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I. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

a. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény miikodés bels6 rendjét, a belsé és Kkiilsé
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott
cél- és feladatrendszerek, tevékenységek — csoportok és folyamatok Osszehangolt

mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata jogszerlien csak a hatalyos magasabb szintii ¢és

helyi jogszabalyok figyelembevételével készithetd el.

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e anemzeti tankOnyvellatas rendjérdl sz6l6 2013. évi CCXXXII. térvény

e az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.)

e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.)

e atankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvveé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjér6l szold 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

e az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevd tanuldk juttatasairdl szolo 4/2002.
(11. 26.) OM-rendelet

e akatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo

44/2007. (XI1. 29.) OKM-rendelet

Tovébbi, az adott intézmény mitkodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

e Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori térvények
e az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. térvény
e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

e anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény
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a szakképzésrol sz6lo6 2011. évi CLXXXVII. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

az illetékekrol sz616 1990. évi XCIIL. térvény

az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXILI. torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995.
évi LXVL térvény

a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvény
a szakképzési hozzajarulasrol €s a képzés fejlesztésének tamogatasardl szold 2011. évi
CLV. torvény

az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet

az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.) kormanyrendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szo1o
370/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet

a pedagogus-tovabbképzesrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XII.
22.) kormanyrendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szold 110/2012.
(VL. 4.) kormanyrendelet

az Orszagos Képzési Jegyzeékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl szolo 150/2012. (VIL. 6.) korméanyrendelet

a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VII1I. 28.)
korményrendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz616 100/1997. (VI. 13.)
kormanyrendelet

az elektronikus ligyintézés szabalyairdl szol6 451/2016. (XII. 19.) korményrendelet
a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL térvény egyes rendelkezéseinek

végrehajtasarol szolo 5/1993. (XI1. 26.) MiiM-rendelet



e a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos
nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szol6 32/2012. (X. 8.)
EMMI-rendelet

e akerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérol szolo 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet modositasarol szo16 22/2016. (V1. 25.) EMMI rendelet

e a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet

o aszakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz6 kozpont tanacsado testiiletérdl szold 8/2006. (I11. 23.) OM-rendelet

e akomplex szakmai vizsgaztatas szabalyair6l szol6 315/2013. (VIII. 28.) Korm.
rendelet

e akormanyzati funkciok, allamhdaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérdl szol6 68/2013. (XI11. 29.) NGM rendelet

e apedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol szold 15/2013. (I1. 26.) EMMI
rendelet

o akozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol 37/2014. (1V. 30.)
EMMI rendelet

o az Orszagos képzési jegyzékrol szolo 37/2003. (XII. 27.) OM-rendelet

o aziskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet

e a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol €s
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet

e az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

Az intézmény szervezeti €és milkodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben ¢és tartalméban illeszkednie kell az iskola mas belso

szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

b. Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo szabalyok:

- Alapito okirat

- Pedagodgiai program (helyi tanterv)

- Belsd szabalyzatok

- 1gazgatoi utasitdsok

- Az iskola egyes kozdsségeibdl szervezddd testiiletek (szervezetek) miikodését

meghataroz6 szabalyok
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- asziildi szervezet (munkak6zosség) szervezeti és miikodési szabalyzata,
- diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata.

- hazirend

Az alapito okirat a fenntart6 nyilatkozata (hatarozata) az adott nevelési és oktatdsi intézmény
létrehozasarol, miikodtetésérél. A fenntartd ebben hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény
tipusat, feladatait, és dont a miikodés feltételeinek biztositasarol.

Az alapit6 okiratban szerepld feladatok alapjan késziil el az intézmény pedagdgiai programja,

amely az iskolaban foly6 neveld és oktaté munkéat szabalyozza.

A nevel6 és oktaté munka eredményes megvalosulast segitd iskolai szervezet és mitkodési
rend kialakitasat szolgalja a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a hazirend.

A szervezeti és milkodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes ¢és hatékony
mikodéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan az iskola igazgatdja tovabbi
utasitasokat (belsd szabalyzatokat) készithet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a. A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezo egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatéi  utasitasok  betartdsa az  intézmény valamennyi tanuléjara,

kozalkalmazottjara nézve kotelezo érvényiek.

b. A szervezeti és miikodési szabalyzat a féigazgatd jovahagyasanak idopontjaban 1ép
hatélyba, és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az
intézmény el6zd szervezeti és miikodési szabalyzata. Az elfogadaskor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt: iskolai sziil6i szervezet,

diakonkormanyzat.



I1. Az intézmény altalanos jellemz6i

1. A kozoktatasi intézmény neve, cime, tipusa, alapfeladatai, specialis képzési formai,

jogositvanyai

e hivatalos név: Kisvardai SZC Kandé Kalman Kozlekedési Szakgimnaziuma és Dr. Béres
Jozsef Kollégiuma

o feladat ellatasi helye: 4625 Zahony, Karpat ut4.

e Fenntart6: Innovacids és Technoldgiai Minisztérium

e Fenntart6 székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

e alapito okirat szama: ISZF/33355/2018-1TM

e alapito okirat kelte: 2018. augusztus 31.

e OM azonosito: 203043

e KSH azonosit6: 15832032-8532-312-15

e PIR azonosité: 832034

e adoalanyisag: altalanos forgalmi adonak alanya

e adoészam: 15832032-2-15

e Dbankszamlaszam: 10044001-00335223-00000000

e A koOznevelési intézmény tipusa: tobbcéli kdznevelési intézmény

e Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
— szakgimnaziumi nevelés-oktatas,
— feln6ttoktatas,
— pedagodgiai szakszolgalati feladat,
— a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényli gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa.

o A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam a koznevelési

intézmény



feladat ellatasi hely megnevezése tagozat megjelolése | maximalis gyermek-,
tanulolétszam
Kisvardai SZC Kandé Kalman nappali
1 | Kozlekedési Szakgimnaziuma és felndttoktatas °70
Dr. Béres Jozsef Kollégiuma 190

Az intézmény alapitasarol szolo jogszabaly megnevezése

A szakképzési centrum a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont fenntartdsadban miikodo
egyes szakképzési feladatot ellatd koznevelési intézmények fenntartovaltasdval Gsszefiiggd
intézkedésekrél szolo  120/2015. (V. 21.) Korm. rendelet, valamint a Klebelsberg
Intézményfenntartd6 Kozpont fenntartasaban miikodé egyes szakképzé intézmények
atadasarol, valamint egyes kormanyrendeleteknek a szakképzés intézményrendszerének
atalakitasaval Osszefliggé modositasarol szold 146/2015. (V1. 12.) Korm. rendelet alapjan a
szakképzésért és felnottképzésért felelds miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellatod
koltségvetési szerv, koznevelési intézmény. A szakképzési feladatot a centrum a

tagintézményei altal latja el.

2) Az intézmény Szakagazati besorolas, alaptevékenységei:
A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
szerinti koznevelési €s a szakképzésrdl szold 2011. évi CLXXXVIIL torvény szerinti

szakképzési feladatok ellatasa.

