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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikiodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat célja a Kiskunhalasi szakképzési Centrum Kiskunfélegyhazi Koz-
gazdasdgi Technikum miikodési endjének szabalyozdsa. Az SZMSZ létrehozasdra jogszabalyi alapot és egy-
ben kotelezettséget a

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. § és a szakképzésrol sz616 torvény végrehajta-
sardl szol6 10/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet 95 § ir eld.

1.2 A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogaddasa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdek-
16d6k megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2020. augusztus 31-i hatarozataval fo-
gadta el.

A szervezeti és mikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi mun-
kavallalojara, tanuldjara — ide értve a szakmara felkészité szakmai oktatasban és szakképesi-
tésre felkészité szakmai képzésben részt vevo felnétteket — nézve kotelezo érvényii. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat a féigazgato jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
iddre szol.

2. A tagintézmény alapito okirata, feladatai

2.1 A tagintézmény neve, alapito okirata

A Kiskunhalasi Szakképzési Centrum Kiskunfélegyhazi Kozgazdasagi Technikum a Kiskunhalasi
Szakképzési Centrum (6400 Kiskunhalas Kazinczy u. 5) tagintézményeként végzi feladatait, amit
az ITM altal 2020. junius 26-an kelt alapito okirat tartalmaz. Okirat szama: KVFO/54050/2020-
IT™



3. A tagintézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Atagintézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.1.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

A Kiskunhalasi Szakképzési Centrum, mint szakképzo intézmény szakképzési alapfeladat el-
latasara létrejott jogi személy, amely a fenntartojatol elkiiloniilt, 6nallo koltségvetéssel ren-
delkezik. A szakképzési centrum részeként miikodé Kiskunhalasi Szakképzési Centrum Kis-
kunfélegyhazi Kozgazdasagi Technikum, mint szakképzo6 intézmény a szakképzési centrum
jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem rendelke-
zik és kizarolag a Kormany rendeletében meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.
(A szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. torvény 17. §)

A tagintézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi ligyintézo latja el. A
tagintézmény onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — dologi kiadasok,
felhalmozasi, felyjitasi kiadasok — vonatkoztatdsaban. A tagintézmény vezetdjének dontése €s a
munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézdk érvényesi-
tésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére jogosultak. A tagintézmény veze-
tdje és helyettesei kotelezettségvallaldsi és utalvanyozési joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a
foigazgatosag jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyza-
tok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerti, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre 4ll.

Az igazgatd a gazdalkodéssal kapcsolatos szerzodések, azok teljesitésének igazolasa, a koltségvetés
végrehajtasa ligyeiben a tagintézmény képviseldjeként jarhat el.

3.1.2 A tanuldi étkezés megszervezése

A tanulok étkezésének biztositasa a Varosi Onkormanyzat hataskorébe tartozik. Ennek lehetdsége
a DASZC Kiskunfélegyhazi Mez3gazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképz Iskola és
Kollégium épiiletében biztositott.

Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd
hatérozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény 151. § (9) -ban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.



4. A tagintézmény szervezeti felépitése

4.1 A tagintézmény vezetdje

4.1.1 A szakképzési intézmény vezetéje — a szakképzésrol szo616 torvény eldirdsai szerint — felelds
az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és mun-
kakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotele-
zettség megtartasaval gyakorolja. A szakképzési intézmény vezetije felel tovabba a pedagégiai
munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjtisag-
védelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s bizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rend-
szeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A szakképzési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét ese-
tenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az igaz-
gato ¢és az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintéz0 és az iskolatitkar a munkakori
leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag, a Szakmai vizsga
jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi érte-
sit6be valo beirdsakor.

4.1.2 A tagintézmény-vezetoé akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes, szakmai igazgatohe-
lyettes vagy a gyakorlati oktatasvezetésért felelés igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohe-
lyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghataro-
zott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6 dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet
mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyette-
sek felhatalmazasat.

4.1.3 A tagintézmény-vezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

A tagintézmény-vezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l at-
adja az alabbiakat:

e anevelési- oktatasi igazgatohelyettes szdmara a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

e a szakmai igazgatohelyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi mo-
dositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a gyakorlati oktatasvezetésért felelos igazgatdhelyettes szamdra a didkok nyari gyakorlata-
nak szervezésével kapcsolatos dontések jogat.



e a nevelés-oktatasi igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos don-
tés jogat,

e agazdasagi ligyintéz0 szamara — a szobeli egyeztetést kovetden a terembérleti €s mar bérleti
szerzOdések megkotését,

e a gazdasagi ligyintéz6 szamara a gazdasagi, ligyviteli €s technikai alkalmazottak szabadsa-
golasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,

4.2 Atagintézmény-vezetd kozvetlen munkatdarsainak feladat- és hatdskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
e azigazgatohelyettesek.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az tagintézmény-
vezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. A tagintézmény-vezetd kozvetlen munkatarsai az
igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. [gazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagogusa kaphat,
a megbizas hatarozott idére sz0l. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény
igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

4.3 A tagintézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo oldalon szerepld szervezeti abra tartalmazza.






4.4 A tagintézmény vezetosége

4.4.1 A tagintézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok a tagintézmény vezetoségének tagjai.

A tagintézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
e aazigazgatohelyettesek,
e munkakozosségek vezetoi.
e DOK patronalo tanar

4.4.2 A tagintézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziiloi kozosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal val6 kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatoé felelés azért, hogy a
didkonkormanyzat  jogainak  érvényesitési  lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

443 A tagintézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara a tagintézmény vezetéje egy
személyben jogosult.

A tagintézmény cégszerl aldirasa a tagintézmény-vezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagigiai munka ellenorzése

A tagintézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellendrzése az igazgatd €s a mindségbiztositasi munkakdzosség veze-
téjének feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgatd kotelessége és feleldssége. A
hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett a tagintézmény
vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa teremti meg.
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakari leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és oktatok pedagogiai és egyéb természeti
ellendrzési kotelezettségeit:

e anevelési-oktatasi igazgatohelyettes,
a szakmai igazgatohelyettes,
a gyakorlati oktatasvezetésért felelds igazgatohelyettes
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakoéri leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa és a munkatervben



megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A tagintézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kézremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.
A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal megfeleld6 modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az Osszevonhatdsag a
meghatarozo elem.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitdsi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),

e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a digitalis napl6 folyamatos ellenérzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.



5. A tagintézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumen-
tumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

A tagintézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapitd okirat
a szervezeti és miikodési szabalyzat
a szakmai program
a hazirend
neveldtestiileti hazirend

A tagintézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkcionédlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az intéz-
mény nyilvantartasba vételét, jogszeri milkodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarto
késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2 A szakmai program

A szakképz0 intézményben a neveld €s oktaté munka a szakképzésben kotelezéen alkalmazando
programtanterv ¢és a programtanterv alapjan kidolgozott szakmai program szerint folyik.

Az iskola szakmai programja meghatarozza:

e Az intézmény szakképzési programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és ok-
tatds céljat, tovabba a szakképzési torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet 14§ -adban foglalt szempontoknak valé megfelelést.

e Az iskola helyi tantervét,® ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantar-
gyakat, a kotelezo, kotelezOen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai foglalkozaso-
kat €s azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasz-
tasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kote-
lezettségeét.

