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I. BEVEZETES

I.1 Intézményi alapadatok
a) Hivatalos neve: Tatabanyai Szakképzési Centrum EGtvos Lorand Szakgimnaziuma
b) Szakkozépiskolaja
c) Székhelye: 2840 Oroszlany, Asztalos J. u. 2.
d) Alapito szerv neve: Nemzetgazdasagi Minisztérium
e) Alapitd jogkor gyakorloja: nemzetgazdasagi miniszter
f) Alapité székhelye: 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.
g) Fenntarto: Tatabanyai Szakképzési Centrum
h) Fenntart6 székhelye: 2800 Tatabanya, F6 tér 4.
1) Tipusa: szakgimnazium és szakkozépiskola
j) Nyilvantartasi szam (OM szam): 203064
k) Az intézmény létrehozasardl szold jogszabalyra torténd hivatkozas és a hatarozat
szama:
I) Szakmai alapdokumentum kelte: 2016. 08.31.
m) KSH statisztikai szamjel: 15832214-8532-312-11

1.2 Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja:

e az intézmény jogszeri milkddésének biztositasa, a neveld6 munka zavartalan
miikodésének garantalasa,

e a Koznevelési torvényben, a Szakképzési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa,

e az intézményi milkddés rendjének meghatirozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

e a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az
intézményben.

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

1.3 Az SZMSZ. teriileti személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, a gyakorlati
oktatasban kozremitkodokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadija el.
Az elfogadas elétt véleményt nyilvanitanak:
1. sziildi szervezet
2. diakonkormanyzat
Az SZMSZ ¢életbe 1épésehez a fenntarto egyetértése sziikséges.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

11.1 Az iskola szervezeti abraja
11.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
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I1.2.1 Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés
Az iskola vezetdje a tagintézmény vezetd, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds
az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettesek munkdjat, a titkarsdgot és a
rendszergazdat. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil6i
kozosséggel és az Intézményi Tanaccsal, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.
A tagintézmény vezetd kozvetlen munkatarsai az alabbi vezetd beosztasu dolgozok:

e Altalanos tagintézmény vezetd helyettes

e Gyakorlati oktatasvezetd
A vezetOi testiilethez tartoznak még (egyben tandcsado testiiletet is képezve):

e aszakmai munkak6zdsség vezetdje

e a didkonkormanyzat vezetdje, sziiloi szervezet elnoke.

I1.2.2. Pedagogusok kozosségei

e A nevelOtestiilet

¢ A neveldk szakmai munkak6zdssége

e Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

e Nevel6-oktatdo munkat segitd alkalmazottak
Neveldtestiilet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozod szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagéogus munkakdrt betoltd alkalmazottja és fels6foku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott munkatarsa. A neveldtestiilet évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart.
Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek
A munkak6zOsség tagjai azonos tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot ellatd
pedagogus. Ennek megfelelden az iskolaban egy munkakdzosség mikodik.

Nevel§-oktaté munkat segité alkalmazottak
e Pedagogiai munkat segit6 (iskolatitkar)
e Miiszaki vezetd
e Rendszergazda

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

Technikai dolgozok

e (Gazdasagi ligyintézo

e Karbantarto, raktaros

e Portasok

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



Diakkorok, diadkonkormanyzat

Az 1iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységilk megszervezésére, a
demokraciara, kdzéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak 1ére, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra
kijelolt, felsdfoktl végzettségli ¢és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara a tagintézmény vezetd biz meg. A didkonkormanyzat munka;jat
segitd pedagdgus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Az iskoladban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiloi
szervezet miikodik. Az osztalyszinti sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig a tagintézmény vezetd.

11.2.3. A belsé kapcsolattartas rendje

A neveldtestiilet kiilonb6zd kozosségeinek kapcsolattartasa a tagintézmény vezetd segitségével
a megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik illetve valasztott képvisel6ik Gtjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola
vezetdségével, a sziil6i valasztmannyal.

Az iskolai vezetdk €s az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattatds formajaban,

e a vezetdség az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon, e-mail-en keresztiil értesiti a neveldket.

e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken,

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0sszehivott vezetdi €s kibdvitet vezetodi
megbeszéléseken,

e alkalmanként egy adott téma megvitatdsdra Osszehivott kibOvitett vezetdi
megbeszélésen a szakmai munkakozosségek vezetdi és/vagy egy adott feladattal
megbizott kolléga részvételével,

e a tagintézmény vezetd és a helyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartozkodasa soran,

e ahelyettesekkel és a szakmai munkak6zosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélések
utjan,

e atagintézmény vezetd vagy a helyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein,

e az iskolai munkatervben szerepl6 nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetGsége és a munkakozOsségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapcesolattatasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztadlyban tanitok kozOssége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi
kérdéseket érintd allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban
tanitd pedagodgus, vezetdje az osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az osztilyban tanitod
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pedagbdgusok Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). A nevel6testiilet egy-egy kisebb tanuloi
kozosség neveltségi szintjének elemezését, tanulmanyi munkéjanak értékelését, az adott
kozosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcesolatban allo
pedagogusokra ruhazza at.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmikodéséért €s
kapcsolattartasaért a szakmai munkakoézosségek vezetdéi  felelosek. A szakmai
munkakozdsségek vezetéi a munkakdzosség éves munkatervének Osszedllitasa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkak6zosségek
vezetOi az iskolavezetGség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakdzosségek
tevékenységérol, aktualis feladatairol, a munkakozosségeken beliili ellenérzések, értékelések
eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai
munkakdzosségei, munkajukba bevonjak a kiils6 képzohelyek kapcsolattartoit, oktatoit. A
munkako6zosség-vezetok felelnek a rendszeres informacioatadasért.

A munkak6zOsség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informdciokat kotelesek
haladéktalanul megosztani a kozosség tagjaival, az internetes iizenetek szétkiildésérdl is Ok
gondoskodnak.

Sziilékkel val6 kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai (tanarok, szakoktatok, kiilsé képzohelyek oktatoi stb.), osztalyfonokei,
vezet6i a szildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres
kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziil6 szamara az intézmény
altal adott ellen6rzd konyv. Az iskola egészét, vagy tanulodi csoportokat érintd kérdésekben az
osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart kapcsolatot a sziiléi kozosséggel és a sziil6i
szervezettel. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idédpontban — két alkalommal
tart fogadoorat. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezeésében €s végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikodnek az adott feladatot
végrehajtd pedagdgus kozosséggel. A pedagdgusok munkdja megismerésének segitése
érdekében a sziiloi szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak a munkakozosségek.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakma munkakozosségek, az osztalyfénoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkorményzattal. A kapcsolattartds a tanodrai és a tandran kiviili
tevékenységek alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek €s
a tanulok tisztségviseldin keresztill panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. f[rasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapesolat felelése elsésorban
a didkdnkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK (didkdnkorményzat) vezetdségi iilésen és
a kozgytléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes tagintézmény vezetd helyettes tanévenként
két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév sordn) a Didkkdzgytilés
értekezletein beszamol az iskola vezetGsége altal hozott, a tanulokat érint6 fontosabb
intézkedésekrdl, illetve tijékozodik a didkonkormanyzat munkdjardl. A didkonkormanyzat
vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés
rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a
didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.



111. AZ INTEZMENY IRANYITASA

I11.1 Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

111.1.1 Tagintézmény vezet6

Az iskola tagintézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében ¢€s a kdzalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, tovabba ellatja
az ezzel Osszefliggd feladatokat.

Hataskdorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja a Tatabanyai Szakképzési Centrum altal a tagintézmény vezetdre raruhazott
jogkoroket

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hataskorébe utalnak

e Iranyitja a pedagdgus mindsités-, és tanfeliigyeleti rendszert

e Tanuloi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja

e Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét

e Meghatédrozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel val6 kapcsolat feltételeit és
modjait, az tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és
alairasra, a tagintézmény képviseletére jogosultak korét

e Ellendrzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, a tagintézmény ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését

o Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor

e Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét a Tatabanyai
Szakképzési Centrum altal meghatarozott esetekben

e Dont — ilyen irdnya kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatdsa alol torténd
felmentésérol

e Meghatdrozza az Oralatogatasok alol felmentett tanuldk és a magéantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladata:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli a tagintézményt

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését

Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatasok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasarol

Koordindlja és iranyitja a szakképzésben kdzremiikdo szakmai szervezetekkel fennallo
kapcsolatrendszert, kiilonos tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a
gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel fennallo kapcsolatokra
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

Kidolgozza a tagintézmény nevel4-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét
Iranyitja a tanfeliigyelettel és a pedagogusok mindsitési rendszerével kapcsolatos
tagintézményi feladatokat

Biztositja a tagintézmény miikddését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, a
tagintézmény munkaterv, munkarend megvalositasat

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.



Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint a tagintézmény dolgozdinak tervszeri
¢s folyamatos tovabbképzésérol

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitésrol, végrehajtasuk
szakszerii megszervezésérol és ellendrzésérdl

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tnnepek munkarendhez igazodo, mélto
megiinneplésérol

Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését és ellendrzi azokat

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti mitkodést az elméleti
oktatas €s a tanmiihelyi tevékenységek teriiletén

Iranyitja a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési
¢vfolyamokra torténd felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgdk jogszabalyoknak megfeleld
elokészitésérdl, megszervezeésérdl és lebonyolitdsarol

Tamogatja és eldsegiti a tanuloszerzodések megkotését

Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, felligyeli a palyazatok megvalositasat
¢s a fenntartasi kotelezettség teljesitését

Gondoskodik a pedagégus munkakdzosségek megalakuldsardl és miikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatdsarol, a nevelOtestiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a didkkdzgylilés 0Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol

Irényitja az ifjasdgvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol

Biztositja a sziiléi szervezet, a didkonkormanyzat és a diakkorok milkddeésének
felteteleit

Iranyitja és Osszehangolja a tagintézmény - pedagogus és nem pedagodgus beosztasu-
dolgozoinak tevékenységét

A tagintézmény dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedd0 munkat végzdket, illetve sziikség esetén
felelosségre vonast alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat

Kezdeményezi és tamogatja a nevel3-oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszerisité
¢s 1jito torekvések kibontakozasat

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak
biztositasaban

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a gazdasagi 6sszek6td munkdjat

Iranyitja a pedagodgiai dokumentumok elkészitését

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat



e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi ¢és magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét

e Iranyitja a sziilok t4jékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i

fogadonapok, SZMK - értekezletek stb.) megszervezését

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

Feliigyeli a karbantartasi és felijitasi munkalatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

111.1.2 Altalanos tagintézmény-vezetd helyettes

Az altalanos igazgatéhelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese a tagintézmény vezetonek. Feleldsséggel osztozik a tagintézmény neveléséi céljainak
megvaldsitasaban, tovabba az iskola tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zOddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Altaldnos igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigy- igazgatasi teriiletek
¢s az iskolaban foly6 kdzismereti oktatas feliigyelete.

Hataskorébe tartozik:

e aziskola tanuldi fegyelmi bizottsaga
e irdnyitja a konyvtaros munkéjat.

Jogkore:

e A taniigy igazgatasi tevékenység irdnyitasa

e Alairasi jogkor gyakorldsa a tagintézmény vezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa

e Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

e A gyakornoki rendszer miikodtetése

e A tagintézmény vezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség,
szakmai ut stb.) esetén a tagintézmény vezetd helyettesitése

e Jogkdrét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

o Kozismereti oktatds iranyitasa, feliigyelete

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az 0sztalyozo €s javito-potld vizsgak
szervezésében

Engedélyezi a kiilonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.)
Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalméat
Irdnyitja a potlo, javitd és osztalyozd, kiilonbozeti vizsgdk kovetelményeinek
kidolgozasat és megszervezi azokat
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Irényitja a szakteriiletén miikodo egyéni foglalkozasok és szakkorok tartalmi munkajat
Nevelési, osztalyfonoki munkakdzosség munkajanak feliigyelete

Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato €s a tehetséggondozo foglalkozasokat
Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez

Szervezi a gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
Gondoskodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésérdl ¢és a tankonyvek
megrendelésérol

Elkésziti a KIR- statisztikat

Kezeli a KIR rendszert (tanuldi és pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa, stb.)

