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1. AZ SZMSZ CELJA

A szabdlyzat célja és tartalma

1. A szabdlyzat hatdlya

Az SZMSZ betartasa kdtelezé érvenyid az intézmény minden koézalkalmazottjira és a
szerzOdéses jogviszonyban allokra.

A SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el, terjeszti eld, és a neveldtestiilet fogadja el, - az
iskolaszék és a didkonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett.

Az SZMSZ hatdrozatlan idére szol, de a jogszabdlyok valtozdsa miatt 3 évente sziikséges
feliilvizsgalni.
Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot, a pedagogiai programot, valamint a hdzi rendet a

tanulok, sziilok, a munkavallalok és mas érdekiédok munkaidében megtekinthetik az igazgatoi
irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

2012. évi L térvény a munka torvénykonyvérdl

1992, évi XXXIIIL térvény: A kozalkalmazottak jogallasardl (KJT.)

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasardl
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatirdl

326/2013. (VIIL.30.) Kr. a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarodl szold 1992. évi XXXIIL tv. kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél

3. A szabdlyzat célja

A szervezeti és milkddési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatirozza
valamely intézmény (szervezet) szdmara a struktura és a miikédeés alapvetd iranyelveit és
rendszerét. Az SZMSZ biztositja:

« aszervezeti felépitettség kialakitasat,

« amikddés kozben megvaldsitando rendezettséget,

« az alkalmazottak szdmara kdvetendd magatartasi szabalyokat.
Az SZMSZ a pedagdgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvalositasat szabalyozza



4, Az SZMSZ tartalma

a mitkodés belsd rendje, a tanuldk, alkalmazottak belépésének, a benntartézkodasénak
rendje

belépés, benntartézkodas azoknak, akik az intézménnyel nem allnak jogviszonyban

pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje,

tagintézménnyel, intézményegységekkel vald kapcsolattartis rendje,

vezetdk €s a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje, formaja, a vezetSk kozotti
feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet szabalyait,

az intézményvezetd vagy intézményvezetS-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje,

sziili szervezetekkel vald kapcsolattartds rendjét,

a nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozd tigyek 4truhazdsara vonatkozd rendelkezéseket, a
megbizott beszdmoltatasdnak rendelkezését,

kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat, modjat — beleértve a pedagdgiai
szakszolgdlatokkal, egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

unnepelyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolésa,

szakmai munkakézdsségek egyiittmiikodése, kapesolattartdsanak rendje,

rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatds rendje,

az intézmény véds-ovo elirasai,

rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk,

a pedagogiai programrdl tijékoztatas kérésének helye, idpontja,

azokat az ligyeket, amelyekben a sziil8i szervezetet, kozdsséget az SZMSZ véleményezési
Joggal ruhdzza fel,

a tanuléval szemben lefolytatdsra keriilé fegyelmi eljaras, ill. azt megel8zd egyeztetd
eljaras szabdlya,

az elektronikus ton elallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje,

az elektronikus uton el8allitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje,

az intézményvezetd feladat- és hataskorében leadott feladat- és hataskordket, munkakori
leiras mintdk,

az egyeb foglakozasok céljat, szervezeti formai, iddkeretei,

a felnGttoktatas formai,

a didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas, a miikddéséhez sziikséges feltételek,

az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolattartds formai,

szakképzd iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valo
kapcsolattartis formai és rendje,

a tanulok egészséget veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld eljarasrend,

az iskolai, konyvtari, kollégiumi SZMSZ,

a rendelkezések, amit jogszabdly nem utal mas hataskorbe,



2. INTEZMENYI JELLEMZOK, DOKUMENTACIO

Jogdllas, gazdalkodds, szakfeladatok

1. Intézmény adatok

Név: Fay Andras Mez0gazdasagi Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és Kollégium

Tipus: Szakképz6 Iskola

OM azonosito: 039378

Evfolyamok szdma: 6

Engedélyezett maximalis gyermek (tanuld) létszam: 480 16 (450 nappali, 30 esti),
valamint 70 f& kollégiumi létszam.

Telephelye: Pécel kiilteriiletén 1évé , Kisharsas” (tangazdasag)

Alapito okiratdnak szdma, hatalya: ifPF/977/3/2017; 2017. augusztus 31-t5l.

2. Az intézmény jogallasa, gazdilkod4si mébdja
Alapitd:  Foldmiivelésiigyi Minisztérium
1052 Budapest Kossuth tér 11.
Fenntarto: Foldmivelésiigyi Minisztérium
1052 Budapest Kossuth tér 11.

A gazdalkodds modja a fenntarté dontése alapjan:

Onalléan gazdalkod6 koltségvetési szerv, képviseletét a fenntarté altal megbizott igazgatd
latja el.

A Foldmiivelésiigyi Miniszter 2015. julius 20-4n kelt dontése alapjdn, mivel az intézmény
statisztikai allomanyi létszama a 100 fot nem éri el, az iskola pénziigyi-gazdasagi feladatait a
Toldi Mikl6s Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium latja el.

Az intézmény gazdasigi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény székhelyén végzik a
gazdasagi dolgozdk a gazdasigi csoportvezetd iranyitasaval, gazdasagi vezetd Gtmutatisa
szerint. Munkaltatojuk a Toldi Miklés Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és Kollégium
igazgatoja.

Az intézmény 6nélldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett. Az intézmény
vezetdiének dontése, a gazdasagi csoportvezetd Utmutatisa és a munkavallalok munkakéri
leirdsaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi dolgozok érvényesitésre, szakmai teljesités
igazoldsdra, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetdje, az 4ltalinos igazgatdhelyettes kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek. Szakmai teljesités igazolasdra az igazgatohelyettesek, a gyakorlati oktatas
vezetdje jogosult. Ellenjegyzésre a gazdasagi csoportvezetd, illetve gazdasagi vezet6 jogosult.

Az intézményi vagyon haszonélvezeti joga:

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az Alapité Okiratban meghatarozott, az épiiletek és
telek vonatkozdsiban Pécel Viaros Onkormanyzataval kotoit vagyonkezelési szerzddes,
valamint a vagyontargyak feletti jogok gyakorldsar6l sz6lé mindenkor érvényes rendelet
szerint torténhet.

Az intézmény fenntartasi és mitkodesi koltséget a fenntartdt terhelik. Az évenként jovahagyott
koltsegvetés iranyozza eld az feladatok ellatdsahoz sziikséges pénzeszkozoket.



3. Intézményi szakfeladatok

Az intézmény nevelési-oktatasi funkciot télt be.

A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakigazati besorolasa:

853200

| szakmai kizépfoku oktats

Alaptevekenységek korméanyzati funkcié szerinti besoroldsa

081043 iskolai, didksport- tevékenysége és tdmogatdsa

082042 konyvtari dllomény gyarapitdsa, nyilvantartisa

082043 konyvtari dllomdny feltirdsa, megbrzése, védelme

082044 konyvtari szolgaltatisok

092221 _&Nmmaﬂ.nm és mmm_ﬁw%o.m:mm Bnm.mmaammmao felkészitd szakmai
elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképz6 iskoldban
sajatos nevelési igényt tanulok kdzismereti és szakképesités

092222 megszerzeésere felkészitd szakmai elméleti oktatdsanak szakmai
feladatai a szakképzo iskolakban

092231 mmmwwmv.om:mm megszerzésére W&memm& szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképzo iskoldban
sajatos nevelesi igényli tanulok szakképesités megszerzésére

092232 felkészitd szakmai gyakorlati oktatdsdnak szakmai feladatai a
szakképz iskoldkban

092260 gimnazium ¢és szakképzd iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai
elméleti oktatdsdval Gsszefiiggd mitkddtetési feladatok

092270 szakképzo iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok

092290 iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés

095020 iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

096030 kdznevelési intézményben tanuldk lakhatisdnak biztositdsa

096040 wmugwa_mmm intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi
nevelése

Szakképzés:

QK azonosito

54 621 01 Allattenyészté és allategészségiigyi technikus
54 621 02 Mez6gazdasagi technikus

54 581 02 Parkeépitd és fenntartd technikus

54 812 02 Lovastiira-vezetd

55621 01 Agrar druforgalmazo szak-technikus
55621 02 Novényvédelmi szak-technikus
55622 01 Kertészeti szak-technikus

55581 04 Vidékfejlesztést szaktechnikus
31622 02 Faiskolai kertész

3462101 Gazda

34 621 02 Lovasz

34 621 03 Allattarté szakmunkds

3581301 Belovagld
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54 344 01 penziigyi-szamviteli ligyintézd

52345 06 Palyézati-tAmogatasi asszisztens

Szakgimndziumi dgazati képzés

dgazati kod

XXV, Kozgazdasig

XXXIII. Mezdgazdasag
XXXV, Kertészet és parképités

Iskolai rendszeren kiviili oktatds: a mindenkori NSzFH engedély és alapito okirat alapjén

4. Intézményi jogosultsagok
Erettségi bizonyitvany kiallitasa,
Technikus, szak-technikus végzettséget igazolé bizonyitvany kiallitasa,
Szakimai végzettség tanusitasa,
Rész-szaképesités tantsitdsa.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikbdése: orszdgos.

gyogypedagogiai és gyogytestnevelés szolgaltatast.

Szakértéi javaslat alapjan a tanulok az intézményen belill igénybe vehetik a
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Az intézmény mikodési rendjét meghatirozd dokumentumok

Az intézmény térvényes mikodését a kovetkezo alapdokumentumok hatdrozzak meg:
alapito okirat
szervezeti és milkodési szabalyzat
pedagodgiai program
hézirend
Az intézmény tervezhetd, miikGdést meghatdrozé dokumentumok még:
- atanév munkaterve
- egyeb belsd szabalyzatok

1. Alapité okirat

Az intézmény jogszerll miikddését, legfontosabb jellemzéit az adott tanévre vonatkozo,
modositisokkal egybeszerkesztett alapitd okirat biztositja. Az alapité okiratot a fenntartd
késziti el, illetve mddositja.

Az alapito okirat tartalma:
¢ az alapito, a fenntartd neve és cime (székhelye),
e az intézmény neve, cime (székhelye), tagintézménye, telephelyei, tipusa,
alaptevékenysége,
o kisegitd, kiegészitd tevékenységei, feladatai, vagyona, rendelkezési joga, gazdalkodési
jogositvanya, a maximalis gyermek (tanulo) létszdm, az intézményi képviseletére
jogosultsdg, feladat ellatasat szolgalo vagyon.

2. Pedagégiai (nevelési) program

Az intézmény pedagdgiai programja képezi a nevel3-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.
A pedagoégiai program megtekinthetd munkaidSben (8-16 4.) az igazgat6i iroddban vagy az
intézmény honlapjan (www.fayszakkozep.hu).
A pedagogiai program meghatarozza a kdvetkeziket:
* anevelés és az oktatds alapelvei, céljai, feladatai,
a pedagogiai munka eljarasai, eszkozei s felszereléset,
személyiség- és a kozOsségfejlesztés feladatai,
a szill6k és a pedagdgusok egyiittmitkodésének formai,
a tehetségfejleszto és a felzarkoztatd pedagogiai tevékenység,
a gyermek- ¢és ifjasdgvédelmi, és a szocialis feladatok,
a munka ellendrzési, értékelési, mindségfejlesztési rendszere,
a kérnyezeti- és az egészségnevelési program,
a tanlék fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket
a helyi tanterv, ezen beliil:
a tantargyak és az oraterv (Oraszamok) évfolyamonként,
elbirt tananyag, a kételezd é€s vélaszthato foglalkozasokra,
kovetelmények, a magasabb évfolyamra lépés feltételei,
* abeszamoltatas és a szamonkérés modjai,
* tanulok fizikai allapot — mérésének modjai,
* atankdnyvek, taneszkozok kivalasztasanak elvei,
* atanulok értékelésének, mindsitésének szempontjai,
+ aszakmai program (szakképzés esetén), érettségi vizsga témakdrei

e & & & & ¢ 5 0

- -
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Szervezési dokumentumok és a nyilvinossdg

1. Intézményi munkaterv

Az intézmény egy tanévre szo6l6 helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatirozza meg ¢€s
rogziti munkatervben, az érintettek véleményének figyelembe vételével.

A munkaterv a tartalma:

a konkrét feladatok, tevékenységek megnevezését,

a kitlizott idépontok és hataridék datumat,

a munkatevékenységet ellato felelésok név szerinti felsorolasat.

A munkatervet a neveldtestiilet késziti el. A munkaterv alapjat a tanév helyi rendje
képezi.

* A munkaterv elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat
véleményét.

2. Tantargyfelosztas

A tantargyfeloszids taniigy-igazgatisi dokumentum, amit a pedagdgiai irdnyitasért felelSs
igazgatd tanévenként készit el, — a minisztériom engedélyezett nyomtatvanyira. A
tantargyfelosztast a nevel6testiilet véleményezi, és a fenntartd fogadia el.

Tartalmazza:

¢ ¢vfolyamonként a tanuldcsoportokat és a csoportbontisokat,

¢ az draterv alapjan tartando tantargyakat,

o az alkalmazott pedagégusok név szerinti feladatait: a megtartandd tanérakat,

foglalkozasokat,

¢ mindezek mtézményi szintli dsszesitését.
A tantérgyfelosztis a pedagbgus munkarend alapokmanya: a feltiintetett, kitelezd draszamba
beszamithato feladatok Gsszegzésével magdban foglalja az intézmény pedagdgia
tevékenységének iddrdforditasat, s6t a gazdasagi és pénziigyi konzekvenciait is.

3. Orarend és terembeosztas

A tantirgyfelosztas alapjdn a pedagdgusok konkrét napi munkaidé beosztdasa drarend szerint
torténik Heti orarend, irja el a pedagégusok és a didkok részére, hogy mikor, kinek és
milyen tanitdsi éran (foglalkozason) kell részt venni. Orarend készitési szempontjai:

e az egyes tanuldcsoportok héten beliili egyenletes terhelése,

* acsoportbontasok végrehajthatéséga,

e atanulok napi véltozatos tandra dsszeallitasa,

* apedagdgus beoszthatdsiga.

A heti 6rarendet terembeosztds egésziti ki, ami az érarend szerinti tanitasi orak, foglalkozasok
pontos helyszinét: a kijeldlt helyiségeket, tantermeket, eldadokat és azok szintjét, ajtdszamat
tiintet: fel.

4. Feliigyeleti beosztas (iigyeleti rend)

A pedagogusi feliigyelet célja a biztonsdgos intézményi kirnyezet megvalésitisa. A
tapasztalatian gyermekek, a fejl6d6 didkok életkorukbol addédéan korldrozottan
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cselekviképesek, csokkent belatasiak. A kdznevelési torvény kiemelt Jelelsséget harit az
intézményekre az egészségvédelem és baleset elharitas terén.

A feliigyeletre beosztott pedagogus kdteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel ellatni,
mert személyesen felelds a rabizott fiatalokért.

A feliigyeleti beosztds orarendhez igazod6 taniigyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartsi
id6tartamban név szerint jeldli ki ligyeletre a pedagdgusokat, nagy pontossaggal (6ra, perc).

A torvényesség biztositisara a fenntartd ellendrzi az intézmény gyermek- és tanuldbaleset
megel6z6 tevékenységét.

”r

3. Elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok

A Kozoktatisi Informéciés Rendszer (KIR) segitségével eldallitott dokumentumokat
alkalmazunk, tirolunk. A KIR egyes moduljaihoz a mesterjelszd-kezeld rendszerben
megadott dolgozok jogosultak hozzafémi. A mesterjelsz6-kezeld rendszerben a
Jjogosultsagokat az igazgat6 régziti.

Az elektronikus rendszer hasznélatakor ki kell nyomtatni és irattirba kell helyezni az
intézménytdrzs adataira vonatkozd médositas papir alapii masolatat.

Az iskola digitalis naploban tarolja a tanulok adatait, osztilyzatait, a tanitsi 6rak anyagit, a
hianyzokat. A digitalis naploban taldlhaté osztilyonkénti (csoportonkénti) érékelési és
haladasi részt évente legaldbb 1 alkalommal ki kell nyomtatni, a tandroknak a megfelels
helyen ald kell imi, és az igazgatd aldirisdval hitelesiti a papir alapt naplot. A papir alapi

rorr r

naplo Orzési ideje az iratkezelési szabalyzat szerinti,

Az elektronikus napld adatainak védelme killonos fontossagy, igy a hozzaférés biztositisa a
munkakéroknek megfelelden tortéhet. Adatok kinyerésére, nyomtatisira — a megfeleld
Jogosultsigoknak megfeleléen — van lehetdség, a papiralapn dokumentumok hitelesitése
igazgatoi alairdssal torténik.

Mivel t6bb sziild nem rendelkezik internet lehet8séggel, a tanuldk papir alapu ellendrzdvel is
rendelkeznek, amelybe az osztalyfonoknek be kell vezetni a félévi eredményeket.
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3. SZERVEZETI FELEPITES ES A VEZETES

Az intézmény szervezeti egységei

Az 1skola a Foldmiivelésiigyi Minisztérium fenntartdsiban 4llé tébbcéla intézmény, ezen
beliil kdz6s igazgatisu koznevelési intézmény.

Tobbeehi intézmény kézds szervezeti miikodését nem csak a kozos intézményvezetés, hanem
a kdzos intézményi dokumentumrendszer is garantalja.

Az SZMSZ a kbzismereti és szakmai oktatas-nevelésre, a kollégium miikidésére vonatkozo

altalanos elirdsokat tartalmazza. Az egyes teriiletekre vonatkozé specialis eldirdsokat az egyes
fejezetekben kiilon feltiintettiik.

A szakemberek killonbozé feladat-ellatasi helyeken vehetnek részt, a tdbbeéhi intézmény
feladatainak végrehajtasdban, amely a raciondlis foglalkoztatdst segiti el6.

Az intézmény nevelStestilletének tagjai a kozismereti, szakmai tanarok, szakoktatok, a
kollégiumban dolgozo neveldk.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakérok kdzott mellérendeltségi viszony van.

A szervezeti szininek A konkrét
Szervezeti szintek megfeleld lehetséges vezetdi beosztdsok
vezeté beosztdsok megnevezése

1. Legfelsdbb vezetdi szint

Intézmenyvezetd

Igazgatd

2. Magasabb vezet6i szint

Intézmenyvezetd helyettes

Altaldnos igazgatohelyettes

Intézményvezetd helyettes

Taniigyi igazgatohelyettes

Gyakorlati oktatisvezetd

Gyakorlati oktatasvezet6

3. Kozépvezetdi szint

Munkakdzosség vezetdk,
Kollégiumi csoportvezetdk

Munkakdzbsség vezetok,
Kollégiumi csoportvezetok

15
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A kollégiummal, tangazdaséggal, kiilsd gyakorio helyekkel vald kapcsolattartis
rendje

Az iskola a kollégiummal (amely intézményegysége) egybeszervezett, egy telephelyen
talalhatdak, az iskola nevelStestiiletének tagjai a kollégiumi nevelSk is.
A kapcsolat az intézményegységek kozétt rendszeres, napi szinti.

1. A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kiivetelmények:

Az intézménynek a kollégiummal, tangazdasiggal (intézményegységekkel)
folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal kiteles figyelembe venni azt, hogy:

az egyes vezetGi dontéseinél, illetve vezeti jogkorében eljarva az intézményegységet,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

az intézmény munkéjét, rendezvényeit tgy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az
intézményegységek is megfelels salyt kapjanak.

Az intézményegység vezetdi kotelesck minden intézményvezetéi jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, korillményt, tényt idSben jelezni az intézményvezetd
fele.

A kollégiumi csoportok vezetéi kozvetlen kapcsolattartdja az  altalanos
igazgatohelyettes.