Az intézmény {0 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1 | 853200 Szakmai kozépfoku oktatas

F6 feladataként szakgimnaziumi nevelés-oktatast, , felndttoktatast, és a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk iskolai
nevelését-oktatasat folytatja, tovabba nevel6 ¢és oktatd munkahoz kapcsolodd, nem
koznevelési tevékenységet is ellat. Tervezi és szervezi az Eurdpai Uni6 pénziigyi alapjaibol és
mas kiilfoldi, illetéleg hazai alapokbdl tamogatott egyes fejlesztési programok megvalositasat,

tamogatast és 6sztondijat folyosit.
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidszam

kormanyzati funkcié megnevezése

1 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

2 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

3 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

4 082044 Konyvtari szolgaltatasok

5 092140 Felnottoktatas 5-8. évfolyamon

6 092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szinti OKJ-s képzés

7 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

g 092212 Sajatos nevelési igényii tanulok gimnaziumi
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd

9 092221 szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a
szakképzd iskoldkban
Sajatos nevelési igénytli tanulok kozismereti és

10 092222 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai

11 092231 gyakorlati oktatds szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban
Sajatos nevelési igényti tanulok szakképesités

12 092232 megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
Gimnazium ¢és szakképzo iskola tanuldinak

13 092260 kozismereti és szakmai elméleti oktatasaval

Osszefiiggd miikodtetési feladatok
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Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati
14 092270 .
oktatasaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok
15 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés
16 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés
17 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapcsolddo szakmai
18 095040
szolgaltatasok
19 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
20 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak
21 096030
biztositasa
Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi,
22 096040
externatusi nevelése
Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai
23 098021 s g s e
feladatai
Pedagodgiai szakszolgaltatd tevékenység muikodtetési
24 098022 s g s e
feladatai
Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb
25 105020 s s P &
tdmogatasok

A kozoktatasi intézmény jogallasa és képviselete:

A koltségvetési szerv iranyitod szervének

megnevezése: Innovacios és Technologiai Minisztérium

székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak

megnevezése: : Innovacios €s Technologiai Minisztérium

székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.
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A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi hataskorok

esetén

a kozépiranyitd szerv megnevezése, sz€khelye: Nemzeti Szakképzési és FelnOttképzési

Hivatal, 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

atruhdzott iranyitasi hataskorok: az adllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9.
§ g) és h) pontjdban meghatarozott iranyitasi hataskorok, a szakképzési centrum
tevékenysége pénziigyi ellendrzésének kozépiranyitd szervként térténd gyakorlasa, és a
féigazgato feletti egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa.

a kozépiranyitd szervet kijelold torvény, kormanyrendelet megjeldlése: A Nemzeti

Szakképzési €és Felndttképzési Hivatalrol szold 319/2014. (XII. 13.) Korményrendelet
5/A. §-a.

Miikodeési teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye

Az intézmény jogallasa: a Kisvardai Szakképzési Centrum tagintézménye. A
centrum tagintézményének igazgatdjat a foigazgatd az oktatasért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az oktatdsért felelés miniszter az egyetértését csak

jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi
XXXIII. torvény és a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL.30.)
Korm. rendelet

munkaviszony a munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvény

megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kozfoglalkoztatési jogviszony | kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol
sz616 2011. évi CVL. térvény
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A feladat ellatasat szolgalo ingatlanvagyon

ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti rendelkezés az ingatlan
helyrajzi | joga vagy a vagyon funkcidja,
szama hasznalati joga célja
vagyonkezeldi jog szakképzo
1 | 4625 Zahony, Karpat u.4. 416/1 iskola,
iroda

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegz6: Kisvardai SZC Kando Kalman Koézlekedési Szakgimnaziuma és Dr.
Béres Jozsef Kollégiuma 4625 Zahony, Karpat Gt 4. TEL:(45)525-056,FAX:(45)425-
103
Korbélyegzo: Kisvardai SZC Kandé Kalman Kozlekedési Szakgimnaziuma és Dr.

Béres Jozsef Kollégiuma 4625 Zahony, Karpat ut 4.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo6 beosztasban jogosultak:
e igazgatd, igazgatohelyettesek korldtozas nélkiil barmely bélyegzot
hasznalhatjak,
e osztalyfonokok, miszaki  ligyintézok,  anyagbeszerzd,  iskolatitkar,
adminisztrativ  dolgozék a munkdjuk végzéséhez kapcsolodd kiilon

szabalyzatban rogzitett bélyegz0k hasznalatara jogosultak.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga:
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalméarol — munkaidében —
az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk
¢s sziilei szdmara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.
A kozismereti tantargyakrol és az iskola miikodésérdl a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes, a

nevelési programrol a szakmai igazgatohelyettes, a szakmai programrdl és a hozza
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kapcsolodod szakmai tantervekrdl az altalanos igazgatohelyettes ad tajékoztatdst minden
érdekl6dd szamara az érintett vezetd helyettesek fogadoodrain (ligyeleti napjain) 8 6ratdl 16

oraig.
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I11. A kozoktatasi intézmény vezetése

1. A tagintézmény vezetdje az igazgato.

Az igazgato felelds:

a)

b)

9)
h)

)

K)

a tagintézmény pedagogiai munkajaért, ¢és adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,

a nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeséért,

a tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a tagintézmény neveld ¢és oktatd munkdja egészséges ¢Es
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-
képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel vald
megfeleld egylittmiikdodés kialakitasaért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

a tagintézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért,

a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban val6 kézremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- ¢és
tizvédelmi és HACCP szabdlyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséeért.

a tagintézményi szinti karbantarto, allagmegovo, feltjitasi feladatok

feltarasaért, elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

m) a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Az igazgato feladat-és hataskore:

a)

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a

foigazgato iranyitdsa alapjan vezeti a szakmailag 6nallo tagintézményt,



b)

d)

9)
h)

)

k)

m)

n)
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dont minden olyan, a tagintézmény mikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi
jogot, kiilondsen a-tagintézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald
kapcsolattartassal 0sszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
atruhdzhatja a tagintézmény kozalkalmazottjara, az atruhdzott kiadmanyozasi
jog tovabb nem ruhazhato,

koordindlja a tagintézmény gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi
feladatainak megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer
tagintézményhez kapcsolodo feladatait,

elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elokésziti a tagintézményi nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo
dontéseket,

jovahagydsra elokésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja a tagintézmény pedagogiai programjat, amennyiben az
a fenntartora nem r6 tobbletkotelezettséget,

szervezi ¢és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢és targyi feltételel
biztositasahoz sziikséges — hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdésekben,

gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban
raruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitdsi ¢€s ellendrzési jogot a
tagintézmény kozalkalmazottai és munkavallaloi felett,

évente, illetve a felligyeleti szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot
szolgaltat az centrum beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének
elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a

féigazgato részére a tagintézmény tevékenységérol,
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0) véleményezi a fdigazgatd hataskorébe tartozd - a koznevelési
intézményt, illetve az tagintézmény kozalkalmazottjat érinté - dontést, e
kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

p) teljesiti a fenntart6i, valamint a szakmai, illetve funkcionalis
iranyitast gyakorld centrum féigazgatdja altal kért adatszolgaltatast,

q) szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény miikodésével
kapcsolatos feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények,
javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol,

r onallo  kiadmanyozasi  joggal rendelkezik az  Nkt.-ban
meghatarozott 6nallo hataskorei tekintetében,

S) az NKkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatandé feladatainak

végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szolo szabalyzatban foglaltak szerint,

t) képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo ligyekben,
u) javaslatot tesz az irdnyitasa alé tartozo munkavallalok elismerésére,
V) gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara

1étesitett munkakorre benyujtott palyazat elbiralasakor,

w) kozremikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak,
valamint beiskolazasi tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a
gyakornoki rendszer miikodtetésében.

X) kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

y) az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés
tervezésében ¢és annak teljesitésében,

Z) megszervezi, ellenérzi a tagintézmény mikodését érinté  dontések,

allasfoglalasok végrehajtasat.

Az Nkt. altal az igazgatora telepitett feladatkdrokben az igazgatd nem utasithato.

A Kisvardai SZC fdigazgatoja feladatai koziil az igazgatora ruhdzza at:
a) a tagintézmények nevelbtestiiletének vezetését,
b) a munkaltatéi jogkorok gyakorlasat a tagintézmények kozalkalmazottai,
munkavallaloi tekintetében a jogviszony l€tesitése, jogviszony megsziintetése,
valamint fegyelmi jogkdorok kivételével. Jogviszony létesitését és

megsziintetését az igazgatd kezdeményezi a foigazgatonal.
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C) a bizonyitvanyok és tanusitvanyok alairasanak jogat a kiadmanyozasi és

iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerl alairasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

2) Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében— teljes feleldsséggel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatod
tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkoreként fenntartott hatarkoroket is. Tartos
tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd

helyettesitése a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes feladata.

Az intézmény vezetése

a. Az intézmény vezetdjének munkajat / iranyitd, tervezo, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységet / vezetd beosztasi dolgozok a szakmai kozdsségek vezetdi és az
érdekképviseleti szervek képvisel6i segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

A vezeté munkajat segitik:

az igazgatOhelyettesek,

a gyakorlati oktatasvezeto,

a szakmai munkak6zosségek vezetoi,

a didkonkormanyzat vezetdje.

b. Az iskolai neveld — oktatd munka belsé ellendrzése
A belsé ellendrzési rendszer atfogja a neveld — oktatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibdk feltardsa idO6ben torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat.
A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola
igazgatoja felelds. Ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztasu

dolgozdja felelos a maga teriiletén.
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A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakdri leirdsuk kotelezden
szabalyozza a vezetok és a pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési
kotelezettségét. A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az
alairt példanyokat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek ¢és a
munkako6zdsség-vezetok elsdsorban munkakdri leirdsuk, az igazgatd utasitasa éS a

munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo tertiletek:

tanitasi orak ellendrzése

tanitasi orak latogatasa

naplok, torzslapok, bizonyitvanyok ellenérzése

az igazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellenérzése
az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése

a tanitéasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

IV. Az intézmény szervezeti rendje

1. Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

A kozoktatasi intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek

meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és

zOkkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.



V. A kozoktatasi intézmény miikodési rendje és meghatarozo

dokumentumok

1. A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés

egyes szabalyait a koznevelési torvény 61. és 66. §-a rogziti.

2. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 0sszhangban

all6 — alapdokumentumok hatarozzdk meg:

- alapito okirat,

- pedagdgiai program,

- éves munkaterv,

- szervezeti és miikodési szabalyzat,

- hazirend.

Az intézmény miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi dokumentumok:
e tanév munkaterve, kiegészitve a féléves és az éves beszdmolokkal

e egyéb belsd szabalyzatok.

Az alapit6é okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodeését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntartd késziti el, illetve sziikség esetén modositja.

A pedagogiai program
A kozoktatéasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyod neveld-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a koznevelési torvény 24. §. (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

a) az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil

aa) az iskolaban folyd nevel6-oktatdé munka pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait,

feladatait, eszkozeit, eljarasait,
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ab) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

ac) ateljeskori egészségfejlesztéssel dsszefliiggd feladatokat,

ad) a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

ae) a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

af) a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

ag) a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

ah) a sziild, a tanul6, a pedagdgus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,

ai) a tanulmanyok alatti vizsgak és az alkalmassagi vizsga szabalyait, valamint kézépfoku
iskola esetében a szobeli felvételi vizsga kovetelményeit,

aj) a felvétel és az atvétel — Nkt. keretei kozotti — helyi szabalyait, valamint szakképz6
iskola tekintetében a szakképzésrdl szo0l6 torvény felvételre, atvételre vonatkozo
rendelkezéseit,

ak) az els6segély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,

b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil

ba) a valasztott kerettanterv megnevezését, ideértve barmely, az oktatasért felelés miniszter
altal kiadott vagy jovahagyott kerettantervek koziil valasztott kerettanterv megnevezését,

bb) a valasztott Kkerettanterv altal meghatarozott Oraszam feletti kotelez6 tanodrai
foglalkozasok, tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliill a nem kotelezé tandrai
foglalkozdsok megtanitandd ¢és elsajatitandd tananyagat, az ehhez sziikséges kotelezd,
kotelezden valasztandd vagy szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasok megnevezését,
oraszamat,

bc) az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv téritésmentes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

bd) a Nemzeti alaptantervben meghatarozott pedagdgiai feladatok helyi megvalositasanak
részletes szabalyait,

be) a mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak modjat, ha azt nem az Nkt.

27. § (11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezik meg,



22

bf) a valaszthato tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében a pedagdgusvalasztas
szabdlyait,

bg) azon valaszthatd érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a kozépiskola
tanuloinak kozép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara valo felkészitését az iskola kotelezéen
vallalja, tovabba annak meghatarozasat, hogy a tanulék milyen helyi tantervi kdvetelmények
teljesitése mellett melyik valaszthatd érettségi vizsgatargybol tehetnek érettségi vizsgat,

bh) k6zépiskola esetén az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintii érettségi vizsga
témakoreit,

bi) a tanuld tanulmanyi munkajanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténé ellendrzési
¢és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait, valamint a magatartas és
szorgalom mindsitésének elveit,

bj) a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

bk) a nemzetiséghez nem tartoz6 tanulok részére a telepiilésen ¢16 nemzetiség kultarajanak
megismerését szolgald tananyagot,

bm) az alapfokt mivészeti iskola kivételével az egészségnevelési és kornyezeti nevelési
elveket,

bn) a gyermekek, tanulok esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

bo)a tanuld jutalmazasaval Osszefliggd, a tanuld magatartasanak, szorgalmanak
értékeléséhez, mindsitéséhez kapcsolodo elveket,

bp) a nevel6testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

bq) kozépiskola esetében a 11-12. évfolyamon az emelt szintli érettségire torténd
felkészitéshez az emelt szintli oktatdsban alkalmazott fejlesztési feladatokat ¢és
kovetelményeket a Nat és az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl szoldo 40/2002. (V.
24.) OM rendelet alapjan,

c) szakképz6 iskola esetén a szakmai programot,

A neveldtestiilet €s az intézményvezetd dontése alapjan a pedagodgiai program tartalmazza
az iskoldban alkalmazott sajatos pedagdgiai moddszereket, beleértve a projektoktatast is. A
projektoktatds sordn a témaegységek feldolgozasa, a feladat megolddsa a tanulok
érdeklédésére, a tanulok és a pedagodgusok kozos tevékenységére, egylittmiikodésére épiil a
probléma megoldasa és az 0sszefiiggések feltarasa utjan.