12013. szeptember 1-jété1 a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelé-
sének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos felada-
tokat,

e az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfo-
nok feladatait,

¢ a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend-
jet,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasdnak
rend;jét,

e a koOzépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a szakmai program hataskorébe tartozik, igy az érdekld-
dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A szakmai programot az oktatdi testiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola szakmai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvas-
hat6 a tagintézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgal-
nak a szakmai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv a tagintézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok fi-
gyelembe vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosz-
tott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

A tagintézmeény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito érte-
kezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a szill6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.? A munkaterv egy példanya az
informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az in-
tézmény weblapjan ¢€s az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

2Ld. a20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatds rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésekor az alabbi jogszabalyokat kell figyelembe venni.

5.2.1 Jogforrasok:

- a2019. évi LXX torvény a kozneveléssel dsszefiiggd egyes torvények modositasarol és
a nemzeti koznevelés tankonyv ellatasardl sz616 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon
kiviil helyezésérdl (NKt. 93. §-a kiegésziil 51/A ponttal)

A Ntt 4. (2. bekezdése) rendelkezik arrdl, hogy a ,,tankonyvek orszdgos megrendelése, beszer-
zése ¢és az iskolahoz torténd eljuttatasanak megszervezése, a tankdnyvek vételaranak beszedése
allami feladat, amelyet az allam, a Konyvtarellatd Nonprofit Kft. Gtjan lat el.”

A tankonyvek megrendelése az Oktatasi Hivatal 4ltal feliigyelt, Konyvtarellato Nonprofit Kft.
elektronikus rendszerén keresztiil torténik.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az iskola igazgatoja a fe-
lelés. Az intézmény igazgatdja a tankonyvfeleldsi feladatokkal az iskolai kdnyvtarost és az is-
kola gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldsét bizza meg. A feladatellatasban vald kozremiikodés
nevezettnek nem munkakori feladata. Dijazasukat a tanul6létszammal ardnyosan — a fenntarton
keresztiil a Konyvtarellatoval kotott mindenkori tankdnyvellatasi szerz6dés hatarozza meg.

5.2.2. Az iskolai tankonyvfelelds, felelosok feladata:

- az iskolai tankdnyvrendelés megszervezése (munkéjaban kézremiikddnek a munkakd-
z0sség-vezetok, osztalyfonokok, szaktanarok)

- ingyenes tankonyvigénylések felmérése, az igazolasok begyiijtése

- Tanuldi rendel6lapok begytijtése, a rendelés rogzitése a KELLO elektronikus rendszer-
¢ben, a rendelés folyamatos feliigyelete, ellendrzése, a valtozasok rogzitése

- A Konyvtarellato (ill. mas tankdnyvkiadok) altal kiszallitott tankdnyvek atvétele, tartos
tankonyvek allomanyba vétele, tankdnyvosztas lebonyolitasa

- Potrendelés, reklamaciokezelés, ¢évkozi rendelés

A tankOnyvek kivalasztasara a helyi tanterv alapjan keriil sor. A szakmai munkakdzosségek
véleményének beszerzését kovetden a tankonyvfelelds elkésziti az osztalyok, szakmacsoportok
tankonyvlistajat. Az elkészitett lista alapjan a tanulok és a sziilok nyilatkoznak arrél, hogy mely
tankonyvek beszerzését kivanjak az iskolai tankonyvterjesztésben megrendelni. A tankonyv-
rendelésnek biztositani kell, hogy az iskolai konyvtarban is rendelkezésre alljanak a sziikséges
konyvek.

Fel kell hivni a sziilok figyelmét arra, hogy a kozolt adatok valodisagéaért, illetve az igényjogo-
sultsdg megsziinésének bejelentéséért a sziild biintetdjogi feleldsséget visel.

Az Gjonnan felvett tanuldk felvételi értesitésiikkel egyiitt kapjak meg az igényldlapot, s a kitol-
tott lapokat a tankonyvlistajukkal egytitt kell legkésébb a beiratkozéaskor visszajuttatniuk az
iskoldba és bemutatni a jogosultsagot igazolé dokumentumot.
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Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok a munkafiizeteket sajat tulajdonukba kapjak. A
tobbi tankonyvet, 0j konyvek vasarlasaval, illetve az iskolai konyvtar tartds tankonyv alloma-
nyabol kolcsonzéssel oldjuk meg. A tanuld az ingyenes tankonyvet koteles rendeltetésszertien
hasznalni, a szandékos karokozasért kartéritéssel tartozik.

A normativ kedvezményre nem jogosult tanulok tamogatasa, az iskolai konyvtar tartds tan-
konyv allomanyabol valosulhat meg.

5.2.3 Az iskolai tankonyvrendelés osszeallitasanak iitemezése

hatarid6 tevékenység felel6s (kozremiikodok)
marcius 15. ingyenes tankonyvellatas | gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
igénylésére vonatkozd tdjé- | felelds

koztatés, igénylélapok eljut-
tatdsa az érintettekhez
marcius 25. ingyenes tankonyvre vonat- | gyermek- és ifjisagvédelmi
kozo igénylések begylijtése, | felelds

az igazolasok attekintése ké-
sObbi igazolas esetén a nyi-

latkozatok begytijtése

aprilis 10. a hivatalos tankonyvjegyzék | munkakozosségek, szaktana-
megjelenésének végsd hatar- | rok
ideje

a munkakozosségek kiva-
lasztjdk a tanuldcsoportok
konyveit, leadjadk a tan-
konyvfeleldsnek
aprilis kdzepe a tankonyvfelelds Osszedllitja | tankonyvfelelds, osztalyfo-
a tanuldcsoportok tankonyv- | nok
listajat. Sokszorositas utan
atadja a didkoknak (didkeérte-
sitd). A sziildk jelezhetik,
hogy melyik tankdnyvet nem
keérik.
aprilis 20-25. a beiskolazott tanuldk értesi- | tankonyvfelelds, iskolatitkar
tésiikkel egyidejlileg meg-
kapjak a tdmogatast igényld
lapjukat, tankonyvlistajukat,
amelyet legkésobb a beirat-
kozaskor kell leadniuk.
aprilis 28-30 e atanuldk adatainak és ren- | tankonyvfelelds
delésiiknek rogzitése a
KELLO feliiletén
e atanulok fizetési statusza-
nak rogzitése
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e a beiskolazott ,.fiktiv” ta-
nuldk rendelésének rogzi-
tése

e rendelés lezarasa, fenntar-
to1 jovahagyas

junius 15-30.

rendelésmoddositasok  végso
hatarideje, fenntartoi jovaha-
gyas

tankonyvfelelds

leadasa

aug. 1-31. e Kkiszallitott tankonyvek at- | tankonyvfelelds, segitok,
vétele konyvtaros
e tartds tankonyvek konyv-
tari allomanyba vétele
e tankOnyvosztas (mozgod
datum)
szept. 15. e potrendelés  leadasanak | tankonyvfelelds, iskolatitkar
hatarideje, 1j tanulok rog-
zitése, fenntart6i jovaha-
gyas
szept. 30. Hianyz6, normativ igazolasok | gyermek- ¢és ifjusagvédelmi

felelos

5.2.4 Egyéb szabalyozas

Iskolank az ingyenes tankonyvellatast az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett ujonnan va-
sarolt, illetve visszahozott (hasznalt) tankdnyvek kolcsonzésével biztositja a jogosultak sza-

mara.

Ezek a tartds tankdnyvek az iskola tulajdonat képezik, épségiiket meg kell dvni. Az elveszett
példanyokért kartéritést koteles fizetni a tanulo.