A tagintézmények és a kiilsé gyakorlo helyek kozvetlen kapcsolattartéja a gyakorlati
oktatas vezetdje.

A Kkiilsé gyakorlati helyek legaldbb heti rendszerességgel szolgiltatnak adatokat a
tanulok gyakorlati teljesitményérél, magatartdsarol, hidnyzasarol. Az intézmény
koteles a kiilsé gyakorlati helyekre a szabdlyzokat, tijékoztatokat hatdridére eljuttatni.

A kapcsolattartds formai

Vezetdi értekezletek heti rendszerességgel.

Folyamatos szébeli tdjékoztatas, informacidcsere.

E-mail megkeresés (iizenet, informdacios anyag, tijékoztatd, meghivo, stb.)

frasbeli beszamolé félévente.

Osszevont (iskolai-kollégiumi) neveldtestiileti értekezletek félévente (illetve szilkség
szerint gyakrabban)

Személyes megbeszélés, tajékoztatis.

Ertekezlet, ellendrzés, értékelés.

Az intézmény vezetdj

1. A vezet6 személye

Az intézményvezeté a koznevelési torvény feltételeinek megfeleld személy, kivalasztisa
nyilvanos palyédzat atjan tortént. A vezetdi megbizas legfontosabb kdvetelményei:

az intézményhez sziikséges felsdfoku végzettség és szakképzettség,
pedagogus szakvizsga,

pedagogus munkakorben hatarozatlan idejii alkalmazis,

a sziikséges szakmai gyakorlat.
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Az intézményvezetdt a fenntarto bizza meg az iranyito feladatok ellatasaval, dontése elott
beszerzi az alkalmazotti kozosség, az iskolaszék, az iskolaszék, a didkénkorméanyzat
véleményét.

2. Intézményvezetoi jogkor

Az intézményvezeté feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény és a fenntartd
hatarozza meg.

A kdznevelési intézmény vezetdje felel az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, a
takarékos gazdalkoddsért, gyakorolja a munkéltatéi jogokat, dént az intézmény milkddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatiskérébe.

A munkavallalok foglalkoztatisara, élet- és munkakériillményeire vonatkozd kérdések

e

tekintetében jogkoret jogszabalyban eldirt egyezietési kotelezettség megtartsaval gyakorolja.

Felel a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsé ellentrzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezeséért és ellatasaért, a nevelé és oktatd
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulobalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert.

Rendkivilli sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy mads
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentGs veszéllyel, helyrehozhatatlan karral jarna. Az intézkedéshez be
kell szerezni a fenntartd egyetériését, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul
értesiteni kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy

az iigyek meghatirozott kirében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavillaléjara
atruhazhatja.

Az intézményvezetd kizdrolagos hatdskirében iltalinosan nem helyettesitheto feladat:

¢ amunkaltatéi jogkdr gyakorlasa

[ ]

e Az intézményvezetl altal atadott feladat- és hatdskorok

- atanulok felvételi iigyeiben vald dontés — altaldnos igazgatohelyettes

- orarend készitésével kapcsolatos dontések joga — taniigyi igazgatdhelyettes

- az intézmény helyiségeinek bérbeadasaval kapcsolatos targyalasok, dontések — taniigyi
igazgatohelyettes

- szobeli egyeztetést kévetden a tanuldszerzddésekkel, felndttképzések szervezésével
kapcsolatos dontesek — gyakorlati oktatds vezetdje.

A vezetdség

1. A vezeté-helyettesek személye

Az intézményvezetd feladatait az altalanos igazgatohelyettes és taniigyi igazgatohelyettes
kozremiikodésével latja el. Az igazgatohelyettesi megbizasokat az igazgaté adja - a
nevelGtestiileti  véleményezés megtartasaval -, a  hatirozatlan idére  kinevezett
kozalkalmazottnak. A megbizas visszavonasig, de legfeliebb 5 évig érvényes.

Az altalanos igazgatohelyettes €s tanmiigyi igazgatohelyettes felsGfoki végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legaldbb 6t év pedagogus munkakOrben szerzett gyakorlattal
rendelkez személy, aki kdzvetleniil irdnyitja a beosztottak munkéjat.
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A gyakorlati oktatds vezetdje fels6foki végzettséggel rendelkezik, szervezi és iranyitja a
mezégazdasagi munkdkkal kapcsolatos feladatokat, kozvetlen felettese a tangazdasigok
dolgozoinak, szakmai tanaroknak, gyakorlati oktatoknak.

A gazdasdgi csoport vezetdje szakiranyu fels6fokn képesitéssel rendelkezik, kozvetleniil
iranyitja a gazdasagi csoport dolgozobit. Felettese a gazdasagi vezetd.

2. Vezeté helyettes jogkire és feleléssége

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakori leirds alapjén és az igazgaté kozvetlen
irdnyitasaval végzik. Az igazgatohelyettes hatdskire és feleldssége kiterjed teljes feladatkorre
¢s tevekenységi korre. Tevékenységében személyes felelGsséggel tartozik az intézmény
igazgatéjanak. Beszdamoldsi kdtelezettsége az intézmény egész miikddésére és minden
alkalmazott munkijira vonatkozik. Ellenérzéseit, tapasztalatait, lényegi észrevételeit az
intézmény érdemi problémait jelzi az intézményvezetének, konkrét megoldasi javaslatokat
tesz.

3. Vezetdk kapcesolattartisa és helyettesitési rendje.

Az intézményvezetd és a helyettes kapcsolattartisa folyamatos: a sziikségleteknek és a
konkrét feladatoknak megfelelGen rendszeres.

Az igazgato helyettesitése:

Az igazgatot szabadsdga és betegsége, valamint hivatalos tivolléte esetén az dltalgnos
igazgatohelyettes beosztasu vezetotarsa helyettesiti.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasira kiilén irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Rendkiviili helyzetben (igazgaté haldla, rendkiviili felmentése, stb.) az altalanos
igazgatohelyettes végzi az operativ feladatokat, amig a fenntarté kiilon utasitast ad a
rendkiviili helyzet felolddséra.

A vezetd megnevezése, akit|A helyettesitd megnevezése

helyettesitem kell (munkakér)

Igazgaté Altaldnos igazgatohelyettes;
Altaldnos igazgato helyettes Taniigyi igazgatohelyettes
Taniigyi igazgatohelyettes Gyakorlati oktatds vezetd
Gyakorlati oktatds vezeto Altalanos igazgatohelyettes

Az egyes vezetfk adott konkrét esetben egyedi intézkedéssel is megjellhetik az &ket
helyettesitd személyt,

4. Az intézmény vezetdsége

A vezetdség a vezetokbdl és a kozépvezetbkbol all: 6k iranyitjak, tervezik, szervezik,
ellendrzik és értékelik a szervezeti egységeket.

A kozépvezet6 ellenbrzéseirdl, tapasztalatairdl kozvetlen vezetdjének szamol be, kiemelked§
Jelentdsegl igyben az intézményvezetonek.
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Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet. véleményezd és javaslattevd joga van és dont
mindazon iigyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

A vezeldseg tagjai:

igazgato,

igazgatohelyettesek

gyakorlati oktatasvezetd

gazdasagi csoportvezetd

A kozépvezetdk (munkakozosség vezetSk, kdzdsségi szolgélat szervezdje) segitik az
intézmény vezetéinek munkdjat, iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységet. A munkakdzosség vezetOk részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

]
A vezet0ség tagjai és a kollégiumi csoportvezetd a munkatervben rdgzitett vezetdi
értekezleteket tartanak, melyr6l emlékeztetd feljegyzés készill. Rendkiviili vezetdi értekezletet
az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

A vezetdi értekezleteken a résztvevlk beszdamolnak a szervezeti egységek mikoddésérdl: a
kiemelkedd teljesitményekrél, a hidnyossagokrol, a problémakrdl, valamint azok megoldési
modjarol.

A vezetdség félévenként beszamolot tart a nevelbtestileti értekezieten a feladatokrdl, a
tapasztalat pozitivumokrél és hianyossagokrol.
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4. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

A mikiodés rendje, a gyermekek, tanulok fogaddsdnak (nyitva tartds) rendje, a
vezetok nevelési-oktatdsi intézmeényben valo benntartozkoddsinak rendje

1. Altaldnos szabilyok az iskolara és kollégiumra vonatkozéan

A fBbejarat mellett cimidbldt, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.
Unnepeken gondoskodni kell az épiilet lobogozdsdrdl. Az intézmény teljes teriiletén, az
épiiletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy kételes:

vedeni a k{z0sségi tulajdont,

megdrizni az iskola rendjét és tisztasagat,
takarékoskodni az energidval, a szlikséges anyagokkal,
eljarni a tliz- €s balesetvédelmi eldirasok szerint,
betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,
rendeltetésszertien hasznalni a berendezéseket.

® ® & & 9 @

L
Az iskolai tanév helyi rend;ét az iskolai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
» az iskolaszék, (vagy mas sziil6i szervezet)
* atanuldkat érintd programok vonatkozasaban az iskolai didkdnkormanyzat,
o gyakorlati képzés eseteben, ha a képzés nem az iskolédban folyik, a gyakorlati képzés
szervezdjének véleményeét.
L
A tanév, ezen beliil is a tanitasi €v rendjét az oktatisi miniszter allapitja meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatirozni:
e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,
a sziinetek 1dOtartamat,
a megemlékezesek, a nemzeti, az iskolai innepek megiinneplésének idopontjat,
az évi rendes didkkdzgylilés idejét,
a nevelbtestiileti értekezletek idGpontjat.
Az iskolai tanitas nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanuldk
feliigyeletérol. ‘

2. A tanulok fogadisanak rendje (a nyitva tartas)
Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon:

e Reggel 6:30 6rat6l a tanordk, tandran kivili foglalkozasok, egyéb szervezett
programok befejezéséig, de legkesdbb 19 éraig van nyitva.
L
A kollégium vasarnap €s linnepnapokon téli 1dészakban 16, tavaszi 1dGszakban 17 &ratol
fogadja a tanulokat.

A kollégium nyitva tartasaval kapcsolatos egyeb informdcidkat a kollégium hazirendje
hatarozza meg.

A zarasért az iigyeletes neveld, illetve a takaritono a felelds. A szokasos nyitvatartasi rendt6l
valé eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt, kérelem alapjan.
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Sziinetek id0tartama alatt nyitva tartds csak az intézményvezetd engedélyével szervezett
programokon van. Az intézmény a tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az intézmény teriilete a feliigyelet ala tartozé fiatalok szamara tanitési id6 alatt csak #rdsos
vezetdi, vagy osztalyfonoki engedéllyel hagyhatb el!

3. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétS] a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id§ jinius 15-ig tart.
Az éltalanos rendrél a miniszter tanévenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét €s a kapcsolddé f6 feladatokat a neveldtestiilet a tanévnyitd értekezleten
véglegesiti, igy meghatirozasra keriil:
* aneveldtestiileti értekezletek idSpontja,
arendezvények ¢s innepségek modja és idépontja,
a tanités nélkilli munkanapok programja és iddpontja,
a vizsgak (felvételi, osztalyozo, javitd, kiildnbbzeti) rendje,
a tanitdsi sziinetek idépontja (a rendelet kereteihez igazodva),
¢ anyilt napok megtartasanak rendje és ideje.
A munkaterv havonkénti feladatsordt, programjait, felelSseit az aktuilis honapra a tanari
falidjsigon is meg kell jeleniteni. Err6l az igazgatohelyettesek gondoskodnak.

e« & &

A tanév helyi rendjét a munka és balesetvédelmi oktatissal az osztalyfonok (csoportvezet) az
elsé tanitdsi héten ismerteti a didkokkal. A sziil6k tajékoztatasira az elsé sziildi értekezleten
kertil sor.

4. Tanitasi orak rendje
Az intézményben a pedagdgiai foglalkozasok:
* az Oratervnek és a tantargyfelosztisnak megfelelden,

e az o6rarend alapjén, a kijel6lt pedagdgusok vezetésével,
* aterembeosztas szerinti foglalkozasi és tantermekben torténik.

A napi tanitasi id6: 7.45 6ratol 15.00 oraig tart heti drarend alapjan. Az els6 tanitdsi ora
reggel 7.45 oOrakor kezdédik (,,0.” 6ra csak kiilon engedéllyel tarthato). A fakulticids
tanorakat 15.45 oraig be kell fejezni. Az igazgatd szilkség esetén réviditett ordkat és
sziineteket rendelhet el.

A tanitdsi orak idétartama: 45 perc. A tanitdsi ¢rak (foglalkozdsok) latogatisara csak a
tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben a ldtogatdsra az igazgaté adhat engedélyt!

A tanitasi ordk kezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt az igazgato és az igazgatohelyettesek
tehetnek!

A tanitasi orak tanulokra vonatkozo szabalyait a Hdzirend tartalmazza.

5. Orakézi sziinetek rendje

Az Orakdzi sziinetek legkisebb id6tartama 10 perc, a csengetési rend szerint. Az Orakozi
sziinetek 1deje nem révidithetd. Minden oOrakdzi sziinetben szelldztetni kell a tantermeket,
teljes légeserével!

Az orakézi sziinetet a kijelolt étkezési idén kivill a tanulék - egészségiik érdekében -
lehetéség szerint a szabad levegdn - az udvaron - tdltsék, vigydzva sajat és tarsaik testi
épségére!
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6. A kollégiumi szilenciumok rendje

A szilenciumokat hétf6td] csiitértokig tartjuk az iskola épiiletében, naponta 15.30-t61 18.00-ig,
17.00-t01 17.10-ig sziinet.

Péntek délutan a tanulok hazautaznak, ezért ezen a napon nincs szilenciumi foglalkozés.

7. A pedagdgusok iskoldban valé tartézkod4sinak rendje
A pedagégusok kotelesek a munkahelyiikén 7.30 perckor megjelenni.

Akadalyoztatasuk, betegségiik esetén az iskolat /igazgatot, igazgatohelyettest/ kotelesek
id6ben értesiteni, /el6z6 napon délutdn, vagy reggel 7.30-ig/, hogy a helyettesitésr§l az
ligyeletes vezeté gondoskodni tudjon.

8. A gazdasigi iroda nyitva tartésa, iigyfélfogadasi rendje
Hétfo: 9-15 Szerda: 8-14 Péntek:8-12

9. A vezetbk munkarendje az iskolaban és kollégiumban

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az épiiletben tartézkodni! Ezért
az intézményvezetd €s helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az digyeletes vezetd feladatait:

Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben valo
tartozkodasanak rendje
Igazgatd csiitdrtok 7.30 — 15.30
Altalanos ig. helyettes hétfd 7.30 - 15.30
Taniigyi igazgatohelyettes szerda 7.30 — 15.30
Gyakorlati oktatasvezetd kedd, péntek 7.30 — 15.30

A vezetdk kollégiumban vald benntartdozkodasinak rendje

Vezetdi beosztés megnevezése Az intézményben vald tartézkodisanak

rendje
Kollégiumi csoportvezetd H-Sz 15°-18™-ig, péntek 12-14-ig
Munkakozosség tagjai Péros hét: K-Cs 13-22-ig

Pératlan kedd 15°°-19%°
Pdratlan hét csiitortok 15-22-ig

e am

A vezetdi iigyelet rendje évente, illetve rendkiviili esetekben az érvényes beosztds szerint
valtozhat,

10. Pedagégusok feliigyeleti rendszere

Az egeszsegvedd ¢s biztonsagi rendszabilyokat — a munka és balesetvédelmi szabdlyzat
kovetelményeit, — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanulok
eseteben. A fiatalok biztonsaga, festi épségének megdvisa nagy felelSsségl, kiemelt feladat,
amelyre a pedagbgusoknak tandrak alatt és a sziinetekben folyamatosan tigyelniiik kell.

A feliigyeletre beosztott pedagdgus ¢és a hianyzé tigyeletest helyettesité pedagigus felelds az
ligyelet: terilleten a hazirend megtartasacrt, a feliigyelet ellatdsaért.

Az iigyeleti rend : reggel 7.25 6ratol 15.00 oraig pedagigus latja el a feladatot.
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A délutani 6rikban a beosztott kollégiumi neveldk tartanak igyeletet a kollégiumban és az
iskoldban.

Az Orarend szerinti fanitdsi drdk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat
(foglalkozast) tartd pedagogus feliigyel.

Az Orakozi sziinetekben, az tigyeletes pedagégusok és iigyeletes didkok 1atjak el az iigyeletet
az ligyeleti rend beosztasa szerint.

Az allando helyettesitést, pedagbgusok kotelezd éraszam feletti tanitasat, munkatervi feladat
ellatdsat, stb. az igazgato rendeli el az igazgatOhelyettesei javaslatai segitségével. Az
igazgatohelyettes jogosult révidebb tavi, vagy alkalmankénti kijelélésekre.

11. A helyiségek, létesitmények hasznalati rendje

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznaihatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
igazgatoi engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.

A pedagogusok korldtlan id6beosztis szerint hasznalhatjdk a tandri szobdban elhelyezett
szamitogépeket, a tantermekben elhelyezett szdmitogépeket. A belépési jogosultsagokat a
rendszergazda osztja ki, igazgatoi jovahagydssal.

A laptopokat, hordozhatd projektorokat, tableteket a pedagbgusok sziikség szerint
hasznalhatjék, az iskolatitkdri irodiban elhelyezett 4tadas-atvételi fiizetben rogzitik a
hasznélat idSpontjit. Az eszkdzdket otthon is hasznalhatjdk felkésziiléshez, de ez
igazgatohelyettesi engedélyhez kotott.

A kollégista tanulok hézi feladatuk elvégzéséhez vagy szabadidejiikkben neveldi feliigyelet
mellett haszndlhatjdk a konyvtarat, a kényvtarban elhelyezett szdmitogépeket. A 18. éven
feliili tartalmakra valo csatlakozas tilos.

A diakinkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az igazgatéhelyettesek
valamelyikével valé egyeztetést kivetden szabadon hasznalhatja.
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5. A PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEL KAPCSOLATAIK

Neveldtestiileti feladatok és jogok

1. A nevelétestiilet és tagjai

A nevelotestiilet (tantestiilet) az intézmény pedagdgusainak kizéssége, nevelési — oktatasi
kérdesekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozé szerve.

A neveldtestiilet dsszehangolt pedagdgiai munkdval valésitia meg a pedagdgiai program
céljait és feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonall nevelését és oktatisat.

A neveldtestiilet tagjai:
- k6zismereti tanarok, szakmai tanarok, szakoktatok, nevelék
* - apedagbgiai munkat kozvetleniil segitd felséfokn végzettségii alkalmazottak

2. Neveldtestiileti feladatok

A nevelitestiilet jogkore és feladatai Osszhangban vannak. A nevelStestiileti kozdsség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevelStestiileti feladatokat, melyek a
kévetkezdk:

e apedagogiai program feladatainak minéségi megvalositasa,

e agyermek ¢&s tanulok egységes szellemil nevelése és oktatasa,

» a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és

mindsitése,

e a sziilok, az alkalmazottak, a tanuldok emberi méltésaginak tiszteletben tartdsa és
jogaik érvényre juttatsa,
a kozdsségi élet szervezése és a hagyomanyorzés ellatasa,
a kornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa,
a tanév munkatervének elkészitése,
atfogo értekelések és beszamoldk készitése,
a torvények, a rendeletek, a belsé szabalyzatok és a munka- fegyelem elSirdsainak
betartdsa,
a létesitmenyek €s kdrnyezet rendben tartdsa, védelme.