Az iskola pedagogiai programjaban meg kell hatarozni

a) az iskolai irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének

rendjét,
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b) az otthoni, napkdozis, tanuldszobai felkésziiléshez eldirt irasbeli és szobeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait,

C)a tanulé magasabb évfolyamra 1épésének feltételeit.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok iddore beosztott cselekvési tervét a felelosok és a

hataridék megjelolésével.

Az iskolai tanév helyi rendjében kell meghatarozni
a) az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
b) a sziinetek idGtartamat,

c) az iskolaban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikroz6, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példdjat 6rz6, az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és egyéb
diktatrak aldozatai (februar 25.), a holokauszt 4aldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (jinius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti {innepek,
valamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,

megemlékezések idépont;jat,
d) az iskolai élethez kapcsolddoé tinnepek megiinneplésének idépontjat,
e) az eldre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadoorak idépontjat,

f) az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai céli dvodai, iskolai nyilt nap tervezett

1d6épontjat,
) a tanulok fizikai allapotat felméré vizsgalat idépontjat,

h) minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikkségesnek itélt kérdést.

Az intézmény éves munkatervét az iskola késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. A munkaterv elfogadasakor az
intézményvezetd kikéri a fenntartd, az iskolai sziiléi szervezet, k6zosség, a tanuldkat €rintd
programokat illetéen az iskolai didkonkormanyzat, tovabba, ha a gyakorlati képzés nem az

iskoldban folyik, a gyakorlati képzés folytatdjanak véleményét is.. A munkaterv egy példanya
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az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az

intézmény honlapjan el kell helyezni.

V1. A tanulodi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e anemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény,
e anemzeti tankonyvellatas rendjérdl sz6l6 2013. évi CCXXXII. torvény
e a tankOnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

Az iskolai tankdnyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az iskola igazgatdja késziti el, a
szakmai munkakozosség véleményének beszerzését kovetdéen, az Nkt. 63. § (1)
bekezdés C) pontjanak figyelembevételével.

Az Nkt. 63.§ (1) bekezdésének c) pontja szerint:

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

Cc)a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszk6zoket, ruhazati
¢és mas felszereléseket.

A tankonyvrendelés alapjan kell meghatarozni, hogy a tankonyv vasarlasara rendelkezésre
allo osszeget mely tankonyvek vasarlasara forditjak.

Az Nkt. szerinti felmend rendszerben bevezetésre keriild ingyenes iskolai tankonyvellatassal
nem érintett iskolai évfolyamokon, tovabba az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell,
hogy — az iskolatol torténd tankonyvkolcsonzés, napkoziben, tanuldoszobaban elhelyezett
tankonyvek igénybevétele, hasznalt tankonyvek biztositasa, illetve tankonyvek
megvasarlasdhoz nyujtott pénzbeli tamogatas Gtjan — a nappali rendszerli iskolai oktatasban
részt vevé minden olyan tanuld részére, aki

a) tartosan beteg,

b) a szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldéforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

c) harom vagy tobb kiskor, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban él,
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d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult,

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy

f) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utogondozoi ellatasban
részesiil

a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény). A
nevel6sziilonél, gyermekotthonban vagy maés bentlakasos intézményben ideiglenes hatallyal
elhelyezett tanul6 utdn nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény.

Abban a kérdésben, hogy a normativ kedvezményre valo jogosultsag elbiralasanal kit kell

a) tartosan beteg, sulyosan fogyatékos, harom- vagy tobbgyermekes csaladban €16,
nagykori és sajat jogan iskoldztatdsi tamogatdsra jogosultnak tekinteni — kivéve, ha az
iskolaztatasi tAmogatasra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt sz{int meg —, a
csalddok tamogatasarol szold 1998. évi LXXXIV. torvény II. Fejezetében,

b) sajatos nevelési igénylinek tekinteni, az Nkt. sajatos nevelési igény meghatarozasara
vonatkozo rendelkezésében foglaltakat kell alkalmazni.

A tankonyvtamogatés felhasznalhato a tanul6i tankonyvvasarlas koltségeinek atvallalasara

¢és csokkentésére, tovabba az iskolai tankonyvrendelés teljesitésére.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanulodi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés
soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand tanuldk egyenld eséllyel
jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos
hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
nagykoru tanul6 illetve a kiskort tanuld sziildje az okozott karért kartéritési feleldosséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatérozatban éllapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi

kozzé.
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A tankonyvfelelos megbizasa

A tankonyvrendelés, pedagoguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejileg az iskolai
tankonyvellitas helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell neveznie a
tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas sordn elvégzésre keriilé6 munka
ellenértéke elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket, pedagogus-kézikonyveket a konyvtarellatotél a tanulok, a
pedagogusok részére megbizasabol atveszi, majd a tankonyvellatdas helyi rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal,

pedagdguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Az iskolai tankonyv-tamogatasi és -megrendelési igények felmérésének folyamata

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 20-aig kdteles felmérni, hany tanuloénak kell vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd
tankonyvkolcsonzés Gtjan.

Az iskola igazgatoja junius 10-¢ig tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy mely tanulok lesznek
jogosultak

a) az Ntt. 4. § (1) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,

b) az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,

c) nemzetiségi tankonyvellatasra az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra
nem jogosult tanulok koziil.

Az iskola igazgatoja tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy az iskola, az iskola fenntartdja, illetve
mas tamogatd kivan-e biztositani barmely tovabbi tankonyvtamogatasi kedvezményt. Ennek
tényét julius 15-¢ig a konyvtarellato feliiletén is rogziti.

Az iskola igazgatdja a felmérés alapjan megallapitja, hany tanulo

a) esetében kell biztositani az Nkt. 46. § (5) bekezdésben meghatarozott ingyenes
tankonyveket,

b) esetében kell biztositani az Ntt. 4. § (2) bekezdése szerinti normativ kedvezményt,

c) esetében kell biztositani a miniszter altal megallapitott tanuloi téritési dij ellenében a
nemzetiségi tankonyveket,

d) igényel és milyen tipust tankdnyvtamogatast az a)-b) pontokban foglaltakon tul.