A tartos tankonyvek kdlcsonzési rendje:

A konyvtarbol kolesonzott tankonyvek addig allnak a tanuldk rendelkezésére, amig az adott
targybol a helyi tanterv alapjan felkészités folyik. Ha egy tanuld tanév kdzben masik iskolaba
megy, koteles az ingyenesen megkapott tankdnyvet visszahozni.
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5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elodllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasardl rendelkezd 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 342. §
alapjan a szakképzés informacios rendszerében (SZIR) a regisztracios és tanulmanyi alaprend-
szer részeként kell nyilvantartani a szakképzési intézménytorzsnek a 343. § (1) és (2) bekezdése
szerint kezelt adatait, tobbek kozott a szakképzo intézmény hivatalos nevét, székhelyét és a szak-
képzési alapfeladatot ellato telephelyeit, tovabba az intézmények, valamint az intézményfenntar-
tok kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatait.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igaz-
gatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozoé adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raadé tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatd és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappéban taroljuk. A mappéhoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszer-
ben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az isko-
latitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.4 Az intézmény taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ és oktatismenedzsment feladatainak
ellatasa (a Kréta-rendszer)

Iskolank a 2018/2019-es tanévtdl attért a kdzpontilag bevezetett digitalis KRETA Iskolai Alap-
rendszerre.

A KRETA rendszer Elektronikus Naplo modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkal-
mazas, amelynek felhasznalasaval lehetdveé valik az intézmény taniligy-igazgatéasi, adminisztra-
tiv €s oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi intéz-
mények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet iskolak szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja elé
az osztalynapld hasznalatat.

A didkok és sziilok folyamatosan és azonnal hozzajutnak a gyerekek tanulmanyaival kapcsola-
tos informaciokhoz.

A napl6 hasznalhato szamitogépen és okostelefonon is.

A didkok a belépési azonositdjukat és jelszavukat, az elsd tanitasi napon megkapjak az osztaly-
fonokoktol. A jelszot az els6 belépés utdn modosithatjak.
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A sziilok, gondviseldk is igényelhetnek azonositét, amellyel a didkoktol fiiggetleniil nyomon
kovethetik gyermekeik osztalyzatait, hidnyzasait, fegyelmezési intézkedéseket, dicséreteket.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdésorban az Intézményi Adminisztracidés Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.

A titkarsaggal egyiittmiikodve (a KIR adataival egyeztetve) elvégzi a KRETA alapadatai-

crcr

e tanulok adatai,

e gondviseld adatai,

e osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések).
Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tanoran,

¢ haladési naplo,

e hidnyzas, késés,

e osztalyzatok rogzitése,

e szaktanari bejegyzések rogzitése,

e anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.
Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

¢ haladési naplo,

e hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

e osztalyzatok,

e szaktanari bejegyzések,

e adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az inter-
neten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfdnoknél jelzik év elején, és a megfeleld
igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utdn az intézményi adminisztrator gondoskodik a hozza-
férés elkészitésérol, valamint a sziilo e-mailben torténo értesitésérol.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak | Augusztus 31. Igazgatohelyettes,
rogzitése a KRETA rendszerbe Kréta adminisztrator
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Javitovizsgdk eredményei alapjan az osz- | Augusztus 31. Igazgatohelyettes, titkar-

talyok névsoranak aktualizdldsa a sagi adminisztrator

KRETA rendszerben

Az elvégzett nyari gyakorlat zaradéko- | Augusztus 31. Osztalyfonokok

lasa

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése | Szeptember 1. igazgatohelyettesek

a KRETA rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a KRETA | Szeptember 1. A napl6 adminisztratora

naptaraban.

Végleges orarend rogzitése a KRETA | Szeptember 15. A napl6 adminisztratora

rendszerbe.

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a | Szeptember 15. Szaktanarok javaslata

KRETA rendszerbe alapjan az igazgatohe-
lyettesek, naplé admi-
nisztrator.

A tanév kozbeni feladatok

Tanuloi alapadatokban bekovetkezett | Bejelentést koveté | Osztalyfonok kezdemé-

valtozasok modositasa, kimaradas, harom munkanap. | nyezésére az igazgatd-
helyettes

Tanuldok csoportba sorolasanak megval- | Csoport csere elétt | Szaktandr vagy az osz-
toztatasa. (kizarolag indokolt esetekben) | harom munkanap | talyfonok kezdeménye-
zésére az illetékes igaz-
gatohelyettes, napld ad-

minisztrator
A KRETA vezetése, adatbeviteli (hala- | folyamatos Szaktanarok
dasi napld, osztalyzat, stb) feladatai
Az utbélagos adatbevitel (napld zaras | Folyamatos Szaktanarok
utani) igényét az illetékes igazgatohe-
lyettesnek kell jelezni.
A héazirend eldirdsaival dsszhangban az | Folyamatos Osztalyfénokok
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a
hidnyzasok, késések igazolasat.
A didkok altal elvégzett kozosségi | Folyamatos Ko6z6sségi munka koor-
munka dokumentalasa dinator
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Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras idoszakaban
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozé  konfe- | Osztalyfénokok
rencia idopontja
elott két héttel

Osztalyfonokok javasolt magatartas, | Osztalyozé konfe- | Osztalyfonokok

szorgalom jegyeinek beirasa. rencia idopontja
elott egy héttel
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo6 konfe- Szaktanarok

rencia idopontja
elétt harom munka-
nappal

Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Osztalyfonokok zaradékolasi feladatai- | Tanévzaro értekez- | Az igazgatohelyettes
nak elvégzése let iranyitasaval az osztaly-
fonokok

A naplo archivalasa, irattarozas

A végleges osztalynaplo fajlok iktatdsa | Tanév vége igazgatohelyettes, Kréta
admin, Poszeidon kezeldje

Félévkor ki kell nyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanulok igazolt és iga-
zolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. A kivonatot az osztalyfondknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilonek.

A tanév végén tanulok altal elért év végi eredményeket, a tanuldk igazolt €s igazolatlan orait,
a tanuloi zaradékokat. A kivonatot az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével
le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napl6 alapjan a didkok év végi bizonyitvanyat az osztalyfénokoknek
ki kell tolteni; tovabba minden tanuldnal rogziteni a megfeleld zaradékot.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskdnyvet kell kial-
litani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanul6i jogviszony mas meg-
szlinésének eseteiben.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi napl6za-
ras rendszerével csak egy honapon beliil képzelheto el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan ta-
rolni, rendszeres 1d6kozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat méasok
ne ismerhessék meg.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldo nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer lizemelte-
téséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrl naplo feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd
minden napl6 miivelet.

A GDRP (Altalanos Adatvédelmi Rendelet) adatkezelési elirasait betartjuk.
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5.5 Teenddok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombdra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Ameny-
nyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen
vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Aki robbantasrdl vagy mas rendkiviili eseményrdl (tiizeset, foldrengés, arviz stb.), barmi
modon értesiil (pl. telefon), a lehetd legrovidebb idon beliil koteles értesiteni az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjét vagy a gazdasagi iroda dolgozoit. Az értesitett vezetd
vagy adminisztracioés dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

e A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésé-
vel torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kdzz¢ kell tenni.

e Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — a kézilabdapalya, illetve az Oskola utca. A feliigyeld
tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen 1évd €s hianyzo6 tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekez6 helyen tartozkodni.

e A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiilet-
ben tart6zkodni tilos!

e A tanuldk épiiletbdl valo kivezetése utan a karbantarté gondoskodik a gazcsapok elzara-
sarol, a portas az aramtalanitasrol.

e Visszatérés az épililetbe csak a renddrség, tlizoltdosag engedélye, a veszély elharitasa utan
lehetséges.

e Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola igaz-
gatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelen-
teni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

e A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombari-
ado altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbita-
saval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. A tagintézmény munkarendje

6.1 A tagintézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdsa

A tagintézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerta dél-
utani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a tagintézmény-vezetd vagy helyettesei kozil leg-
alabb egyikiik hétfotol csiitortokig 7.30 és 15.30 ora kozott, pénteken 7.30 és 15.00 ora kdzott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis felada-
taiknak megfeleld idoben €s idtartamban latjak el.

