ellendrzi digitalis napld ellendrzése soran.

A igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartdsat a szakmai munkakozosség,

az iskolaszék és a sziiloi kozosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végz0 ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakozosség-vezetovel, illetve a
munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo
hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az altalanosithaté tapasztalatok Osszegzésére nevelbtestiileti, vagy

munkakdzdsségi értekezleten keriil sor.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

12.1. Az egyezteto és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbol fakado
kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi

fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:



e aigazgatd

e aigazgatOhelyettes I.

e az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen
e aszaktanar

e aszakoktatd

e gyakorlati képzOhely oktatdja és vezetdje

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezoje koteles arrol

az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében a igazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditasarél a igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat formajaban irasba kell
foglalni.

A sziildi szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy a tagintézményben a sziil6i
szervezet és a didkonkormanyzat kozosen miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az
egyeztetd eljardas célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelés. Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli
meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd
eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban
tajekoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskort tanuld esetén a sziilét), az egyeztetd -eljaras

igénybevételének lehetdségére.

A tanulo (kiskoru tanulo esetén a sziil6) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belill irdsban jelentheti
be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar
legaldbb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a
sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasadhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek ezt kikotik, az
egyeztetO eljaras megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg

lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetGje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét a igazgatd
kozremiikddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgdlat kdzvetitdje is felkérhetd az egyeztetés

levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a igazgato tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és
helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus iton és irasban értesiti az

érintett feleket.



Az egyeztetd eljaras lefolytatisara a tagintézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan
targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértettel és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek célja az allaspontok tisztazdsa és a felek
allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezeté személynek és a tagintézmény vezetéjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetdség szerint 30 napon belill irasos megallapodassal lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld osztalykdzosségében kizarolag
tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran a jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le
kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom hoénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelez, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast a tagintézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.

Amennyiben a tanul6 tanuldszerzodést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a teriiletileg illetékes kamarat be kell vonni. A
gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell lefolytatni. A gyakorlati
képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatoja nem az
iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), tanuldszerzodés esetén a teriiletileg
illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha
a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszeri értesités ellenére nem
jelenik meg. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkodo szervezetet
érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseléje az tliggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi tagintézménynek vagy a
gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. Gondatlan karokozas
esetén az elkdvetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 6tven szazalékat, szandékos karokozas esetén
legfeljebb 6t havi Osszegét érheti el a kartérités mértéke.



13. A TAGINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Tagintézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznalatosak.

1. A tagintézményben elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
e az elektronikus napld

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

13.1. Az elektronikus uton eldoallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt —a igazgatd utasitisa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
e clkell 1atni az igazgato eredeti alairasaval és a tagintézmeény bélyegzdjével,

e a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell 6rizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért a
igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl a igazgatonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton kitoltott bejelentSlapja papiralapti nyomtatvany valtozatanak hitelesitésére és
tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e FEl kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és a tagintézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat és ,.elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A flizet jelleggel 9sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak belsé oldalan
kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve
oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:



Hitelesitési zaradék
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: e

PH

hitelesitd
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a biztonsagi
eléirasoknak megfelelé gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a
foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egy¢eb,

a tanarok munkajat segité informaciodkat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak, helyettesitések,
stb. szamarol készitett kimutatast, az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes aldirja, a tagintézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak megfelelen kell

tarolni

e A tanuld félévi osztalyzatair6l az iskola kdteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola korbélyegzdjével és az
osztalyfondk alairasaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kiallitani (ennek
adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjeldlt személyek alairasaval és a tagintézmény
kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell

tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a

zaradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztilynapld fajlokat kiils6 adathordozéra kell menteni, az adathordozot az

Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

13.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus alairast (amennyiben van a tagintézményben erre lehetdség) kizardlag a tagintézmény a igazgatdja
alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beéllitasai a igazgatoi

mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és az ehhez tartozo, kizarolag a felhasznald
altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a

hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar érzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan —mas adataival valé — hozzaférés esetén az okozott karért a igazgatd altal

kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozo6 személyesen felel.