3. Neveldtestiileti jogkor

A nevelotestillet véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd
iigyben. Egyetértési joga szilkséges a didkénkormanyzat mitkodési rendjéhez.
A nevelétestiilet dontési jogkore:
» apedagogiai program elfogadasa és modositasa,
az SZMSZ és a hazirend elfogadésa és mddositasa,
a tanév munkatervének elfogadasa,
atfogd értékelések és beszadmolok elfogadasa,
a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének és osztalyozd vizsgara bocsatasinak
megéllapitasa,
a tanulok fegyelmi ligyeiben valé eljaras,
a nevelotestiiletet képviseld pedagdgus kivalasztasa,
a didkdnkorményzat mitkodésének jovahagyasa,
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa.

. ® o @
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A nevel§ testillet dontési jogkdrébe tartozd iigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
evfolyamba 1épését és fegyelmi iigyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

4. Nevelétestiileti értekezletek, hatirozatok

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az
éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozé napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot

1y

gyakorlok (iskolaszék, sziil6i szervezet, didkénkormanyzat, stb.) képviseldjét meg kell hivni.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

¢ tanévnyitd értekezlet,

o f¢lévi és tanévvegi osztalyozo értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

» egyéb értekezletek (rendezvényekhez kapcsoloddan, sziikség szerint) a feladat ellatasi

tervben keriilnek rogzitésre.

Rendkiviili értekeziet hivhaté Gssze, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanics és az intézmény igazgatdja vagy vezetisége sziikségesnek latja.

A nevelGtestillet dontéseit és hatdrozatait 4ltalaban - a jogszabilyokban meghatirozottak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszeril szotobbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén a nevelbtestillet szavazatszamlaléd bizottsagot jelol ki a tagjai kdziil. A
szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti eértekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyvét kijelolt személy vezeti,
melyet tisztazas utin a jegyzOkonyvvezetd és a 2 hitelesitd ir ald. A dontéseket, hatdrozatokat
az értekezleti jegyzOokonyvtdl elkiilonitve is ki kell gyljteni, s a meglévé megfeleld
szabdlyzatokhoz csatolni sziikséges.

5. 5. Nevelotestiileti jogok atruhazasa

A nevelbtestiilet a jogkorébe tartozd iligyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére
tagjaibdl bizottsdgot hozhat létre, egyes feladatait atrubhdzhatja a munkakézosségekre, az
iskolaszékre vagy a diakonkormadnyzatra. A hatérozatlan idére vagy esetenként atruhédzott
jogkor gyakorléi kotelesek munkajukat felelosségteljesen ellatni, és  beszamoldsi
kotelezettséggel tartoznak azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol
gljarnak.

A neveldtestiilet dontése értelmében a tanulokkal szemben lefolytatisra keriild fegyelmi
eljardsra, illetve az azt megelGzd egyeztetd eljdrdsra vonatkozo dontést dtruhdzza a fegyelmi
bizottsdg tagjaira. A bizottsdg tagjai a fegyelmi dintésekrdl tdjékoztatidk a tantestiilet
tagjait.

A tanulok értékelésének atadasa

A nevelbtestiilet az érintett tanulokozdsséggel, tanulokkal kdzvetleniil foglalkozo pedagogus
kozdsségre ruhdzza it

¢ - atanulmanyi, magatartisi, szorgalmi értékelést és mindsitést,

® - az osztalykozosség problémainak megoldasat,
A beszamolasi kotelezettség az oszidlyfondk kitelessége.

26



A pedagégusok fontos feladata, hogy a tanulok dolgozatait, vagy irasbeli munkait,
amelynek alapjan érdemjegyet szereztek 1 évig 6rizzék meg.
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Munkakézosségeknek atadott jogkérok

A nevelbtestiilet a munkakozisségekre atruhdzhatja alabbi feladatokat:
¢ a helyi tanterv kidolgoz4sa, madositasa,

a taneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasa,

a tovabbkeépzésre, dtképzésre valod javaslattétel,

a jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,

a hatdrozott idSre kinevezett pedagogusok véleményezése,

A munkakozosség-vezetd véleményezése.

A beszamolasi kotelezettség a munkakozosség vezetd kotelessége.

"o rooa

Neveldi és szakmai munkakizosségek, egyiittmikodésiik, valamint kapcsolattartdsi
rendjiik

1. Munkakézosségi célok és feladatok

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedo pedagogusok a kdzds szakmai munkéra, annak
tervezésére, szervezésére &s ellendrzésére legalabb 6t pedagdgus szakmai munkakézosségeket
hozhat létre. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb 10 szakmai munkakozosség
hozhaté létre. Altaldnos eljaras a munkakozdsségek szamanak meghatirozasara, hogy a
pedagdgusok létszamat osztjak 8-cal.

A szakmai munkakdzdsséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség
veleményének kikérésével az intézményvezets biz meg legfeljebb 5 évre.

A szakmai munkakozosség gondoskodik a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak
szakmai segitésérdl.

A munkakdzosség feladatai:

*+ fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat,

* Javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvélasztisira és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara,

* szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

* tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

* egysegessé teszi az intézményi kdvetelményrendszert,

« felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

*+ Osszedllitja a felvételi-, kiilonbozeti-, osztilyozd-, javito-, évfolyam-, érettségi vizsgak
stb. feladatait és tételsorait,

* kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,

* javasolja az iskoldban haszndlandé tankOnyveket, taneszkdzoket (tantargyak,
éviolyamok, csoportok szerint),

* végzi a neveldtestiilet altal atruhadzott feladatokat.

2. Az intézmény munkakozdosségei

L Osztalyfénoki munkakozosség

II. Human ¢s idegen nyelvi munkakoz6sség
Természettudomanyos - kézgazdasagi munkakozosség
Matematikai - informatikai munkak(zosség
Mez6gazdasagi szakmai munkakdzésség
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3. Munkakozosség vezetdi feladatok és jogok

A szakmai munkakozdsség tagjai tanévenként sajit szakmai tevékenységik irinyitisira,
koordinaldsara kimagaslo felkésziiltségh és jol szervezd munkakdzisség vezetdt valasztanak.
A munkakzdsség vezet6t az intézményvezetd bizza meg feladatainak elldtisaval, aki

tevékenységeért havonta az aktudlis torvényi, jogszabalyi eldirisok szerinti juttatisban
részesiil.

A munkakozésség vezetbje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az iskolan kivil. Alldsfoglaldsai, javaslatai elStt koteles meghallgatni a
munkakdz8sség tagjait, tdjékoztatja Sket az értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.

A munkakozdsség vezetd feladatai:

irdnyitja és felelds a munkak6zosség tevékenységét,

értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,

dsszedllitja a pedagdgiai program alapjin a munkakozosség éves munkaprogramjat,
ellen6rzi a munkakozdsség tagjainak munkajat,

beszamol a tantestiiletnek a munkakodzdsség tevékenységérél,

oraldtogatasok

a tobbi munkak6zdsséggel vald kapcsolattartas

A munkak6z6sségek egyiittmiikodése, kapesolattartas rendje:

. A munkak6z6sségek napi munkakapcsolatban vannak, az aktualis feladatok
elvégzése miatt, de a kapcsolattartds hivatalos formdaja a havi egy alkalommal vald
kdzos megbeszélés.

A4 munkakozosség vezeté jogai:

¢ birilja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok
tantervhez igazodo tanmeneteit,

e cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

* hidnyossagndl intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

* javaslatot tesz a tantdrgyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zdsségi
tagok jutalmazisara.

Neveldtestiileti bizottsdgok

1. A bizottsagi munkavégzés elonyei

A nevelOtestiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval éllandd és ideiglenes
bizottsagokat hozhat létre tagjaibol, melynek elényei:

* A bizottsagi tagokat a céliranyos szakmai felkésziiltség, és a feladattal valo tényleges
kapcsolat alapjan lehet kijeldlni.
* A kis taglétszdm - rugalmas csoport tevékenységet- hatékony team munkit tesz
lehetdve.
o A feladattal valo érdemi kapcsolat--a tényadatok és a folyamat részletes ismerete, a
konkrét helyzetmegitélés --el0segiti a korrekt dontést és a 1ényegi javaslatot.
A bizottsagok fontos vizsgalatokat, alapos szakmai értékelést végeznek a pedagogiai program
megvaldsitdsa terilletén, s eldsegitik a mindségfejlesztés eredményességét
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2. Erettségi és Szakmai Vizsgabizottsag feladatai:

* az ¢rettségi, szakmai vizsgak jogszabdlyok szerinti lebonyolitisa és értékelése az
érettségi és a szakmai vizsgaszabilyzat alapjan,
¢ a hatarid6k pontos betartisa,

o

¢ az eldiras szerinti dokumentacid elkészitése.

¢ tagok: az elSirdsoknak megfelelden az igazgatd bizza meg a szaktandrokat
tanévenként.

3. Fegyelmi Bizottsag feladatai:

a hazirendet megszeg6 tanulok fegyelmi igyeinek vizsgalata.
targyilagos dontés hozatala és indoklasa, dokumentalés.
tagok: az intézmény igazgatdja vagy helyettese,
a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb harom f5,
amelybdl egyik a kotelességszegd tanulé osztilyfondke
A fegyelmi eljards rendjét az SZMSZ tartalmazza. A fegyelmi szabalyzatot fel kell tolteni az
iskola honlapjara.

Kiilso intézményi kapcsolatok

1. Kiilsé kapcsolatok célja és modjai

Az intézmény feladatai ellatisa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocialis gondozds, a
tovabbtanulds, palyavalasztds stb. indokoljdk a rendszeres munkakapcsolatot mas
szervezetekkel.

A vezetdk és a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztast alkalmazottaival az alabbi médokon:

- kozds értekezletek tartasa, iinnepélyek rendezése,

- szakmai eléaddsokon és megbeszéléseken vald részvétel,
- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartisa,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

2. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalatokkal, az egészségiigyi ellatast biztosito
szolgaltatokkal

Intézményiink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel szoban &s irasban, toébbek kozott a kévetkezokkel:

e Rendszeres kapcsolat a gyermekjéléti szolgdlatokkal a jogszabalyi elSirasoknak
megfeleld esetekben, illetve mindazon esetekben, amikor az intézmény a gyermekeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai modszerekkel nem tudja megoldani.

* A kapcsolat modjai:

» Krtesités,

* Eset megbeszélés,

» Eléadasok.

e A kapcsolatot az intézmény vezetSje €s az ezzel megbizott személy (altalanos
igazgatohelyettes) tartja.
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A mindennapi egészségiigyi feliigyeletet és ellatast biztosité szolgdltatéval az
intézmény szerz6déses kapcsolatban van. Az ellitds koltségeit az intézmény
koltségvetésében tervezni kell. A kapcsolattartok az intézmény vezetSi, a megbizott
egeszségiigyi felelSs és az osztalyfondkok.

Rendszeres a kapcsolat:

a fenntartoval, a kozos fenntartasa tobbi intézménnyel,

a gyermek — egészségligyi és nevelési tanacsado szolgalattal,
a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi hatésdgokkal,

a csaladsegité kozponttal,

a torténelmi egyhéazak szervezeteivel,

az intézményt tAmogatd alapitvanyokkal,

Pécel Viros Onkorményzata Pécel, Kossuth tér 1.

Péceli Fay Andras Alapitvannyal

mas oktato- neveld intézményekkel:

Raday Pal Gimnazium Pécel, Kossuth tér 7.
Szemere Pal Altalinos Iskola Pécel, Kossuth tér 7.
Pet6fi Sandor Altalénos Iskola Pécel, Pet6fi u. 15.
Szent Erzsébet Katolikus Iskola Pécel, Kossuth tér 7.
Varosi Zeneiskola Pécel, Kossuth tér 3.

Szent Istvan Egyetem G6dolls

egyéb szervezetekkel, hatosagokkal:

Pest Megyei Korményhivatal, 1052 Budapest Varoshaz u. 7.

Budapesti Pedag6giai Oktatasi Kézpont, 1088 Budapest, Vas utca 8.

Pest Megyei Pedagégiai Szolgéltatd Intézet 1052 Budapest Varoshaz u. 7.
Oktatdsi Hivatal

Agrarkamara, Magyar Konyvvizsgalé Kamara, FVM, P.M.

3. Kapcsolat az iskolai sportkor és a vezetés kozott

Mivel az iskola nem rendelkezik megfeleld sportlétesitménnyel, igy intézményiink a
mindennapos testneveléshez sziikséges legalapvet6bb feltételeket biztositja. Kiilsé
szervezet mem tart sportkort didkjainknak az iskolaban. A testneveld tandrok a
tehetséges tanulokat helyi és orszagos versenyre felkészitik és benevezik, amelyeken
eredményesen szerepelnek. A fejlesztésre szoruld tanuldknak gydgytestnevelést
biztositunk (védondi javaslat, szakorvosi vizsgédlat, igazgatdi hatdrozat). A
versenyszeril sportot {iz6 tanuldink szervezete — sziiléi hozzajaruldssal eildtott
kikérbvel — alkalmanként, vagy a heti 2 testnevelés ora terhére kikérheti versenyzdit.

4. Kapcsolattartis az iskola alapitvanyaval

A Péceli Fay Andras Alapitvany, amely az iskola tanuldinak tdmogatasara jott létre,
Az alapitvany rendszeres timogatdst nydjt az iskola rendezvényethez, a tanulok
jutalmazasihoz.

Az intézmény a kuratérium tagjaival rendszeres kapcsolatot tart. Evente minimum két
alkalommal iilésezik a kuratorium, amelyen az intézmény meghivott dolgozéi is részt
vesznek.
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3. Kapesolat a gyakorlati képzést folytatokkal

A gyakorlati képzést folytaté cégekkel heti rendszerességgel tart kapcsolatot a gyakorlati
oktatds vezetd. A kiilsé gyakorlati helyek elektronikus levélben tajékoztatjak az iskolat a
kiils6 gyakorlati helyen 1év6 tanulok elémenetelérél, hidnyzasarol. A gyakorlati oktatés
vezet az eredményekrol tajékoztatja az érintett osztalyfonokoket.

Uj megkeresés esetén segitséget nyujtunk a kamarai engedélyeztetési eljards menetérol, a
tanuloszerzddés megkotésének jogszabalyi hatterérél.

6. Kiilfoldi kapcsolatok

Fachschule Mistelbach (Ausztria).

Az iskola rendelkezik kiilfoldi partneriskolai kapcsolattal: Landwirtschaftliche

* A partner iskola évente kb. 15 iskolai tanuldt fogad szakmai gyakorlatra. Iskolank is

ugyanigy fogadja a partneriskola tanuléit. (8-10 £6).
¢ Tovabbi kapcsolat: Tamswegben 1év6 Landwirtschaftliche Fachschule (Ausztria).

* A Vajdasagban lévé Topolyan miikddik egy mezdgazdasagi iskola amellyel 2008-ban

vettiik fel a kapcsolatot.

¢ Svédorszagban, Bré varosiban lévé SABYHOLMS szakképzd iskolaval, amelynek

didkjai (3-3 f6 ) 3 hetes szakmai gyakorlatra jénnek hozzank.

* A Finnorszigban lisalmi vérosiban 1évé Yla-Savon Szakképzd iskoldval is €16

kapcsolatunk van.

¢ Az intézmény a vezet6kon, pedagdgusokon keresztiil rendszeres kapcsolatot tart a

kiilféldi iskolakkal,
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6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Ellendrzési célok, teriiletek, értékelés

1. Belsd ellendrzési célok és tipusok

A munkavégzés tartalménak, szinvonalinak és az eredmények belsé vizsgilatanak célja,

hogy:

biztositsa a vezetdknek a megfeleld mennyiségl és mindségii informacict, segitse a
vezetQi irdnyitast, a dontések megalapozasit,

jelezze az alkalmazottaknak és a vezetSknek a pedagégiai, gazdasigi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,

megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

biztositsa az intézmény pedagégiai, gazdasdgi, pénziigyi és munkaiigyi eldirasok
szerinti miikodését,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossigot.

Atfogé: az ellenbrzés, ha az adott tevékenység egészére irdnyul, attekinté modon értékeli a
pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy t6bb meghatarozott probléma
feltarasara irdnyulo eseti jellegli vizsgélat.

A témaellendrzés: azonos idSben, tobb érintettnél ugyanarra a témdra iranyulé, dsszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithaté kovetkeztetések levonasa az intézkedések
érdekében.

Utoellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtisara,
az eredmények feliilvizsgalatara irdnyul.

2. A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben timasztott kévetelmények

fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonala ellatasat,

a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, §sztdndzzon a minél jobb eredmény elérésére,

tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulébarat
ellatasat,

a sziiloi kézosség, és a tanulé kozosség (iskolaszék, didkonkormanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellen6rzéssel segitse az oktatis valamennyi szerepl8jének
megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a killonféle szintli vezet0i utasitidsok, rendelkezések kovetkezetes
vegrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikddjon a megelézo szerepe.

3. A pedagdgiai ellendrzés teriiletei

A pedagoégial munka belsé ellenbrzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai teveékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

a pedagogiai program feladatainak végrehajtisa,

33



a helyi tanterv megvaldsitisa, a tagozatok megfeleld mitkodése,

a munkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

a nevelé€s-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitdsa a kévetelményekhez,

a pedagédgusok szakmai és médszertani munkajinak vizsgalata,

valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellenérzése,

a tanulék elméleti, gyakorlati tuddsdnak, képességeinek, magatartisanak és

szorgalmanak felmérése, értékelése,

* a torzskinyvek, haladési és gyakorlati naplok folyamatos, szabalyszerii vezetésének
ellendrzése,

o atulorak, helyettesitések pontos megéllapitisa,

¢ akollégiumi nevelémunka hatékonységa,

a felvételi, osztilyozo, kiilonbozeti, alapmiiveltségi, érettségi és egyéb vizsgak

szabdlyszerll lefolytatisa,

a szakmai felszerelések, a szertdrak berendezéseinek szabalyszer(i hasznélata,

a tanulok egészség- és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatasa,

a fenntart6 altal el&irt ellendrzések végrehajtasa,

az Oktatdsi Hivatal iltal meghatérozott ellendrzések elvégzése,

4. A pedagégiai munka belsd ellendrzésére jogosultak
A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsGsorban, dltalanos jogkorben jogosult:

a) azigazgatd
b) azigazgatd helyettesei
c) a gyakorlati oktatisvezetd
d) kollégiumvezetd
A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésébe bevonhatoak a szakmai munkakozdsségek.

I3

A szakmai kozdsségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

A pedagogiai munka belsé — valamely témaju terilletre vonatkozd - ellendrzésére az
intézmeény valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

5. Az iskola vezetése kiemelten ellendrzi az alabbiakat:

* amunkafegyelem alakulédsat, a pontos 6rakezdést, a tanari iigyeletet,

e a tanari adminisztricios fegyelem betartidsat (naplovezetés, osztilyzatok beirdsa,
bizonyitvany, mulasztasok, torzskényv)

e a tanitdsi 0rdk modszertani, didaktikai szervezését, korszerl szemléltetést, az (ijonnan

beszerzett eszkozok hasznalatat

objektivitast, egységességet a tanuloi munka elbirilasandl

a tantargyi koncentracid mertekét

a tanitd tanar stilusat, beszédmodorat, kapcsolatat a tanulokkal

munkaetikai normak és szabalyok betartasat

6. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének formai

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kiiléndsen a kvetkezdk lehetnek:
¢ szobeli beszamoltatas, irasbeli beszamoltatas
o ¢értekezlet,
+ Oralatogatas,
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e foglalkozas-latogatés,
o specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
L ]

7. Az ellendrzést kivetd értékeld (realizalé) megbeszélés

Az cllendrzési jelentés leadasat kdvetd héten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgilat tapasztalatait. A feltdrt hidnyossigokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszeril
bemutatni ¢s értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni.

a hibak és a mulasztisok jellegére,

a rendszerbeli okokra,

az eldidézo koriilményekre,

a felelds személyekre.