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

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol

Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat

Részt vesz az oktatdo-neveld munka szervezésében,(munkakdzosségi megbeszélések,
osztalyozo konferenciak stb.)

Iranyitja, feliigyeli, ellen6rzi a pedagogus mindsitéssel kapcsolatos tevékenységeket
Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagbgusok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvalositasarol

Figyelemmel kiséri a kozlonyben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket,
¢s err0l nyilvantartast vezet

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését
Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Ellendzi a ,,Hazirend” betartasat és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenyseégét

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirGvizsgalatokat

Kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalattal

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, siiléi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a nevelGtestiileti, vezetdi hatarozatok végrehajtasat
Felelds az informécidaramlas gyors és pontos megtorténtéért

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

111.1.3. Gyakorlati oktatas vezet6

Téavolléte esetén helyettesiti tagintézmény-vezetd helyettest. A gyakorlati oktatds vezetd
mukodési idoben ellatja az iskolai tanmiihely felelds vezetdi feladatat, a gyakorlati oktatas
iranyitadsat, a szakmai gyakorlati vizsgadk megszervezését, a szakmai cégekkel valo
kapcsolattartast. Felelésséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban.

Hataskorébe tartoznak:
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A szakmai munkak6zosség

o Felndtt oktatas, feln6tt képzés

e Irényitja, vezeti az iskolai tanmiihely munkajat

e Balesetek kivizsgalasa, KIR feliileten dokumentalasa
Jogkore:

e Szakmai gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete

e A tanmihelyi munkatarsakkal kapcsolatos altaldnos iranyitoi, vezetdéi jogkdrrel
rendelkezik

e Koordinalja a kamaraval a tanuldszerzédések és egyiittmiikodési megallapodasok
megkotését

e Javaslatot készit a hatadskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara

e [Iranyitja a technikai dolgozok munkéjat

e Gyakorolja aldirasi jogkorét az igazgatd altal kiadott kiilonintézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

e Helyettesiti a tagintézmény vezet6t, ill. helyetteseket hosszabb ideig tart6 tavollét vagy
akadalyoztatas (tovabbképzés, betegség stb.) esetén

Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.
Feladatai:

e Irényitja, szervezi és ellendrzi a szakmai gyakorlati oktatést

e Feliigyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét

e Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozé tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

e Iranyitja a szakmai program elkészitéseét

e Feliigyeli a gépészeti kozosség munkajat, ellendrzi és jovahagyja a munkakozosseégi
munkaterveket, tanmeneteket

o Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében

e Szervezi a szakképzd iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az
altalanos iskolakkal, a beiskoldzasi munkdban egyiittmiikodik a gyakorlati oktatasban
résztvevé gazdalkodo szervezetekkel

e [Iranyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos
iskolai tanulok felvétel vizsgait

e Irényitja a szakmai gyakorlati vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat

o Kozremikodik a szintvizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban

e Kapcsolatot tart az illetékes kamardval és a gyakorlati oktatdsban kozremiikodo
gazdalkodo szervezetekkel

e Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyair6l, dontéseirdl

e [Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsolddo tanuldviszonyhoz kapcsolodo
tevékenységeket

e FEllen6rzi a gyakorlati oktatds adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok,
mulasztasok, szerzodések, megallapodasok stb.)

12



e Megszervezi a tanulok Osszefliggd szakmai gyakorlatat, irdanyitja az adminisztracios
tevékenységet

e Megtervezi ¢és iranyitja a tanmithely korszertsitésével, allagmegovasaval ¢és
karbantartasaval kapcsolatos tevékenységeket

e Egyiittmikodik a leltdrozas megszervezésében €s lebonyolitasaban

e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felels az abban foglaltak végrehajtasaért

e FEllendérzi ¢és értékeli a tanitasi oOrakat, tovabba allandé jelleggel a pedagogusi
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat

e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

e Irényitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

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

e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgdldsarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkéjaban

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért

Gondoskodik az oktatas korszerlisitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol

Feladatainak végzése sordn, tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol ¢és

intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja

e Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintli ¢és helyi versenyeire torténd
felkésziilést, szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt

e Irényitja a szakteriiletén miikodo szakkorok tartalmi munkdjat

o Oralatogatasokat, bemutat6 orékat, tapasztalatcserét szervez

e Javaslatot tesz a terliletéhez tartozo tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

ITII.2 A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A tanitasi napokon a tagintézmény vezetd, a tagintézmény vezetd helyettesek, és a gyakorlati
oktatas vezetd a tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A
beosztas napi bontdsban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglalkozas
(ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat. A beosztast ki
kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portan.

111.3 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadményozas rendjét a Tatabanyai Szakképzési Centrum féigazgatdja altal kiadott utasitas
szabalyozza.
A tagintézmény vezetd kiadmanyozza:

e ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi Dbiintetés kiszabasa kivételével, a tagintézmény kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

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

e azintézmény napi miikodéséhez kapcsolddod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢és egyeb leveleket,
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e az intézmény szakmai feladatainak ellatdsdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a féigazgatdé a maga, vagy a Tatabanyai Szakképzési Centrum
szamara nem tartott fenn,

e akozbenso intézkedéseket,

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

A tagintézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére a tagintézmény vezeto jogosult.

Kimend leveleket csak a tagintézmény vezetdje irhat ala.

A tagintézmény vezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az altalanos
tagintézmény vezetd helyettes illetve akadalyoztatasa esetén a gyakorlati oktatas vezetd.

111.4 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a tagintézmény vezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései a tagintézmény vezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e tanuldi jogviszonnyal, a tagintézmény ¢és mas személyek kozotti szerzodések
megkdtésével, modositasaval és felbontasaval, munkaltatdi jogkorrel 0sszefiiggésben
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
allami szervek, hatosagok €s birdsag eldtt
a tagintézmény fenntart6 elott
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
a kamaraval, a gyakorlati oktatisban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel valo
kapcsolattartas soran
e nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkak6zosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal és az
intézményi tanaccsal torténd kapcsolattartas soran
e mas koznevelési intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, a tagintézmény fenntartasdban ¢és miikddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, a tagintézmény belsd és kiilsé partnereivel torténd
kapcsolattartas soran
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.
Sajtonyilatkozatot a tagintézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére a
tagintézmény vezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortén egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairol a fenntart6i szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon tagintézmény vezetd €s valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1év0 alkalmazottjdnak egylittes alairasat kell érteni.
Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a Tatabanyai Szakképzési Centrum
féigazgatoja, a gazdasagi igazgato, vagy az altala feljogositott személy jogosult.
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I11.5 Az intézményvezetd vagy helyettese akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

A tagintézmény vezetd tavolléte alatt az ligyeletes a tagintézmény vezetd helyettes az
intézmény felelds vezetdje.

A tagintézmény vezetd tavolléte esetén az altaldnos a tagintézmény vezetd helyettesiti,
mindkettdjiik tartos tdvolléte esetén a gyakorlati oktatasi vezetd az iskola felelds vezetdje.
Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz
meg egy feleldst, lehetdleg a munkak6zosség vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, t€li és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
a tagintézmény vezetd irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetd
tablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti
napokra is.

I11.6 A tagintézmény vezeté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok

A tagintézmény vezetd az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhazza at a helyetteseire:
e a pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagodgiai tanfeliigyeleti,
mindsitési, szakmai ellendrzésben vald vezetoi feladatok

e amunkavégzés ellendrzése

e azligyeletek és a helyettesitések elrendelése

e aziskolai tanmiihely mikddésének iranyitasa, feliigyelete

e amunka- és tlizvédelmi tevékenység iranyitasa és ellenrzése

e aziskolai dokumentumok elkészitése

e astatisztikak elkészitése

e az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése

e aziskola képviselete a gyermekvédelmi ligyekben

e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa

e anemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerl
megszervezeése ¢€s ellendrzése

e javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére

o aziskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egylittmiikodés

o az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

e személyi anyagok kezelése
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a tagintézmény vezetd helyetteseket teljes korti
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

IV.1 A pedagogusok kozosségei

1VV.1.1 Nevelotestiilet
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A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd, és a neveld oktatd munkat
kozvetleniil segiték koziil a fels6foku végzettséggel rendelkezd alkalmazottja. Véleményezési
¢s javaslattévo jogkore kiterjed a tagintézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e apedagodgiai program elfogadasa
az SZMSZ elfogadésa
a hazirend elfogadasa
a tagintézmény éves munkatervének elfogadasa
a tagintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
a tovabbkeépzési program elfogadasa
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasa
e atanulok fegyelmi iigyei
e az intézményi programok szakmai véleményezése
e atagintézmény vezetOl palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény tartalma
e sajat feladatainak és jogainak 4truhdzasa

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

A nevel6testiilet a szamdra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend €s a szervezeti és mitkodési szabalyzat esetében.

Neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyek atruhazasa
A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil a neveldtestiilet
altal megfogalmazott altalanos elvek alapjan az aldbbi jogokat ruhazza at:

e A szakmai munkak6zdsségekre ruhazza 4t dontési jogkorét:
» a tagintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakdzdsségeket érintd részeinek elfogadasarol,
» a tagintézmény éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek
elfogadasarol,
» atovabbképzési program elfogadasarol
e az adott tanuld osztalyaban tanito tanarok kozosségére:
» az osztalyozo vizsgara bocsatast,
» amagasabb osztalyba Iépés megallapitasat,
» a mulasztds miatt nem osztalyozhato tanuld esetében az adott tantargybol az
osztalyoz6 vizsga engedélyezését,
» javitovizsga engedélyezését, ha tanév végén az elégtelen osztalyzatok szdma nem
haladja meg a harmat
e afegyelmi bizottsagra a tanuld fegyelmi tigy€ében a dontést

Az iskola nevelGtestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allando bizottsagokat,
illetve munkacsoportot hozza 1étre, a kovetkez6 feladat- és hataskorrel:

A bizottsag (munkacsoport) neve A feladat és hataskor
a feladat és hataskor fegyelmi eljaras és hatdrozathozatal
a feladat és hataskor feliil biralati kérelmek elbiralasa
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A tobb tanéven keresztil mikodé allandd bizottsdgok €s munkacsoport tagjait ezen
tisztségilikben a neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti.

A feladatok ellatasaval megbizott fenti munkacsoportok beszamolésa:

A munkacsoportokat a neveldtestiilet a neveldtestiileti értekezletek idében kovetkezo iilésén
hallgatja meg. A beszamolok anyagat rovid, 1ényegi irasos feljegyzés formajaban is rogziteni
kell, azt az igazgatoi titkarsagra kell leadni meg0Orzésre.