6. 2 Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

A tagintézmény oktatoi — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) min-
denkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb mun-
kanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki.
Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges.

Az oktatok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elott tartasdval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket altalaban minden
honap els6 keddi napjan tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani.

6.2.1 Az oktatok munkaidejének kitoltése

A oktatok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd fel-
adatok ellatasédhoz sziikséges idobdl all. A oktato-munkakodrben dolgozok munkaideje tehat két
részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) amunkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa

d) iskolai sportkori foglalkozasok

e) énekkar, szakkorok vezetése
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f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkozta-
tas, elokészitok stb.)

g) magantanulé felkészitésének segitése

h) konyvtarosi feladatok

1) 0nall6 foglalkozasok

j) szabadidés foglalkozasok

k) gyermekek feliigyelete

Az oktatok kdtelezo oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészito és befejezo tevékenység idOtartama is. E16készitd és befejezo tevékenységnek szamit
a tanitasi ora el0készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd éraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

Az oktatdk iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsésorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

7. § (1) Nevelési-oktatdsi intézményben a oktato szamdra a kétott munkaidének neveléssel-0k-
tatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értekelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszerve-
zO0désének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete,

6. a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6dra megtartasa,

12. az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két orat meghalado része,
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13. oktatdjeldlt szakmai segitése, mentoralasa,

14. az oktatoi testiilet , a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

15. a munkako6zdsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,
17. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozdvizsgak lebonyolitasa,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

21. a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

22. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

(1a)'2® Az (1) bekezdés 4., 12. és 15. pontjaban meghatarozott tevékenység dsszesen heti négy
oOra erejéig szamit be a kotdtt munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

(2) Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztdsban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas,
amely

a) szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

b) sportkér, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) kdzosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) diakonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos, ko-
z0sségi fejlesztést megvalositod csoportos, a szabadidd eltoltését szolgdlo csoportos, a tanulok-
kal valo torédést és gondoskodast biztositod egyéni, a kollégiumi kozdsségek mitkodésével dsz-
szefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak k6zotti verseny, bajnoksag,
valamint
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m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

17.§ (1a) Az (1) bekezdés 4., 12. és 15. pontjaban meghatarozott tevékenység dsszesen heti
négy ora erejéig szamit be a kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

2016. szeptember 1-jét6l alkalmazanddan a neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaidobe be-
leszamitanak az alabbi tevékenységek a felsorolasban megjeldlt 6raszamokkal:

e adidkonkormanyzati munka tdmogatasa (iskolan beliil) — heti 1 6ra iddtartamban,
e az osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység — heti 2 6ra id6tartamban,
o amunkakozdsség-vezetéssel kapcsolatos tevékenység — heti 2 6ra id6tartamban.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok® meghataro-
Zasa

Az oktatok a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, I, m pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, I, m pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hata-
rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellata-
sakor az oktaté munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§
(5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd meghatarozott kotdtt munkaiddre vo-
natkozo eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — az oktaté maga dont.

3138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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6.3 Oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény 47 -52.§-4ban az altalanos rendelkezések ke-
retében rendelkezik az oktatok neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének mértékérol.

6.3.1 A oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezet6
vagy az intézményvezeto-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tag-
jai, valamint a oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahe-
lyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A oktaté a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de leg-
késobb az adott munkanapon munkakezdés elott 15 perccel koteles jelenteni az intézmény veze-
tojének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhes-
sen. A hianyzo6 oktato6 koteles varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tan-
meneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesito tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legké-
s6bb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi iroddban.*

6.3.3 Rendkiviili esetben a oktatod az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) eleserélését az igazgato-
helyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit oktatot legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, gy koteles szakszerli 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavi-
tani.

6.3.5 A oktatok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval 6sszefiiggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja
az igazgatOhelyettes és a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

4 Ezt az el6irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi dontésen alapul.
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6.3.6 A oktat6 alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyza-
tokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerl osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendod feladatokrol.

6.3.7 Az oktaték munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a oktatok munkaideje az intézmény éaltal elrendelt kotelezo és
nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktatéo munkaval
osszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és 1d6-
pontjdnak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz el-
ismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kiza-
rolag az intézményben elvégezhet6 feladatok ellatasakor a oktaté munkaidejének felhasznalasa-
r6l maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével
— munkaid6é-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A tagintézmény vezetdje a oktatook szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosit-
hato.

6.4 A tagintézmény nem oktato munkavdllaléinak munkarendje

A tagintézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori le-
irasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételével az tag-
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend ésszehangolt kialakitasara, megval-
toztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem oktaté munkakorben foglal-
koztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaid6é megvaltoztatisa a
tagintézmény-vezeto, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében a tagintézmény-vezeto
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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6.5 Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazdst kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja. Mun-
kaszervezesi okokbol az egyéb megbizatasokhoz kapcsolodo munkakori leirasat kiilon készitjiik
el a munkavallalo szamdra azért, hogy az eredeti munkakori leirast ne kelljen minden alkalom-
mal modositani.

6.6 A tagintézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodds rendje

Az iskola szorgalmi id6ében reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de leg-
alabb 20.00 ordig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8.30 — 14.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napo-
kon — felndttoktatas vagy rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezet6 ad engedélyt.

A kozoktatéasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az isko-
laba jaro tanulok sziileit €s a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel,
¢s csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

6.7 A tagintézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

6.7.1 Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felel6s:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

az energiafelhasznalédssal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.7.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatéi feliigyelettel hasznal-
hatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felsze-
reléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi orakon hasznéalhatjdk. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd oktatd feliigyelete
mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyv-
tar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a oktatook szamara kotelezo.
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6.7.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.7.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tartd oktatook, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a tech-
nikai dolgozok feladata.

6.7.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyet-
tessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

6.8 A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirasok

A tagintézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti S méter sugaru teriilet-
részt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken ta-
nul6ink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az isko-
laban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (al-
kohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

A tagintézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodd vendégek szdmara a dohanyzas ti-
los. A nemdohéanyzok védelmérdl sz616° torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézmé-
nyi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi fele-
16se.

® Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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6.9 A4 tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi ta-
jékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran sz6lni kell az iskola kozvet-
len kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tar-
talmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, testnevelés, illetve a szdmitogépteremben tartott 6rak mind-
egyike. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermek-
ben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belso utasitdsok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelye-
ket a tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari felligyelet mellett hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékeny-
séget (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd oktato ko-
teles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a oktatook szamara kotelez6. Az a oktatd, aki nem
jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvan-
tartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi
felelds veégzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavé-
delmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelés megbizasa
az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az ok-
tatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az intézmény-
vezetd hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
oOrai hasznalatat. A oktatook altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitasi
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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6.10 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelyeket torna-
termi ¢és tornaszobai foglalkozédsok keretében tartunk. A sziild irasban kérheti gyermeke legfel-
jebb két orarendi testnevelés ora aldli felmentését az alabbi esetekben:

a) atanulo iskolai sportkori foglalkozasokon rendszeresen részt vesz
b) versenyszeriien sporttevékenységet folytato igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd vagy
amatdr sportoldi sportszerzodés alapjan szervezett edzésen vesz részt.