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositisara, az
ellenbrzétt tevékenység javitdsdra vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.

Az ¢értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellenbrzést végzd személyek, az ellenGrzott

teriilet felelGs vezetdje, és az intézményvezetd altal kijel6lt személyek.

8. Az ellendrzést kiveto intézkedések

Az értekeld megbeszélés utan a szikséges szdbeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds
igazgatdhelyettes kiteles elvégezni. Intézkedik:
a hibak, hianyossagok javitasarol,
a karos kovetkezmények ellensulyozasarol,
a megeldzés feltételeinek biztositasarol,
az intézményvezetd &s az érintett kollégak t4jékoztatasardl,
a felelOsseg vizsgalatarol, annak modjarol,
¢ akedvezd tapasztalatok alapjan a megfelel6 elismerésérdl.
Kirivé szabalytalansag vagy hidnyossag esetén — a terillet vezetdjének, javaslatira - az
igazgato rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket.

Vezetdi és hataskori ellendrzés

1. Az intézményvezet6 ellenorzd tevékenysége

A koznevelési intézmény igazgatoja

o felel az intézmény szakszer(i és térvényes mitkodéséert, gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

o dbnt az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja felel
e apedagdgiai munkaért,
e anevelGtestiilet vezetéséeért,
e a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtdsuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért,
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a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikédéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért,

a neveld és oktaté munka egészséges ¢s biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,

az 1iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a digk-
onkormanyzatokkal, sziili szervezetekkel vald megfelelé egyiittmilkdésért,

e atanul6- és gyermekbaleset megel5zéséért,

* agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

¢ apedagégus etika normainak betartisiért és betartatisdért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo felel3ssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel§ és oktaté munka, egyes alkalmazott

oo

munkdja szinvonalanak kiils6 szakértdvel t6rténé értékelése céljabol.

A nevelési-oktatdsi intézményvezetd munkajat a nevelétestiillet és a sziildk kozossége a
vezetbi megbizdsanak mdsodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan
kérdbives felmérés alapjdn értékeli. Az orszdgos pedagégiai-szakmai ellenfrzés az

intézményvezetd munkijanak ellendrzése és értékelése sordn a kérdSives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

Az intézmeényvezetd ellendrzési feladatai:

o biztositja ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

* hatiridéket ad az éves ellenbrzési iitemterv és az ellenérzési programok
Osszeallitiasara,

o megkoveteli a belss ellen6rzési rendszer hatékony milkddését,

* megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

* elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkéreést, az intézkedéseket.

A vezetli ellenbrzés az irdnyitd tevékenység szerves része. A vezetdk alapvetd feladata a
beosztott alkalmazottak munkajinak és a terilletnek a folyamatos ellendrzése. A vezet6i
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden megosztottan torténik.

Az igazgat6, az igazgatohelyettes, a teriileti vezetSk és a kozépvezet6k (munkakdzdsség
vezetdk, kdnyvtirvezetd, stb.) ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi milkodést! A
vezetGk hataskorét és ellenbrzési kérét munkakoni leirasuk tartalmazza.

A vezet6i ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
¢ ahatdlyos jogszabélyok,: belsé szabalyzatok eldirdsainak betartasa,
e azigazgatdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
¢ taniigy-igazgatasi, szaktantirgyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belsé
végrehajtasi utasitasok megtartasa,
a hataridds feladatok teljesitése,
az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,
ellenjegyzési, érvényesitési jogkordk gyakorlasa

2. Az igazgatohelyettes ellendrzé munkaja

Ellenorzési teriilete kiterjed teljes hatdskorére, killonbsen:
* ajogszabalyok, hatdrozatok, a vezetoi utasitasok betartisara,
* apedagogusok és més kdzalkalmazottak munkafegyelmére,
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a pedagdgiai program megvaldsitasara:

a nevelési célok és a tantervi kovetelmények megvalositasara,
a tanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladdsra,

a foglalkozésok, tandrak eredményességére,

a pedagogus viselkedésére: a tanulokkal valé torédésre,

a felzarkoztato és tehetséggondozo feladatok ellatasara,

a tanuléi munka, a flizetek vezetésének értékelésére,

a pedagogusi iigyelet feladatellatdsa, pontossaga,

a hataridk pontos betartasara,

a tanoran kiviili tevékenységekben vald részvételre,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkdra,

az intézményi rendezvényeken valé feladatellitds mindségére,
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megelzésére,
a taniigyl dokumentécid vezetésére:

a tanuldi adminisztracié elldtisara,

az nyilvéantartasok, a statisztikak, vezetésére,

az értékelések készitésére,

3. Az osztalyfénik ellenirzési feladatai

hetente ellendrzi a naplé helyes vezetését

ellendrzi az ellendrzd kdnyv bejegyzéseit

ellendrzi a hazirend betartasat.

figyelemmel kiséri tanitvinyai viselkedését a kollégiumban, a gyakorlati
munkahelyeken.

4. A munkakozosség vezetd ellenérzo feladatai

A szakmai munkakOzosség vezetd kozépvezetd, teljes ellendrzési jogkdrrel
rendelkezik a munkakozosség tagjai felett. Felelés a munkakozosségi tevékenység
szervezéséért, a szakmai, tantirgy-pedagdgiai irinyitisaért és az ellendrzéséért.
Ellenérzési feladatai.

a tanterv szinvonalas megvaldsitasa,

a redlis kdvetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

a tanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,

a munkak6zosségi munkaterv Gsszedllitasa és megvaldsitasa,

tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, és lebonyolitisa,

tanulményi, kulturélis palyazatok kiirdsa, elbirdlasa, a tanuléi részvétel segitése,

a szakkordk, tehetséggondozd és felzarkéztaté foglalkozdsok, tanfolyamok, stb.
szinvonalas megtartasa,

a szertarak fejlesztése, leltarozasa, sclejtezése,

a taneszk6zok karbantartasa, rendelési listajanak 6sszeallitasa,

az anyagok célszeril és takarékos felhasznalasa,

a taniigyi dokumentécié és az adminisztracié elldtisa: nyilvantartisok, statisztikék,
értékelések, vezetése,

a pedagogus munkdjaval dsszhangban 4116 kivetkezetes értékelés,

3. A kollégiumvezetd ellendrzeési teriilete

A kollégiumvezetd ellendrzi:
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a kollégiummal kapcsolatos gazdalkodast

a kollégiumi 1étszamok alakulasat

a kollégiumi dijak fizetését, nyilvantartasat

a kollégiumi eszk6zok leltarszerinti hasznalatat
a munkaidé betartasat

a tiiz — és munkavédelmi eldirasok betartasat
étkezési megrendeléseket

a neveldtanarok tervez6, végrehajté munkajat:
a csoportfoglalkozasokat

a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat

a tanulast segit6 irAnyitd munkat

a kapcsolattartast az osztalyfdnokokkel, sziilokkel, szakoktatdkkal, kollégakkal
az alkalmazott mddszereket

a munkakdzdsség tagjainak munkajat

a neveldtanarok gyermekvédelmi munkajat

a munkaidén tili feladatok elvégzését

az iskolai és kollégiumi felvételi rendszert

6. A neveld ellendrzési teriilete

A nevel6tandrok ellendrzik:

a szobak leltarfelszereléseit és hasznalatat

a szobak rendjét

a folyosok, mellékhelyiségek rendjét

a tanuldk higiéniajat, 6ltozkodését

a tanuldk iskolai és munkahelyi munkajat

a tanulok étkezési létszam jelentését

a tanuldcsoportok tanulasi munkéjat

a tanulok viselkedését, fegyelmét

a tanuldk munkabeosztasat, szabadidd felhasznalast
a tanuldk haza- és visszautazasat, a kimendket
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7. A TANULOKOZOSSEGEK

Tanuloi jogok és kiotelességek

1. Tanuléi jogviszony létesitése és feltételei

A tanul6i k6zésségébe jelentkezési lap alapjan, vagy atvétel itjan lehet bejutni, amelynek
soran az altalanos iskolai érdemjegyeket veszi figyelembe az iskola.

A tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az igazgato dont.

Eltér6 tipust kodznevelési intézménybdl vald atvétel esetén a tanulénak kildnbézeti vizsgat
kell tennie, meghatarozott idében.

2. Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskolankban a tanuléi jogviszony a tanulmanyi kdvetelmények teljesitésével, és
vizsgakotelezettséggel jar. A helyi vizsgak évfolyamvizsgik, amelyek oratervhez kapcsolddo
vizsgaterve a pedagégiai programban taladlhatd. A helyl vizsgdk rendjét, id6pontjat az
mtézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az dllami vizsgakat (érettségi vizsgik, szakmai vizsgdk) a Nemzeti Alaptantervre és a
Szakmai €s Vizsgakovetelményekre é&piilé kozponti vizsgakOvetelmények szerint kell
megtartani. Az allami vizsgak szervezését, értékelését, lebonyolitasi és iigyviteli rendjét az
¢rettségi és szakmai vizsgaszabalyzatok hatarozzak meg.

A kiilonboz6 vizsgaztatd bizottsigokat az igazgatd jeloli ki, melyeknek elndke felelds a
vizsgék jogszerli lebonyolitasaért.

3. A tanulé jutalmazisa, fegyelmi és kartéritési feleldssége

A tanulét a téle elvarhatondl jobb teljesitményért az iskola Hazirendjében foglaltak szerint
Jutalmazni kell.

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, az iskola Fegyelmi Szabélyzataban
foglaltak szerint ellene fegyelmi eljaras indithato, irasbeli hatirozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A Fegyelmi Szabalyzatot a tantestillet hagyja jovd a didkonkormanyzat és az iskolaszék
véleményének kikérésével.

Ha a tanuld tanulméanyi kételezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kdrt okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.
A karterités mértéke nem haladhatja meg:

- gondatlan karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér — a karokozis napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi dsszegének tven szazalékat,

- ha a tanuld cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozds
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételezd legkisebb munkabér — a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszeget.

Az iskola, kollégium, gyakorlati képzés szervezdje a tanuldnak a tanuléi jogviszonnyal,
kollégiumi tagsagi viszonnyal, gyakorlati képzéssel osszefliggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezgje
felelossége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil eso
elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha az a karosult elharithatatlan
magatartasa okozta.
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Ha a tanul az iskola szakképzé évfolyaman tanul és tanuloszerzédést kétdtt, a gyakorlati
képzés szervezdjének vagy a tanuldnak okozott kir megtéritésére a szakképzésrol szolo
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A tanulé iltal létrehozott dolog, alkotis dijazisa

r_ o "

Az int¢zmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas hidny4ban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol, kollégiumi tagsdgi viszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdst intézmény biztositotta.
Amennyiben a feltételeket nem a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta, a tanulot dijazés
illeti meg, ha a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsaval bevételre tesz szert. A dijazds mértéke a nettd bevétel 30%-a.

Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel
kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotds dtaddsira a munkaviszonyban vagy mas hasonld
Jjogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasira vonatkozé
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Didkkozisségek és didkkozgyiilés

1. Osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaro, tobbségében azonos drarend szerint egyiitt tanulé didkok egy
osztalykozdsséget  alkotnak,  tanulélétszamuk  jogszabidlyban  meghatirozott. Az
osztalykdzosség élén pedagbgus vezetdkent az osztalyfonok all.

Az osztalyfénokot a felelds igazgatohelyettes javaslatat meghallgatva az igazgato bizza meg.
Az osztalyfondk szervezi és irdnyitia a kdzésségi életet, jelentés neveld hatast fejt ki és
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az osztalyfondk indokolt esetben
jogosult — az igazgatohelyettes tudtdval - neveldi osztdlyértekezletet 6sszehivni, melyen az
osztalyban tanité pedagogusok kotelesek megjelenni!

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykézosség didkjai azokon a tanitasi orakon,
melyeknek bontasa kotelezo, azokon amelyek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb
tanulolétszam (idegen nyelvi, matematika, informatika érak, fakultacié stb.) illetve abban az
esetben ha azt a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

Diakkorok (érdeklédési-, inképzokorok)
A tanulok kézds tevékenységik szervezésére diakkoroket hozhatnak létre, melyek
meghirdetését, szervezését, miikodtetését maguk végzik. Az intézmény a pedagdgiai program
céljainak megfeleld didkkori tevékenységeket tamogatja. Ha a didkkor az iskola helyiségent,
teriiletét igénybe kivanja venni, milkddésének engedélyeztetésére kérvényt nyujt be az
intézmény igazgatojahoz. Az igazgatd a didkkdr céljatdl és tagjainak magatartasatdl fliggden
engedélyezheti az iskola épiiletének hazirend szerinti haszndlatit. A diakkori kérvénynek
tartalmaznia kell:

o - adidkkor céljat, a diakkor tagjainak nevét €s osztilyat,

» - azigényelt benntartozkodas rendjét: idétartam, helyiségigény,

¢ - a didkkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat.
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Az intézményi didkkoroket az igazgatohelyettesek tartjak nyilvan.
2. Diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

A tanulokozdsség legmagasabb 1djékoztaté és véleményezd foruma a diakkozgyiilés. A
diakkozgyillésen az igazgatd és a didkonkormanyzat vezeti beszdmolnak az eldzé
didkkozgyiilés ota eltelt idoszak munkajardl, a tanuldi jogok és kotelességek helyzetérdl,
ervényesiilésérol. A diakkozgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekil
eszrevételeit, javaslatait személyesen vagy killddttei itjan. A tanulok kérdéseket intézhetnek a
vezetOséghez, kérhetik gondjaik, probléméik megoldasat, melyekre legkésébb 30 napon belil
érdemi valaszt kell kapniuk.

Rendes didkkozgyilés az igazgatd altal, vagy a didkdnkorményzat milkodési rendje szerint
hivhaté 8ssze, tanévenként legalabb kétszer. A didkkézgyiilés napirendjét a kozgylilés elott
hét nappal nyilvanossigra kell hozni. Indokolt esetben rendkivili didkkozgyiilést is
Osszehivhat a didkonkormanyzat vezetdsége és az intézményvezetd.

A Didkinkormdnyzat miikidése

1. A didkénkormianyzat szervezete és miikodési feltételei

A tanulokdzdsségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak Iétre. A didkénkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre
kiterjed, és akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztisiban a
tanulok t6bb mint 50%-anak képviselete biztositva van.

A didkdnkormdnyzat SZMSZ-¢ét a didkonkormanyzat késziti el és a nevel6testiilet jovahagyja.
2. A DOK, valamint az iskolai vezetSk kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
A kapcsolattartds formai:

e személyes megbeszélés,
e targyalas, értekezlet, gyiilés, didkkozgyiilés,
s irdsos tajékoztatOk, dokumentumok dtadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:
s atadjak a diak-Onkormdanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkénkormanyzat
véleményezesi, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz szitkséges

dokumentumokat;
¢ a dokumentumok eértelmezéséhez sziikséges tdjékoztatdst, felvilagositast kérésre
biztositjak;

* megjelennek a didkkdzgyiilesen, vilaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

e a didkdnkorméinyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
milkodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A diakdnkormdényzat, illetve didkképviseldk a kapesolattartds soran:
» gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasardl;
e aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivtik, és az az intézmény miikddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;
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» gondoskodnak az intézményvezetdk megfeleld tajékoztatasardl (irdsbeli meghivo) a
didkdnkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol.

3. A diakonkorminyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkorményzat mitkddéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a miikodés feltételeként biztositja:

* adidkdnkormdnyzat miikidéséhez sziikséges helyiséget,
* adidkdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges berendezési targyakat,
o illetve a miikodés anyagi tamogatasat.

4. 4. A didkonkormanyzatnak biztositott miikodési feltételek

A didkdénkormanyzat milkodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség, alkalomszeriien iires
tanterem. A helyiség igénybevétele: idoben korlitozott, a kovetkezok szerint: csak
tanitismentes id6ben hasznalhato.
L
A didkonkorméanyzat miikddéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
szamitogep interet hozzaféréssel,
nyomtatd, fénymasold,
telefon és fax sziitkség szerinti hasznalata

A didkdnkormanyzat tAmogatdsa:

a didkdnkormanyzat az intézmény altal a szdmadra kijeldlt helyiséget és berendezésit a
mitkodése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,

¢ a didkdnkormdnyzat kérésre, az intézményvezet§ beleegyezésével jogosult térités
nelkiil hasznélni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgyiilés, egyéb rendezvény
sth.).

5. A didkénkorminyzat kapcsolattartasi rendje

A diakOnkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykora személy segiti. A
didkOnkormanyzatot képviseld felnétt vagy didkkiildott folyamatos kapesolatot tart az
igazgatoval. A tanuldk egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az

intézményvezetdt, aki heti vezetdi fogadooran fogadja a didkokat, biztositva a négyszemkozti
meghallgatast.
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8. SZULOI KOZOSSEGEK ES AZ ISKOLASZEK

re s r

SziilGi jogok, kédtelességek, és a tdjékoztatds rendje

1. Sziil6i (gondviselé) jogok

A szill6t megilleti a nevelési és oktatdsi intézmény szabad vélasztdsinak joga. Gyermeke
adottsigainak, képességeinek, érdekl8désének, és sajat vildgnézeti meggy6zOdésének
megfeleléen véalaszthat koznevelési intézményt. A gyermek 14, &vétdl a szilé az
iskolavilasztas jogat gyermekével kozosen gyakorolhatja. 4 sziilS joga, hogy:

Igényelje, kezdeményezze:

a targyilagos ismeretkdzvetitést,

a tanérén kivili foglalkozasok szervezéset,

a vallas- és hitoktatast.

Megismerje.

a pedagogiai programot, a helyi tantervet,

az SZMSZ —t, a hazirendet, .
gyermeke fejlédésének, tanulmanyi el6menetelének, magaviseletének részletes
jellemzéit, értékelését,

Részt vegyen:

az iskolaszék és a sziillOi szervezet munkajaban,

a sziilo1 képviselok megvalasztasaban,

az érdekeit érintd dontések meghozataldban,

a nevelési-oktatdsi intézmény munkajaban,

vezetdl engedéllyel a tandrakon, foglalkozasokon.

Valasztd és valaszthato legyen a sziildi szervezetbe és az iskolaszékbe.

[rasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

2. Sziilok kotelességei

A sziil6i (gondviseldi) kotelességek:

Gondoskodjék utddjarol, biztositsa gyermeke:

testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlédésének feltételeit,

nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését.

Figyelje és segitse gyermeke:

személyiségének sokoldali fejlodeséert,

tanulmanyi elérehaladasit,

kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabalyok elsajatitasat.
a kotelességek teljesitését,

Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagdgusaival,

Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi méltosagat.
Sziikség esetén intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

3. Sziilék tijékoztatisa

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatist tart. A szobeli
tijékoztatds csoportos, vagy egyéni. A sziildk csoportos tajékoztatisa a sziildi értekezlet, az
egyéni tajékoztatas a fogaddorakon tortenik.
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Sziildi értekezletek rendje:

Az osztilyok sziildi kozossége szdméra az intézmény tanévenként legalibb Kkétszer, a
munkatervben rdgzitett idOpontl, rendes sziilGi értekezletet tart az osztalyfénsk
(csoportvezetd) vezetésével Rendkiviili sziilGi értekezletet hivhat bssze az intézményvezetd, az
osztalyfondk és a sziil6i szervezet a kdz6sség problémainak megoldasara.

A kollégium a sziilokkel valo aktiv kapcsolattartds érdekében az iskola munkatervében
meghatirozottakon feliil, tanév elején a kollégiumba vald belépéskor egy dsszevont sziildi
értekezletet tart.