Az igényeket a rendelet 5. mellékletében meghatarozott igényldlapon lehet benyujtani. Az
igényl6lap benytjtasaval egyidejiileg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald

jogosultsagot igazolo iratokat vagy az 5. melléklet szerinti igényl6lapon nyilatkozni kell a
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normativ kedvezményre val6 jogosultsag késébbi idépontban torténd igazolasarol. Az iratok
bemutatasanak tényét az iskola igazgatdja ravezeti az igényldlapra.

A kedvezményre valo jogosultsdg igazolasahoz a kovetkez6 okiratok bemutatdsa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolas,

b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegli csaladi potlék
folydsitasarol szolo igazolas,

C) a sajatos nevelési igényii tanuld esetén a szakértbi bizottsag szakvéleménye,

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél szolo hatarozat,

e) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdgondozai ellatasban
részesiild tanuld esetén a szdmara gyamhatosagi hatarozat alapjan gondozasi helyet biztosito
intézmény vezetdje altal a 11. melléklet szerint kiallitott igazolas.

A csalddi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a lakossagi
foly6szamla-kivonatot, a postai igazoldszelvényt.

Az iskola — a helyben szokésos modon — hirdetményben teszi kdzz¢é a normativ
kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak
formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

A fenti felmérések eredményérdl az iskola igazgatdja minden év junius 15-¢ig tajékoztatja
nevelOtestiiletet, a sziil0i szervezetet, az iskolai didkonkorményzatot, az iskola fenntartojat, és
kikéri a véleményiiket az iskolai tankdonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatoja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év jinius 17-ig
meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl a helyben szokdsos modon

tajekoztatja a sziilét vagy a nagykora cselekvOképes tanulot, tovabba a fenntartot.

Az iskolai tankonyvrendelés és -ellatas, a pedagéguskézikonyv-rendelés és -ellatas rendje
Az iskolai tankOnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kdvetden
kozvetleniill a konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus informacidés rendszer
alkalmazasaval a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének
hatarideje janius 30.,

¢) pétrendelés hatarideje szeptember 15.

A normativ kedvezményben részesiilok statusmodositasanak hatarideje oktober 1.

Az iskola az iskoldban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a

tankonyvjegyzeken 1évo pedagogus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozo igényeit minden év
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junius  30-dig  pedagoégus-kézikdonyvenként  Osszesitve  meghatdrozza, ¢és a
pedagdguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését — amely barmely iskola esetén
legfeljebb kettd, adott kdznevelési tankonyvhoz fejlesztett pedagogus-kézikonyv lehet — a
tankonyvrendelés modositasanak hataridejéig megkiildi a konyvtarellatd részére. A kiado az
adott tankonyvéhez fejlesztett pedagdgus-kézikonyveket téritésmentesen 4atadja a
konyvtarellato részére, amely azokat az iskolék részére tovabbitja.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tennie, hogy azt a
sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild
nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az sszes tankdnyvet meg kivanja-e véasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositasat mas mdodon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.
Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasos modon — k6zz¢ kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos
tanulok tankonyveinek kivételével —, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari
allomanynyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskolaval jogviszonyban 4all6 tanulo, illetve a pedagdgus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai tankonyvellatas rendjében meghatarozottak
szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az iskolai tankdnyvellatas rendje altal
megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkaflizetekre és az 1-2.
évfolyamos tanulok tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a
pedagogus, a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgéltatni az intézmény
konyvtaranak.

Ha a tanul6 vagy a pedagdgus a fenti kotelezettségének nem tesz eleget, vele szemben a
Polgari Torvénykonyv kartéritésre vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

A tanuldi tankdnyvtamogatas modjarol a neveldtestiilet dont.

Az iskolanak kozz¢ kell tennie az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjét.

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének €s az ahhoz kapcsolodd fenntartdi egyetértd
nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba e rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az iskola

hazirendjében kell meghatarozni.



29

VII. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok

kezelési és hitelesitési rendje

Intézménytlinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

* Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralap nyomtatvanyok

* atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,

* aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

» az elektronikus naplé.
Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu
nyomtatvany kinyomtatasat kovetden: el kell latni az igazgatd eredeti aldirdsaval és az
intézmény bélyegzdjével. A vonatkozod jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje: El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités i1dOpontjat, a hitelesité aldirdsdt és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni. A fiizet jelleggel
Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy annak belsé oldalan
kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum héany
lapbdl, illetve oldalbol all.
Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék: az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo
utalast: ,elektronikus nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas
datumat, Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo

PH

hitelesitod
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Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

VIlI. A kozoktatasban alkalmazottak és a diakok munkarendje

1. A kozalkalmazottak munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét és munkavégzésének egyes szabdlyait -Osszhangban a
2012 .évi |. torvénnyel (Munka Torvénykonyve), valamint az 1992. évi XXXIIL
torvénnyel (a kozalkalmazottak jogalldsarol) - az igazgatd szabalyozza. Az intézmény
vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
1dOoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani

tanrendi foglalkozasok vannak.

2. A nevelé-oktato munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak munkarendje
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a) Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyok betartdsaval az igazgaté dallapitja meg az intézmény zavartalan
miikodése érdekében.

Munkakori leirasaikat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidé és pihendid6
figyelembevételével az igazgatOhelyettesek, a gondnok tesz javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt Kkialakitasara, valtoztatasara, és a kozalkalmazottak

szabadsaganak kiadésara.

3. A pedagégusok munkarendje

a. A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62.§-a rogziti

b. A kozoktatasi torvény 16.§-a szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagogus
heti teljes munkaideje a kotelezé orabdl, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktato
munkaval vagy a gyermekkel, tanulokkal, a szakfeladatinak megfelelé foglalkozéssal

osszefiiggo feladatok ellatasahoz sziikséges idébaol all.

C. A Kkoznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-
munkakoérokben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szézalékat (kotott
munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidd fennmaradd részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasit maga
jogosult meghatdrozni. A teljes munkaidd Otvendt-hatvanét szézalékaban (neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidé) tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A
kotott munkaidd fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast el0készitd, nevelés-
oktatassal Osszefiiggd egyeb feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést
lat el. Az intézményvezetd a kotdtt munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja

az aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

d. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjAk meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetdség
tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembevételére.



32

e. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkdbodl vald rendkiviili tAvolmaradasa esetén annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.00 oréig kdoteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol

intézkedhessen.

f. A pedagbégus az igazgatotol 1 nappal elébb 14.00 oraig irasban kérhet engedélyt a
tanora elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanora megtartasara. A tandrak

eleserélését az illetékes igazgatohelyettes engedélyezi.

g. A tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tandra megtartdsa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a

tanmenet szerint elorehaladni.

h. A pedagogusok szamara — a kotelez6 oOraszamon felilli — a nevel6-oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatohelyettesek és a munkakozOsség vezetdk javaslatainak

meghallgatasa utan.