IV.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkak&zosség tagjai azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellatdé pedagogusok. A szakképzési szakmai munkakozosségekben a kiilsé gyakorlohelyek
oktatoi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkak6zosségek mikodnek:
e szakmai munkakdzOsség (tagjai: szakmai tanarok és gyakorlati oktatok)
e nevelési, osztalyfonoki munkakdzosség

Szervezeti elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdjanak mindségi
¢s modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzdsség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha tagintézmény vezetdje, vagy a szakmai
teriiletért felelds helyettes elrendeli, vagy a munkakozdsség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A munkako6zosséget a munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit tagintézmény vezetdje biz meg a
munkako6zosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkak6zosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

e Javitjak, koordinadljdk a tagintézményben folyé nevelé-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e Egyiittmiikddnek egymaéssal a tagintézmény nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informacidaramlas Dbiztositdsa érdekében gy, hogy a
munkakozdsség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymadssal €és a tagintézmény
vezetdjével.

e A munkakozOsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.
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o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszeallitjadk az osztalyozd, a kiilonbdzeti, a javito- és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlo
szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik a tagintézmény vezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

o A szakképzési szakmai munkakdzosségek kapcsolatot tartanak a gyakorldhelyekkel.
Rendszeresen konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek.
Elkészitik a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai elméleti
¢s gyakorlati fejlesztésekre.

e Az osztalyfonoki munkakdzosség segitséget nyudjt a tagintézmény vezetdségének az
egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

IV.2 A tanulok kozosségei
IV.2.1. A diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili szabadidos
tevékenységének segitésére az iskoldban didkdnkorményzat miikddik. A didkonkormanyzat
vezetd szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az
osztalyok iddszakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat
vezetOségét.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodésérol
a miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol
hatéaskorei gyakorlasarol
egy tanitas nélkiil munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet a tagintézmény mitkodésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83.§.(3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért a tagintézmény vezetdje a felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.

A tagintézmény torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikodésének targyi, technikai és mas feltételeit.
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IV.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervben meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja a tagintézmény valamennyi tanuldja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tandra tartja, valamint részt vehet ezeken olyan
szakedz6, aki a felsdoktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oOras pedagdgiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
6raihoz beszamithato.

A sportkor felelosét a tagintézmény vezetdje bizza meg a neveldtestiilet véleményének
kikérésével.

IV.3 A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve az
intézmény mukodését, munkajat érintd kérdésekben, véleményezési és javaslattevd joggal
rendelkezd sziiléi szervezet miikodik. A sziiléi kozdsségek sajat szervezeti és miikddési
szabalyzatuk szerint miikodnek. A szervezet alapegységei az egyes osztalyok sziil6i
kozosségei. Kiildotteik a Sziiléi  Szervezetben képviselik az osztalyt, kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével
juttathatjdk el az iskola vezetdségéhez. A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a
tagintézményben a tanul6i jogok érvényesiilését, a neveld-oktatdé munka eredményességét.
T4ajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe
tartozo tigyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten. Dontési
joga van sajat miikodési rendjérdl €s munkatervérdl. Véleményt mond a pedagogiai program, a
hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.
A fenntart6d a kdznevelési torvény 83.§.(3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri a sziiloi szervezet véleményét.
Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyat a tagintézmény vezetdjének tanévenként legalabb 2
alkalommal 0Ossze kell hivnia, ¢és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l,
tevékenyseégérol.
A sziilék szamara tajékoztatast ad az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az
aktualis feladatokrol

e g tagintézmény vezetd a sziild1 munkak6zosség valasztmanyi iilésén vagy iskolai sziil61

értekezleten,
® az osztalyfonok az osztalysziildi értekezleten.
e A tanuld fejlodésérol, egyéni haladasarol a tanuldt €s a tanulo sziileit az osztalyfonoknek
¢s a szaktanaroknak folyamatosan szoban €s irasban tajékoztatni kell.

A tanulok egyéni haladédsaval kapcsolatos tajékoztatasra Osszességében az alabbi forumok
szolgalnak:
e csaladlatogatasok,
sziiloi értekezletek,
fogad6 orak
nyilt napok,
irasbeli tdjékoztatok az ellenérzd konyvben,
levélben, postai Uton kiildott értesitések,
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e clektronikus levelezd-rendszeren keresztiil

A sziil6i értekezletek és fogado orak idOpontjat az iskolai munkaterv és az iskola honlapja
évenként tartalmazza.

A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl és hazirendjérdl a tagintézmény vezetdjétol, valamint helyetteseitdl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott tagintézmény vezetdi, tagintézmény vezetd helyettesi
fogadd orakon kérhetnek tajékoztatast.

V. AZ ISKOLA MUNKARENDJE

V.1 A tanuldk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.00 6ratol 21 oraig tart nyitva. Ettol
vald eltérést eseti kérések alapjan a tagintézmény-vezetd engedélyezhet. Szombaton ¢&s
vasarnap, illetve tanitdsi sziinetek alatt nyitva tartds csak a tagintézmény vezetdje altal
engedélyezett programok idétartamara lehetséges.

Az iskola éves munkarendjét — a miniszter altal kiadott tanév rendjének figyelembevételével —
a tantestiilet, a didkonkormanyzat €s a sziil6i szervezet hatarozza meg az iskolavezetés javaslata
alapjan. A tanitds nélkiili munkanapok idépontjait a tanév kezdetekor kell meghatdrozni. Ezek
koziil egy nap felhasznalasarol a diakonkormanyzat dont és ezen a napon megszervezi az
E6tvos-napot. A tovabbi napokon értekezleteket (értékeld, nevelési), kozosségi programokat
szerveziink.

A tagintézmény vezet0 altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan 6rarend késziil, amely a tanuld
heti munkarendjét, a kotelez6 és nem kotelezd tanitasi ordkat, ill. a tanitdsi orakon kiviili
foglalkozasok (szakkor, korrepetalas, sportkori foglalkozas, tomegsport) iddpontjait
tartalmazza.

A tanitasi 6rdk a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az elsé elméleti ora kezdete 8,00 ora. A tanitdsi Orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok, stb. (egyéb indokolt esetek) esetében tagintézmény-vezetd vagy
helyettesi engedély sziikséges. A tanar és szakoktatd az oOraja alatt felelds a rendért, a terem
allapotaért. A tantermet, miihelytermet olyan allapotban kell atadnia a kovetkezd orara, hogy
ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
altalanos igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként —
hatarozza meg. A héazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalositasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

V.1.1. Napi munkarend

e A tanités altalaban 8,00-kor kezdddik. Ennél korabban, 7,00 6ratol kezdddhet gyakorlati
foglalkozas, testnevelés vagy tanitasi orakon kiviili foglalkozas.
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e A tanuldknak a tanitas kezdete el6tt annyival korabban kell az iskolaba érkezniiik, hogy
a tanitasi o6rat (foglalkozast) munkéara kész allapotban, a felszerelést elOkészitve
kezdhessék.

e Az eclméleti tanitdsi 6rdk 45 percesek, ezek kezdetét és végét csongetés jelzi. A
gyakorlati 6rak 60 percesek.

e A tanitasi 6rak rendjének betartasa és védelme mindenki kotelessége.

e A tanitasi 6rak kozott sziineteket tartunk.

Az elméleti orak és sziinetek rendje:

Nappali tagozat Esti tagozat Roviditett csengetési rend
1. 6ra 8,00-8,45 1. 6ra 1. 6ra
2. 6ra 8,55-9,40 2. 6ra 2. 6ra
3. ora 9,50-10,35 3. ora 3. ora
4. 6ra 10,45-11,30 | 4. 6ra 4. 6ra
5. 6ra 11,40-12,25 | 5. 6ra 5. 6ra
6. Oora 12,45-13,30 | 6. 6ra 6. Oora
7. 6ra 13,35-14,20 7. Oora
8. ora 14,25-15,10 8. ora

V.1.2. A benntartézkodas rendje, iigyelet

A targyi kérdéskort az iskola nevelOtestiilete altal jovahagyott Hazirend tartalmazza, mely
szerint:
e Az iskola épiilete szorgalmi idében 6,00-t61 21 draig tart nyitva.
e Hét végén tanulok csak a tagintézmény vezetd eldzetes engedélyével tartozkodhatnak
az iskoldban.
e A tanitasi orak kozotti sziinetekben a tanulok a folyosdkon, kiilon engedéllyel a
termekben €s az udvaron tartozkodhatnak.
e Tanitasi id6 alatt a tanuldo az iskolat csak az osztdlyfondke vagy az ligyeletes
tagintézmény vezetd helyettes engedélye alapjan hagyhatja el.

V.1.3. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagdgusok a heti 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos ¢s egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

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

A tanar, szakoktat6 az orai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni,
és orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A testneveld tandroknak az 6ltozét ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10
perccel, és a tanordk alatt az Oltozoket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek
megorzéseérdl az 6ra megkezdése eldtt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hianyzasrol az tigyeletes vezet6t. Az Gjboli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell,
legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig.
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A nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok
alapjan — a tagintézmény vezeto allapitja meg.

A nem pedagdgus munkakorben dolgozok munkaidejét a tagintézmény vezetd hatarozza meg.
Az egyedi munkaidé beosztasokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség,
hianyzas esetén az illetékes munkahelyi vezetot kell értesiteni.

V.1.4. Az oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem allok belépés és benntartézkodas
rendje

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

Az iskoldba érkez6 idegeneket a portds fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be Oket.
nyilvantartja az érkezdket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola
helyiségeinek bérli a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve) csak a tagintézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével tartozkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, és a
regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a
fogadoorak, sziilo értekezletek, sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val¢ tart6zkodas szabalyai:

e Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a tagintézmény vezetdjétdl engedélyt
kaptak.

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rdk latogatdsira a tagintézmény vezetd, vagy az lgyeletes helyettes
engedélyével kertilhet sor, az 6rak 1ényeges megzavarasa nélkiil.

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

e Az intézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzd
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak
meg az oktatdmunka rendjét.

V.1.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatdnak rendjét a Héazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

V.2. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasokat megfeleld szdmu jelentkezd esetén a tagintézmény vezetd
engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat a tagintézmény vezetd €s helyettesei
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rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tandéran Kiviili foglalkozasokat a tagintézmény vezetd szeptember 15-ig hirdeti
meg a heti idObeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridd
szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglalkozast tartd tanarnal lehetséges.
A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd.

Az egyéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatdsa és a
tehetséggondozas a gyengébb elOképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak elOsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret
felhasznalasarol a tagintézmény vezetd dont a munkakozosség-vezetOk €s a helyettesek
javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tal sportkori foglalkozasokat is szervezhet. A foglalkozasok célja, hogy lehetéséget
biztositsanak a tanulok szdmar a kiilonb6z6é sportagak mivelésére és versenyekre vald
felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglalkozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezd
testnevelési 0rabol két ora kivalthato. A részvétel igazoldsa a foglalkozast tartd tanar altal
vezetett foglalkozési napld részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységiik
megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Diakkornek tekinthetd a szakkor, érdeklddési
kor, onképzokdr, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zds
jellemzdjiik, hogy a foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkor
minimalis 1étszama 10 f6. Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz a
tagintézmény vezetd engedélyére van sziikség. Az iskolaban miikodd didkkordk fajtait a
hazirend tartalmazza. A didkkorok munkajat a tanulok altal felkért pedagdgusok, sziilok vagy
kiils6 szakemberek, szakérték segithetik. Valamennyi diakkor képviselot delegalhat a
Didkonkorményzatba. Az iskolai didkkoroket az altalanos igazgatdhelyettes tartja nyilvan.

Idészakos tandoran Kkiviili foglalkozasok indulhatnak a tanulményi versenyekre valo
felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok, szakoktatok javaslata,
vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Egyéb tanoran Kkiviili foglalkozdsok lehetnek: felzarkoztato és a tehetséggondozd
foglalkozasok, tanulmanyi kiranduldsok, mozi, szinhdzlatogatas, projektnap, 0sztaly-program,
az egészségnevelési nap stb.

V.2.1 A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A tanoran kiviili foglalkozasokat az iskola neveldtestiilete altal jovahagyott Hazirend
tartalmazza, mely szerint:
e Az iskoldban a tanulok igényeinek, érdeklddésének kielégitésére a kovetkezd
lehetdségek mitkddnek:
szakkor (elméleti és gyakorlati tantargyi),
érdeklédési kor (pl.: filmszakkdr),
sportkor, tomegsport,
stb.