Elektronikus tton torténd digitalis alairast kizarolagosan a igazgatd jogosult hasznalni, ennek hasznalataért kizardlagos

felel6sseggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartas részére a igazgatd elektronikus uton digitalis alairassal
hitelesiti.



14. A TAGINTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

A tagintézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola alkalmazottai)

megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjén, a ,,Dokumentumok” menii pont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhatod
a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban, ahol a nyitva tartas ideje alatt minden érdekl6d6 helyben

tanulméanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvilagositast kérhetnek az iskola a igazgatojatol és a

nevelési-oktatasi a igazgatohelyettestol, elézetesen egyeztetett idépontban.



15. EGYEB SZABALYOZASOK

15.1. A tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a dolgot az altala
hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanulo tulajdonjogat — irasos megallapodés alapjan — atruhazhatja az iskolara. A
tanuloi jogviszonybol eredd kotelezettség teljesitése soran a tanuld altal iskolai anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga
az iskolat illeti meg. A kiskoru tanuld sziil6je — a 14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuloval egyetértésben —
megallapodhat a igazgatoval abban, hogy a tanuld az altala készitett dolog tulajdonjogat a tagintézménytdl adasvétel
utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett munka aranyaban kell megéallapitani. Ha tanul6
altal eldallitott tagintézményi tulajdonban 1év dolgot a tagintézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével —
sajat hasznara gyiimolcsozteti, a bevétel 10 %-a illeti meg a tanuldt. Ha a dolgot a tagintézmény értékesiti, a tanulot a
bevételbdl szarmazo nyereség tekintetében a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott dijazas illeti meg. A

szakképzésben tanuloszerzodéssel résztvevo tanulokra ezek a szabalyok nem alkalmazhatok.

15.2. Pedagogusok tankonyvekkel, informatikai eszkozokkel valé ellatasa

A pedagdgusok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket a munkakdzosség-vezeton keresztiil
igénylik. Az &sszegyijtott igényeket az altalanos a igazgatohelyettes hagyja jova és a kiadvanyokat 6 rendeli meg. A
pedagdgusok tanévre vonatkozo konyvtari kolesonzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévente meg kell ismételniiik.

A tagintézmény a pedagégusok munkajat informatikai eszkozokkel tamogatja, a tagintézményben hasznélatos
informatikai eszkozeik a tobbi eszkdzhdz hasonldéan a személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhat6é informatikai
eszkozoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-atvételi megallapodassal és hasznalati szerz6déssel vihetik ki az
iskolabdl. Ebben fel kell tiintetni a pontos megnevezést, leltari szdmot, a hasznélatba adas idGtartamat és anyagi
feleldsségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegévas, a karbantartés, a kellékanyag ellatas szabalyairdl, és az

ehhez kapcsolodo koltségviselésrol.

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

I. A tagintézmény bélyegzoi

a) korbélyegzok (tobb példany esetén sorszammal elldtva)

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

megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatéra jogosultak:

e igazgatd

e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

o iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepld esetekben



Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott személy: Gyurits Anasztazia iskolatitkar

b) érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzok

Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatéra jogosultak:

az igazgato

az iskolatitkar

vizsgaidészakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)
Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: Gyurits Anasztazia iskolatitkar

¢) fejbélyegzo

Hasznalata: a tagintézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott személy: Gyurits Anasztazia iskolatitkar

d) iktatébélyegzé

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:



e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott személy: Skultétiné Barna Anita igazgatod
II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve selejtezésiikrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani, ennek felelose az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
1. a bélyegzo lenyomatat
2. a bélyegz0 sorszamat (amennyiben van)
3. a bélyegzot atvevo, hasznald és 6rzo tag nevét, alairasat

4. a bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznaloédas, megrongalodas, az adatvaltozas, vagy egyéb ok miatt
tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a poétlas utén az
eredeti bélyegzd eldkertil, gy azt selejtezni kell.

A sclejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyz6konyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a
jelenlévo tanu ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2015.07.01 —jét megel6z6 bélyegzohasznalati szabalyzat.