Sziildi fogadoorak rendje:

A pedagogusok a sziil6i fogaddorakon egyéni tajékoztatist adnak a tanuldkrol a sziilék
szamara. Az intézmény tanévenként kétszer, a munkatervben rdgzitett idépontban rendes

Jogadédrar tart. A tanulmanyaiban jelentSsen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfonok
irasban is behivja a fogaddorara vagy eset-megbeszélésre.

Ha a gondviseldé a munkatervi fogadodran kiviii is taladlkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot egyeztet az érintett tanarral, nevelGvel.

Sziilok irasbeli tajékoztatdasa

Az intézmény a tanuldkrol rendszeres irasbeli tajékoztatist ad a tajékoztatd (ellendrzd
fiizetekben. Irdsban értesitjiik a sziilot gyermekiik:

[

az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl,
o asziikséges aktualis informéciokrol,
A pedagogusok kotelesek minden érdemjegyet az osztilynaplon kiviil az ellen6rzdbe
ditummal és kézjeggyel beimi. A szdbeli feleletet aznap, az irasbeli szimonkérés credményét
a kiosztas napjan kell rogziteni. A beirdsi kotelezettség miatt az ellenérzét a tanulotol
beszedni nem szabad a tanitas id6tartama alatt!

¢ magatartasardl, szorgalmarél €s tanulmanyi elémenetelérél,
L ]

Az osztalyfonok havonta ellenérzi az osztilynapld é€s az ellenfrz6 bejegyzéseinek
azonossagat, potolja a hidnyzo érdemjegyeket. Ha a tanulo ellenérzéje hidnyzik, a
pedagogusnak ezt az osztalynapldba datummal be kell jegyezni.

Az iskolaszék és kapcsolattartdsi rendje

1. Az iskolaszék és jogai

Az intézményben a neveld és oktaté munka segitésére, az intézmény mitkodésében érdekeltek
egytittmiikodésére iskolaszék mitkddik. Az iskola és kollégium egy kozos iskolaszéket
mikddtet.

Az iskolaszék dsszetétele:

e asziildi oldal képviseloi

¢ anevelbtestiilet

e aziskolai és kollégiumi didkénkormanyzat képviseldi
Az iskolaszék maga allapitja meg milkédése rendjét, munkaprogramjat és megvalasztja
tisztségvisel6it. Az iskolaszéket az elnok képviseli.
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Az iskolaszek véleményezési és javaslattételi jogkirrel rendelkezik a teljes mikodéssel
kapcsolatban, kiiléndsen a pedagdgiai program elfogadasa, a vezetd személye és az intézmény
iranyitasa vonatkozasaban.
Az iskolaszék véleményezési jogot gyakorol:

* az SZMSZ elfogadasakor,

¢ a Hazirend elfogadasakor,

¢ aFegyelmi Szabalyzat elfogadasakor.

’” e r

2. Az intézmény vezetdje és az iskolaszék kapcsolattartisi modja

Az intézményvezeté és az iskolaszék elndke az egyiittmilkodés tartalmat és formajat
tanévenként az intézményi munkaterv és az iskolaszék munkaprogramjinak egyeztetésével
allapitjak meg. A kapcsolattartas a feladatellatas fiiggvényében folyamatos.

Az iskolaszék és a vezetOk kapcsolattartasi formai:

¢ szobeli személyes megbeszélés,

e c¢rtekezletek,

» irasbeli tajékoztatok,

» Az iskolaszék nevére szol6 levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett személyeknek,
Az intezményvezetd vagy megbizottja sziikség szerint, de tanévenként legalabb két
alkalommal tajékoztatja az iskolaszéket az intézmény milkddésérdl. Az iskolaszék elndke
tanévenkeént két alkalommal tdjékoztatja sajat mikodésér6l és munkaprogramjirdl a
nevelbtestitletet.

Az intézmény az iskolaszék miikodését tamogatja a feladatok ellatisihoz sziikséges
helyiségek és berendezések - el6zetes egyeztetés utan vald - rendelkezésre bocsatasaval.

re

3. Iskolaszéki sziil6i fogadéorak

Az iskolaszék sziili tagjai az intézmény munkatervi fogadooraival egyidejiileg iskolaszéki
Jfogaddordt tarthatnak a sziilbk részére. Ilyen mddon a sziilék kézvetlen kapcsolatban lehetnek

az iskolaszékkel. Az iskolaszékirdsban tajékoztatja az intézmény vezetdjét a szilbi
fogadodrak tapasztalatairdl, a sziilok altal jelzett problémakrol.

4. Intézményi tanacs

Az intézményi tanacs segiti az intézményt és a sziilGket, hogy szorosabb kapcsolatot
apoljanak a helyi 6nkormdnyzattal. Ez a hdrom szervezet egyiittmiikbdése pozitivan hasson az
iskola fejlddésére. Az intézményi tanics véleményt nyilvanithat az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi az intézményi tanidcs véleményét a
pedagogiai program, az SZMSZ, a hizirend, a munkaterv elfogadasa el6tt.
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9. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE
az iskol4dban és a kollégiumban

P

Rendszeres tandrdn kiviili foglalkozdsok

1. Tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanulok érdeklodése, igényei, szitkségletei szerint tanéran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tanéran kivilli foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziiléi szervezetek, az
iskolaszek, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetnek az igazgatonal.

A taneév tandrdn kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember elsd hetében hirdeti meg, és a
tanulok eérdeklodésiiknek megfeleléen szeptember 15-ig vélaszthatnak. A foglalkozasokra

rr._ror

irasban kell jelentkezni az ellendrzdben a sziilék alairasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel kitelez!
A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola

roa

heti tandrdn kiviili orarendjében, terembeosztissal egyiitt.

Az iskola éltal szervezhet6 tandran kiviili foglalkozdsok lehetnek:
e tanuloszoba

szakkorok

felzarkoztatd foglalkozas

tehetséggondozas

érettségire vald felkészités

versenyekre torténd felkészités

L J
Valamennyi foglalkozist rendszeresen ellendrzi az igazgatéhelyettes, valamint a
kollégiumvezetd, illetve 6k tartjak a kapcsolatot a foglalkozasok vezetdivel.
A foglalkozasok témajat, a tanulék hidnyzasat a pedagogusok kételesek vezetni.
Tanéran kiviili foglalkozasokrdl a félévi értekezleten a pedagogusok beszimolnak.

2. Tanulészobai foglalkozisok

Az iskola a sziiloi igényeknek megfelelGen biztositia minden tanuld szamira a tanuloszobai

ellitast. Az irdsos jelentkezést sziil6i alairassal kell jelezni a tanulé elienérzdjében.

A tanuldszobai foglalkozdsokat szaktanarok tartjdk, a hét killonbdzé napjain eltérd
kozismereti tantadrgyakbol, évfolyamszintii szervezésben.

A tanuloészobai foglalkozés ideje alatt torténhet:
» az iskolai felkészités, kompetenciafejlesztés
* hatranyos helyzetii tanuldk felzarkéztatasa,
* atanulasi nehézséggel kiizdd tanuldk segitése.

3. Szakkorok

A Kkiilénb6z6 szakkoroket a magasabb szintil képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl
fiiggben a fenntartdi drakeret biztositdsa esetén tudja inditani az iskola. A foglalkozasok elére
meghatarozott tematika alapjan térténnek.

A szakkorok ismeretanyagat ¢s a latogatottsagot vezetni kell. A szakkort vezeté pedagogust
az igazgatd bizza meg. A szakkori aktivitas tilkr6zodhet a tanuld szorgalomi és szaktirgyi
osztalyzatiban. A szakkérok mitkodésének feltételeit az iskola kbltségvetése biztositja.
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4. Onképzikorok,

Az iskola ismeretterjesztd, miivelddési, miivészeti, képesség- és kozdsségfejlesztd célokkal
onkepzo kéroket szervezhet. Az 6nképz6kordk munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitisara, dnfejleszts tevékenységére (szinjatszé kor, filmklub, tancklub, stb.).

Az onkepzOkorok szakmai iranyitisit kimagaslé felkésziiltségli pedagdgusok, vagy kiilsd
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével és a miilkidés feltételeinek
tamogatisaval.

5. Sportkorik

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkdri foglalkozasokat, edzéseket tarthatnak a testnevelS tandrok —
amennyiben erre igény van.

Iskolank lehetGséget nyijt tanuldinak a kiilonboz8 sportagi (kosérlabda, réplabda, labdaragés,
stb.) edzéseken és versenyeken valo részvételre, anyagi lehetéségeinek fiiggvényében.

6. Felzarkéztato foglalkozasok, egyéni korrepetilasok

A korrepetilasok célja az alapképességek, kompetencidk fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatis. A korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes
tanulokra vagy kijeldlt tanulécsoportokra ajanlott jelleggel - a szaktandrok javaslatira
torténik.

A fenti foglalkozasokat mind a bejar6s, mind a kollégista tanuldk igénybe vehetik!

A sajatos nevelési igényil tanulokkal valdé foglalkozés fejlesztési terv alapjan torténik. A
fejlesztési tervet készitd gydgypedagdgus szorosan egyiittmiikdédik az érintett tanuld
osztilyfoniokevel és szaktanaraval. A fejlesztés differencilt tandrai keretben és tandran kiviil
térténhet.

A tanul¢ heti foglalkozasi idokeretét a pedagdgiai szakmai szolgalat hatdrozataban foglaltak
szerint kell megallapitani.

Alkalomszeri foglalkozdsok

1. Versenyek és bajnoksigok

A didkok tanulmdanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnokségokon vald
részvetele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakoézdsségek hatirozzédk meg, €s feleldsek lebonyolitdsukért. A szervezést az
igazgatbhelyettes iranyitja.

2. Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulisok, iizemlatogatasok

Az intézmény a diakok részére tanulmdnyi kirdnduldsokat szervez, melyek célja (a
pedagogiai program célkitiizései alapjan):

¢ atermészet és a hazai kulturdlis 6rokség megismerése,

o afiatalok kozosségi életének fejlesztése,

¢ szakmai 1smeretek bovitése.
A kirdnduldsok a munkaterv alapjdn tanitds nélkili munkanapon, vagy tanitisi sziinetben

szervezhetbk. Az osztdlykirdndulds tervezetét (idGtartam, Gtvonal, program, kozlekedési
eszkOz, szallashely, étkezés modja, 1étszam, kisérok neve, stb.) irdsban kell leadni az
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igazgatohelyettesnek. A kiranduldsokat az igazgaté engedélyezi a felelds pedagigus
kijelolésével.

A kirdnduldsok ati céljat, programjait tgy kell dsszeallitani, hogy a tanuldk a teljes
tanulményi id6 végére megismerhessék szilk, majd tivoli kdémyezetik nevezetessegeit,
hazank jelentSsebb tajegységeit. A tanulmanyi kiranduldsok tematikdjat az osztalyfonoki
tanmenetben kell tervezni.

[

Szuloi értekezleten a sziilsi kbzdsséggel egyeztetni kell a kirdndulds szervezését és a
koltségkiméld megoldasokat. A varhaté koltségekrSl a sziildket az ellenérzd utjan kell
tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kéltségek vallaldscrol,

A kirénduldshoz annyi kisérd nevelGt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitisdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
els6segélynyijtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

3. Kulturilis programok latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kiallitis é&s tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitdsi id6n kivill barmikor szervezhetdk az osztalykozdsségek, vagy
kisebb tanuldcsoportok szdméra. A kulturilis rendezvények l4togatisa az anyagi vonzatok
miatt a szilék engedélyéhez kotott, ezért az informdcidkat eldzetesen be kell jegyezni a
tajékoztaté flizetbe (program, iddtartam, helyszin, varhaté koltség). A tanitasi idSben az
igazgatd engedélye sziikséges.

4. Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklédésének és a szaktandrok vallalisanak
fiiggvényében, Az iskola éltal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziil6 irdsban kéri a
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tanfolyamvezet6tol. A tanfolyamokon valo részvételért félévenként elére téritési dij fizetendd.
5. Kiilféldi utazasok rendszabalyai

Szorgalmi idSben a kilfoldi utazashoz, - amelyek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport ¢s tudomanyos rendezvény - az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas
esetén a sziild, csoportos utazds esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas
elbtt legaldbb egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be.

A csoportos utazdsi kérelemmek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodds idépontjat, utvonalat,
a szdllashelyet, az étkezés modjat, a résztvevd tanuldk névijegyzékét, a kisérd tanarok nevét, a
varhat6 koltségeket.

Kiilf61di kirdndulés esetén fokozottan be kell tartani a hatalyos jogszabalyokat.

Szabadidds rendezvények

A szabadido szervezése

Az iskola tanul6i kdzdsségei: osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb. egyéb szabadidds
rendezvényeken is részt vehetnek. A szabadidd igényes és véltozatos eltdltésében, a kizosségi
élet igényes kialakitasdban segitik 6ket a pedagbgusok.

morr

A rendezvényekhez akkor kell Aérvényt benytjtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulék az
iskola helyiségeit és létesitményeit igénybe kivanjik venni, vagy ha a rendezvény idétartama
érinti a tanitasi 1d6t.
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A program szervezdje egyittmikodik a gyermek- és iffisagvédelmi feleldssel, a
didkdnkormanyzat munkajat segitd pedagdgussal. Az intézmény gondoskodik a szabadidé
szervezes feltételeir6l.

Az osztilyfénokok, az osztalyfénok helyettesek:

» eclokészitik és szervezik a kornyezeti neveléssel Osszefiiggd tevékenységet,
programokat (tiborok, stb.),

* tijekoztatast nyiljtanak a szabadidés programokrdl.

e segitik a tanulokdzdsséget és a didkdnkormAanyzatot, valamint a sziiléi szervezet
rendezvénytamogato munkajat,

e ismertetik és szervezik az intézményi, a tdrsadalmi, a nemzeti, a kisebbségi
hagyomanyok szokdsos rendezvényeit,

e szervezik az egészséges életmod és a szenvedélybetegségek megeldzése érdekében az
ifjusagi programokat,

o segitik az intézményt a hazai és nemzetkdzi kapcsolataiban, a partneriskolakkal vald
az egylittmiikodésben,

e hazai és a kiilf6ldi tanulmanyi utakat szerveznek igény esetén.

e kozremikddnek az intézményi palyazatok benyujtasaban.
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10. A TANULO TELJESITMENYENEK ERTEKELESE, A VIZSGAKRA
VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A tanuld osztalyzatait évkozi teljesitménye és érdemjegyei vagy az osztilyozo vizsgén, a
kiilonbdzeti vizsgan, valamint a p6tld és javitovizsgan nydjtott teljesitménye alapjan kell
megallapitani. A kiskort tanulé érdemjegyeirdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.
A tajekoztatds modja:

az osztalyfdndk havonta ellendrzi az osztily tanuldinak érdemjegyeit, ha sziikséges,
felhivja a tanité tandrok figyelmét a jegyek beirdsdra, a telefonon vagy személyesen
érdekl6do sziilét tajékoztatja gyermeke érdemjegyeirdl,

a tanito tanarok a fogado 6rdkon az érdeklddé szilGket egyénileg tijékoztatjak,
az osztalyféndk a sziildi értekezleteken kérésre egyénileg szobeli tijékoztatast ad,

a szill, gondviseld kédjaval az elektronikus naplén keresztiil kovetheti gyermeke
tanulmanyi elomenctelét.

A tanulmdinyok alatti vizsgak

1. A tanulményok alatti vizsgdk tipusai

a) Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztilyzat
megallapitasdhoz, ha

felmentették a tandrai foglalkozésokon valo részvétel alol,

engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy

tanévben vagy az eléirtnal révidebb ido alatt tegyen eleget,

ha tankételes tanulé esetén a mulasztas mértéke elérte a 30 Orat, és e miatt a tanul6
teljesitménye a tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhets, de a
neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztilyozd vizsgat tegyen,

a tanulé a félevi, év végi osztdlyzatanak megallapitisa érdekében fiiggetlen
vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

A tanitasi év lezarasat szolgald osztalyozé vizsgat az adott tanitasi évben

kell megszervezni.

Osztilyozd vizsganak szamit a szakképzd iskoldban — a szakképzésre vonatkozo
rendelkezések szerint — szervezett beszdmolo vizsga is.

b) Kiilénbézeti vizsgat a tanuld abban az iskolaban tehet, amelyben tanulményait folytatni
kivanja.

Po6tl6 vizsgat tehet a vizsgazo, ha a vizsgardl neki fel nem rohatd okbol elkésik, tavol
marad, vagy a megkezdett vizsgardl engedéllyel eltdvozik, mieldtt a valaszadast
befejezné. A valaszadonak fel nem rohato ok minden olyan, a vizsgan vald részvételt
gatlo esemény, koriilmény, amelynek a bekdvetkezésére nem vezethets vissza a vizsgazod
szandékos vagy gondatlan magatartasa.

Az igazgatd hozzajaruthat ahhoz, hogy az adott vizsganapon vagy a vizsgizoé és az
intézmény szamara megszervezheto legkdzelebbi iddpontban a vizsgazé potld vizsgat

c)
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tegyen, ha ennek feltételei megteremthetdk. A vizsgizo kérésére a vizsga megszakitisaig
a vizsgakérdésekre adott valaszat értékelni kell.
d) Javité vizsgit tehet a vizsgazo, ha
- atanév végén - legfeljebb 3 tantirgybol — elégtelen osztilyzatot kapott,
- az osztalyoz6 vizsgardl, a kiilonbozeti vizsgdrdl szamdra felrohatd okbdl elkésik,
tavol marad, vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

2. A tanulményok alatti vizsgaiddszakok

a) killonbozeti és beszamoltatd vizsga:  janudr 20-31. kozotti idészakban
augusztus 21-31. kdzotti id6szakban

b) osztilyozd vizsga: Januar 20-31. kozott
augusztus 21-27. kézott
c) javitdvizsga: augusztus 25-31. kozott

Az osztalyoz6, killonbdzeti és beszédmoltatd vizsgaiddszakokat az igazgatd a vizsgat
megel6z6 harom hoénapon beliil modosithatja, valamint osztdlyozé vizsgat az iskola a tanév
soran barmikor szervezhet.

A vizsgak reggel nyolc 6ra elétt nem kezdédhetnek el, és legfeljebb tizenhét oraig
tarthatnak. A vizsgik idépontjairél a vizsgazot irasban értesiteni kell.

Tanulmanyok alatti vizsgdt — a 20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendeletben meghatdrozottak
szerint — filiggetlen vizsgabizottsdg elStt lehet tenni, vagy abban a nevelési-oktatasi
intézményben, amellyel a tanul6 jogviszonyban 4ll.

Az iskoldban tartott tanulmanyok alatti vizsga esetén az igazgat6, a fiiggetlen vizsgabizottsig
el6tti vizsga esetén a korményhivatal vezetSje engedélyezheti, hogy a vizsgizé az elére
meghatirozott idSponttdl eltérd id8ben tegyen vizsgat.

A szabalyosan megtartott tanulményok alatti vizsga nem ismételhetd.

A tanulminyok alatti vizsgat legalibb haromtagi vizsgabizottsig eldtt kell tenni.

.

Amennyiben arra lehetdség van, a vizsgabizottsagban legalabb két olyan pedagdgust kell
jelolni, aki jogosult az adott tantdrgy tanitasara.

3. Azirasbeli vizsga eljarisi szabalyai

1) Egy vizsganapon egy vizsgazé vonatkozisaban legfeljebb harom irdsbeli vizsgit lchet
megtartani. A vizsgak kozott a vizsgdzo kérésére legalabb tiz, legfeljebb harminc perc
pihendidét kell biztositani. A potld vizsga — sziikség esetén tjabb pihendidd beiktatdsaval
— harmadik vizsgaként is megszervezhetd.