VVVY
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» Diakkor 1étrehozasara javaslatot tehet a tagintézmény vezetdjének az adott tanévet
megeldzd tanév végéig barmely tanulo, sziild, neveld, ill. a diakonkormanyzat, a
sziil6i munkak6zosség iskolai vezetdsége.

A diakkor 1étrehozasanak feltétele:

» minimum 12 jelentkez6 tanuld,

» amegjelolt tevékenység illeszkedjen az iskola Pedagdgiai Programjahoz,

» amiikodési rendje irasban legyen lefektetve.

A javasolt diakkor 1étrehozasarol minden tanév elején — az adott lehetdségek
figyelembevételével — a tantargyfelosztds valamint az éves munkaterv elfogaddsakor a
nevelbtestiilet dont. A diakkoroket a tagintézmény vezetGje altal felkért pedagogus vagy
nagykora személy vezeti.

A tehetséggondozo, felzarkodztatd és egyéni foglalkozasok az egyéni képességek minél
jobb kibontakozasat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint a gyengék
felzarkdztatasat segitik.

Szabadidés foglalkozasok: iskola-, osztalykirandulas, muzeum-, szinhaz-, mozi
latogatas, iskolai sportnap, versenyek, vetélkedk, bemutatok, amelyeket évente
rendszeresen szerveziink.

Sportkor: a testnevelési orakon kiviil sportolasi és versenyzési lehetdségeket biztosit.
Jelentkezés a testneveld tanaroknal. A sportkori foglakozasok rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

A tanordan kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanév elején
kell jelentkezni a diaknak, és a részvétel az egész tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasra, valamint az egyéni foglalkozasra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok jeldlik ki. A tanuldk
részvétele ezeken a foglalkozasokon kdotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irdsbeli
kérelmére a tagintézmény vezetdje adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradast igazolni kell.

A konyvtdr meghatarozott nyitvatartasi idében (déleldtt, délutdn) miikodik.
Szakirodalommal, szépirodalommal, kételez6 olvasmanyokkal, CD/DVD lemezekkel,
hangkazettakkal all a tanulok rendelkezésére.

V.3 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

V.3.1 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola feladata, hogy a tanulokkal megismertesse a Magyar Koztarsasag allami tinnepeit, a

hozza

kapcsolodd eseményekkel egyiitt. Az iinnepélyek megtartasanak formajarol a

nevelGtestiilet dont, kikérve a tanuloi szervezetek véleményét. A dontést az éves munkaterv

rogziti.
[ ]

iinnepélyek:

» tanévnyito és tanévzaro,
» marcius 15.

» oktober 23.
megemlékezések:

» oktober 6.

» holocaust,
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» kommunista diktatara aldozataira megemlékezés,
» nemzeti Osszetartozas napja.
e rendezvények:
» gdlyaavato,
» szalagavato bal,
» ballagas,
» Eotvos nap.

Az iskolai tlinnepélyeken a megjelenés kotelezd. Az osztalyfonokok az iinnepélyeket
megeléz6en osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és
felhivjak a tanuldk figyelmét az iinnepi 6ltozékben valdo megjelenés kotelezettségére, és a
tanulotol elvarhatd magatartasra. A kiils6 iskolai rendezvények nem tarthatnak 22 6ranal
tovabb.

V.3.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyoményainak dpolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megodrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyoményok apolésaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idodpontokat, valamint feleldsoket
a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintii
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl —a neveldtestiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — a
tagintézmény vezetd dont.

e Az iskola névadojarol, Eotvos Lorandrol minden tanévben az iskolanapon emlékeziink
meg. Misor és koszorazas az emléktablanal.

e Iskolai sportnapi rendezvényt szerveziink tanévenként egy alkalommal.

e Szalagavato balt szerveziink tanévenként a végzos tanulok tiszteletére. Az linnepély
elokészitése, a szereplok felkészitése, a miisor rendezése az alsobb évfolyamos diakok,
valamint osztalyfonokok Osszehangolt feladata. A végzdés tanulok misorral, tanccal
blicstiznak.

e A ballagasi linnepélyen a bucsizé didkok szalagot kotnek az iskolazaszlora, majd
iinnepélyesen atadjak a zaszlot az dket kovetd, alsobb évfolyamosoknak.

e (olyaavato rendezvényt szerveziink a 9. évfolyamosok szdmara a felsdbb évfolyamok
bevonasaval az elsd félévben.

A fenti feladatokkal kapcsolatos tennivalok irdnyitasat, koordinaldsat, szervezését esetenként a
tagintézmény vezetd kapott megbizés alapjan végzi a tantestiilet egy vagy tobb tagja, alkalmi
feladatra alakult munkacsoportként.

V1. AFELNOTTOKTATAS FORMAI

A szakképzésrdl szold 2011. évi CLXXXVIL térvény valamint az OKJ-t figyelembe véve
intézménylinkben a felndtt oktatas esti munkarendben torténik. Az esti oktatds munkarendje
szerint megszervezett felndttoktatas keretében a gyakorlati képzés jelenléti 6raszdma a nappali
rendszerti képzésre meghatarozott gyakorlati éraszam hatvan szazaléka. Az elméleti képzés
jelenléti 6raszama az esti oktatds munkarendje szerint megszervezett felndttoktatas keretében a
nappali rendszeri képzésre meghatarozott elméleti 6raszam legalabb tiz szazaléka azzal, hogy
az Osszes kotelezd jelenléti 6raszam eléri a nemzeti koznevelésrél szold torvényben az esti
oktatas munkarendjére meghatarozott oraszamot. A felnéttoktatdsban a sikeres komplex
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szakmai vizsgara torténd felkésziilés érdekében az iskolai oktatds a tanulok egyéni
felkésziilésére is épit.

A felnéttoktatas keretében folyd szakképzésben tanuloszerzodés kothetd. Az esti, a levelezd
oktatas munkarendje és az oktatas egyéb sajatos munkarendje szerinti felndttoktatas keretében
folyo teljes gyakorlati képzésre is kothetd egyiittmiikodési megallapodas, azon gyakorlati
képzést folytatd gazdalkodo szervezettel vagy egyéb szervvel, szervezettel, amellyel az adott
szakképesités gyakorlati képzésére tanuloszerzodés kothetd.

A szakképzési Kerettanterv alapjan az iskola a pedagdgiai program részét képezd helyi
tantervében ¢és szakmai programjaban meghatarozza a felnéttoktatas keretében oktatott szakmai
targyak oraszamait.

A tanulok felvételének rendje

A tanuldk az intézmény altal meghirdetett idopontban és médon jelentkezhetnek a képzésekre.
A képzés induld idépontjai: tanév kezdetén — szeptemberben, keresztféléves képzés esetén
februarban.

Felvehetd tanulok 1étszdma szakmanként: 24 6

Jelentkezési hataridd: szeptember 15, keresztféléves képzésre. februar 15.

A felvételhez sziikséges dokumentumok
e intézményi jelentkezési lap, ami letdlthetd az intézmény honlapjardl vagy személyesen
kitolthetd az intézményben
e ¢drettségi bizonyitvany és egyéb végzettséget igazold bizonyitvany,
e nyilatkozat a megszerzett szakmakrol.

Beszamithatoésag

Az egyes szakképesitések esetében a hozott ismeretek elfogadhatok a szakképzési térvény 11.§
1. bekezdése alapjan. ,,A szakképzést folytatd intézményben, illetdleg a felsdoktatasi
intézményben folytatott tanulmanyokat a szakképesitést ny0jtdé szakképzésben eldirt —
megegyez0 tartalmu — kdvetelmények teljesitésébe be kell szamitani. Az elézetes tanulmanyok
¢s az azokkal megegyezd tartalmu kovetelmények teljesitésének egyidejii igazolasaval a
beszamitas iranti kérelmet (beszamitas iranti kérelem) a szakképzést folytatd intézmény
vezetjehez kell benyujtani. A beszdmitds mértékérdl a szakképzést folytatd intézmény
vezetdje dont. A szakképzést folytatd intézmény vezetdjének dontése ellen a koézoktatasi
feladatkorében eljard oktatasi hivatalhoz lehet fellebbezni. A fellebbezésre a kozigazgatasi
hatosagi eljaras altalanos szabalyai kell alkalmazni.” Elfogadas esetén a félévek zarasa soran a
tantargyhoz a felmentve szo keriil beirasra.

Az oktatds rendje
Az oktatas munkarendje: sajatos munkarend. Heti 2-3 alkalommal délutan 16,00-21,00 6ra
kozott.

Mulasztas
A hianyzast a tanuld koteles igazolni. A képzési 1d6 20%-at meghaladd hianyzas esetén a

tanulonak az évfolyamot meg kell ismételni.

A szakmai vizsga megszervezése
A szakmai zar6vizsga az adott szakképesitésre eldirt vizsgakovetelmények alapjan szervezheto.
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Felnéttoktatas keretében indulo szakképesitések

Szakmai megnevezése OKJ szama | Képzési ido Belépés feltétele

VII. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

VII.1 A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonboz6é orszagos, megyei és varosi, keriileti szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban allo  intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatési
Hivatal altal végrehajtand6 pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége €s
pedagdgusai egyiittmiikddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikodés célja,
hogy részt vegyenek a pedagogusok munkajanak ellendrzésében, és értékelésében, a vezetd
munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és
értékelésében.

VI11.2 A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

Az intézmény mitkddése szempontjabol az alabbi kiilso partnerek a legmeghatarozobbak:

VIL2.1. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az altalanos helyettes felelds. Munkéja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, valamint a tanulmanyi- sport- és tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

VII.2.2. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos tagintézmény vezetd helyettes tartja.
Feladata, hogy megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok

jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.
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Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszorulo tanulok (sziileik) €és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas:

A tagintézmény vezetd értesiti a gyermekjoléti szolgélatot, ha a kiskort, tankdteles tanuld els6
igazolatlanul mulasztott 6rainak szama utan a sziilo értesitése nem vezetett eredményre, illetve,
ha a kiskort tankételes tanulé igazolatlanul mulasztott 6rainak szama tobb, mint 10 ora.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas az osztalyfonokok révén valosul meg, akik az
osztalytitkarok, a diakonkormanyzat, esetenként egyes tanulok jelzései alapjan kialakitott, a
tagintézmény vezetd helyettessel is egyeztetett éSzrevételeikkel veszik fel a kapcsolatot a
gyermekjoléti szolgalattal.

VIIL.2.3. Kapcsolat a tanulok lakéhelye szerinti illetékes 6nkormanyzat jegyzojével

A tagintézmény vezeto értesiti a teriiletileg illetékes jegyzot, ha a kiskoru, tankdteles tanuld
igazolatlanul mulasztott 6rainak szama eléri az 50 6réat.

VIL.2.4. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo
szervezetekkel

A szakképzés intézményi miikodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelent6séggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetdje,
az operativ feladatokat a gyakorlati oktatasvezetd végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e tanuldszerz6dések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodé szervezetek
igényeinek ¢és a jelentkezd tanulok szdmanak Osszehangoldsa, a dudlis képzés
feltételrendszerének biztositasa,

e cgylittmikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban,

e akiilsd gyakorlati oktatas szakmai tdimogatésa (tartalmi szabéalyozas, tanuloi juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.),

e tajékoztatas és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében ¢és a fegyelmi vizsgalat és eljaras
lefolytatasaban,

e szintvizsga eldkészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa,

e szakmai vizsga elokészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara valo felkészités koordinacioja.