A tanuld a felmentésre vonatkozo kérelmét a tanév megkezdése utan, legkésobb oktober 1-jéig
nyujthatja be.

A 13 és 14. évfolyamon nincs kotelezo testnevelés, szamukra délutani idésavokban igény szerint

biztositunk szabadidds (testnevelés) foglalkozasokat.

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport meg-
szerettetésére sportkori foglalkozasokat (tdmegsport) €s edzéseket tartanak a testneveld tana-
rok. A sportkori foglalkozasokat lehetdség szerint a kotelezd vagy a nem kotelezd tandrai fog-
lalkozasok megszervezésére allo idokeret terhére latjak el a oktatook.

6. 11 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formadi és
rendje

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint
tomegsport foglalkozasokat szervez.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor és a tomegsport keretében kell megszer-
vezni.

A tomegsport foglalkozasok a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégité-
sére, a mozgas, a sport megszerettetésére szolgalnak, lehetdséget nyijtanak a versenyekre tor-
ténd felkésziilésre. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A tomegsport foglalkozasok 14 és 16 ora kozott szervezhetk. Az ettdl eltéré idOpontokat az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes engedélyezheti.

Az iskolai sportkor és tomegsport foglalkozésait tanévenként, az intézményi tantargyfelosztas-
ban meghatarozott napokon és idében, az ott meghatarozott sportagakban felndtt vezetd iranyi-
tasaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozdsokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy
- Oszi és tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaszoba, a tornaterem és edzdterem,
- téli idOszakban: a tornaszoba, a tornaterem ¢és edzOterem

- a testneveld tanar feliigyelete mellett a tanulok szamara nyitva legyen.

Az iskolai sportkor ontevékenyen mitkddik, melynek munkajat a tagintézmény vezetdje altal
megbizott testneveld tanar segiti és feliigyeli.
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6.12 A tanitdsi oran kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szer-
VEZ.

Tehetséggondozas: a szaktanarok az adott targybol tehetséges tanuldkat benevezik, délutani foglalko-
zasok alkalmaval felkészitik a versenyekre, az emelt szintli érettségire, a nyelvvizsgara. Ezeket a fog-
lalkozasokat lehetdség szerint a kitelezd vagy a nem kdételezo tandrai foglalkozasok megszerve-
zésére allo idékeret terhére latjak el a oktatook.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és
miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanu-
16k aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére. A didkkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése
alapjan kimagaslo felkésziiltségli oktatook vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd
engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
musor elkészitéséért felelds oktaté megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a hazi-
rend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megje-
lenni.

A hagyomanydrzé tevékenységek tagintézményenként eltérdek és valtozatosak. Ezt tovabbra
is meg kivanjuk tartani. Ez segiti a gyermek ¢és tanuld kotddését intézményéhez és az iskolai
kozosséghez.

Tagintézményiink feladata, hogy tanarok és diakok egyarant 6rizzék a kialakitott hagyomanyo-
kat, a megteremtett értékeket, és torekedjenek jak 1étrehozasara.

Rendezvényeinken is fontos feladatnak tartjuk a haza iranti elkdtelezettség kialakitasat. Elvarjuk
azt, hogy azok a telepiilési tagintézmények, ahol a kozségben, varosban nemzetiségek élnek,
apoljak a nemzetiségi hagyomanyokat.

A tanév folyaman intézményi linnepséget tartunk a kovetkez6 alkalmakkor:

- tanévnyitod

- oktober 6.

- oktober 23.

- karacsonyi linnepség,

- szalagavato linnepség

- akommunista diktaturdk aldozatainak emléknapja
- marcius 15.

- aholokauszt dldozatainak emléknapja, megemlékezések,
- ballagas

- nemzeti §sszetartozas napja

- tanévzaro
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Elvarjuk, hogy varosunk iinnepi rendezvényein részt vegyenek a didkok és tanarok (az éves terv-
ben meghatarozott rend alapjan).

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, vérosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szer-
vezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek €s az igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetel-
ményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast igény szerint a tanuld kérésére, vagy a oktatd javasla-
tara torténik, a délutani idében, tanitasi oran kiviil.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai €let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,

potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcso
megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Minden évben sor keriil egy didknapra a DOK szervezésében. Az érdekes és valtozatos progra-
mok kozott mindenki megtaldlhatja az érdeklddési korének megfeleldt. A didknapon a gyerekek
¢s felndttek nevelése kotottségektdl mentes, a megszokottnal sokkal szabadabb, melynek segit-
ségével alakithatjuk a kozosség szemléletét, hatékonyabba teheti az egész éves iskolai munkat.

6.13 A felnottoktatds formdi

Az iskola Alapité Okiratdban engedélyezett a felndttoktatas és a felnéttképzés. A felndttoktatas
iranyitasat a szakmai igazgatohelyettes, a felndttképzés irdnyitasat az iskola igazgatoja végzi.

Az iskolarendszerti felndttoktatas munkaformai: esti rendszerti komplex szakmai vizsgara felké-
szité képzés a XIII. Informatika, XXXIV. Kdzgazdasig, a XXV. Ugyvitel, a XL. Kozlekedés,
szallitmanyozas €s logisztika agazatokban.

Az iskolarendszeren kiviili feln6ttképzés (tanfolyamok) munkaformai:

e OKIJ szakmai vizsgéara felkészité tanfolyami rendszerii képzés a XIII. Informatika,
XXXIV. Kozgazdasag, a XXV. Ugyvitel, a XL. Kdzlekedés, szallitmanyozas és logisz-
tika dgazatokban

e Munkaerd-piaci képzések

o Kompetencia-fejleszt6 képzések
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7. A tagintézmény oktatoi testiilete és munkakozosségei

7.1 A tagintézmény oktatoi testiilete

7.1.1 Az oktatoi testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
oktatoainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé
¢s hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktato
munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a neveld €s oktatd munkat kdzvetlentil segitd egyéb
felsofoku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény oktatoi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a ne-
velési — oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslat-
tevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény oktatdi az iskolai konyvtar kzremitkddésével kdlesonzés formajaban meg-
kapjék a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket €s egyéb kiadvanyokat. Az informatikat kiemel-
ked6 szinten hasznosito oktatook munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot is kaphatnak. Ezeket
a laptopokat a oktatook otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok
¢s mas informatikai eszkdzok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen,
eseményen, kulturdlis miisorban térténd hasznalatakor.