16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2016. év augusztus ho 31. napjan a nevelGtestiilet altali elfogaddsaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejilleg érvényét veszti a 2016. év
junius ho 30. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

16.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil sor, vagy ha mddositasat
kezdeményezi a tagintézmény nevelOtestiilete, a diakonkormanyzat, az iskolaszék, a sziiléi szervezet. A
kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositési eljarasa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Békéscsaba, 2016. év szeptember honap 01. nap

igazgato

P.H.

16.3. A tagintézményben miik6do egyezteté forumok nyilatkozatai

Alairasommal tantsitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogaval €lt jelen szervezeti és miikddési szabalyzat

elfogadasa soran.

Kelt: Békéscsaba, 2016. év augusztus honap 31. nap

didkdnkormanyzat vezetdje



Aléirasommal tanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogaval élt jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat

elfogadasa soran.

Kelt: Békéscsaba, 2016. év augusztus honap 31. nap

iskolaszék képviseldje

Alairasommal tanusitom, hogy az iskolai sziiléi szervezet véleményezési jogaval élt jelen szervezeti és miikodési

szabalyzat elfogadasa soran.

Kelt: Békéscsaba, 2016. év augusztus honap 31. nap

szill6i szervezet képviseldje

A szervezeti és milkddési szabalyzatot a tagintézmény nevelGtestillete 2016. év augusztus hé 31. napjan tartott

értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelotestiileti tag



16.4. Fenntartdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 25. § (4)

bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozasaban a Békéscsabai Szakképzési Centrum féigazgatdja, a fenntart6 altal leadott hataskor alapjan egyetértési
jogkdrt gyakorolt. Alairassommal tandsitom, hogy a fenntart6 a szervezeti és miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel
egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Békéscsaba, 2016. év szeptember honap 01. nap

foigazgatd
Békéscsabai Szakképzési Centrum

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)



MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrol

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

A 2011. évi CXII. torvény az informaciods dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. térvény az elektronikus alairasrol

229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek
megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol
100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasar6l modositasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol

$z0616 1992. ¢vi XXXIII. torvény kdznevelési tagintézményekben torténd végrehajtasarol
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kételezen nyujtando szolgaltatasokrol

20/2012. (VII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi tagintézmények mikodésérél és a koznevelési

tagintézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI-rendelet)
59/2013. (VIII. 9.) EMMI-rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMlI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a

Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol
15/2013. (II. 26) EMMI-rendelet a pedagogiai szakszolgalati tagintézmények miikodésérol

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



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

33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi

vizsgalatarol és véleményezésérol

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

315/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgédztatas szabalyairol

328/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szakiskolai tanulmanyi 6sztondijrol

4/2002. (II. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairdl

8/2006. (III. 23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatdsdnak feltételeirdl, valamint a térségi

integralt szakképz6 kozpont tanacsado testiiletérdl



2. sz. melléklet
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VI 31.) EMMlI-rendelet a nevelési-oktatasi tagintézmények muikodésérdl és a koznevelési

tagintézmények névhasznalatarol
e 110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, valamint

e azIFLA és az UNESCO ko6z6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

e akonyvtarra vonatkoz6 adatokat
e akonyvtar fenntartasa és szakmai irdnyitasara vonatkozé informéaciokat
e akonyvtar feladatait
e aziskolai konyvtar gy(ijt6kore, allomanya, gazdalkodasa
e akonyvtari allomany elhelyezését és tagolasat
e az dllomany nyilvantartasat
e akonyvtari allomany ellendrzését és védelmét
e akonyvtari allomany feltarasat
e aziskolai kdnyvtar szolgéltatasait
1. szamu melléklet
2. szamu melléklet
3. szamu melléklet
4. szamu melléklet
5. szamu melléklet
A konyvtarra vonatkozoé adatok
Elnevezése: Békéscsabai SZC Kemény Gabor Logisztikai és Kozlekedési Szakgimnaziuma konyvtara
Cime: 5600 Békéscsaba Gabor koz 1.
Létesitésének ideje: 1966.
Elhelyezése: az iskola foépiiletében
Alapteriilete: olvasoteremmel egyiitt 80 m?
Hasznaloi kore: pedagdgusok, tanulok, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitisa



A konyvtar a BSZC szervezetében miikddik. Fenntartasarol és fejlesztésérdl a BSZC gondoskodik. A szakszerii

konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi, a nevelGtestilet és a diakkozosségek

javaslatainak meghallgatasaval.
A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtari gylijteményét szakszeriien fejleszti és feltarja. A gytjteményre épiil6 szolgaltatasaival az iskola a
neveld-oktatoi munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a
neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informaciokat. A nevel6testiilet aktiv kozremiikodésével szervezi
a tanulok konyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok 6nalloé ismeretszerzo
képességének kialakitasat. A tagintézmény torekszik a pedagogusok alapvetd pedagodgiai szakirodalmi és informacios

tajékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas tagintézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.
Az iskolai konyvtar gyiijtékore, Allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkozo szabalyzat a 3. szamil mellékletben talalhato. Az iskolai konyvtar a kozépiskola, ezen beliil az
iskola profiljanak megfelelé szakirany kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti
allomanyat. Az dllomany vétel, ajandék, csere Gitjan a gyljtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartdé a koltségvetésben eldre
megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a fenntartdé gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges
eszkdzokrol és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok beszerzése az iskola
koltségvetésében biztositott 0Osszegekb6l a konyvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa nélkiill a gyljteménybe
dokumentum nem vasarolhatd. A konyvtaros tanar az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd , a
nevel6testiilet, a didkkozosségek javaslatait, és az iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsondzhetd allomany. (Raktari rendjiik: szépirodalom

betiirendben, ismeretkz16 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.)
e Periodikak. (Raktari rend;jiik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.)

e Audiovizualis dokumentumok. (Raktari rendjiik: kiilon egységként, dokumentumtipusonként folydszamos
elhelyezéssel.)

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gyiijtékorbe tartozo, tartds megorzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil allomanyba kell

venni.



A konyvtari allomany ellendrzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes
elhasznalodas kovetkeztében hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel torolni kell az

olvasok altal elveszitett és megtéritett dokumentumokat is.
Az olvasé az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:
e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e akonyvtar gytjtékorébe tartozo (hasonld tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari dllomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanyarél a SZIREN konyvtari programban és egyéb szamitogépes adatbazisban torténik az
allomany feldolgozasa, mely az olvasok szamara is elérhetd.
Az allomany feltarasara vonatkozd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaloinak kore:
e aziskola tanuloi
e aziskola nevel6testiilete és nem pedagogus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek, tagintézmények csak konyvtarkozi kdlesonzés atjan vehetik igénybe
az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitégépes informatikai szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok
korében. Az iskolai kdnyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja a pedagdgus a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat igényiik és a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként
el6zetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsodleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyé oktato-neveld
munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetévé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos
helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével kolcsonzését. Tajékoztatd
szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznélatdhoz sziikséges ismeretekrdl, tovabba
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6zé versenyekhez sziikséges
irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez. Kozremikodik a konyvtarbemutato,
konyvtarismertet6 €s a konyvtarhaszndlatra épiild tanitasi o6rak kialakitasaban, eldkészitésében. A tanulodi aktivitasra
épitve ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és miitkodtet. Konyvtari kolesonzés keretében a sajat gylijteményben
nem talalhato dokumentumokat (a felmeriilé koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktdl atkéri, illetve a hozza érkezd
hasonlo kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvasd koteles betartani a konyvtar hasznalatinak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az iskolaval torténd
jogviszony megsziinése elbtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, illetve az azok igénybevételével 6sszefliggd részletes
szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar feladatait az 5. szdmu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mitkodési szabalyzata szerint kell eljarni. Az iskolai
konyvtar szabalyzatat felil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasdban, szervezeti felépitésében,
feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.