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirdasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok
operativ iranyitasat a szakmai igazgatdhelyettes végzi és részt vesznek benne a szakképzo
évfolyamos tanulok osztalyfdnokei, szakmai elméleti tanarok és a szakoktatok. A tanév
inditasakor a gyakorlati oktatas vezeté a munkatervben rogzitett idépontban tajékoztatd
értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd szervezetek részére, melyen a
kamara képviseldje is részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatdsban résztvevo gazdalkodo
szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola
képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzdhelyet. A kamara és az iskola kozott
rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a szakmai igazgatohelyettes.
Az iskolai értékel6 nevelbtestiileti értekezleteken a kamara képvisel6je meghivottként vesz
részt. Az intézmény vezetdje és a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet
rendezvényein, iinnepségein.

VI11.2.5 Kapcsolat a szabalysértési hatosaggal (Kormanyhivatal)
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A tagintézmény vezetd értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, ha a kiskorua, tankoteles tanulo
mulasztott orainak szama tobb, mint 10 ora, illetve eléri az 50 orat.

VIL.2.6. Az intézmény-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirOvizsgalat lebonyolitasa, kiillonds tekintettel az
egészségligyi alkalmassag vizsgalatara. A szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az altalanos helyettes felelds.

Az egészségligyi szolgaltatoval az iskolavezetés tart kapcsolatot. A didkok rendszeres, illetve
esetleges soron kiviili vizsgélatait az osztalyfonok koordinalja az iskolatitkarsagon keresztiil.
A tanul6 egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal, és az iskolaorvos segitségével megszervezi a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatat.

Az intézményi alkalmazottak munkaegészségiigyi ellatdsat megfeleld szakemberrel kotott
szerzOdéssel biztositja a Tatabanyai Szakképzési Centrum.

VIIL.2.7. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az intézményben miikodé sportkdr tevékenységérol a tagintézmény vezetd altal megbizott
szaktanar félévkor és a tanév végén irdsos 0Osszefoglald beszdmoldt készit, amelyet a
tagintézmény vezetd a tantestiilet tudomasara hoz, valamint az elért eredményekrdl a tanulok
szamara is tdjékoztatast ad.
A tanév elején a tagintézmény vezetd altal megbizott szaktanar munkatervet, és feladattervet
készit. Tanév végén a tagintézmény vezetd altal megbizott szaktanar felméri a kovetkezd
tanévre vonatkoz6 sportkori igényeket.
A sportkori kapesolattartas forumai:

e megbeszélések

o ‘rtekezletek

e beszamolok
A testedzések részben tandrai foglalkozasokbol, részben ezen kiviil szervezett sportkori
foglalkozasokbol, illetve sportversenyekbdl allnak, a tevékenységek helye az erre a célra
szolgalo iskola terem.

VII.2.8. Egyéb kapcsolattartas

e Fenntartoval valo kapcsolat
Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a fenntartdjaval: a Tatabanyai Szakképzési Centrum (2800
Tatabanya, Fo6 tér 4.)

o FEgyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
» beiskolazasi feladatokat orszagosan koordinaldo gyodri székhelyi KIR rendszer

lizemeltetdjével.

o  Oktatasi Hivatal:
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Zarévizsgak szervezése, a beiskolazasi tevékenység, a kompetencia mérések kapcsan alakult ki
a munkakapcsolat.

o Fogyatékosok Orszagos Didk és Szabadidosport Szévetség (FODISZ),
Fogyatékosok Nemzeti Sportszovetsége (FONESZ):
A sajatos nevelési igényii tanulok révén vagyunk kapcsolatban az emlitett szervezetekkel.

e Kapcsolatunk a minisztériumokkal:

» Emberi Eréforrasok Minisztériuma
» Innovacios és Technoldgiai Minisztérium

Oktatasért Felelds Allamtitkarsag (Biztositja az iskolai nevelési-oktatasi ellatast, valamint
érvényesiti a tanszabadsaghoz és a tanitas szabadsagahoz valo jogokat. Emellett meghatarozza
a gyermekek, tanulok, sziilék és a kozoktatasban foglalkoztatottak jogait és kotelességeit,
valamint iranyitja, mikdodteti és fejleszti a korszerii tudast biztosité kozoktatasi rendszert.
Tovabba tamogatja az iskolai rendszerii szakképzést)

» Nemzetgazdasagi Minisztérium
» Nemzeti Munkatigyi Hivatal
» Magyar Kereskedelmi és Iparkamara

VIII. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

VIII.1.1. Védo, 6vo eldoirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben valé tartozkodas
soran meg Kell tartaniuk

Az intézményi védo és 0vo intézkedésekre vonatkozo6 anyag talalhatd még a Hazirendben.

Az iskola minden tanul6ja szdmadra biztositja a biztonsagos koriilmények kozott €s egészséges
kornyezetben torténé oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgas,
sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatdsaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének
megfeleld kialakitasat. Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A
tanarok és a tanulok egylittesen feleldsek az egészség megldrzéséért €s a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos és a védoéno.

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

e A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka
kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé
baleset-megel6zési és munkavédelmi elbirasokat ismertetni.

e A tanarnak meg kell gyézdédnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tiizvédelmi oktatas
megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban.
Az oktatasban résztvevd tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok
alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanulokat altalanos baleset-
megelozési munka- ¢€s tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztadlynaploban is
dokumentélni kell. Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatdt kell tartani a didkok
szdmara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl.: osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a
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foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni ¢és adminisztralni. A tanuld koteles a
tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tiizvédelmi ismereteket
elsajatitani és alkalmazni.

A szakképz6 évfolyamok gyakorlati oktatasara ett6l eltéré szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanuldt a gyakorlati oktatdshoz
kapcsolddd munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban
eloirt véddeszkozt, védofelszerelést haszndlni, a gyakorlati foglalkozdson tiszta munkaruhaban
¢s a munkavégzésre alkalma allapotban megjelenni. A tanul6 a gyakorlati képzés keretében
csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara
kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

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

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytrit, karkotét, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezet foglalkozasokrol a sziildt eldzetesen tajékoztatni kell,
¢s a tanuld feliigyeletérdl az oda- és visszajutds kozben és a foglakozason is az iskola
gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon elsOsegélyt nytjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujto ladak laboratoriumokban, az
elsésegélynyujto helyen, az orvosi rendelében és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortén balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat a gyakorlati oktatasvezetd végzi. A baleseteket az oktatasért felelds miniszter
altal vezetett, elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy
ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, az eseményrdl jegyzokonyvet
kell felvenni.

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

A pedagdgus altal készitet a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés az
iskolaba csak a tagintézmény vezetd helyettesek engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek
az irasvetit6hoz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok
koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvili hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad
hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel
¢s engedélyezés elbtt a tagintézmény vezetd helyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabélyzata
tartalmazza.

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

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast koétni az intézményben ilizemeld
¢lelmiszerarusitd lizlet vagy aruautomata miikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

VIII.1.2. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:
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>
>
>

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok
biztonsaganak ¢s testi épségének megdvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A neveldk a tanoérai €s a tandran kiviili foglalkozasokon kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat az egyes foglalkozasokkal
egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhat6 magatartasformakat. Az
osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),

o amenekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Tanulmanyi kirandulasok, turak el6tt.
Ko6zhasznli munkavégzés megkezdése eldtt.
A tanév végén a nyari balesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Megjegyzések a fentiekkel kapcsolatban:

>

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (pl.: testnevelés) és a gyakorlati oktatast
vezetd szakoktatok baleset megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

A tagintézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe
bevont dolgozdkat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

VIIIL.1.3. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén

>
>
>

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket.

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.
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e A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyijtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kel varnia az 0rvosi
segitséget.

e Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelzése érdekében ¢€s a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

VIII.1.4. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A héarom napon tual gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni ¢és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskora esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola
0rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja a sziiléi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai munkavédelmi
szabalyzat rogziti.

VIII.1.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiild tanulora vonatkozoan biztositja a
rendszeres orvosi vizsgalatot.
A tanul6 egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal. Segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat. A kapcsolattartds modjat a jelen SZMSZ 111./4. pontja szabalyozza.
A megéllapodas biztositja:

e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott idépontban),
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését
a tanulok fizikai allapotanak mérését (évente 2 alkalommal),
a tovabbtanulds, palyavalasztas el6tt 4ll6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanuloknak a korzeti védoéné altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirévizsgalatat (évente
1 alkalommal).

VIIL.1.6. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdok.
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Ilyen esetekben a tagintézmény vezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kdrnyezetében 1évd vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen.
Az iskola miikdodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
e atliz
e arobbantassal torténd fenyegetés
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni a tagintézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e helyettes

e gyakorlati oktatasvezet6
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartdozkodd személyeket hangszorokon keresztiil értesiteni kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriaddé terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglakozast tartd pedagogusok a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezOkre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

A tagintézmény vezetd, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg, a veszélyhelyzet ismeretében — felelds dolgozok kijeldlésével
— gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
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e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét a tagintézmény vezetonek
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A tagintézmény vezetd iranyitoéi jogkorében egylittmiikddik a katasztrofa, a védekezés, a
karfelmérés, a kovetkezmények felszamolasa tekintetében a teriileti szervezetekkel, az illetékes
terlileti polgarmesterrel, valamint a minisztérium agazati védekezési munkabizottsagaval; a
feladatok végrehajtasaban kozremiikodik a védelmi bizottsdg elndkének, illetve a
polgarmesternek az élet és az anyagi, kulturalis javak védelmi érdekében kiadott intézkedései
szerint. Szilikség esetén biztositja a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok, eszkdzok
felhasznalasat a katasztrofa elleni védekezés sziikségletének megfelelden, valamint sziikség
esetén kozremiikddik a dolgozdk polgari védelmi besorolds szerinti egyéni véddeszkoz
ellatasaban, az esetleges Ovohelyr védelmet szolgdld fenntartdi, hatdsagi elrendelésnek
megfelelden a kitelepités, kimenekités végrehajtasaban.

A tagintézmény vezetd megbizott munkatarsa révén eldsegiti az intézmény dolgozodinak,
tanuloinak a polgari védelmi tevékenységgel kapcsolatos felkészitési munkadjat, kiképzését.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tizriadd terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

e A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére — bombariad6
terv” c. tagintézmény vezetdi utasitas tartalmazza.

e A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a tagintézmény
vezetdje a felelds.

e Az épiilet kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
a tagintézmény vezetdje a felelds.

e A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

Katasztrofa-, tiiz- és polgdri védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
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A 37/2001.(X.12.) OM rendelet 3.§ értelmében meghatarozott szervezeti forma alapjan kell a
targyi teendoket ellatni, a tagintézmény vezetdjének iranyitasaval. Mindez vonatkozik a
felkésziilési és a védekezési idoszakban sziikséges tennivalokra is.

IX. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild6 hibak észlelése és korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miikodtetéséért a tagintézmény vezetdje felelds. Az ellendrzés éves iitemezését az iskola
munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét
illetéen a tagintézmény vezetd, sajat hataskoriikben a helyettesek és a munkak6zosség vezetok.
Az osztalyfénokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktato- nevel6 munkéra terjed ki.

A pedagogiai (neveld és oktato) munka belsé ellenérzésének feladatai:
e biztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)

mukodését,

e segitse eld az intézményben folyd nevelé és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e a vezetdség szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdogusok
munkavégzésérol,

e biztositson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

e tagintézmény vezeto,

e helyettesek

e munkak6zbsség-vezetd
A tagintézmény vezetd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijelolni.

A pedagoégiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények:

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld és oktaté munka belsé ellendrzése soran:
e A pedagdgusok munkafegyelme.

A tanordk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.

A nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6do adminisztracid pontossaga.

A tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja.

A tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa.

A tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozdsségformalas.
e A neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon.

Ezen belill kiilonds tekintettel kell lenni tobbek kozott az alabbiakra:

elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi Ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a

tanitasi oran,

VVVY
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» az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése (tantargyi
eredménymérések).