7.2 Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

felévi és ev végi osztalyozo konferencia,

tajékoztato €és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 RendKkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢€letet atalakito,
megvaltoztato rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak leg-
alabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€v6 személy (hitelesitd) ir ala.
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7.2.3 A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megolda-
sat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalyko-
zosségben tanito oktat6ok vesznek részt. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok
megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott sze-
mélyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon tan-
évzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a neveld-
testiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dol-
gozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelétestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az igazgato adhat felmentést.
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7.3 Az oktatdi testiilet munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz a tagintézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek segit-
séget adnak az iskola oktatdainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfel-
adata a palyakezd6 oktatook, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok mentorta-
naranak megbizasara. A munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola okta-
toainak €s gyakornokainak belso értékelésében, valamint az esetleges probaérettségik lebonyoli-
tasaban, iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A munkakoz0sség tagjai évente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot tehetnek
munkako6zdsség-vezetdjliik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa az igazgatd jog-
kore. Az intézményben tanité (féallast és 6raado) tandrok annak a munkakozosségnek a szakmai
munkdjaban vesznek részt, amelyhez tartozo tantargyhoz kapcsolodo végzettségiik van.

Osztalyfonoki feladat ellatasa esetében az adott oktatd részt vesz az osztalyfonoki munkakzos-
ség munkajaban.

A tagintézményben nyolc munkak6zdsség mikodik: a humén, természettudomanyi, kdzgazda-
sagi, logisztika-turisztika, iigyvitel-informatika, idegen nyelv, osztalyfénoki munkako6zosség és
a mindségbiztositasi munkakdzosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyi-
tasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a okta-
took kozott. A munkakozdsség-vezetd felévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének
a munkakdzosség tevékenységérol, dsszeallitja a munkak6zosség munkatervét, irasos beszamo-
16t készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkajarol.

7.4 A munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A munkakozosségek feladatai a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel ossz-
hangban

e Javitjak, koordinaljék az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mi-
ndséget.

e Egyiittmitkddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyor-
sabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendsze-
resen konzultadlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munka-
kozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szak-
mai munka belsé ellenérzésében, a oktatdok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcso-
latos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek.
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Tantargycsoportonként egységes kovetelmény- és értékelési rendszert alakitanak ki.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Figyelemmel kisérik a tovabbképzési lehetdségeket.

Osszeallitjak a tagintézmény szamara a kiilonbozd vizsgak irasbeli és szobeli tételsorait, eze-
ket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznélé-
sara.

A munkakozosség-vezeto és az altala felkért patronald tanarok tamogatjak a palyakezd6 ok-
tatook munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

A tagintézménybe Gjonnan keriilé oktatook szamara azonos vagy hasonl6 szakos oktaté men-
tort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat, tapasztalatair6l negyed-
¢évente referal az intézmény vezetdinek.

A munkako6zosségek dontenek az évfolyam szintli dolgozatokrol, a helyi tantervnek megfe-
leld tankdnyvek kivalasztasarol, a munkakozdsség belsd tovabbképzésének modjarol.

A munkakozosségek kutatdsokat, kisérleteket kezdeményezhetnek; javasolhatjak specialis
csoportok inditasat vagy megsziintetését.

Javaslatot tehetnek jutalmazasra, kitiintetésre, tantargyfelosztasra.

7.4.2 A munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakdzos-
ség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét; erdsiti, integralja a munkakdzosség szakmai és
pedagdgiai munkajat.

Modszertani €s szaktargyi megbeszeléseket tart; figyeli a hasznosithatd szakirodalom és ok-
tatasi segédanyagok megjelenését; javasolja azok beszerzését, hasznalatat.

Figyelemmel kiséri a belsd és kiils6 szakmai tovabbképzés lehetdségeit; szervezésiiket ira-
nyitja.

Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajardl, az egységes €s objektiv mérés €s
értékelés gyakorlatarol.

Irényitja az iskolai szaktargyi versenyek szervezését, lebonyolitasat.

Figyelemmel kiséri a helyi, regionalis, orszdgos versenykiirasokat; szorgalmazza a tehetsé-
ges tanulok ezeken a versenyeken vald nevezését.

Segiti a palyakezd6 oktatook beilleszkedését, munkajat.

Az igazgatd megbizasara a oktatd teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, oralatogatasokat végez.

Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott, az iskolan kiviili forumokon,
szakmai megbeszéléseken.

Részt vesz a tantargyfelosztas el6készitésében.

Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol.
Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt meghallgatja a munkakozosség tagjait;
kelld 1d6t biztosit a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, a kozosség allaspontjat a tobbségi
vélemény alapjan képviseli.
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7.5 A kiemelt munkavégzéseért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a oktatook kapjak, akik leginkabb
megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1 Tanari munkéjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

e sokrétli oktatdi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,
e Orai munkajat magas szinvonalon végzi,

e részt vesz a felzarkoztatod vagy tehetséggondozé tevékenységben,

e aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,

e kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetOségeket.

7.5.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésé-
ben,

e részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzdsség innovacios célu
munkéjaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkdztatasra szorul6 tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsoldodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
o befektetett tevekenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,
e folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

7.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

J0 szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezd
kollégdk munkdjanak értékelése.

7.5.5 Széles korii tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

o ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
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e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, szinhdz-, miizeumlatogatast, stb. szer-
VeZ.

A kiemelt munkavégzésért adhat6 kereset-kiegészités 0sszegébol részesedhetnek az iskola nem
oktatd dolgozoi.

Egy esztendoére kizarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a oktatot:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld vég-
zése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogéasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illet6 oktato fizetési besorolasa,

cimpdtlékban valo részesiilése,

illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi, stb.),
allami, dnkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald részesii-
Iése.
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8. A tagintézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

8.1 Az iskolakiozosség

Az iskolak6z0sség a tagintézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoz-
tatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola neveldtestiiletbdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 nevelést és ok-

tatast segitd, adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

munkako6zdsségek,

Sziil6i Kozosség,

diakonkormanyzat,

osztalykozosségek.

8.3 A Sziiloi Kozosség miikidése, véleményezési joga

Az SZK tagjai a tagintézmény osztalyainak képviseldi, 9-12. évfolyamon osztalyonként 1 6,
illetve 13-14. évfolyamon 6sszesen 2 6, akiket az adott osztaly sziil6i kozossége egyszerii sz0-
tobbséggel valaszt meg. A megbizatas egy tanévre szo6l, amelyrdl minden tanév elsd sziildi érte-
kezletén kell donteni. Az SZK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasarol az Gjonnan
belépd tagnak nyilatkozatot kell tennie.

Az SZK tagok szavazassal elnokot valasztanak, kinek megbizatasa egy tanévre szol. A SZK el-
ndk az iskolavezetéssel kapcsolatot tart, tovabbitja a vezetés és a sziilok kéréseit a masik félhez.

Az SZK tagok negyedévente rendszeresen iiléseznek, melynek iddpontjat az SZK elndk hata-
rozza meg ¢és teszi kozz¢é.

A vezetés kérésére aktualis kérdésekben vald dontés esetén az SZK értekezlet barmikor dssze-
hivhato. Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, amit az elndk készit el, alairasaval hitelesit, és
kozzéteszi az SZK tagok kozott. Az SZK tagok a kdvetkezd sziiloi értekezleten a jegyzokonyv
tartalmarol beszamolnak az adott sziil61 kdzosségnek.
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Az iskolaban miik6d6 sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i kozosség elnoke, tisztség-
viseloi),

o asziil6i kozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi modja-
nak megallapitésa.

A Sziil6i Kozosséget egyetértési jog illeti meg:
e aszabadon valaszthat6 targyak meghatarozasaban,
e akirandulasok eldontésében,
e minden anyagi terhet jelentd feladat elhatarozasaban,

e atankdnyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek, segédkonyvek tankonyvrendelésbe tor-
ténd felvételérol.