4. Azintézmény tanuléinak munkarendje

A hazirend tartalmazza a tanuldok jogat és kotelességeit, valamint a tanulok belsé
munkarendjének részletes szabalyozasat.
A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabalyozni
a) a gyermek, tanuld tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
eloirasokat,
b) az allami fenntartasu nevelési-oktatasi intézmények kivételével a téritési dij, tandij
befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket, tovabba a tanuld altal eldallitott

termék, dolog, alkotds vagyoni jogara vonatkozé dijazas szabalyait,
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C) a szocialis 0sztondij, a szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elveit, a
nem alanyi jogon jar6 tankOnyvtamogatas elvét, az elosztas rendjét,
d) a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,
e) a gyermekek, tanulok jutalmazasanak elveit és formait,
f) a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,
g) elektronikus napl6 hasznalata esetén a sziil részérdl torténd hozzaférés modjat,
h) az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgdak tervezett idejét, az osztalyozo vizsgara jelentkezés modjat és hataridejét,
1) a tankonyvellatas iskolan beliili szabalyait.
J) a tanitasi orak, foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott hosszabb
sziinet id6tartamat, a csengetési rendet,
k) az iskolai tanul6i munkarendet,
I) a tanorai és egyéb foglalkozasok rendjét,
m) a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket,
n) az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozé teriiletek
hasznélatanak rendjét,
ny) az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd iskolan
kiviili rendezvényeken elvart tanul6i magatartést.
A hazirend betartasa a tanulok az intézményi dolgozok, az intézménybe belépdk szamara
kotelezo.
Az tigyeleti rend megszervezése a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes feladata. A nevelési-
oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet iskolaszék,
tovabba az iskolai didkonkorményzat véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend

nyilvanos.



34

5. A tanév rendje

a. A tanév szorgalmi ideje minden évfolyamon — a tanév rendjérdl szolo rendelet altal

d.

e.

meghatarozott — tanitasi napbdl all. A tanitisi év csak azokon az évfolyamokon
rovidebb, ahol a szorgalmi idOszakot vizsgak (érettségi, szakmai) kovetik. A
szorgalmi idé az {linnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard ilinnepélyen

fejezddik be.

A tanév rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves

munkatervben.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

- a neveld-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairél (pedagogiai program
modositasardl, az 4j tanév feladatairdl),

- az iskolai szintl rendezvények és tinnepélyek tartalmardl €s idépontjarol,

- atanitds nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol,

- avizsgak rendjérdl,

- atanév tanodran kiviili foglalkozasairdl,

- az éves munkaterv jovahagyasarol,

- a hazirend moédositasarol.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sport rendezvényekre)
valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok
szdmara a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd egyenletes terhelést
adjon. Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és

tanulok jelenléte kotelezé az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

A tanév rendjében jelentds esemény az intézmény vizsgaztatdsa (felvételi, érettségi,
helyi képesitd, szakmai vizsga) a vizsgarendet szintén a munkatervben kell rogziteni.
A tanév rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok, szakoktatok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elso
sziil6i értekezleteken pedig a sziilokkel. Az intézmény belsé rendszabalyait Ki kell
fiiggeszteni az épiilet bejaratandl az eldcsarnokban. (Hazirend, nyitvatartasi ido,

programok stb.)
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rer e r

a. Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal ésszhangban levé A és B heti
orarend alapjan torténik pedagdgus vezetésével, a kijelolt termekben. A tanéran

kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartdsa utdn szervezhetdk.

b. A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az els6 tanitasi ora reggel 7 6ra 15 perckor

kezdddik. Indokolt esetben az igazgatd roviditett drakat és sziineteket rendelhet el.

rer s r

Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiikk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
kotelezé orvosi vizsgalatok az igazgatd vagy helyettese altal elére engedélyezett
idépontban és moddon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast ne

zavarjak.

Az orakozi sziinetek idotartama: a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
Az o6rakozi sziinetet a Kkijelolt étkezési idon kivill a tanulok lehetdség szerint az
udvaron, auldban toltik vigydzva sajat €s tarsaik testi épségére. Az 6rakozi sziinet
rendjét sziikkség szerint beosztott pedagogusok és didkok feliigyelik. Az orakozi
sziinet ideje nem rovidithetd, legkisebb iddtartam 10 perc. Dupla 6rdk sziinet

kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén.
d. A bemutatdo érak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét a
munkakdzdsség vezetok javaslata alapjan az éves munkaterv rogziti.

e. Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat

kell tennie, ha:

a) felmentették a tanorai foglalkozasokon vald részvétele alol,
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b) engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben

vagy az eldirtnal rovidebb ido6 alatt tegyen eleget,

c) a rendelet 51. § (7) bekezdésében meghatarozott idénél tobbet mulasztott, és a

neveldtestiilet dontése alapjan osztalyozé vizsgat tehet,

d) a tanul¢ a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében fliggetlen vizsgabizottsag

elott tesz vizsgat.

Egy osztalyoz6 vizsga tobbnyire egy adott tantargy és egy adott évfolyam kovetelményeinek

teljesitésére vonatkozik.

Osztalyozé vizsganak szamit a szakképzd iskoldban — a szakképzésre vonatkozo

rendelkezések szerint — szervezett beszamoltatd vizsga is.

Ha a tanuld kérelmezi az osztilyozovizsgat, (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld kételes az osztalyozovizsga
kitlizott idopontja elott legalabb 10 nappal a nevelési-oktatasi igazgatohelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,

meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanul6, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az el6rehozott érettségi vizsgara vald felkésziilés érdekében. A
kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy

utolag igazolt tdvollét igazolatlan hidnyzdsnak szamit.

7. Az intézményben tartézkodas rendje

a. Az intézmény nyitva tartasa:
Szorgalmi idében reggel 6 6ra 00 perct6l 20 6ra 00 percig. Az intézmény tanitasi
sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban
— zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az igazgaté ad

engedélyt eseti kérelmek alapjan.
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b. A kozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok

részére vagyonbiztonsagi okok miatt az intézménybe csak a portds, engedélyével

lehet belépni. Minden esetben fel kell jegyezni a latogat6 ¢és a keresett személy nevét.

C. A tanulo tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke vagy az igazgatohelyettes irasos

engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartézkodds tovabbi

rendjét a hazirend hatarozza meg.

d. A vezetdk benntartdzkodasanak rendje.

Az iskola tanitasi ideje alatt az igazgatd és helyettesei koziil egy vezetonek az

iskolaban kell tartozkodni. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az

foligyeletbe beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény mitkddési kdrében

sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

a. Az iskola épiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag

cimerével Kkell ellatni. Az iskola cimtablajan, épiiletének homlokzatan, Magyarorszag

cimerét el kell helyezni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdét, az Eurdpai Uniod

zaszlajat.

Az épiilet folyamatos lobogdzéasa a gondnok €s portaszolgélat feladata.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséeért,
az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,
az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

a tliz — és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

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

hasznalhatjdk. Tanitasi 1d6 utdn a tanuld csak szervezett foglalkozéds keretében

tartozkodhat az iskoldban. A tanitdsi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon valo

részvételt a sziilé a tanuld tdjékoztatd flizetébe torténd bejegyzés tjan kéri, amit az

osztalyfénok hagy jova.