2) Ha a vizsgaztatd pedagogus az irasbeli vizsgan szabalytalansigot észlel, clveszi a
vizsgdz6 feladatlapjat, rairja, hogy milyen szabdlytalansigot észlelt, tovabba az elvétel
pontos idejét, aldirja és visszaadja a vizsgazonak, aki folytathatja az irasbeli vizsgit. A
vizsgaztatd pedagdgus a szabélytalansag tényét és a megtett intézkedést irdsban jelenti az
iskola igazgatGjanak, aki az irasbeli vizsga befejezését kévetden haladéktalanul
kivizsgalja a szabalytalansag elkdvetésével kapesolatos bejelentést. Az iskola igazgatoja
a megallapitasait részletes jegyz6konyvbe foglalja, amelynek tartalmaznia kell a vizsgazé
es a vizsgaztatd pedagdgus nyilatkozatit, az esemény leirdsat, tovabba minden olyan
tényt, adatot, informaciét, amely Ichetévé teszi a szabdlytalansig elkdvetésének
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3)

4)

5)

6)

7

)
2)

3)

4

S)

6)

kivizsgilasat. A jegyzokonyvet a vizsgiztaté pedagégus, az iskola 1gazgatdja és a
vizsgazo itja ald. A vizsgazo kiilonvéleményét a jegyzoksnyvre ravezetheti.

Az iskola igazgatdja az irasbeli vizsga folyaman készitett jegyzbkonyveket és a
feladatlapokat — az iires és a piszkozatokat tartalmazo feladatlapokkal egyiitt — a
kidolgozisi id6 lejartaval dtveszi a vizsgdztatd pedagdgusoktdl. A jegyzOkonyveket
aldirdsaval — az idépont feltiintetésével — lezarja és a vizsgairatokhoz mellékeli.

Az irésbeli vizsga feladatlapjait a vizsgiztaté pedagdgus kijavitja, a hibakat, tévedéseket
a vizsgazo dltal hasznélt tintatél j6l megkiilonbdztethetd szindl tintaval megjeldli, réviden
értekeli a vizsgakérdésekre adott megoldisokat.

Ha a vizsgdztaté pedagdgus a feladatlapok javitisa soran arra a feltételezésre jut, hogy a
vizsgdz6 meg nem engedett segédeszkdzt hasznalt, segitséget vett igénybe, megillapitasat
rivezeti a feladatlapra, és értesiti az iskola igazgatojat.

Ha a vizsgazo a vizsga sordn szabélytalansigot kovetett el, az iskola igazgatGjabol és két
masik — a vizsgabizottsag munkéjiban részt nem vevd — pedagbgusbol allé haromtagl
bizottsag a cselekmény sulyossdganak mérlegeli, és
a) a vizsgakérdésre adott megolddst részben vagy egészben érvénytelennek
nyilvanitja, és az érvénytelen rész figyelmen kiviil hagyisaval értékeli a vizsgan
nyujtott teljesitményt,
b) az adott tantargybdl — ha az nem javitévizsga — a vizsgazot javitévizsgara utasitja,
vagy
c) amennyiben a vizsga javitévizsgaként keriilt megszervezésre, a vizsgit vagy
eredménytelennek nyilvénitja, vagy az a) pontban foglaltak szerint értékeli a
vizsgazo teljesitményét.
A szabidlytalansiggal Osszefliggésben hozott dontést és annak indokait hatdrozatba kell
foglalni.

4. A szébeli vizsga eljarasi szabalyai

Egy vizsgazonak egy napra legfeljebb hirom tantargybél szervezhet6 szébeli vizsga.
A vizsgateremben egyidejiileg legfeljebb hat vizsgazd tartozkodhat.

A vizsgazonak legalabb tiz perccel korabban meg kell jelennie a vizsga helyszinén, mint
amely 1dGpontban az a vizsgacsoport megkezdi a vizsgat, amelybe beosztottak.

A szobeli vizsgin a vizsgazé tantirgyanként hiz tételt vagy kifejtendd feladatot, és —
amennyiben szikséges — kivalasztia a tétel kifejtéséhez szilkséges segédeszkozt. Az
egyes tantargyak szobeli vizsgaihoz szilkséges segédeszkdzokrdl a vizsgiztatd tanar
gondoskodik.

Minden vizsgazonak tantargyanként legaldbb harminc perc felkésziilési idét kell
biztositani a szébeli feleletet megeldzben. A felkésziilési id6 alatt a vizsgazo jegyzetet
készithet, de gondolatait szabad eldaddsban kell elmondania. Egy-egy tantirgybél egy
vizsgazo esetében a feleltetés idStartama tizenot percnél nem lehet tébb.

A vizsgazok a vizsgateremben egymadssal nem beszélgethetnek, egymadst nem segithetik.
A tételben szerepld kérdések megoldasanak sorrend;jét a vizsgdzo hatarozza meg.

A vizsgazo segitség nélkiil, dnilléan felel, de ha 6néllo feleletét énhibajabol nem tudja
folytatni vagy a vizsgatétel kifejtése soran stlyos targyi, logikai hibat vét, a
vizsgabizottsdg tagjaitol segitséget kaphat.
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7) A vizsgabizottsig tagjai a tétellel kapcsolatosan a vizsgazonak kérdéseket tehetnek fel, ha
meggylzddtek arrdl, hogy a vizsgdzo a tétel kifejtését befejezte, vagy a tétel kifejtése
soran 6nall6 feleletét 6nhibdjabol nem tudta folytatni vagy a vizsgatétel kifejtése soran
sulyos targyi, logikai hibat vétett. A vizsgizé a tétel kifejtése soran akkor szakithaté
félbe, ha siilyos targyi, logikai hibit vétett, vagy a rendelkezésre all6 idé eltelt.

8) Ha a vizsgazé a huzott tétel anyagiban teljes tajékozatlansagot arul el, azaz feleletének
ertekelése nem €ri el az elégséges szintet, az elndk egy alkalommal pottételt huazat vele.
Ez esetben a szobeli mindsitést a pottételre adott felelet alapjan kell kialakitani ugy, hogy
az elert pontszdmot meg kell felezni és egész pontra fel kell kerekiteni, majd az

osztalyzatot ennek alapjan kell kiszamitani.
9) Ha a vizsgizo a feleletet befejezte, a kiovetkezd tantargybél torténé tételhiizas eldtt

legalabb tizenét perc pihen6idét kell szdimara biztositani, amely alatt a
vizsgahelyiséget elhagyhatja.

10) Amikor a vizsgizé befejezte a tétel kifejtését, a vizsgabizottsig elnoke ravezeti a javasolt
értékelést a vizsgajegyzOkdnyvre.

11)A sajétos nevelési igényli, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartési nehézséggel kiizd
vizsgdzo szakértdi bizottsigi szakvéleménnyel megalapozott kérésére, az igazgatd
engedélye alapjan

a) aharminc perc gondolkodasi id6t legfeljebb tiz perccel meg kell ndvelni,
b) aszbébeli vizsgat irdsban teheti le,
¢) irsbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tehet.

12)Ha a vizsgazénak engedélyezték, hogy az irdsbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tegyen
vagy a szobeli vizsgat irdsban tegye le, és a vizsga irasbeli és szobeli vizsgarészekbél all,
két vizsgatételt kell hiiznia, és az engedélynek megfelels tételeket kell kifejtenie. A
felkésziiléshez és a tétel kifejtéséhez rendelkezésre alld id6t tételenként kell szamitani. A
vizsgazo kérésére a mésodik tétel kifejtése elbtt legfeljebb tiz perc pihendidét kell adni,
amely alatt a vizsgazo a vizsgahelyiséget elhagyhatja.

13) Ha a szObeli vizsgan a vizsgdzo szabalytalansagot kdvet el, vagy a vizsga rendjét zavarija,
a vizsgabizottsag elndke figyelmezteti a vizsgézot, hogy a szobeli vizsgit befejezheti
ugyan, de ha szabdlytalansig elkOvetését, a vizsga rendjének megzavarasat a
vizsgabizottsag megéllapitja, az elért eredményt megsemmisitheti. A figyelmeztetést a
vizsga jegyzOkonyvében fel kell tiintetni.

14) A szobeli vizsgin és a gyakorlati vizsgan elkdvetett szabalytalansag esetében az igazgato
az irasbeli vizsga erre vonatkozd rendelkezéseit alkalmazza.

5. A gyakorlati vizsgarész eljarasi szabalyai

1) A gyakorlati vizsgarész szabalyait akkor kell alkalmazni, ha a tantirgy helyi tantervben
meghatarozott kvetelményei eltéré rendelkezést nem liapitanak meg.

2) A gyakorlati vizsgafeladatokat — legkésGbb a vizsgat megelézo két hénappal — az iskola
1gazgatdja hagyja jova.

3) A gyakorlati vizsgarészt akkor lehet megkezdeni, ha a vizsgabizottsig elndke
meggydz6dott a vizsgafeladatok elvégzéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
meglétérdl.
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4) A gyakorlati vizsgarész megkezdése el6tt a vizsgizokat tajékoztatni kell a gyakorlati
vizsgarész rendjérél és a vizsgival kapcsolatos egyeb tudnivalokrol, tovabba a gyakorlati
vizsgarész helyére és a munkavégzésre vonatkozd munkavédelmi, tiizvédelmi,
egészségvédelmi eldirasokrol.

5) A gyakorlati vizsgafeladatok végrehajtasdhoz a vizsgazénak az adott tantirgynal helyben
meghatérozott id6 all a rendelkezésére. Ebbe az idébe a vizsgafeladatok ismertetésének
ideje nem szamit bele. A gyakorlati vizsgarész végrehajtasahoz rendelkezésre 4llo idé
feladatok szerinti megosztasara vonatkozdan a vizsgafeladatok leirdsa tartalmazhat
rendelkezéseket. Nem szdmithaté be a vizsgafeladatok végrehajtasara rendelkezésre allo
id8be a vizsgazonak fel nem rohato okbdl kiesd idé.

6) A gyakorlati vizsgarészt — a vizsgafeladatok szamato fiiggetleniil — egy érdemjeggyel kell
ertckelni. Az értékelésben fel kell tiintetni a vizsgdzé nevét, sziiletési helyét és idejét, a
tanszak megnevezését, a vizsgamunka targyat, a végzett munka értékelését és a javasolt
osztalyzatot. Az értékelést a gyakorlati oktatdst végzd szaktanar irja ald.

7) A vizsgazd gyakorlati vizsgarészre kapott érdemjegyét a vizsgamunkara, a vizsga
helyszinén készitett 6nallé gyakorlati alkotisra vagy a vizsga helyszinén bemutatott
gyakorlatra kapott osztilyzatok alapjan kell meghatdrozni.

A fuggetlen vizsgabizottsdg elftti vizsga

1) A flggetlen vizsgabizottsag el6tt letehetd tanulményok alatti vizsgat a kormanyhivatal
szervezi. A korményhivatal a szakmai elméleti és szakmai gyakorlati vizsgatantargyak
esetén az érintett dgazat vagy szakképesités — szakképzési torvényben meghatirozott —

sy

orszagos szakképzési névjegyzéken szerepld szakértsjét kéri fel a vizsgabizottsag tagjédnak

2) A tanul6 — kiskord tanuld esetén a szilloje — a félév vagy a tanitdsi év utolsd napjat
megel6z6 harmincadik napig, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51.§ (7) bekezdésében
meghatdrozott esetben az engedély megadisat kdvetd 6t napon belill jelentheti be, ha
osztilyzatdnak megillapitdsa céljabol fiiggetlen vizsgabizottsig el6tt kivan szdmot adni
tudasarol. A bejelentésben meg kell jeldlni, hogy milyen tantargyb6l kivan vizsgat tenni.
Az iskola igazgatGja a bejelentést nyolc napon beliil tovabbitja a korményhivatalnak,
amelyik az els§ félév, valamint a tanitsi év utolsé hetében szervezi meg a vizsgat.

3) A tanulé — kiskori tanulé esetén a sziiléje — a bizonyitvany atvételét kovets tizendt napon
beliil kérheti, hogy amennyiben barmely tantirgybdl javitovizsgara utasitottdk, akkor azt
figgetlen vizsgabizottsdg eldtt tehesse le. Az iskola a kérelmet nyolc napon beliil
tovdbbitja a kormanyhivatalnak.

4) A kormanyhivatal &ltal szervezett fliggetlen vizsgabizottsagnak nem Ichet tagja az a
pedagogus, akinek a vizsgazd hozzatartozdja, tovdbba aki abban az iskoldban tanit,
amellyel a vizsgdzo6 tanuldi jogviszonyban all.

Az érettségi és a szakmai zdrdvizsga

Az érettségit és a szakmai zarOvizsgat a hatalyos torvények és rendeletek szerint kell
megszervezni €s lebonyolitani.
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11.HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK
az iskoliban és a kollégiumban

Hagyomdnydpoldsi cél és tartalom

1. A hagyomdnyipolas célja, nemzeti iinnepélyek

Az intézményi hagyoméinyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megorzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek, megemlékezések megtartisa a fiatalok nemzeti identitistudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok 4polisa a kozosségi élet formalasat
szolgaljak. A felelos kozos cselekvés a fiatalokat az egymds irénti tiszteletre neveli.

A hagyomdnyapolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak és vezetdijének rendszeres és
esetenkénti feladata, 6k gondoskodnak arrél, hogy az intézmény hagyoméanyai
fennmaradjanak.

A hagyomanydapolas eszkdzei:
e iinnepségek, rendezvények,
e egycb kulturdlis versenyek,
» cgyeb sport versenyek,
s egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomdanyai érintik:
¢ az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
a felndtt dolgozodkat,
¢ asziiloket.
L]
A hagyoménydépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
¢ jelkép hasznilataval (zaszld, jelvény stb.),
o tanulok/gyermekek iinnepi viseletével,
¢ az intézmény belsd dekoracidjaval.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok dpolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Wijonnan teremtett hagyoméanyok 4poldsarél, meg6rzésérdl
is.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az tinnepély, megemlékezés neve Az iinnepély,
megemlékezés (iranyado)
id6pontja
Aradi vértanik Oktober 6.
1956-0s forradalom és szabadsigharc Oktober 23.
Megemlekezés a kommunista diktatira | Februar 21.
aldozatairol
1848-as forradalom és szabadsagharc Marcius 15.
Megemlékezés a holokauszt aldozatairol Aprilis 15.
Ballagasi linnepély Mijus 7.

Az intézmény hagyomdnyipolasa kérébe tartozo rendezvények

, A rendezvénnyel A nonmou,\.wu%
A rendezvény neve érintettek kére ?mNmmﬁﬁo_omomv
Id6pontja

Golyabal Els6éves tanuldk Oktoéber

Mikulés - est Osztalyonként az December
iskola valamennyi
tanuldja

Szalagavato Az iskola valamennyt | December
tanuloja

Karicsony Osztalyonként az December
iskola valamennyi
tanuldja

Fay napok Az iskola valamennyi | éprilis vége
tanuldja

Egészség-nap Az iskola valamennyi | Mércius
tanuloja
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Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilss jegy, mint hagyomdany 4polasanak, hasznalatinak
leirasa

Megnevezés Leiras

a Fay kastélyrol késziilt grafika:
Az iskola logdja

Pél6, sil, nyakkends,
szabadid6 ruha

Z4aszlo

Unnepi 5ltdzet Sotét szoknya illetve nadrag, fehér bliiz
illetve ing

2. A hagyoményipolas tovabbi formai

Az iskolayjsag alkalmanként jelenik meg, Osszeallitdsaban intézményink tanuléi é&s
pedagOgusai egyarant részt vesznek. Az iskolalijsdg rovatai, tartalma, kiilsségei szerepet
Jatszanak a fiatalok izlésformaldsaban, ezért sziikséges a kivént szinvonal megtartisa. Ez
vonatkozik az iskolarddié mitkbdésére is: miisorat a tanulok kdzremfikodésével, és igényeik
figyelembevételével allitja dssze az iskolaradidért felelds pedagdgus, vagy dikszerkeszté.

3. Kiitelezd viselet

Az intézmenyi iinnepélyeken a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarint sinnepld ruhdban
kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletaddst miltunk kiemetkedd eseményei, vagy
kovetésre méltd személyei irdnt. Unnepld ruhaban kell megjelenni a vizsgdakon!

Az 1skola hagyomanyos sportfelszerelése:
*  ldnyok részére: vilagos iskolai emblémds triko, sotét nadrag
o  fiukrészére: vilagos iskolai emblémas trikd, sotét nadrag

A hagyominyok ipolisira venatkozé feladatokat és idépontokat, valamint a felelds
szervezdk neveit az iskola munkaterve tartalmazza.
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12.RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE,
EGESZSEGVEDELEM

Az intézményi egészségelldtds rendje

1. Az iskolan beliili egészségiigyi feliigyelet

A tanité tandrok, az osztilyfénok, gyakorlatvezetSk folyamatosan figyelemmel kisérik a
tanulok egészségiigyi dllapotit. Amennyiben azt tapasztaljik, hogy a tanulé valamilyen
egészségiigyi problémaval kiizd (lazas, rosszul van stb.), intézkedni kdtelesek. A tanulét az
iskolaorvoshoz vagy a korzeti orvoshoz iranyitjak.

Rendkiviili esetben kihivjik az iskolaorvost, vagy intézkednek a mentSk kihivasarél.

Sziikség szerint értesitik a tanulé sziileit, hozzatartozoit.

2. Az kollégiumon beliili egészségiigyi feliigyelet

A kollégiumvezetd, a kollégiumi neveldk feladata, hogy az el6bb emlitett esetekben a tanulét
az iskolaorvoshoz irdnyitsak, értesitsék a sziiloket, és velilk egyeztetve dontenek a tovabbi
teend6krol.

3. Iskolaorvosi és egészségiigyi ellatas rendje

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellitasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani kételes.

Az egészségiigyl ellatds a vonatkozd jogszabalyokban rbgzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket és sziirévizsgdlatokat tartalmazza. Az intézményvezetd és az iskolaorvos
kdzOth megallapodds alapjan az iskola-egészségligyi ellatas a kovetkezbkre terjed ki:
* a gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,
fogaszati sziirdvizsgalat,
palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,
egeészseégiigyi felvildgositas tartasa,
a beteg tanulok aktualis orvosi kezelése.

A kotelezd orvosi vizsgdlatok, védooltasok idépontjat az egyes tanulocsoportok részére a
védond az intézmény hivatalos egészségiigyi fiizetébe jegyzi be. A kapcsolattartisért felelds
igazgatohelyettes tajékoztatja az aktudlis egészségiigyi ellatasrol az érintett osztdalyfonokiket,
akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgalaton valé pontos megjelenésérol.

Az intézmény tanuldi az iskolaorvosi rendelési idé alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek.

Az iskolaorvosi ellatast gy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb

mértékben zavarja. Ha mdd van ra, a vizsgalatok a tanitds sziineteiben, vagy azt kovetden
torténjenek!
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Iskolaorvosi, fogorvosi, véd6ndi ellatas:

Az egészségiigyi ellatis megnevezése:
* sziir6vizsgalat
*  Dbetegellatas
* palyaalkalmassagi vizsgalat
+ felvilagositd, prevencios eléadasok

Az ellatdst nyajto pontos megnevezése:
Pécel Viros Orvosi Rendeld

Az ellatast nyajto foglalkoztatasanak jellege:
szerz8déses megbizas

Az ellatast nyjto altal az intézményben t6ltendd id6:
valtozd, az igényeknek megfelel6 idétartamu,
Védond hetente 3 napot tolt az iskolaban

Az ellatas nyijtasanak helye:

Iskola orvosi-véd6n6i szobaja

Orvosi Rendel6

Testi nevelés és egészséges életmod

1. Testnevelés és egészségfejleszto testmozgas

Intézményiink a tanuldk egészséges fejlodése érdekében egészségnevelési programot: azon
beliil egészségfejlesztési feladatokat valdsit meg. Kiemelt feladatként kezeljiik - a kotelezd és
nem kotelezd tandrai foglalkozasok keretében — a szervezeft testmozgdst, tekintettel az
intenziv testi fejlodésben levo fiatalkoruak nagy mozgasigényére.