Az SZK véleményezi:
e aziskola pedagbgiai programjat,
e hazirendjét,
e munkatervét, a tanév helyi rendjét,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulok-
kal kapcsolatosak,

(Kotelezd a véleményezés tovabba: az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltozasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatos fenntartoi dontés elétt; az iskola veze-
téjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatos dontés eldtt; a tankonyvva-
sarlasi tamogatas modjaval kapcsolatos neveldtestiileti dontés el6tt.)

Az SzK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzK véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

8.4 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A di-
akonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény milko-
désével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szerve-
zeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasa-
nak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mii-
kodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova.

Az iskolai didkonkorméanyzat ¢élén, annak szervezeti ¢és mukodési szabdlyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezet6 all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja €s fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idotartamra. A didkonkor-
manyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést
tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgyiilés napi-
rendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének sza-
balyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit a
nevelési-oktatasi igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elétt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
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8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgato
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egylittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzdsség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd oktatook munkajat.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi kozosségi képviseldjével.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé ter-
jeszti.

Sziil6i értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hianyzasok igazolasa, igazolatlan mulasztas esetén az
arra illetékes szervek irdsban vald értesitése a torvényi eldirdsoknak megfelelden.

Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara moz-
g0osit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megolda-
sat.

Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.
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8.6 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztéalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tal a felmertil6 problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok
vagy a Sziiléi Ko6zosség tagja kezdeményezésére sziildi értekezletet hiv dssze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

8.6.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi oktatda tanévenként — az igazgaté altal kijelolt iddpontban — kettd alka-
lommal tart fogadoorat. A fogadoorak idotartama legalabb 120 perc. Ha a oktatonak nem sikertilt
minden sziildvel megbesz¢lést folytatnia, a fogadodra idétartama meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan
torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon, levélben
vagy elektronikus levélben is megtorténhet.

Az osztalyfondk a digitalis naploba tett bejegyzés utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a tanulok
ellendrzdje és az iskolai honlap Utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrdl, lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal
nappal az esemény elott.

8.6.4 A diakok tajékoztatasa

A oktato a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkez0 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folya-
matos €értékelése céljabol a szaktanarok félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztilyzatot adnak. E szabdly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges félévente a harom osztalyzat megléte a tanulo lezardsahoz.
Az osztalyzatok szamanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idépont eldtt tajeé-
koztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet
iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére a tantargyak jellegétdl fiiggden tobb osztalyzat is
adhato. Tort osztalyzat nem adhato. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osz-
talyfonokétol, szaktandratdl vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd dontéseket iskola-
gylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksadg tudomasara hozni.

Béarmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az iskola vezetéséhez irasban, alairasaval ella-
tott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait eljuttassa. Ezekre 30 napon beliil valaszt kell, hogy kapjon
az arra illetékes személytdl.

8.6.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

alapité okirat,
szakmai program,
mindségiranyitasi rendszer,
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
hazirend,
helyi tantervek,
géptermi rend,
¢ informatikai stratégia.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskolai kdnyvtarban és az iskola honlapjan megta-
lalhatoak. Kérdés felmeriilése esetén a fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az
igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatést.

A hézirend, annak esetleges valtozésa minden tanul6 és sziilei szamara megismerhet6 az iskolai
honlapon, sziil6i hirlevelekben illetve az osztalyfonoki orak és a sziildi értekezletek keretében.

44



8.7. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formdja

8.7.1 Az el6zbekben emlitett szervezeteken kiviil, az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi el-
latasat a fenntarto biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja bizto-
sitja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e aziskolai védonok,
e az ANTSZ.

8.7.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Nemzeti Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
rendeletek szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a szakgimnazium tanuloi-
nak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdés
alapjan). Munkaéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat irdnyitja és
ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen
segitd munkat a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazga-
tojaval. A didkok szlirdvizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobdban.

8.7.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkdjanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaor-
vos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglé-
tét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magas-
sag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény nevelési-oktatasi igazgatdhelyet-
tesével.

o Végziadidksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfondki ora-
kat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikodve.

e Heti két 6raban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat min-
dennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csa-
ladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).
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8.7.2 A tagintézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozoja-
nak alapveto feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi
felelost biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot
tart fenn a fenntart6 altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyer-
mekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazga-
toja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érde-
kében.

8.8 A gyakorlati képzést folytatokkal, szervezokkel valo kapcsolattartas formdi és rendje

A szakmai munkakdzdsségben tanitd kollégak az éves munkatervben meghatérozott rend sze-
rint évente legalabb egy alkalommal meglatogatnak minden az iskoléval egyiittmiikodési meg-
allapodast kotott gyakorlati képzo helyet.

A latogatasrol a két fél altal alairt jegyzOkonyv késziil, mely rogziti a tapasztalatokat, az elva-
rasokat ¢s igényeket. A jegyzOkonyv a szakmai vezetés tervezési munkajat segiti.

Az iskola szakmai vezetésébdl a gyakorlati oktatdsvezetd tart kdzvetlen kapcsolatot a szakmai
gyakorlati helyekkel.

A kapcsolattartas iranyul: a tanulok, a befogado6 nyilatkozatok és az egylittmiikodési megalla-
podasok nyilvantartasara, a tanuldi jelenlét igazolaséara, a szakmai gyakorlatok teljesitésének
mindsitésére, a szakmai képzés egyes kérdéseinek megvitatdsara. Ez a kapcsolat a személyes
kapcsolattartason alapul, formai elsésorban az elektronikus levelezés, masodsorban a telefon-
beszélgetés.

A szakmai gyakorlati képz6 helyek rendszeres meghivottjai és résztvevoi az iskolaban zajlo
egyes eseményeknek (pl: K6zgés nyitott ¢jszaka, szakmai gyakorlohelyek talalkozdja, szakmak
¢jszakaja, bemutatok, évfordulok), amelyek soran lehetdség van szakmai konzultaciok folyta-
tasara.
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9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

9.1 Kedvezmények nyelvvizsgdara, nemzetkozi vizsgdra

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egy¢b nemzetkdzi vizsgara torténd inten-
ziv felkésziilés céljabdl a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A
¢s B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési idot biztositunk. Feltétele: a tanu-
lonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga idépontjat tartal-
mazo0 hivatalos levelet az osztalyfondknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplo
megfeleld rovataba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat.
Abban a kérdésben, hogy az igénybe veheté kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga
szamithato be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga
sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt a tanuld Gjabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az
ujabb irasbeli és szdbeli vizsgan vald részvételét az elzetesen leirt modon engedélyezi és rog-
ziti az osztalyfénok.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az igazgat6 ezt indokoltnak l4tja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktandr tajékoztatja az osztaly-
fonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol, valamint a verseny idétartamarol.
Az OKTYV 2. ¢és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek eldtt két napot fordithatnak a felkészii-
lésre. A megyei €s orszagos szervezeésll versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a ked-
vezményekre vonatkozoan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyadonak.

9.2.2 A résztvevd tanul6 a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi 6rak-
rol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl. Az OKTYV iskolai forduldjan részt vevd tanuldink 12
oratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel aldl.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghall-
gatasa utdn — az igazgat6 dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zéekben
leirt modon jar el.

9.2.4 A felsboktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld két intézményben ve-
het részt. Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az igazga-
tohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 9.2.1. — 9.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast iskolaér-
dekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis napldban, €s a tanitdsi napokrdl, orakrol valo
tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzésok havi dsszesitésénél.
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9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis napl6 és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késo tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket - az eldre rogzitett feltételek alapjan-figyelembe kell
venni.