3. sz. melléklet
A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatirozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitast a nevelOtestiilet véleményének kikérésével
az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkcidrendszerét, az iskola
vonzaskorzetében mitkodé konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatando

tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat a kozépiskola nevelési-oktatasi céljai, ezen tilmenden az ellatott szakképzési
feladatok és azok tartalma hatarozza meg. A konyvtar elsddleges funkciojabol adodo feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany 6 gytjtokorébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok kozil a
segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd olvasmanyokat, és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot
kiegészitd vagy ahhoz kapcsolodo ismeretkozld és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolédod szakirodalmat,
tanitas-tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellék-gyiijtokorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd
ismerethordozok gytiijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és neveldk sokiranyu érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai konyvtar
gyljtékore formai oldalrol:

e irasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankdnyv, periodika

e audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok

e cgyeb informacidhordozok
A beszerzés forrasai:

e aziskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

e nem keriilhetnek az dllomanyba a gyiijtékorbe nem tartozé dokumentumok.
A gyljtés szintje és mértéke:

e kiemelten kell gytlijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmat, munkaltato
eszkdzként hasznalatos miiveket.

e a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolédd irodalmat tartalmi teljességre torekedve, de
valogatassal kell gytjteni.

e az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil els6dleges a tantargyak oktatasaban felhasznalhatd tudomanyteriiletek
enciklopédikus szintli gy(ijtése, a tananyagban szerepld irok, kolték valogatott miivei, antologiak,
gylijteményes kotetek, az iskoldban tanulhaté szakmak szakkonyveinek a beszerzése.

e aziskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és k6zépszintii irodalmat gytjti.



Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége

atfogo lirai, prozai, dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: kiemelten
az iskolai tananyagnak megfelelen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten

a tananyagban szerepl0 szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességre torekvoen
a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatassal
tematikus antologiak: valogatassal

regényes ¢életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal

az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal

Szakirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

alap- és kozépszintli altalanos lexikonok és enciklopédidk alapszinten: valogatva
alap- és kozépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességre torekvoen

a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- €s kozépszintii elméleti és torténeti

Osszefoglaloi alapszinten: valogatva

a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kdzépszintli elméleti €s torténeti
osszefoglaloi kdzépszinten: teljességre torekvoen

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit bemutatd alap- és

ko6zépszintli szakirdnyu segédkonyvek alapszinten: valogatva

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit bemutatd alap- és
kozépszintli szakiranya segédkonyvek kozépszinten: teljességre torekvoen

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kdzépszintii torténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi kozépszinten:
teljességre torekvoen

munkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- és kozépszintii ismeretkdzl6 irodalom alapszinten: valogatva
munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintii ismeretkdzl6 irodalom kdzépszinten: teljességgel
a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo kdzépszintl irodalom: valogatva

a szakmai targyak alap-, k6zép-, felsdszintli ismeretkdzl6 irodalma alapszinten: teljességre torekvoen

a szakmai targyak alap-, kozép-, felsészintli ismeretkz16 irodalma kdzépszinten: teljességgel

a szakmai targyak alap-, k6zép-, felsdszintli ismeretko6zl6 irodalma felsdszinten: valogatva

az iskola érvényben 1év6 tantervei, tankdnyvei: teljességgel

az iskola oktatasi segédletei: teljességgel

a tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhato segédletek: er6sen valogatva

helytorténeti miivek: valogatva

Pedagégiai gyiijtemény



Az iskolai konyvtar gylijti a pedagégusok szakmai tovabbképzését €s az orakra valo felkésziilést segitd pedagdgiai
szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti Osszefoglalasok, a pedagogia
klasszikusainak miivei, a csaladi életre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak,
tantdrgyi modszertani segédkdnyvek és Otletgylijtemények), a pedagdgia hatartudomanyai koziil az alapvetd
pszichologiai irodalmat, valamint a szociologia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara

Valogatva gy(ijtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografiak, kiadok és konyvkereskedéi katalogusok, a gyarapitas,
nyilvantartas, osztalyozas, kataldgusszerkesztés szabalyai, a konyvtarat érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval

kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Teljességgel gyljtott: allomanyra vonatkozd alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, iskolai konyvtarakkal kapcsolatos

modszertani kiadvanyok.
Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendok az igazgatds, a gazdalkodas, az lgyvitel korébe tartozo legfontosabb

kézikonyvek, jogszabalygyljtemények.
Periodika gyiijtemény

A tanulés-tanitas folyamataban gyiijtendok a felhasznalhato napilapok, tudomanyos folydiratok, anyanyelvi miivelddést
segitd periodikak, pedagdgiai hetilapok, folyoiratok, tantargyak modszertani folydiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gytlijtemény

A tantargyak oktatdsaban rendszeresen alkalmazhaté oktato, illetve ismeretterjeszté dokumentumok beszerzése
fokozottan ajanlott.