A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.
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C. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az

igazgatd engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

d. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

e. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru
terilletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre kdros élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szdmit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

A dohanyzasi korlatozassal és az elektronikus cigaretta, valamint a dohdnyzast imitalo
elektronikus eszkdz hasznalatanak korlatozasaval érintett, valamint a dohanyzasra, elektronikus
cigaretta ¢s dohanyzast imitdld elektronikus cigaretta hasznélatira kijelolt helyeket,
helyiségeket, valamint kozteriileteket felirat vagy mas egyértelmii jelzés alkalmazéasaval —
tizvédelmi szemponti tilalom esetén szabvanyos tiltd tablaval, illetve piktogrammal —
szembetlind modon meg kell jeldlni.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohdnyzas tilos.
A nemdohanyzdok védelmérdl szolo torvény 4.§ (9) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohéanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
A koznevelési intézménynek a dohanyzasi tilalmat — a tanuldi jogviszonybol szarmazo
kotelezettség teljesitése, vagy az azzal Osszefiiggd barmely tevékenység soran, a kdznevelési
intézmény, vagy annak feladatkorében miikodé mas intézmény teriiletén — megsértd, 14.
¢letévét betoltott tanuldjaval szemben a kozforgalmu intézmény feladatkorében eljaro,
valamint a kozOsségi kozlekedési eszkoz mitkddtetésében hivatasszerlien koézremiikodo

személy kezdeményezi a kiilon jogszabaly szerinti fegyelmi eljaréas lefolytatasat.

A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok
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A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét

¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
elektronikus napléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat bels6 utasitasok €s szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldok szdmara potldlag
kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd

pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds

végzi digitélis rendszer alkalmazaséaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizédsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa

az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
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eszkdz oOrai hasznalatit. A pedagodgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai

eszkozok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
amelybol heti 6t orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

Az iskola a nappali rendszerti iskolai oktatisban azokban az osztalyokban, amelyekben
kozismereti oktatas is folyik, azokon a tanitasi napokon, amelyeken kdzismereti vagy szakmai
elméleti oktatds is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy
testnevelés ora keretében, amelybdl legfeljebb heti két 6ra

a)a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozo rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miiveltségteriileti oktatassal,

b) iskolai sportkorben vald sportoléssal,

C) versenyszertien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkez6 vagy
amatdr sportoloi sportszerz6dés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokaban a sportszervezet
keretei kOzott szervezett edzéssel,

d) egyesiiletben legalabb heti két ora sporttevékenységet folytatd tanuld kérelme alapjan —
amennyiben délutan szervezett testnevelés oraval iitkozik — a félévre érvényes, az egyesiilet
altal kiallitott igazoléassal valthato ki.

Amennyiben a testnevelésora keretében megvalositott uszasoktatds infrastrukturalis
feltételei a nevelési-Oktatasi intézményben nem allnak rendelkezésre, akkor heti egy
alkalommal legfeljebb két testnevelésorat egy tanitasi napon §sszevonva lehet megszervezni.

A 4. és 5. testnevelés orat diakjaink szamara az alabbi rendben is biztositjuk:

e a tanulok altal a délutdni idészakban valasztott sportigban biztositott heti 2-2 oOra
foglalkozason torténd részvétellel

e a Kkiilsé szakosztdlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

o a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2-2 6rdas gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola egészségiigyi

szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek
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A sportfoglalkozasok megtartdsdhoz sziikséges Oraszamot a kdotelezd orak keretébdl oldjuk

meg.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a szilikséges
eroforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz6l6 beszdmoloba, megjelenit az iskola honlapjan. Egyebekben a

diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

9. Az intézmények helyiségeinek bérbeadasi rendje

A szakképzési centrum fenntartdja egyiittmiikodik a telepiilési Onkormdanyzattal a helyi
kozosségi ¢€s kulturdlis élet feltételeinek biztositdsa érdekében oly moddon, hogy a
vagyonkezelésében 1év0 onkormanyzati tulajdontl ingatlan hasznélatat tanitdsi idon kiviil és a
pedagbdgiai programban, tovabbd egyéb jogszabalyban meghatarozott feladatok
végrehajtasanak biztositasa mellett kiilon megallapodas alapjan ingyenesen biztositja a
tulajdonos telepiilési onkorméanyzat szamara. A megéllapodas megkotéséhez sziikség van az
érintett koznevelési intézmény vezetdjének

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsarol (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) — a gazdasagi fOigazgatd javaslatara az érintett kozosségek, az

igazgatd véleményének kikérésével — a Kivardai SZC féigazgatdja dont.

IX. AFELNOTTOKTATAS FORMAI

A tanul6 munkahelyi, csaladi vagy mas iranyu elfoglaltsdgahoz, a meglévd ismereteihez és
¢letkorahoz igazodo iskolai oktatasban az nemzeti koznevelésrél szold torvényben foglaltak
szerint vehet részt.
A tanul6 attol az évtdl kezdddden, amelyben

a) nyolc évfolyamos altalanos iskola esetén tizenhetedik,

b) kozépfokli iskola esetén huszonotodik éEletévét betolti, kizardlag felndttoktatasban

kezdhet 4j tanévet.
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A tanuld attol a tanévtdl kezdve folytathatja a tanulmanyait felndttoktatds keretében,
amelyben a tizenhatodik életévét betolti.

Sajatos nevelési igényl tanuld, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 tanul6 esetén, tovabba, ha a tanulmanyi kovetelményeket azért nem tudték teljesiteni,
mert a tanuld tartdés gyogykezelés alatt allt, a fentiekben meghatarozott €életkorhoz kettd évet
hozzé kell szamitani.

A nappali képzés munkarendje az intézmény altalanos munkarendjéhez igazodik. Az esti €s a
levelezd képzés a tanévkezdéskor megbeszElt napokon kora délutantdl estig tart. Az egyéni
munkarend szerinti képzés az érintett tanuldval egyeztetett moédon torténik.

A jelentkezés az iskola honlapjarol letolthetd jelentkezési lappal torténik, melyet a tanév
rendjéhez igazitva, szeptember elejéig lehet beadni, és melyhez csatolni kell az altalanos
iskolai bizonyitvany, érettségi bizonyitvany, illetve esetlegesen az egyéb képzettségeket
igazold bizonyitvanyok masolatat. A tanuldi jogviszony létesitéséhez a fentieken kiviil
sziikséges nyilatkozni a végzettségekrdl (két OKJ-s szakképzettség megszerzése allamilag
tdmogatott). Amennyiben a szakmai vizsgakovetelmények kiilonleges feltételeket irnak eld
(palyaalkalmassagi vagy egészségiigyi alkalmassagi), ezeket is igazolni kell.

A felnéttoktatasért a gyakorlati oktatasvezetd, illetve az abban résztvevd szaktanarok a
felelosek. A képzés kiilonleges profilja miatt a tanuldkkal valé napi kapcsolattartas zomében

elektronikus formdban torténik az osztalyfonokok bevonasaval.
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X. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetéen megkap, atvételét aldirdsaval igazolja. Munkaszervezési
okokbol az osztalyfonokok munkakdri leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfénokok szamara
azért, hogy pusztdn az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdégus munkakori

leirasat.