A tagintézmény vezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkako6zosség, és a sziiloi kozosség is.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagodgussal,
munkakozosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibdk, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolddik. Az  altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelOtestiiletei, vagy
munkakozdsségi értekezleten keril sor.

IX.1 A tanuldval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

Fegyelmi jogkor gyakorldja:
e cls6 fokon: tagintézmény vezetdje
e masodfokon: iskola fenntart6ja

Alapelvek:

o fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal

o torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara, azaz fegyelmi eljarés akkor indithato,
ha a tanul6 tanulo6i jogviszonnyal Gsszefiiggd kotelezettségeit vétkesen vagy sulyosan
megszegi, kiilonos tekintettel a kozveszéllyel valod fenyegetés és a demoralizalod és
emberi méltosagot, személyiségi jogokat sulyosan sért6 viselkedés esetén, a tanulo vagy
ha a tanul6 elérte a tagintézmény vezeto altal kiszabhato legmagasabb foku fegyelmezd
intézkedést

e a tanuldval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.

IX.1.1. Fegyelmi eljaras meginditasa

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

A kotelezettségszegést kovetd hdrom honapon beliil meg kell inditani és az eljarast — a
meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskora tanul6 sziildjét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja
nem az iskola — gyakorlati képzés folytatojat, tanuldszerz6dés esetén a teriiletileg illetékes
gazdasagi kamarat értesiteni kell.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskoldban
kell lefolytatni.

Az irasbeli értesités tartalmazza:

e atanulo terhére rott kotelességszegés megjelolését,

o fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét,

e tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodd szervezet
vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerli értesités ellenére,
valamint a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg,

o figyelemfelhivast az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére,
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o tajékoztatast arrdl, tanulot sziiléje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilot
meghatalmazott képvisel6je is képviselheti.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalés elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

IX.1.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras

Célja:
Megallapodas létrehozasa a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozott.

Modja:

frasban fel kell hivni a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild
figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén
a szil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6¢ tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha
kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljarés elutasithato: harmadszori kotelességszegés esetén.

Az egyeztet6 eljaras eredménye:

e irdsbeli megallapodas a sérelem orvoslasarol,

o fegyelmi eljaras a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra
valo felfiiggesztése (barmelyik fél kezdeményezheti). Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedo fél, kiskorti sérelmet elszenvedo fél esetén a szilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Az egyezetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvadnossagra lehet hozni, ha a felek ezt a megallapodéasban
kikotik.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezesétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

IX. 1.3. Fegyelmi eljaras lefolytatasa

A fegyelmi eljarés soran a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja.

A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a szilé részvételét biztositani kell. Ha a
meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskorti tanul6 sziil6jét
meg kell hivni.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Fegyelmi targyalas
Résztvevoi:
e tanuld, kiskort tanul6 sziilgje illetve meghatalmazott képviseldik
e legalabb haromtagu fegyelmi bizottsag, tagjai (a fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet
sajat tagjai koziil valasztja, ezzel a bizottsag a neveldtestiilet atruhazott jogat gyakorolja)
e abizottsag tagjait a tagintézmény vezetd, mint a fegyelmi jogkor gyakorldja bizza meg,
a bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. Nem lehet a bizottsag tagja a
tanulonak a Polgéari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a
tanul6 altal elkovetett kotelességszegés érintett.
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e ha sziikséges: tanuk, esetleges szakértok, gyermekjoléti szolgalat vagy teriiletileg
illetékes csaladgondozo képviseldje
e ajegyzOkonyv vezetdje

A fegyelmi targyalas folyamata:

e afegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira

e ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4llo
bizonyitékokat

e koriilmények feltarasa, amelyek a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés
meghozatalanal a tanul ellen vagy a tanul6o mellett szolnak

e hatarozathozatal

e a fegyelmi hatdrozat rendelkezd részének és rovid indokladsdnak szdéban torténd
kihirdetése (ha sziikséges, a hatarozat szobeli kihirdetését legfeljebb nyolc nappal el
lehet halasztani)

e atanuld és a sziild figyelmének felhivasa arra, hogy az els6foku hatarozat ellen a tanulo,
kiskort tanuld esetén pedig a sziil6 is nytjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az els6foktl fegyelmi jogkor
gyakorl6jdhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet illetve annak atruhazott jogat gyakorlo fegyelmi bizottsag
hozza.

A fegyelmi biintetés lehet:
megrovas,
$zigorl megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskolaban a
tanév folytatasatol

e kizaras az iskolabol.
Tankételes tanuldval szemben az ,.eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol”, illetve
,»Kizaras az iskolabol” fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség esetén
alkalmazhato. Ekkor a sziilé kételes 0j iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a
tanulé masik iskolaban torténd elhelyezése a sziilo kezdeményezésére tizendt napon beliil nem
oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat kijelolni szamara. Az
»athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba” fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha a tagintézmény vezetdje a tanulod atvételérdl a masik iskola vezetdjével
megallapodott. A ,meghatirozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa”
fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.
Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai
szerint kell helytallnia. Gondatlan karokozas esetén az elkovetéskor érvényes legkisebb
munkabér egy havi 6sszegének 6tven szazalékat, szandékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi
Osszegét érheti el a kartérités mértéke.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol késziilt jegyzokonyv tartalma:
e atargyalas helye ¢és ideje,
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e atargyalason hivatalos mindségben részt vevok neve,

e az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasai (Sz6 szerint csak akkor kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo,
a sziilo kéri.)

e atargyalason hozott hatarozat rendelkezé része, annak rovid indoklasa

A fegyelmi hatarozat tartalmi és formai elemei:

e rendelkez6 rész, amely tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat
szamat ¢és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tartamat,
a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

e indokolas, amely tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

e 74ro rész, amely tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot
hoz alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a nevelGtestiilet
jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba
a nevelGtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végi jelen 1év6 tagja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziilgjének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul
Vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az {igy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo6 véleményével
ellatva.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa eléri a 21 igazolatlan orat, fegyelmi eljaras lefolytatasa
nélkiil kiszabhaté az igazgatoi megrovas biintetés-fokozat.

X. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumok hasznalatosak:
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
e szakmai vizsgadokumentumok
e az elektronikus naplo
e atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése

X. 1 Az elektronikus uton eloéallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus ton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat — a tagintézmény vezetd utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralaptl nyomtatvanyok kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni a tagintézmény vezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e a vonatkozod jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell drizni.
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A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

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

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e Elkell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan,
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege.

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

Ez a dokumentum...... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo
PH

hitelesito

A bevezetendé elektronikus naplo hitelesitésének rendje:
A tanuldt és a tanulo sziileit a tanuld fejléddésérdl, egyéni haladasarol a neveldk szoban (sziiléi
kérésre az ellen6rzn) e-naplon keresztiil, irasban tajékoztatjak.
Az iskola e-naplojanak elérhet0sége: .........ooovveviiiiiniiiiiiiiiiiinnne.
Az elektronikus naplohoz a sziil6i hozzaférés jogosultsagat az iskolai nyilvantartasban szerepl6
gondviseldjének az iskolatitkarsdgon, vagy az osztalyfonoktdl atvett nyomtatvany kitoltése
utan az elektronikus naplo technikai felelése ad.
Az elektronikus napl6 alapjan kiallitott:

o félévi értesitot az intézményvezeto irja ala

e a hidnyzasokat tartalmazd dokumentumokat, ill. az érdemjegyek adminisztracidjat az

osztalyfonok irja ala
e az egy¢b célra kinyomtatott dokumentumokat az intézményvezetd irja ala

Az elektronikus naplé adatainak taroldsat, kezelését, hitelesitését a szolgaltatoval kotott
szoftverhasznalati megallapodas tartalmazza.

”ror

X.2 Az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
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A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznéaloi névvel és az ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar érzi. A masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan — mas adataival valdo — hozzaférés esetén és az
okozott karért az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart
okozo személyesen felel. Elektronikus uton torténé digitalis alairast kizardlagosan az
intézményvezetd jogosult hasznalni, ennek hasznalataért kizarolagos felelsséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kodzponti nyilvantartds részére az intézményvezetd
elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti.

Xl. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO
TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola
honlapjan, az ,,Alapdokumentumok” mentipont alatt

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodék felvilagositast kérhetnek a
tagintézmény vezetotol és a helyettesektol, elozetesen egyezetett idépontban.

A pedagogiai program kozzétételének modja

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szdmara elérhetd, megtekinthetd
a kovetkez6 személyeknél, illetve intézménynél, intézményi egységeknél:

az iskola fenntartojanal,

az iskola irattaraban,

a tagintézmény vezetdjénél,

a tagintézmény vezetd helyetteseknél

az iskola honlapjan

A hazirend kozzétételének modja
Az iskolai nevel6testiilet és a fenntarto altal jovahagyott hazirend az iskola alkalmazottai és a
sziil6k szamara hozzaférhetd az alabbi helyeken:
e atagintézmény vezetd
e tagintézmény vezetd helyettes
iskolatitkari helyiség
e aziskola honlapjan
A hézirend nyilvanossagaval, kozzétételével kapcsolatban 1d. még a Hazirendben leirtakat.
A hazirendet az iskola valamennyi tanuldja megkapja egy példanyban az osztalyfénokétol
annak a tanévnek az els6 napjan, amelyben tanulmanyait az intézményben megkezdi.

Az SZMSZ kozzétételének modja
Az eldirt szervezetek altal jovahagyott SZMSZ az iskola alkalmazottai és a sziilok, érdeklédok
szamara hozzaférhetd az alabbi helyeken:

o Iskolatitkari helyiség
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e Iskolai belsd szamitogépes halozat
e Az iskola honlapjan

XII. EGYEB KERDESEK

XI1.1 Szakképzé iskola esetén a munkaruha kihordasi idejének, tisztan
tartasanak jogszabalyoktol eltéro szabalyozasa

A munkaruha kihordasi ideje a 4/2002. (I1.26.) OM rendeletnek megfeleld. A szakmak
gyakorlati foglalkozasait tekintve a szennyez0dés atlagosnak vehet6, a diakok ebben a képzési
szakaszban mar felnéttek, igy a vonatkozoé rendelet 6.§ (1) bekezdésében megengedett eltérd
rendelkezésre (rovidebb kihordasi id6 megallapitasara) nincs sziikség.

A munkaruha folyamatos tisztantartdsa iskolankban a 4/2002. (I1.26.) OM rendelet 6.§ (4)
bekezdése alapjan a jelen SZMSZ-ben rogzitetten a tanuld kotelezettsége.

XI11.2 Vagyon-nyilatkozattételi kotelezettség (2007.évi CLIL
Vagyonnyilatkozat-tételi torvény):

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy: tagintézmény vezetd

XI1.3 Egyéb jogszabaly vagy intézményi ellenorzés alapjan az SZMSZ-be
tartozo kérdés

Egyéb, jogszabaly vagy intézményi ellendrzés alapjan az SZMSZ-be tartozo6 kérdés nincs.
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X111. ZARO RENDELKEZESEK

XI11.1 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ .......... €V i, ho ........ napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mukodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejileg érvényét veszti a ......... €V i ho ........ napjan
készitett (el6z6) SZMSZ.

XI11.2 Az SZMSZ. feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgélatara jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil
sor, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik a
megalkotasanak szabalyaival.

tagintézmény-vezeto
XI11.3 Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mitkddési szabdlyzatot az intézmény didkdnkorményzata 2016. év augusztus ho

.. napjan tartott iilésén megtargyalta. AladirdAsommal tandsitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a
jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziilé1 szervezet
................................. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aladirdasommal tanusitom, hogy
a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, az adatkezelési
szabalyzattal kapcsoltban gyakorolta.

sziiloi szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2116. év augusztus ho
......... napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelOtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatarozatképesség
megallapitasa, az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartdzkodo6 szavazok szama és
aranya, keltezés, a jegyzOkonyv-vezetd és a hitelesitok aldirasa.)
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XI11.4 Fenntartéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrél szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget
telepitd rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlések)
Vonatkozasaban a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont egyetértési jogkort gyakorolt.