A tanul6 tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanuld hiany-
zasat a oktatd a naploba bejegyzi. A mulasztott rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az iga-
zolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféndok az igazgatohelyettessel egyiitt
jarel, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési
eljarast.

9.4 Tajékoztatds, a sziilo behivdsa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.4.1 tankoteles tanulo esetében:
* elsé igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplé adatai révén a szl értesitése;
* 0todik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése;

* a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes gyamhatosagot €s a gyermekjoléti
szolgalatot (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni);

« a harmincadik igazolatlan ora utan: az altalanos szabalysértési hatosagot , valamint ismételten

"oz

a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a sziild értesitésében. (a masodpéldanyt az
irattarban kell Orizni);

« az 6tvenedik igazolatlan ora utan: az illetékes gyamhatdsag értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.4.2 nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:
* elsd igazolatlan ora utdn: a digitalis naplo adatai révén a szilo értesitése;

"o

* a tizedik igazolatlan ora utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irat-
tarban kell Orizni;

* a huszadik igazolatlan 6ra utdn: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni);

* a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.
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Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legaldbb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovet-
kezményeire.

9.5 A4 tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodés hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokédba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, haszno-
sitdsaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-okta-
tasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizi-
kai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A do-
log, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartal-
maznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodéast mind-
két fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megélla-
podas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.6 A4 tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A tanuloval szemben inditott fegyelmi eljards elozményeit a hazirend megfelelo szakasza tar-
talmazza.

A 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szem-
ben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

* a fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a fe-
gyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja

* a fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett ktelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras megindi-
tasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl
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* a legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndké-
nek megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet

+ a fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizé
neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik

* a fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb szemé-
lyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben

* a fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a tar-
gyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igaz-
gatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziilo-
jének

« a fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az ira-
tot az iskola irattaraban kell elhelyezni

* a fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti érte-
kezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

» a fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-
ségét megszegd tanulo €s a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

* a tagintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalkozé ré-
vén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérdl;

+ a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyez-
tetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét;

* az egyeztetd eljards kezdeményezése a tagintézmény-vezetd kotelezettsége;
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+ a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziil6t nem
kell értesitenti;

* az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a tagintézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
oktatd személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket;

* az egyeztetd eljaras lefolytatasara a tagintézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biz-
tosithatok a zavartalan targyalas feltételet;

* a tagintézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely oktatoat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges;

* a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza;

* az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa ¢s a felek allaspontjanak kozelitése;

* ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiig-
geszti;

* az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon;

* az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd oktatod irnak ala;

* az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarodl a sértett €s a sérelmet okozo tanul6 osz-
talykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet infor-
maciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa;

* az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik;

* a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.
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10. Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

A konvyvtar neve

Kiskunhalasi Szakképzési Centrum Kiskunfélegyhazi Kozgazdasagi Technikum Iskolai
Konyvtara

Cime:6100 Kiskunfélegyhaza, Oskola u. 1-3.

Fenntart6: Kiskunhalasi Szakképzési Centrum

10.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati is-
meretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szer-
vezeti egység.

Konyvtarunk SzZMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai csoport egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas biztosi-
tasa,

d) rendelkezik a kiilonboz6 informaciohordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok el6-
allitasahoz, a konyvtar mitkddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltataso-
kat ellato intézmények konyvtaraival.
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10.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsa-
tasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

¢) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanérai foglalko-
zasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolesonzése,
f) tartés tankdnyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldok és az oktatok igényei-
nek figyelembevételével torténd fejlesztése.

10.3 Az iskolai tankonyvellatdas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolita-
saban:

e cldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elékeszitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt

e kozremiikddik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok sza-
manak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk sza-
mara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanu-
l6knak.
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10.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrodl leléhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szin-
tén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek kdlcsonzése,
tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkony-
vek stb.) kolcsonzése,

o lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

o tdjékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznélatarol,

o tdjékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok-
rol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja €s munkavallaloja
igénybe veheti. A kdnyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltétele

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kdlesonzése és olvasotermi
hasznalata, a szdmitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkok-
nak minden konyvet vissza kell vinniilik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték
ki). A nyari sziiniddre torténd kdlcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedé-
lyezett kolcsonzési idétartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a ko-
vetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban ré-
szesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a ta-
nulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének iddtartama a mindenkori
lehetdségek fliggvényében valtozik.
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A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar hdrom tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas idejérdl a tanuldk az ol-
vasoterem ajtajara kifliggesztett informaciokbol tajékozodhatnak.

10.5 Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat
¢és informécidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdzd informaciohordozok hasznalatdhoz, az Gijabb do-
kumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantarta-
sahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokort konyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos fel-
adata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozésa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztemati-
kus, tervszerll és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytiijtékori szabalyzata.
A gytijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori szabalyzatban leirt
f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybovités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre sz¢-
lesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségessé, hogy intézményiink szakgimna-
ziumma valt. A szaktandrok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné va-
lik, hogy a tanuldk altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyv-
tari példanyt - els6sorban tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tar-
talmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmé-
lyiiltebben foglalkoz6 didkok szdmara.

3. Koényvtarunk gviijtokorét meghatarozé tényezdk

3.1. Konyvtarunk tipusa: korlatozottan nyilvanos iskolai konyvtar
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3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kézpontjaban talalhato.

3.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a dia-
kok ¢és az oktatok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziik-
séges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezé olvasmanyok, atlaszok stb. hasznalatat is.

4. A konyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokori, korlatozottan nyilvanos iskolai konyvtar,
amely mego0rzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentu-
mokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato - nevelomunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, az oktatok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.

Tematikus (f6 és mellék gyujtokor):

F6 gyijtokor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak
o Kklasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
o cgyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
e szakkonyvek
o ¢letrajzok, torténelmi regények
o ifjisagi regények
e Altalanos lexikonok
e enciklopédidk
o akozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e amegyére és varosunkra vonatkoz6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
e a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
e anevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek
e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
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e szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

e kiadvéanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantar-
gyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok gytijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, il-
letve azok gylijteményei

Mellék gyiijtokor:

e afo gyijtokort kiegészitd, erés valogatassal gylijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k.

10.6. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozoi €s a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdete.
Az adatokat a kdnyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti.

A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
e koOlcsOnzés,

e csoportos hasznalat

10.7 Kolcsonzési — nyitvatartasi rend
o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valod rogzi-
téssel szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa a Szikla Integralt Konyvtari Rendszeren keresztiil
torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb 6t dokumentum kolcséndzhetd egy honap idétar-
tamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolesonzési hatarideje
¢€s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.
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Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanulodi jogviszony megsziiné-
sének idépontjaig a kdlesonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari doku-
mentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanné valt dokumentumot az ol-
vaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar szamara sziikséges mas miivel po-
tolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

kedd 9.50-10.35

cslitortok 9.50-10.35

péntek 8.00-8:45

11. Zaro rendelkezesek

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2023. év augusztus hé 31. napjan az oktatoi testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
¢s visszavonasig érvényes.

A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti
a 2020. év augusztus ho 30. napjan készitett (el6z0) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabaly valtozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testiilete, a didkonkormanyzat,
a szllo1 szervezet.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Kiskunfé¢legyhaza, 2026. szeptember 1.

Tasi Judit
igazgato
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