Biztositjuk:
e atanulék mindennapi testedzését,
e ajatékos egészségfejleszté testmozgast a szabadban,
o sziikség esetén az iskolai sportkér mitkodését,
* akOnnyitett és a gyégy-testnevelést a raszoruloknak.

A tanulok hetente az o6rarendbe illesztetten testnevelés ordn vesznek részt. Megszervezzik a
mindennapos testnevelés orakat. A tanuldkat testnevelés orar6l - szakorvosi vélemény alapjan
- csak az iskolaorvos mentheti fel. Az irasos felmentést a tanuld kételes a testneveld tanarnak
atadni.
2. Konnyitett testnevelés és gyogytestnevelés

A tanuldk egy részét - egészségi allapota miatt - az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozdsra utalja. A kdnnyiteit testnevelés sorin az érintett tanuld részt
vesz az Orarendi testnevelés oOrdkon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat - allapotatol

fiiggben - nem végez. A testneveld differencidlt foglalkozdsa biztositja a megfeleld
gyakorlatok végzését.
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Az iskolaorves szakorvosi vélemény alapjan a tanuldkat gydgytestnevelési foglalkozasokra
utalja. A gybgytestevelés drakat gydgy-testneveld tandr vezeti. Az érintett tanulék szdmira
gyogytestnevelés specidlis gyakorlatainak elvégzése kételezd. A gydgytestnevelési ellatas
id6pontjat az drarend rogziti.

3. Egészséges életmdodra nevelés, egészségiigyi felvilagositas
Az intézmény nevelési programjinak kiemelt része az egészségnevelés és a kirnyezeti nevelés

programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét
feladatokat.

Kiiléndsen meg kell ismertetni a tanuldkkal az alkalmazas szintjén:

a testi - lelki harmonia Gsszefliggéseit

az egészseges ¢letmod, stressz-mentes életvezetés jellemzbit
a helyes taplalkozas és a testmozgas jelentdségét

az egészségre artalmas hatésokat

a szenvedeélybeteg allapot lényegeét és az elkeriilés modjat.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése szilkségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos és a pszichologus az osztalyfénok kérésére felviligosito
eléadasokat tart. Az iskolaorvos, a védond és a pszichologus fogadja, és tanaccsal latja el a
tanulokat a rendelési idGben egyéni problémdaikkal kapcsolatban is.

Kiilondsen fontos, hogy a tanulok

e az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsairél (dohanyzas,
droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.), és

e a szenvedélybeteg Aallapotr6l, annak alattomos kialakuldsarol az életkoruknak
megfelelé mddon tajékozodhassanak.
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13. A LETESITMENY MUKODESENEK EGYES KULON SZABALYAI

Az intézmeény biztonsdgos mitkodését szolgalo eldirdsok

1. Latogatasi rend intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6k intézménybe lépése

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet:
e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo
és a tanul elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig.
Ezekben az id8pontokban az iigyeletes vezetd, illetve az iigyeletes tanir a hazirendben
meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
¢ a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
mtézmény nyitvatartdsi rendjében meghatirozott idében érkezik az ntézménybe,
valamint, minden mas személy.
A kiilén engedélyt az ligyeletes vezet6tol, vagy az iigyeletes tanartél kell kérni. Csak az altala
adott szbbeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lchet az
itézményben tartozkodni.

Az iskolaba érkezd idegencket az iigyeletes csak abban az esetben fogadja, amennyiben
tanart, igazgatot vagy egyéb alkalmazottat keres, s azok Oket fogadni tudjik. Az ligyeletes a
keresett személyhez kiséri az illet6t. Amennyiben a keresett személy az idegent fogadni nem
tudja, vagy nem akarja, ugy az iskoliban nem tartézkodhat.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e aszililonek, gondviselonek a sziiloi értekezletre valo érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartozkodaskor
» a fenntart6 képviseldinek
o a fenntarté megbizasabol a szakért6i névjegyzékben szerepld szakértonek.

A tornateremben, szaktantermekben, minden olyan helyiségben, amely barmilyen médon
kapcsolddik a pedagdgiai munkahoz, s amelyekben a tanuldk kiilonleges védelemre tarthatnak
igényt, csakis és kizdrdlag az igazgatd vagy helyettese engedélyével tartdzkodhat kiilsd
szemely.

2. Latogatasi rend a kollégiumban

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a
kdvetkezOk szerint tdrténhet:

o kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a tanuldt kisérd
hozzatartozo a kollégiumba érkezéskor és tdvozaskor a tanuld csomagjainak
szallitasara sziikséges idGtartamig.

e FEzekben az id6pontokban a kollégium vezetdje, illetve az ligyeletes nevel6 a
hazirendben meghatarozott rend szerint tartanak ligyeletet.

e Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat a kollégiumban a kollégiummal
jogviszonyban nem 4ll6 személyek a hazirendben részletezett feltételek és idépontok
szerint.

Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni a meghivottaknak az intézmény valamely
rendezvényén valo tartdzkodaskor.
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3. Biztonsagi, védé eldirasok

Az intézményi vagyon ¢és a személyi védelem miatt az épiilet kapuit a nyitvatartdsi id6ben is
zdrva kell tartani! Err6l az igazgatd altal kijeldlt dolgozé gondoskodik.

Ugyancsak zarva kell tartani — nyitvatartasi id6ben is - az intézmény tiresen hagyott termeit: a
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, oltdzoket és egyéb helyiségeket. A szaktantermeket
a tanitasi ora elott €s utan a tanorat tartd szaktanar nyitja és zarja

A tantermek zdrdsat tanitdsi id6 utdn az utols6 Ordt tartd tanr, az épiilet nyitvatartasi ideje
utén a takarité személyzet ellendrzi, akiknek feladata, hogy sziikség esetén az elektromos
berendezéseket dramtalanitsa. A karbantarté a felelds a zarak hasznalhatdsagaért.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdsége és az iskola takarito
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombadra utalo6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.

Balesetek megeldzésével kapcsolatos intézményi véda, ove eldirdsok

1. Altalanos eléirasok

A tanulokkal:

az iskolai tanitasi év, valamint
szilkség szerint tandra, foglalkozas, kirandulds stb. el6tt

ismertetni kell a kévetkez8 védH-6va elbirasokat.

Védo-ovo elbiras:

LT

az egészsegiik s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
a foglalkozdsokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,
a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozésa, ismertetése.

rrror

A védd-6vo elbirdsokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

rror

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo elbirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban valo tartdézkodas soran meg kell tartaniuk.

Az intézményvezetd kijeldli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja

2. A tanulébalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

hogy az intézményben keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd;

hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felajitisi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozodk allando feliigyelete mellett lehet;

hogy az intézményben a tanuldk a kdvetkezd gépeket, eszkozoket ne hasznaljak,

haszndlhassdk: villamos koszorigép, barkacsgeép, faesztergalasra, faipari szalagfiirész,
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korfirész, kombinalt gyalugép, szalagflirészlap-hegesztd késziilék, valamint
Jjogszabélyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek minésitett gépek, eszkozok;
* hogy a tanulok csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhassik, haszniljak a
kdvetkezd eszkizoket, gépeket:
villamos fitrogép, barkdcsgép (a kovetkezd tartozékokkal: korong, és vibricids csiszold,
dekopirfiirész, polirkorong,), torpefesziiltséggel miikédd forrasztopaka, 220 'V
fesziiltséggel mitkodd, kettds szigetelési, an. ,.pillanat”- forrasztopaka, villamos
haztartasi gépek (tiizhely, f6z6lap, kavéfszd, kavédardlogép, robotgép, vasald, varrdgép
stb.); segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot és a motort nem
kezelheti tanulo); kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem

kezelheti tanuld);

e csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato a szamitogép.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése szintén az
intézményvezeto feladata.

A védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmezteté tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagogusok feladata, hogy:
e haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek

ellenérzésére az intézményvezet§ felelSs,
e gondoskodjanak a tanulok biztonsagardl.

Az iskola nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

¢ a munkateriiletiikén fokozott Ovatossiggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonségara, testi épségére,
* aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

3. A tanuldbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az igazgatd, igazgatohelyettes, gyakorlati oktatas vezeto feladatai:

Intézkedik a sériilt, sériiltek ellatasarol
1. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a hdrom napon til gyogyuld sériilést okoz6 tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetben,
de legkésobb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a felettes szervének,
valamint atadja a tanulé sziil6jének (nagykoru tanuld esetén a tanulénak) - egy
példany megdrzésérdl gondoskodik;

» ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

2. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
e abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdja felé,
o gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a tanuldbaleset, amely:
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¢ a seriilt halalt (halélos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétsl szamitott 90 napon
belil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefliggésben életét
vesztette)

o valamely eérzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii
karosodasat

* orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

¢ silyos csonkuldst (hitvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

® a beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzulist, bénulist, illetve elmezavart
okozott./

3. Lehetdvé teszik az iskolaszék, ennek hidnyaban az iskolai sziiléi szervezet és a
didkdnkorményzat részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasiban.

4.. Intézkedik minden tanul6balesetet kovetden a megel8zésrél, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

5. A gyakorlati oktatds vezetje a KIR rendszer felilletén keresztiil jelenti a 8 napon til
gydgyulo tanuloi balescteket.

A pedagogus feladata:
1. Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartis vezetése.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:

e asériiltek sziikséges elldtisa
o kidzremilkodik a harom napon til gyogyuld sériilést okozo tanulSbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
e ¢ balesetekrdl jegyzkonyvet vesz fel,
* jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalds elhiizéddsa miatt az adatszolgéaltatas hatarideje
nem tarthato,
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
¢ abalesetet azonnal jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetsd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
e kozremikodik a baleset kivizsgaldsdban.
4. Kdzremilkodik az iskolaszék é&s didkdnkormanyzat tijékoztatisiban, és a tanulobalesetek
kivizsgalasaban valo6 részvétele biztositasaban.
5. Intézkedést javasol minden tanulébalesetet kovetéen a megel6zésre, az intézményvezetd
megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

* az igazgatd utasitdsinak megfeleléen miikodik kozre a tanuldbaleseteket kovetd
feladatokban.

Katasztréfavédelem, tiizvédelem, polgadri védelem szervezeti és végrehajtisi rendje

Az intézmény vezetdje felelds a katasztrofa-, tiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti
és végrehajtasi rendjének szabalyozasaért. Iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és védekezési
idoszakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Ennek érdekében megfeleld szakképesitéssel rendelkezd felelds személyt biz meg, akinek a
feladatait a kdvetkezokben jeloli meg:
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» kidolgozza az intézmény tliz- és munkavédelmi szabalyzat4t
kidolgozza a tiiz- és bombariadd, valamint katasztrofa €s egyéb rendkiviili eseményre
vonatkoz6 intézkedési tervet
az intézmény tanuldi és dolgoz6i szdmara rendszeres oktatast tart
iddszakonkeént ellenérzi a megeldz8 védelmi eldirasok betartasat
ellendrzi az 6vo-, védbeszkdzok meglétét, miiszaki éllapotat
» alkalmanként kiiiritési gyakorlatot tart az intézményben
Tevékenységérdl rendszeresen besziamol az intézmény vezetdjének.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tijékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:

¢ az érintett hatdsagokat,

e afenntartot,

o asziil6ket.

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilndsen:

a thz,

az arviz,

a foldrengés,

a bombariado,

egyéb vesztlyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas médon akadalyozd, nehezits
koriilmény.

Rendhiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teenddk

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
o kiliritésérol, amely a Tizvédelmi Szabalyzat, Bombariadd terv szerinti terv szerint
kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kbveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd
(helyettesek) a pedagdgusok bevonasaval az egyes rendkiviili eseményekre vonatkoz tovabbi
belsé szabilyozas (Tiiz és Munkavédelmi Szabélyzat) szerint dont.

A rendkiviili esemény, (tlizriadd, bombariado, katasztrofa stb.) esetén szilkséges teenddkrdl

1. Tiizriadé

Felelésok:
o A tiizet észleld személy
o , TGz van, tiiz van™ kidltassal ad hangjelzést
o értesiti az ligyeletes vezetot
* digyeletes vezetd
o szaggatott csengetés (kolomp)
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o értesiti a Tiizoltdsagot

o daramtalanitja az épiiletet

o elzarja a gaz focsapot

o kinyitja a kijarati ajt6 mindkét szarmyét

e Ugyeletes vezetd
o iranyitja az épiilet gyors kiiiritését
o meghatirozza a tiz helyétdl fiiggben a gyiilekezés helyszinét (udvar, vagy
sportpilya)
o atliz meértékétdl és jellegétdl figgden intézkedik az oltas megkezdésérdl
o Ugyeletes tandrok
o kézremiikodnek az épiilet kiiiritésében

o Az orat tarto tanar

Osszeszedeti a tanuldk személyes felszerelését

gondoskodik az évszaknak megfelel6 ruhazat felvételérol

az ablakokat becsukatja

Iranyitja a tanterem gyors elhagyasit a menekilési tervnek megfelelSen
utolsonak hagyja el a tantermet €s becsukja a terem ajtajat

a tanuldk gytilekezési helyén (udvar, sportpilya) gondoskodik a rend, a
fegyelem ¢és a nyugalom fenntartasarol

O 0 0 0 00

A fenti feladatok szakszer(t és gyors végrehajtasaért az intézmény vezetdje a felelSs!

2. Bombariadé

Feleldsdk:
» A telefonos bejelentést fogado személy
o telefonon azonnal értesiti a Rendorséget
o értesiti az ligyeletes vezetot
o Ugyeletes vezeld:
o gondoskodik a hangjelzésrol (szaggatott csengetés vagy kolomp)
o iranyitja az épiilet gyors kiiiritését
o meghatarozza a gyiilekezés helyszinét (udvar, vagy sportpalya)
e Portds
o daramtalanitja az épliletet
o elzarja a gaz fécsapot
o kinyitja a kijarati ajté mindkét szamyat
o Ugyeletes tandrok
o kozremilkddnek az épiilet kiiiritésében
e Az grat tarto tanar
o Osszeszedeti a tanulok személyes felszerelését
gondoskodik az évszaknak megfeleld ruhazat felvételérdl
az ablakokat és az ajtokat kinyittatja
iranyitja a tanterem gyors elhagyasat a menekiilési tervnek megfelelden
utolsdénak hagyja el a tantermet
a tanulok gyiilekezési helyén (udvar, sportpilya) gondoskodik a rend, a
fegyelem és a nyugalom fenntartasarol

©C 0O 0 00

Idegen taskakhoz, csomagokhoz, ismeretlen targyakhoz nytilni mindenkinek tilos!
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A fenti feladatok szakszerii és gyors végrehajtisaért az intézmény vezetbie a felelds!

3. Katasztréfariadé (pl. foldrengés, terrortimadas)

Felelgsok:

» A rendkiviili eseményt észleld személy:
o értesiti a portast
o ‘értesiti az ligyeletes vezet6t
» Portas:
o szaggatott csengetés (kolomp)
o kinyitja a kijarati ajto mindkét szarnyat
o értesiti a Katasztrofavédelmi kozpontot
o aramtalanitja az épiiletet
o elzarja a gaz fGcsapot
o Ugyeletes vezetd:
o irdnyitja az épiilet gyors kifiritését
o meghatirozza a gyiilekezés helyszinét (udvar, vagy sportpalya)
» Az oradl tarto tanar (a rendkiviili esemény jellegétdl fiiggen)
o Osszeszedeti a tanulok személyes felszerelését
gondoskodik az évszaknak megfelel$ ruhazat felvételérsl
az ablakokat becsukatja
irdnyitja a tanterem gyors elhagyasit a menekiilési tervnek megfeleléen
utolsénak hagyja el a tantermet és becsukja a terem ajtajat
a tanulok gyiilekezési helyén (udvar, sportpalya) gondoskodik a rend, a
fegyelem és a nyugalom fenntartisarol
® Az intézmény minden dolgozéja:
o koteles a koriilményektdl fliggden az emberi életek védelme és mentése
erdekében minden téle telhetét megtenni

OO0 0 00

A fenti feladatok szakszertii és gyors végrehajtasaért az intézmény vezetdje a felelds!

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység

Az intézmény a kovetkez8k szerint szabdlyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:

1. A tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

e agyermekeknek, tanuldknak sz6l, és

e akovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges eletmod,

- kdmyezetvédelem,

- térsadalmi tevékenység,

- kozéleti tevékenység,

- kulturalis tevékenység.
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2. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsinak minden formdja, médja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

Az engedely kiad4sa irasban torténik, melyben meg kell jel5Ini:

o »

- a reklimtevékenység folytatdsira engedélyt kérS, és e tevékenység folytatasira
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
- areklamtevékenység egyértelm leirdsat, a reklamtevékenység formajat, médjat;
- areklimtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyit az intézmény 6ériz,
masik példinya atadasra keriil az engedélykérének.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasdra barmikor jogosult.

3. A reklimtevékenység jellegének besorolisa

wor

Az intézményvezets Onalloan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

* anevelitestiilet,

¢ asziildi kozosség, valamint

e a gyermek kodzdsségek bevonasival allapitja meg valamely rekldmtevékenység

jellegét.

Az intézmeényvezetd koteles: a pedagdgusoktdl, a sziloktbl, a gyermekektdl, tanuldktdl
érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni,

4. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység lehetséges formai, madja:

a) belso kabeltelevizio-haldzat,
b) az intézmeényi radio,

c) Ujsagok terjesztése,

d) szdérodlapok,

e) plakatok,

f) szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatirozza meg.
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14. A KONYVTAR SZMSZ-¢

Felhasznalt jogszabdlyok

A Fay Andras Mezdgazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium Kényvtiranak
miikddesét az érvényes torvényi szabalyozassal és az iskola miikédési szabalyzataval
osszhangban a kovetkezék szerint szabalyozom.
A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozédsanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXIL torvény az informdcids dnrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol
s 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo azonosité adatok

A kdnyvtar neve: Fay Andras Mezdgazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium
Konyvtira

A konyvtar cime: 2119. Pécel, Maglodi t 57,
Elérhetdsége: 06/28/547-396 faysuli@vnet.hu

A kényvtar fenntartojanak neve: Foldmiivelésiigyi Minisztérium

A konyvtar fenntartdjanak cime: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.
Alapité okiratban meghatdrozott konyvtari statusz: kdzépiskolai konyvtar
A konyvtar jellege: zart

A konyvtar elhelyezése: az iskola kollégiumi épiilet egyiittesén beliil a foldszinten
taldlhato, az udvaron keresztiil kdzelithetd meg.
A kOnyvtar targyi és személyi feltételei:

Alapteriilete:70 m’

Helyiségek szama: 1

Allomény nagysaga: 12000 db dokumentum

Szabadpolcon van az allomany 100%-a

Egyszerre 19-20 f&s osztalyt, csoportot tud fogadni.