Aléirdsommal tanusitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és mitkodési
szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarto képviselGje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyd hatarozatrol.)
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XIV. MELLEKLETEK

XI1V.1.1. Sz. melléklet (A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok)

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

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

A 2011. évi XLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi d6nkorményzatairol

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

A 2011.¢vi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

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

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus aldirasrol

229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésérél szolo torvény
végrehajtasarol

43/2013.(I1.19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol

110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérodl és
alkalmazasarol

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizSgaszabalyzatanak kiadasarol,
modositasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

326/213. (VIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben, résztvevok juttatasair6l  és
kedvezményeirdl

83/2012. (IV.21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokrol €s az allam altal kotelezden nytjtando szolgaltatasokrol

20/2012. (VI111.31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

59/2013. (VI1I1.9.) EMMI-rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol

32/2012. (X.8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadasarol

15/2013. (11.26.) EMMI-rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
44/2007. (XI11.29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

33/1998. (VI1.24.) NM-rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

46



o 114/2007. (XI1.29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

e 315/2013. (VII1.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol

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

e 4/2002. (11.26.) OM-rendelet az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevé tanulok
juttatasairol

e 8/2006. (I11.23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének ¢és folytatasanak
feltételeirdl

XIV.2.2. Sz. MELLEKLET (Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata)

Jogszabalyi hattér:
Az iskolai konyvtar miik6dését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 229/2012. (VIIL28.) korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol
e 20/2012. (VII1.31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol
e 110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol

Az iskola konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:
e akdnyvtarra vonatkozé adatokat
a konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkoz6 informaciokat
a konyvtar feladatait
az iskolai kdnyvtar gytijtékore, dllomanya, gazdalkodasa
a konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat
az 4llomany nyilvantartasat
a konyvtari allomany ellendrzését és védelmét
a konyvtari allomany feltarasat
az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait
szamu melléklet
szamu melleklet
szamu melléklet
szamu melléklet
szamu melléklet

agrwbdE

A konyvtarra vonatkozo adatok:
Elnevezése: Eotvis konyvtar
Hasznaloi kore: pedagdgusok, tanulok, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa:

A konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérdl a Tatabanyai Szakképzési Centrum, mint fenntarto
gondoskodik. .A szakszerli konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért az iskola és a fenntartd
kozosen vallal felelosséget. Az iskolai konyvtar miikodését a tagintézmény vezetdje irdnyitja
és ellendrzi, a neveldtestiilet és a didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-tanar a felelds.

A konyvtar feladatai:

Az iskola konyvtari gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiild
szolgaltatasaival az iskola a nevel6-oktatdi munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
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biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevelotestiilet aktiv kozremiukodésével szervezi a tanulok
konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok 6nalld
ismeretszerzd képességének kialakitasat. Az intézmény torekszik a pedagogusok alapvetd
pedagbgiai szakirodalmi és informdcios tdjékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen irdnyu szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, Allomanya, gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar a kozépiskola, ezen beliil az iskola profiljdnak megfeleld szakirany
kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat.
Az alloméany vétel, ajandék, csere utjan a gyiijtokori elveknek megfelelden gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak elldtasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a fenntartd
gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszk6zokrol és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar milkodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az intézmény koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a konyvtaros
tanar feladata. Hozzdjarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhatd. A
konyvtaros tanar az alloményalakitds soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevelbtestiilet, a
diakkozosségek javaslatait, és az iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa:
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
o Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany (Raktari
rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretkozld irodalom szakrendben, ezen beliil

betiirendben).
e Periodikak (Raktari rendjiik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbick tékazva.)
e Audiovizualis dokumentumok. (Raktari rend;jiik: kiilon  egységként,

dokumentumtipusonként folyészamos elhelyezéssel.)

Az allomany nyilvantartasa:
A konyvtarba érkezd, gylijtOkdrbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme:
Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhaszndlodas kovetkeztében
hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonlo rendszerességgel tordlni kell az
olvasok éltal elveszitett és megtéritett dokumentumokat is.
Az olvaso az 4ltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi moédokon poétolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

¢ a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e a konyvtar gylijtékorébe tartozd (hasonld tartalmi és értékll) dokumentum

beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa:

Az iskolai konyvtar teljes allomanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:
o raktari katalogus,
e alapkatalogus: betlirendes leirasu katalogus,
e csoportképzéses szakkatalogus.
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Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szdmua melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésre all.
A konyvtar hasznaloinak kore:

e aziskola tanul6i

e aziskola nevelGtestiilete és nem pedagogus dolgozoi.
Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak kdnyvtarkozi kdlesonzés
utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitégépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagoégus a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket,
audiovizudlis dokumentumokat igényiik és a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként
elozetesen egyeztetik a konyvtarossal.
Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gytijteményével és szolgéltatasaival az iskolaban
folyo oktato-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetévé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben
hasznalhatd6 dokumentumok kivételével, kolcsonzését. Téjékoztatd szolgdlat keretében
eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl, tovabba
bibliografiai és ténybeli adatszolgéltatast nyujt. Segiti az iskolai munkéhoz, a kiilonb6z6
versenyekhez sziikséges irodalomkutatést, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is
végez. Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhaszndlatra épiild
tanitdsi oOrak kialakitasaban, elokészitésében. Konyvari kolcsonzés keretében a sajat
gyljteményben nem talalhatd dokumentumokat (a felmeriild koltségek téritése esetén) mas
konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja
a szolgaltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az &allomany
védelmérdl, szakmai rendjérél. Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait.
Koteles rendezni tartozasat az iskolaval torténd jogviszony megsziinése elott.

Zaro rendelkezések:

A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola milkodési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek
be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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X1V.3.3. Sz. MELLEKLET (A konyvtar Gyiijtékori szabalyzata)

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az allomény tervszerii, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola pedagogiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatdrozza meg.

Az iskolank korszerti koriilmények kozott miikodd intézmény. A tanuldk szocidlis és
miveltségi szempontbol egyardnt nagyon eltérd csaladi hattérrel rendelkeznek, ezért a
felzarkoztatas és tehetséggondozas egyarant fontos neveldtestiiletiink szadmara. Erre a feladatra
alkalmas a szabadpolcos rendszerben elhelyezett, TV, video- és CD-lejatszoval is rendelkez6
konyvtarunk.

A konyvtar az iskola egész ¢€letét atszovi. Megjelenik az Informatika miiveltségteriiletben,
valamint a kereszttantervekben is. A kommunikacios Kultira és Tanulas kereszttantervekben
jelenik meg foként az 6nalld ismeretszerzésre valod felkészités, mint atfogd nevelési feladat. A
magyar, informatika és osztalyfonoki ordkon jelenik meg a konyvtarhasznélatra nevelés, mint
részmiiveltségi teriilet.

A forrasalapu ismeretszerzésre nevelés a konyvtaros-tanar mellett az egész nevelOtestiilet
feladata. Az informdcidhordozokkal valé megismerkedés, a szellemi munka technikainak
alkalmazdsa mind segiti a tanuldinkat abban, hogy formalddjék a késébb Onképzésre valod
igénylik. Célunk nem az, hogy tanuldink ismereteket halmozzanak fel, hanem hogy alkoto
részesei legyenek az ismeretszerzésnek és feldolgozasnak, s ezzel mind kreativitdsuk, mind
onallosaguk fejlodjék. A megtanitott ismeretek rendszeres alkalmazasa a szakorakon gyakorlas
utjan valnak élové, s igy lesz a tantargy is tantargykozivé. Emellett a konyvtar a szabadidd
eltoltésének is egyik legjobb eszkoze, ezaltal a tanulok aktiv pihenésében is fontos szerepet
jatszik. Az iskola profilja miiszaki jellegli szakképzés. Mint szakkozépiskola, amely érettségit
ad és felséfoku intézményekben vald tovabbtanulasra is felkészit, szélesebb korben a redl
mellett a humén érdeklodésnek is meg kell felelnie.

A konyvtar is meg kivan felelni az informécids kultura 0 kihivasainak. Mihamarabb tervezziik
a konyvtar szamitastechnikai berendezésekkel valo bovitését, valamint a SZIREN integralt
konyvtari rendszer bevezetését. Ezek 0j szakmai ismeretek elsajatitasat is igénylik.

Fo gyujtokor
Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok é€s a tanarok ellatdsat olyan
informécidhordozokkal, amelyek fontos szerepet tdltenek be a nevel6-oktatdé munka
folyamatéban.
A konyvtar alapfunkciojabol adodo feladataink megvaldsitasat segitd dokumentumok tartoznak
az allomany f6 gylijtokorébe:
e irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkdnyvek,
a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok,
az oravezetés keretében munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek,
szabvanyok, katalégusok, gyartmanyismertetdk, tajékoztatok,
, periodikumok, szakmai folydiratok,
a tanitast-tanulast segitd, nem nyomtatott ismerethordozok,
az iskola kéziratos pedagogiai dokumentumai,
a miiszaki szaktargyakhoz kapcsolodo szakirodalom.

Mellék gyiijtokor

A konyvtar kiegészitd funkciojabol eredd sziikségletek megvalositasat a mellék gytijtékorbe
sorolt dokumentumok adjak.

Az iskolai konyvtar a tanagyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére szolgald
ismerethordozok gylijtését csak részlegesen vallalja.
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e atananyagok kiegészitd, vagy ahhoz kapcsolodo ismeretko6zld és szépirodalom
e ifjusagi szorakoztatd ismeretk6zld, szépirodalom

1. Az iskolai kényvtar gyiijtékore formai oldalrél:
Irasos-nyomtatott dokumentumok

e kdnyv

e periodika
e brostra

e tankonyv

1.1 Kéziratok
1.2 Audiovizualis dokumentumok
e hangzo dokumentumok
> hangkazetta (hanglemez)
> zenei CD-lemezek
e hangos—képes dokumentumok
» CD-multimédias program
» szamitogépes multimédids program
» oktatdocsomag
> videokazetta
A gylijtés szintje és mélysége
Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gylijti anyagat.
A szotarak tekintetében a tanitott nyelvek szotarait és miiszaki szakszotarait kell a teljesség
igényével gyljteni.
1.3 Kézikonyvtari allomany
A miiveltségi teriiletek alapdokumentumai a kézépiskolai életkornak megfelelden:
Teljességgel gylijteni kell:
e Altalanos és szaklexikonokat a fentiek figyelembevételével
e Altalanos és szakenciklopédidkat a fentiek figyelembevételével
e szotarakat, fogalomgylijteményeket a fentiek figyelembevételével
o kézikonyveket, 6sszefoglalokat a fentiek figyelembevételével
Vilogatassal:
e adattarakat
o atlaszokat
e tankonyveket
1.4 I1smeretkoz16 irodalom:
Teljességgel gytijteni kell:
e az alapvizsga kovetelményrendszerének, az éErettségi vizsga ¢és a felvételi
tantargyaknak megfeleltetett kozépszintii irodalmat
e a kozismereti és szakmai tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyokat a fentiek figyelembevételével
e a munkaeszkdzként hasznélatos dokumentumokat a fentiek figyelembevételével
e atanulokat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat
Vélogatva:
e helytorténeti miiveket
1.5 Szépirodalom:
Teljességgel gylijteni kell a mikrotervekben meghatarozott:
e antologiakat
e hazi és ajanlott olvasmanyokat
e teljes ¢letmiiveket
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e népkoltészeti irodalmat
e nemzeti antologiakat
o ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket
Vélogatassal:
e atanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat
1.6 Pedagogiai gytijtemény:
A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai
tartoznak.
Gytjteni kell a teljesség igényével:
e pedagobgiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat
e pedagobgiai, pszicholdgiai és szociologiai 6sszefoglalokat
e dokumentumgyiijteményeket
e anevelési-oktatasi cél megvalositdsahoz sziikséges szakirodalmat
a miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit
altalanos pedagdgiai €s tantdrgymaodszertani folyoiratokat
az iskola torténetérdl, névadojardl szolé dokumentumok
e aziskolai évkonyveket