4.SZ. MELLEKLET
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a kdnyvtari tagsag az
iskoldba vald beiratkozaskor megvaldsul. A kdnyvtarat az olvasok nyitvatartasi idében hasznalhatjak. A beiratkozéaskor

az olvaso kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlcsondzhetd 1 honapra. A kolesdnzési idé hosszabbithato.
A konyvek a tanév végéig, valamint a szobeli érettségi megkezdéséig kdlcsdndzhetdk.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasdtermi, kézikonyvtari konyvek, periodikak, nem nyomtatott
dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagégusok tanitasi orara kikolcsondzhetik.
Az olvas6 konyvtari tartozasat az iskolaval valé tanuloi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése el6tt koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utdn maximum 15 nappal irasos
formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kiftiggesztésre kertil a kdnyvtar ajtajara.

Nyitvatartasi idében lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a konyvtarhasznalati o6rak és egyéb
csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a kdnyvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt

vesz részt.
Az iskolai kdnyvtar tajékoztato szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl.

A konyvtaros tanar segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom kutatdsaban. Segiti,
iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre vald felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolesonzésekrdl. A kolesonzésben 1évé miiveket az olvaséd eldjegyeztetheti. A
sajat gylijtemény kereteit meghalado igényeket az olvasd kérésére a konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel elégitheti ki.
A felmeriil6 koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti dllomanyt szeptember elején veszik at és a
tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi felel6sséggel is tartoznak. A letéti

alloméany nem kdlcsondzhetd.

Az kdnyvtaros és igazgato feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése el6tt ellendrizze az érintett
személyek konyvtari tartozasait és azok rendezését.



5. sz. melléklet

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése elétt, illetve az érettségi befejezéséig kotelesek a tanév kdzben felvett tankonyveket a
konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskortl tanuld sziilgje koteles a kdlesonzott tankdnyv rongélasa esetén a kart

ezen szabalyzatban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv
stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsdkkenést.

A pedagogusok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig vehetik igénybe, de
tanévenként a kdlcsonzést meg kell 0jitaniuk.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges tankonyveket. Ezek tartos

tankonyvként kezelendok.
Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., a tovabbiakban

tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhatd a tanulotdl, hogy az altala
hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban maradjon.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankdnyvet kolesonoz, a tanuld, illetve a kiskort tanuld
sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetéségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése
e mas, hasonl6 értékii tankonyvvel torténd potlasa
e anyagi kartérités

Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az igazgatd szava
dont6. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldénak a

tankonyv atvételkor érvényes vételarat kell kifizetnie:

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,

feladatgytijtemények, szotarak stb.) beszerzésére fordithato.



6. sz. melléklet
BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

I. A tagintézmény bélyegzoi

a) korbélyegzok (tobb példany esetén sorszammal ellatva)

Hasznalata: a tagintézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgat6 , vagy a helyettesitésével

megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
o iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepld esetekben
Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott személy: Gyurits Anasztazia iskolatitkar

b) érettségi vizsgabizottsdgi korbélyegzok

Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatéra jogosultak:

az igazgato

az iskolatitkar

vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)
Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: Gyurits Anasztazia iskolatitkar

¢) fejbélyegzd



Hasznalata: a tagintézmény véalaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott személy: Gyurits Anasztazia iskolatitkar

d) iktatébélyegzé

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: Skultétiné Barna Anita igazgatd
I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve selejtezésiikrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsdgan a lemezszekrényben elzarva kell tartani, ennek felelose az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
5. a bélyegzd lenyomatat
6. a bélyegz0 sorszamat (amennyiben van)
7. a bélyegzot atvevo, hasznald és 6rzo tag nevét, alairasat

8. a bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, az adatvaltozas, vagy egyéb ok miatt
tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a pétlas utan az
eredeti bélyegz6 eldkeriil, igy azt selejtezni kell.



A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tani jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzdt fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar ¢s a
jelenlévé tana ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarto laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2015.07.01 —jét megel6z6 bélyegzohasznalati szabalyzat.

5.

Datum: Békéscsaba, 2016. augusztus '

lgazgato