Technikai felszereltsége: TV, Video, 3 db szamitogép Internet-hasznalattal,
Konyvtarosi létszam: 1 statusz, 6 alldsu konyvtaros tanar

A konyvtar haszndlata alapszolgaliatasok esetén teljesen ingyenes

2, Az iskolai konyvtar miikodésének célja

¢ Az iskola neveld-oktatd tevékenységének taneszkize, tanitdsi, tanulasi médiatara,
oktatasi helyszine és kommunikicios centruma.

e Szakszerilien gyiijtott, elhelyezett és feltart dllomanyaval és a konyvtari halézaton
elérhetd forrdsokra timaszkodva segiti a pedagdgusok szakmai munkéajanak szinten
tartasat és fejlesztéseét.

e Az 5nallé ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a
nevelGtestiilettel egyiittmikoédve valdsitja meg a tanuldk kényvtirhasznalati
felkeszitéset.

o Széleskori lehetéséget kindl az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni
tanulas technikdjanak, modszereinek elsajatitasara.
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3. Aziskolai kinyvtar feladatai
Alapfeladatai:

¢ ElGsegiti az iskola szervezeti és mitkddési szabalyzataban és pedagégiai programjiban
rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

e Gyitjteményének folyamatos fejlesztése a gylijtékéri szabalyzat

figyelembevételével.

Az dllomény feltarasa, 6rzése, gondozisa és rendelkezésre bocsétasa.

Tajékoztatas nyijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

Konyvtirhasznalati tandrak és kdnyvtarra épil6 szakoérak tartisa a kbnyvtarban,

Az egyéni s csoportos helyben hasznélat biztositisa.

A kényvtari dokumentumok kélcsnzése, beleértve a tartds tankdnyvek és

segédkényvek kolcsonzését is.

e A fenntartd részére statisztikai adatok szolgiltatasa.

Kiegészito feladatai lehetnek:

¢ Tandran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa, pl.: a délutani szabadids
tevékenységekhez és aktualis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsolodoan.

e Uj ismerethordozdk elballitasa — pl.: segitségnyujtas az iskolai 1ijsag szerkesztéséhez
vagy jeles napokhoz, kiemelt évfordulokhoz kapcsolodéd ajanlasok készitése

* Szamitogépek informatikai szolgaltatdsok biztositdsa- pl.: napi rendszerességgel
tantargyi kutatomunkahoz, szakkori tevékenységhez stb.

¢ Tajékoztatas mas kényvtarak szolgaltatasairdl

¢ Az iskola tOrténetének nyomon kovetése, dokumentalisa.

4. Az iskolai kinyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellitasahoz sziikséges anyagi feltételeket az
intézmeény éves koltségvetésben biztositja.
A konyvtar fejlesztésére, mikodtetésére tervezett keretet 1gy kell a konyvtaros
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszer(i és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi milkodéshez sziikséges
technikai eszk6zokrél, irodaszerekrdl és szocidlis feltételekrl.
A konyvtar milkédéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvinyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

A konyvtari ko ltségvetés célszerll felhasznalasaért a kdnyvtdros felelos, ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbol dokumentumot vasérolni.

5. Az allomany gondozasa

A gyarapitas
A kényvtar dllomanya vétel €s ajandék Gtjan gyarapodik.
Vétel

A vasiarlés torténhet:
»  Jegyzéken megrendelve atutaldssal, elofizetéssel,
* A dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel

Ajdndék
Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. Az
ajindékozoval tisztazni kell a feltételeket, a gyiijtékérbe nem tartozd konyvek
elcserélhetbek, jutalmazasra felhasznalhatdak, eladhatdak.
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6. Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A beérkezett
dokumentumok el6szor kdnyvtari nyilvantartasba keriilnek. A szamlara rakeriil az egyedi
leltari szam és egy példdnymésolat a konyvtirban marad. Meg6rzése egy naptéri év. A
dokumentumok nyilvéntartasba vétele.

A dokumentumok a leltarba vétellel egy idGben kényvtdri tulajdonbélyegzével, leltari
szam feltiintetéssel és raktari jelzet jeloléssel kerillnek bevételezésre.

Leltari nyilvantartasunk jelleg szerint: idbleges €s vegleges.

Formai szempont szerint:  egyedi vagy dsszetett.

Végleges nyilvantartds

A tartés megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil végleges nyilvantartisba
vesszilk. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartisba vétele is egyben.
Ennek altalunk is hasznalt formai:

- leltarkonyv.
A végleges nyilvantarts valamennyi formaja pénziigyi okmany is, nem selejtezhetd.
Torlés csak a selejtezési szabalyoknak megfelelben a fenntart6 jovahagyasdval torténhet.

Iddleges nyilvintartds

Id6leges nyilvantartisba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kényvtar
atmeneti idotartamra (legfeljebb 3 évre) szerez be.
Az id8leges nyilvantartas formai:

- Osszesitett,
Osszesitett: in. brostira nyilvantartasba keriilnek:

e Dbrosturik,

alkalmi miisorfuzetek,
tankonyvek,
segédkonyvek
modszertani segédanyagok,
jegyzetek, pétlapok,
tervezési, oktatasi segédletek,
tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok.

Csoportos leltarkonyy

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrél csoportos leltarkonyvet kell vezetni,

Hirom részb8l all. Gyarapodasi, torlési és Osszesité (dllomdnymérleg) rész. A
nyilvantartisnak ez a modja lehetOséget ad arra, hogy az allomany egészének a darabszama és
értéke naprakészen megallapithaté legyen. Ez a nyilvantartas nem pénziigyi okmany, hanem a
statisztikai kimutatas nélkiilézhetetlen eszkoze.

7. Az Allomany apasztisa (torlés)
Az elavult dokumentum selejtezése

A vilogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan térténik, a szaktanarok
véleményezésének figyelembe vételével. Helyismereti dokumentumokat elavulas cimén
a torvényi szabalyozasnak megfeleléen nem selejteziink.

A fiolosleges dokumentumok kivondsa

Folos példany keletkezik, ha:
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megvaltozik a tanterv,

viltozik az ajanlott és hazi olvasményok jegyzéke,
megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

modosul vagy megvaltozik az iskola profilja,

a korabbi szerzeményezés nem kdvette a gyiijtékorn elveket,
csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.

0 00 000

Termeészetes elthaszndlodds

Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznalatra alkalmatianna véltak.
Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. Mindig mérlegelni kell, mi az
olcsObb megoldds, Gj példany beszerzése vagy a Kkottetés. Az eleve megGrzésre szént
dokumentumokat nem selejtezziik elhasznalodas cimén sem.

Hidny miatti selejtezés
Csokken az dllomany nagysiga, ha a dokumentum:
e clhdrithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (bedzds, tliz, stb.)
e olvasonal maradt (behajthatatlan)
e dillomanyeliendrzéskor (leltar) hidanyzott
Ezek a dokumentumok az allomény nyilvantartdsaban még szerepelnek, de ténylegesen
hidnyoznak.

A torlés folyamata

A nyilvantartisbol torténd kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatoja adja meg. A kivont
folos példanyokat felajanljuk az iskola dolgozéinak téritésmentesen. A sériilt, tartalmilag
elavult példanyokat az iskola ipari felhasznaldsra tovibbadja. Az esetleges bevétel az iskola
kdltségvetését gyarapitja.

A kivonds nyilvantartisai

Jegyzdkonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkényvb6] mindig az igazgaté alairasdval ellatott és
az iskola bélyegzdjével hitelesitett jkv. alapjan torténik. A jkv-nek tartalmaznia kell a
kivonas okét: rongalt, elavult, f616s példiny, megtéritett vagy behajthatatlan kdvetelés,
allomanyellenérzési hidny, elharithatatlan esemény.
A jegyzokonyv melléklete:
s torlési jegyzék (nyilvantartasi szam, db, szerz8, cim, ar)

8. A konyvtari allomédny védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerii miikodtetéséért- az
intézmény 4altal biztositott szemelyi és targyi feltételek keretein belill — anyagilag és
erkblcsileg felelos. A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a hasznalat, a
nyilvantartasbol torténdé kivezetés soran biztositania kell Az alloményra vonatkozd

eléirasokat a miikddési szabdlyzatban, a leltari feleldsséget a konyvtiros munkakori
leirasaban régziteni kell.

Az allomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszeri, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzdjarulds nélkiil az
iskolai konyvtir szamara dokumentumokat senki sem vasarothat. A beérkezett tartos
megorzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartisa kell venni. A leltéri
fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A koényvtaros felelosségre vonhatd a keletkezett hianyert, ha:
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» bizonyithatéan nem tartotta meg a kényvtéar nyilvintartisi, kezelési,
hasznalati és miikdési szabalyait,
* kotelességszegést kovetett el,
¢ a leltarozaskor mutatkozo6 hidny tullépte a megengedett mértéket.
Csokkenti a felelésséget, ha a konyvtarba a kényvtaros tavollétében mas személyek is
bemehetnek, a megbizottakon kiviil. A kélcsénzé anyagilag felel a dokumentumok
allapotéért és elvesztésért. Tanulok esetében a sziilo a felelds.
e A tanuldk és dolgozék munkaviszonyat illetve jogviszonyat csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.
» Az iskoldban létesitett szaktanari és egyéb letéti dllomanyt névre sz6léan
kell atadni, ezutdn az atvevo felel a dokumentumokért.
A kOnyvtér kulcsait jelenleg a kvetkezd személyek hasznaljak:
- Nagy-Baranyi Katalin iskolai konyvtiros,

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tfizrendészeti eldirasokat. A
kényvtar az un. ,,C” tipusi tlizrendészeti osztalyba tartozik. A kényvtarbol valé tivozés
eldtt be kell zarni a nyildszardkat, és dramtalanitani kell. Szigoruan iigyelni kell a kényvtar
tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a
lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, szélsGséges
hémérséklet), a nem hagyoméanyos dokumentumok megfelelé ethelyezését biztositani kell.
A megrongdlédott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni
az allomanybdl.

Az dllomany ellendrzése (leltdrozds)

A leltarozas sordn a gyiijtemény dokumentumait tételesen kell dsszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal. Az id6leges megtrzésre szant dokumentumok nem leltirkételesek. A leltar
menetének részletes kidolgozasat a miikddési szabalyzatban rogziteni kell. A kényvtarosnak
6 honappal a leltér eldtt irasban kell kérnie a leltart. Utemtervet kell készitenie, melyet, ha
jova hagy az igazgatd, akkor elrendeli a kdnyvtar revizidjat. Személyi valtozas esetén az
atvevé konyvtaros kezdeményezheti.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositdsaért a gazdasagi
vezetd, mint az iskolai leltdrozasi bizottsdg vezetbje a felelds. A konyvtiros csak
kdézremiik6do lehet a leltarozasban.

1. Az Allomanyellen6rzés tipusai:

o - Jellege szerint: 1dészaki, soron kiviili,

e - Mddja szerint: folyamatos vagy fordulénapi,

e - M¢rtéke szerint: teljes korii vagy részleges

o (teljes koni a 3/1975.(VIIL.17.} KP-PM sz. egyiittes rendelet szerint)

2. A leltarozas folyamata:

» Eldkészitése:
Az ellenbrzés lebonyolitdsdhoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas elott
hat honappal be kell nyujtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.
o Tovébbi feladatok
Raktari rend megteremtése,
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Nyilvantartasok felillvizsgalata,

A revizids segédeszkozok elbkészitése,
Pénziigyi dokumentumok lezarasa

Az dllomdnyellendrzés lebonyolitisa

Legalabb harom személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi

vezetd — mint a leltarozasi bizottsag elndke - koteles 4llandd munkatérsrél gondoskodni a
leltar végéig.

Az ellen6rzés modszere:
A dokumentumok és az egyedi nyilvantartis osszevetése, Szamitogépes ellendrzés

Az ellenédrzés lezdarisa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zaré-jegyz6konyvet, melyet at kell adni az
1skola igazgatojanak.
A jegyzOkonyv mellékletei:

¢ aleltarozas kezdeményezése,

s a jovahagyott leltarozasi litemterv,

e ahidnyzé-, illetve tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke
A jegyzOkonyvet a konyvtaros, személyl valtozas esetén az atado és atvevd irja ala.
A leltarozaskor felvett jegyz6kOnyvben szerepl6 hidny illetve tobblet okait a
kényvtaros kételes megindokolni.
A megdllapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az dllomany nyilvantartasokbol, ha
azt a jegyzOkonyv alapjan az iskola igazgatdja engedélyezi.

3. Az idllomany elhelyezése, tagolisa, letétek

Helyiségek szama: 1
Alloméany nagysdga 12000 db dokumentum
A konyvtari konyvek 100%-a szabadpolcon van elhelyezve.
A helyben olvasasra egyszerre 10-15 f6 szamara van hely.
Konyvtari foglalkozasok megtartisara maximum 20 {6 féréhellyel rendelkezik.
Allomanyegységek tagolodasa:
¢ kényvillomany
- kézikonyvtar,
- ismeretk6zld irodalom,
- szépirodalom,
- tankdnyvek,
- pedagogial gylijtemeny,
- pszichologiai gyiiitemény,
- kiemelt allomanyrészek: szotarak, albumok, gylijteményes
munkak,
s kiilon gylijtemények: helytorténeti dokumentumok nem hagyomanyos
(elektronikus) dokumentumok: video, CD, CD-ROM, DVD, magné kazettak

s egyeb: térképek.

4. A kinyvtari dllomany feltarasa
Raktari jelzetek
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A konyvtéri dllomdanyt a hasznaloi igényeknek megfeleléen kell tagolni, és a dokumentumok
visszakereshet(ségét raktari jelzésekkel kell biztositani.

A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshet8ségét a polcokon a raktari jelzetek
rendszere biztositja.

Keézikényvek ETO jelzet szerint

Ismeretkz16 mitvek ETO jelzet + ir6 neve szerinti betiirend
Szépirodalom Ird neve szerinti kdnyvtari abécé
Tankényvek Tantargyak szerint + cim szerinti abécé

A kinyvtar katalogusrendszere

Iskolai konyvtirunk a kordbban 0rokélt dokumentumok szamitogépes feldolgozaséra
torekszik. A kordbban Osszevont letéti kdnyvtirak nyomokban fellelheté kataldgusait,
nyilvantartasait lezartuk, és fokozatosan tériink ra a szamitogépes nyilvintartisra.

A kdnyvtirhaszndlat rendje és szolgdltatisok
Az iskolai kdnyvtar zart kdnyvtar, hasznéldi az intézmény tanuldi, pedagogusai.

1. Alapszolgaltatasok

Helyben haszndlat

A helyben hasznlat targyi {(olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskolanak, szakmai feltételeit a kdnyvtarosnak kell biztositania.
A kdnyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:
az informacidhordozok kozotti eligazodasban
az informaciok kezelésében
a szellemi munka technikajanak alkalmazéasaban
a technikai eszk6zok hasznalataban
A helyben hasznélt dokumentumok szamat és gyakorisagit a munkanapldban rogzitjiik a
statisztika szdmara.
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozill csak helyben hasznalhatoak:

e akézikdnyvek

¢ kilén gyhjtemény
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi drara
kik&lesondzhetik.

Kilcsonzés

A konyvtarbdl a dokumentumot csak a kényvtaros tudtival lehet kivinni. Dokumentumokat
kolcséndzni csak a kolcsdnzési nyilvantartisban vald rogzitéssel szabad. kdnyvtarunkban
jelenleg fiizetes kolcsonzési modszert alkalmazunk. Egyidejlileg maximum 5 db dokumentum
kolcsondzhetd (kivételt képeznek a tartos tankényvek) — 3 heti idbtartamra. lehetdség van
hosszabbitasra.

A tartés tankényvkeretbol beszerezheté dokumentumok korét, a tankdényvkolesdnzes menetét,
modjat, visszavételét kiilon belsdé szabalyzatban fogalmaztuk meg (tankonyvellatasi
szabalyzat).

Csoportos haszndlat

A helyi pedagdgiai programban megnevezett konyvtarhasznélati orak tartdsa
A helyi pedagbgiai programban megtervezett szakorak a kényvtarban
Tanoran kiviili foglalkozasok a nyitva tartdsnak megfelelden

Kollégiumi foglalkozasok
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2. A kionyvtar egyéb foglalkozasai

Az iskolai konyvtar a targyi és a személyi feltételek keretein beliil még az aldbbi
szolgaltatasait nyujtja:
o InformAacidszolgaltatis
Témafigyelés
Ajanlé bibliografidk készitése
Szamitdgépes informatikai szolgaltatds (Internet)

3. Tartés tankényvek

¢ Minden esetben a vonatkozo és érvényben 1évo torvényi szabélyozas figyelembe
vételével torténik a keretdsszeg felhasznalésra.

¢ A tartos tankdnyvkeretb6l vasarolt dokumentumokat egyedi nyilvantartisba vessziik, s
kiilon jelblést kapnak.

¢ Az elhasznalt, elavult munka, - és segédkonyvek, feladatlapok — a selejtezési
szabalyoknak megfelelGen — keriilnek selejtezésre.

4. Az iskolai konyvtar nyitvatartisi rendje

A kdzoktatasi torvény 53.§ (6) pontja szerint kiemelten kezelendd!

A torvény ide vonatkozo rendelete szerint a kotelez6 6raszam keretében biztositja a kdnyvtar
nyitva tartasat, a konyvtari orakat.

A konyvtaros kotelezd oraszama nevelési-oktatdsi intézményben heti 22 6ra.

A kényvtdari hizirend és a konyvtdrhasznalati szabalyzat

A meghatérozo helyi rendelkezéseket a HAZIREND tartalmazza, s minden kényvtirhaszndlé
rendelkezésére bocsatva a faliijsdgon keresztiil.

1. Kinyvtarhasznalati Szabilyzat
Jogok és kotelezettségek

Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozéi
hasznalhatjak. Kivételes esetben lehetGség van ugynevezett kiilsés személyek
kiszolgélasdra is.
Az iskolai kdnyvtarhasznaldkat megilletik ingyenesen az alibbi szolgaltatasok:

e Kolcsonzeés

o Konyvtari gylijtemeény helyben hasznélata

¢ Informdci6 a kdnyvtar és mas kdnyvtarak szolgaltatasairol
Egyéb szolgaltatasok

¢ Internet hasznélat minden tanulénak ingyenes

Beiratkozas

Kolcsondzni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes. Beiratkozaskor
a kovetkez6 adatokat kell felvenni:

¢ Olvasé neve, osztalya, lakcime

e Az olvasé beiratkozaskor aldirja a belépési nyilatkozatot

Kolcsinzési szabalyok
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* Minden beiratkozott olvasé jogosuit a kényvtarbdl kdlcsdndzni

¢ A kolcsondzhetd dllomany szabadpolcon taldlhato, a dokumentum
kivélaszthatd

* csak helyben hasznilhatoak a kovetkezé dokumentumok: kézikonyvek,
kiilénleges kiadvanyok, audio CD, CD-ROM, DVD, Vided, film, térképck

¢ Részlegesen (csak Oréra, foglalkozasra) kélcsondzhetSek: atlaszok,
feladatgylijtemények, szotirak

¢ Tanev végén minden dokumentumot vissza kell hozni a kényvtaros 4ltal
megjeldlt iddpontig

* A kolcsonzott dokumentumok éllapotéért a kolesonzd anyagilag felelés.
Elvesztés, vagy megrongalddas esetén koteles megtériteni a teljes arat.

Zaro rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatiban kell meghatrozni
az iskolai konyvtar miik6dési rendjét, tehat az iskolai kényvtar mitkodési szabalyzata az
iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak részét képezi.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtirosra, a kdnyvtdr szolgiltatisait igénybevevd
kérére és mindazokra, akik a kényvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabilyzat gondozdsa a konyvtdros feladata, aki koteles a jogszabalyok véltozasa
esetén, valamint az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositdsra
javaslatot tenni.

A szabalyzatot az iskola igazgatdja a jogszabilyban el6irtak alapjin
modosithatja.

Az iskolai konyvtir miikodési szabélyzata a jovahagyds napjan 1ép

életbe.

A miikddési szabélyzatot készitette:
Nagy-Baranyi Katalin kényvtaros
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