Vilogatva:
e az alkalmazott pedagdgia, 1¢lektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
miiveket

1.7 Konyvtari szakirodalom:
Gytjteni kell a teljesség igényével
e konyvtari 0sszefoglalokat
e konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket
e akonyvtari feldolgozd munka szabdlyait tartalmazé segédleteket
e aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat
e konyvtarhasznalat modszertani segédleteit
Vilogatva:
e kurrens és retrospektiv jellegii tdjékozodasi segédleteket
e modszertani folyoiratokat
1.8 Hivatali segédkonyvtar:
Gytjteni kell az iskola:
e Iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, tgyvitelével, munkaiiggyel
kapcsolatos kézikonyveket, jogi szabalygylijteményeket, folyodiratokat
1.9 Periodika gylijtemény:
Gytjteni kell a teljesség igényével:
e Aaltalanos pedagodgiai és tantdrgymodszertani folyoiratokat
e iranyitassal, gazdalkodassal, ligyvitellel kapcsolatos folyoiratokat
e iskolai Gjsagot
Vialogatva:
e az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat,
e a tanitas folyamatdban felhasznalhatdo napilapokat, szakképzéshez kapcsoldodo
folyoiratokat
o ifjusagi lapokat
Erds valogatassal:
e tudomanyos- miiszaki folyoiratokat

o végleges meglrzésre nem szant folyoiratokat
1.10 Kéziratok:
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A teljesség igényével gyljteni kell:
e az iskola pedagodgiai dokumentacioit
e palyazati munkakat
¢ iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit
e kisérleti dokumentéciokat
e iskolai Gjsag és radio dokumentacioit
1.11 Audiovizualis gyijtemény:
A nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-multimédia) koziil a tantargyaknak
megfeleltetett féleség
A teljesség igényével gyljti a konyvtar:
e azokat a zenei CD-ket, amelyek a tantervi kovetelményekhez igazodnak
o ¢rtékes szépirodalmi miivek (kotelezd és az ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit)
¢s a média miiveltségi teriiletén megfogalmazott miiveket
Valogatva
e cgyes miveltségi teriiletek ismereteit feloleld multimédias alkotasokat
e aszakképzéshez kapcsolodd multimédids oktatoprogramokat
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XIV.4.4. Sz. MELLEKLET (konyvtirhasznalati szabslyzat)

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az iskola
konyvtarba beiratkozott.

A beiratkozashoz sziikséges egy adatlap kitdltése, amelyen a tanuld legfontosabb adatai (név,
anyja neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakcime) és alairasa, valamint a sziild (jotallo) legfontosabb
adatai (név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime) szerepelnek. A konyvtar a személyes
adatok védelmérdl a jogszabalyban megfogalmazottak szerint gondoskodik.

Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

Minden beiratkozott olvaso koteles a konyvtaros felé jelezni, ha személyes adataiban valtozas
kovetkezik be.

Az iskolai konyvtar nyitva tartdsat tanévenként az igényeknek megfeleléen szabalyozzuk.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasba vétellel lehet. .Az iskolai
konyvtar konyveibdl 4 db konyv 3 hetes hataridére kolcsondzhetd. Neveldk esetében és a
tanuloknak a tankonyvek, tanulési segédletek, feladatgylijtemények kolcsonzése esetén ettdl el
lehet térni egy tanév hatariddre. A kolcsonzési hatarid6 egy alkalommal meghosszabbithatd. A
kolesondzhetd dokumentumokra eldjegyzés kérhetd. A kdlcsonzéskor a konyvtarhasznald
kézjegyével igazolja a dokumentumok atvételét.

Ha a tanul6 a kolcsonzott dokumentumokat két honapon tal indokolatlanul késve hozza vissza,
az fegyelmi vétségnek mindsiil, amellyel kapcsolatban a neveldtestiilet intézkedik.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott
karért.

Ennek értelmében:

e A tanuldk és a dolgozok tanuloi, ill. munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

o A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felelds, ha az
intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok
tarolasara alkalmas.

Az elveszett dokumentumot a konyvtarhasznal6 az alabbi mdédon pétolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e a dokumentum forgalmai értékének megtéritésével,

e a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e a konyvtar gylijtékorébe tartozd (hasonld tartalmi és értékll) dokumentum
beszerzésével.

A potlas egyéb modjat a kdnyvtaros hatarozza meg.

A tankonyvkolcsonzés szabalyozasa

Az iskola a normativ kedvezmény biztositasat a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi
XXXVII.  tv. hatalyos rendelkezései alapjan, a 8.§(8) bekezdés értelmében
tankonyvkolcsonzéssel is megoldhatja. Igy a tankényvet az iskola addig az idépontig biztositja
a tanulonak, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha
az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.

Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valo megvasarlasanak feltételei

A Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. tv. hatalyos rendelkezései alapjan, a 8/E.
§ értelmében kis példanyszamli nemzetiségi, szakmai, specidlis tankonyvforgalmazas
keretében az iskolak részére eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban, konyvtarszobaban
kell elhelyezni, és konyvtari kolcsonzés Gtjan kell a tanulokhoz eljuttatni. A tankonyv az iskolai
konyvtartol megvasarolhatd, a torvény értelmében az SZMSZ-ben rogzitettek szerint, tehat az
alabbi mddon:
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e minimalis hasznalati id6: 12 honap
e a szandékot kinyilvanitd, raszorultsagot indokold kérelem beadasa, amelyet a

konyvtaros-tanar €s az osztalyfondk véleményez; a dontést az igazgatd hatarozatban
rogziti.
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XIV.5.5.Sz. MELLEKLET (Tankényvtari és tartés tankonyvek szabalyzata)

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni. A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziiloje koteles a kolesonzott tankonyv rongélasa
esetén a kart ezen szabalyzatban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznélatabol szdrmazé
értekcsokkeneést.

A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe, de tanévenként a kolcsonzést meg kell Gjitaniuk.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasdhoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankdnyvként kezelendok.

A tankonyv elvesztésével, megrongalodasaval okozott kiar megtéritésével kapcsolatos
kérdések
A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.
A kartéritésre vonatkozodan a lehetséges megtéritési modok:

e atankOnyv, munkatankdnyv azonos kiaddsanak beszerzése

e atankOnyv, munkatankonyv forgalmi értékének megtéritése,

e atankOnyv, munkatankonyv masolasi értékének megtéritése.
A kartérités pontos mértékét esetenként a konyvtaros-tandr javaslata alapjan a tagintézmény
vezetdje hatarozza meg. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.
A tankényvek rongalasbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak stb.) beszerzésére fordithato.
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XIV.6.6. SZ. MELLEKLET (Bélyegz6 hasznalati szabalyzat)
EIVENYES: ..ot (év/hénap/nap)-tol.
I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegzo/k/ lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités a tagintézmény
vezetd, vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettesek alairdsaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e tagintézmény vezetd

e tagintézmény vezetd helyettesek, a tagintézmény vezetd helyettesitése esetén

e iskolatitkarok, gazdasagi 6sszekoté a munkakdri leirasaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga, gazdasagi iroda
Az 6rzéssel megbizott személyek: ... iskolatitkar

b) Kkis korbélyegzé

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott szemely: .........oooiiiiiiiiiii iskolatitkar

C) érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e iskolatitkar
e vizsgaiddszakban a vizsga jegyzlje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén
hasznalhatja)
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
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Az Orzéssel megbizott személy: .........oooiiiiiiiiii iskolatitkar
d) szakmai vizsgabizottsagi korbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
o iskolatitkar
e vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén
hasznalhatja)
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott szemely: .........coooiiiiiiiiiiiii iskolatitkar

e) érkezteté bélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
® igazgatd
e iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: ..o iskolatitkar

f) fejbélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar

g) iktatobélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)

Haszndlata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
® igazgatd
e iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar

II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzOk készittetéserdl, illetve selejtezésiikrdl a fenntart6d dont.
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A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani,
ennek feleldse az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrdl a fenntartd nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:

1. abélyegzé lenyomatat

2. abélyegz6 sorszamat (amennyiben van)

3. abélyegzot atvevd, hasznalo €s 6rzo tag nevét, alairasat

4. abélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalddas, az adatvaltozas,
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz0 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokonyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkdr és a jelenlévd tantl ir ala. A jegyzdkdnyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével €rvényét veszti a ..........cocvviiiiiiiiiiiiiiiiinnnnn -n
(év/hoénap/nap) érvénybe l1épett bélyegzOhasznalati szabalyzat.

Datum:

tagintézmény vezetd
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JEGYZOKONYV

Késziilt: ......... [ 2 ho............ nap a Tatabanyai Szakképzési Centrum E&tvos
Lorand Szakgimnéziuma és Szakkdzépiskoldjaban

Targy: Szervezeti és miikodési Szabalyzat elfogadasa

Jelen vannak: a mellékelt jelenléti iv szerint (TSZC E6tvos Lorand Szakgimnaziuma és
Szakkozépiskola tantestiilete)

igazgatd tajékoztatja a nevelOtestiilet tagjait, hogy a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat modositasara

» jogszabalyi valtozasok
» aktualizalas

miatt volt sziikség.

Ismerteti a résztvevokkel a valtozasokat.

A neveldtestiilet részérdl hozzaszolas nem tortént.

A neveldtestiilet a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat egyhangulag
elfogadta.

hitelesito hitelesito

tagintézmény-vezetd helyettes jegyzékonyvvezetd
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JEGYZOKONYV

Késziilt: ......... Vi ho............ nap a Tatabanyai Szakképzési Centrum Eo6tvos
Lorand Szakgimnéziuma és Szakkdzépiskoldjaban

Targy: Szervezeti és miikodési Szabalyzat modositasa
Jelenvannak: ... tagintézmény-vezetd helyettes

......................................... Sziil6i szervezet képviseldje
......................................... jegyzOkonyvvezetd

igazgat6 tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait, hogy a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat modositasara

» jogszabalyi valtozasok
» aktualizalas
miatt volt sziikség.
A képviseld részérdl hozzaszolas nem tortént.

A Sziiléi Szervezet képviseldje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat
egyhangilag elfogadta.

k.m.f.
hitelesitd tagintézmény-vezetd helyettes
Sziil6i Szervezet képviseldje
jegyzékonyvvezetod
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JEGYZOKONYV

Késziilt: ......... [ 2 ho............ nap a Tatabanyai Szakképzési Centrum E&tvos
Lorand Szakgimnéziuma és Szakkdzépiskoldjaban

Targy: Szervezeti és miikodési Szabalyzat modositasa
Jelenvannak: ... tagintézmény-vezetd helyettes
......................................... DOK vezetd

......................................... jegyzokonyvvezetd

igazgat6 tajékoztatja a diakonkormanyzat képviseldjét, hogy
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasara

» jogszabalyi valtozasok
» aktualizalas

miatt volt sziikség.

Ismerteti a valtozasokat.

A DOK részérdl hozzaszolas nem tortént.

A Didkonkormanyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mdédositasat egyhangulag

elfogadta.
k.m.f.
hitelesitd tagintézmény-vezetd helyettes
DOK vezetd
jegyzoékonyvvezetd
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