Pedadgogus munkakori leiras minta
L. Intézmény: Kisvardai SZC Kand6 Kalman Ko6zlekedési Szakgimnaziuma és

Dr. Béres Jozsef Kollégiuma

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: 4625 Zahony Karpat ut 4.

3. Munkakor megnevezése:

4. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: beosztas szerint

5. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: beosztas szerint

6. Kozvetlen felettese:

7. Munkakor betoltésének feltétele: megfeleld iskolai végzettség

8. Bérezés: Nkt. szerinti bérezés

9. Munkaideje: heti 40 6ra

10. Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Kisvardai Szakképzési Centrum fdéigazgatoja

III. Fobb feleldsségek és tevekenyséeek Osszefoglalasa:

Pedagoguskeént: neveld-oktatd munkajat legjobb tudasa szerint a jogszabalyoknak, az iskola
pedagbgiai programjanak, helyi tantervének megfelelden végzi.

Osztalyfonokkent: Ellatja az osztaly vezetését, felelds a kozosség formalasaért, elvégzi az
adminisztracios feladatokat, koordindlja az osztalyban az oktato-neveld munkat.
Munkakozosség-vezetokent: iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a
munkakozosség szakmai munkdjaért, biztositja a pedagdgiai program és a helyi tanterv

szakteriileti érvényre juttatasat és fejlesztését
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IV. Jogai:

A pedagdgusnak joga, hogy:

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés €s tanitas modszereit
megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének figyelembevételével
dontson az altala alkalmazott tankdnyvekrol, tanulmanyi segédletekrdl és taneszk6zokrdl;
sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktatd munkajat
an¢lkiil, hogy annak elfogadéasara kényszeritené vagy késztetné a tanuldkat;

iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat; mindsitse a tanulok teljesitményét;

hozzéjusson a munkéjéhoz sziikséges ismeretekhez;

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat;

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen
pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,;

szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban;

személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljek és elismerjék;

hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —

tovabbképzésben vegyen részt.

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel

Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

a neveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetitse;

a neveld ¢és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzarkozasat
tanulotarsaihoz;

a gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges

ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek,
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illetve a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye;

kozremiikddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszelyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;

a szliloket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa;

A pedagogus kotelessége tovabba, hogy:

ismerje az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal
Osszhangban lassa el;

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat elléssa:

az osztalyfonokok, a munkacsoport-vezetok és az iskolai vezetok altal meghirdetett

szakmai megbesz¢léseken, értekezleteken, sziili értekezleteken €s sziiléi fogaddordkon

részt vegyen.

A szaktargy tanitdsaval kapcsolatos feladatai a kovetkezok:

tanmenet készitése az adott tanévre;

a szaktargy pozitiv attitlidjének kialakitasa;

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasdban valo kdzremiikodés,
a sziil6k folyamatos tajékoztatasa a tanulo tanulmanyi eldmenetelérdl;

az igazgatd kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban végzett munkajarol;

az osztalyfonok és mas szaktanar tdjékoztatdsa a tanorakon felmeriild olyan problémakrol,

amelynek megoldasaban segitséget igényel.

Osztalyfonokkeént feladatai a kovetkezok:

Intézi az osztalya tanulmanyi, nevelési, fegyelmi és adminisztracios iligyeit. Figyelemmel
kiséri és segiti a tanulok testi-lelki fejlodését.

Feladata az osztaly kozosségi €letének alakitasa

Didkjai iskolan kiviili elfoglaltsagainak figyelemmel kisérése, kozos programok,
tanulmanyi kirandulés vezetése

Sziikség szerint csalddlatogatas

Palyavalasztas segitése
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- Az osztaly ligyviteli teenddinek ellatasa: naplo, torzslap kitoltése, vezetése, naploba orak,
jegyek beirasanak ellendrzése, bizonyitvanyok megirasa, statisztikak elkészitése,
mulasztasok 0sszesitése a naploban,

- Figyelemmel kiséri a kiilonbdzeti, javitod €s osztalyozdvizsgakra, szakmai vizsgékra vagy
érettségire valo jelentkeztetéseket

- Osztalyéaval a hazirendet ismerteti

Munkakozdsség vezetoként feladatai

- Képviseli munkak6zosségét

- Tanév elején 0Osszedllitjfa és munkakozosség elé terjeszti a munkakozosség éves
programjat, amit tanévnyitd értekezleten a tantestiilet el6tt ismertet

- Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok munkéjat.

- Félévente beszdmolot készit a munkak6zosség tevekenységérdl

- Megszervezi a szaktargyara vonatkoz6 tanulményi versenyeket

- Munkak6zosségi értekezletet hiv 0ssze

A tanitisi ordkat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartdsaval
szervezni. Az els6 tanitasi oraja eldtt legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartézkodnia, a
tanitasi orakra a csengetéskor el kell indulnia.

A szaktargyi tanuldsiranyitds mellett kotelessége a kulturdlt, illemtudd viselkedésre
szoktatas, az iskolai kornyezet tisztasaganak meg0rzése és védelme, az 6rakozi sziinetekben

szakszerl ligyelet ellatasa.

IV. Altalanos rendelkezések:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

"

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat

betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
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Béarmely munkakdort betolté személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetéi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon

dijazas ellenében torténik.

Hataskore és feleldssége, a munkakdri feladatainak ellataséra terjed ki.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles a felettese(i) utasitdsa alapjan olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva az éaltaluk ellatandd feladathoz kozvetve vagy kozvetleniil

kapcsolodnak, vagy amivel megbizzak.

Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rdgziti a munkavégzés szabalyait a

munkaszerz0dés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, a betartasaért feleldsséget vallalok. Az
iskolaval kapcsolatos adatokat, informaciokat a munkavallalo szolgélati titokként koteles

megorizni.



Iskolatitkar munkakori leiras mintaja

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese:

Munkakor betoltésének feltétele:
Bérezés:

Munkaideje:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkakor célja:

Az intézmény szervezeti-milkodési
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tagintézmény-vezetd
megfeleld iskolai végzettség
Kjt. szerinti bérezés

heti 40 o6ra,

Kisvardai Szakképzési Centrum féigazgatdja

szabalyzatdban ¢és ezen munkakori leirasban

meghatarozott adminisztracios feladatok felelds végrehajtasa.

Fobb feladatok és tevékenységek:

- Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

- Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik.

- Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos teenddket.

- Sziikség esetén gépel €s sokszorosit.

- Elvégzi a munkakorével kapcesolatos adminisztracids munkat, tovabba ellatja azokat a

munkakat, amivel a felettes megbizza.

- Az orszagos kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatokat elvégzi, koordinalja.

- Tanévenkénti beiratkozédssal kapcsolatos iigyekben segit, azokrdl sziikség szerint

kimutatast végez.
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Gazdasagi dolgozé munkakori leiras mintaja

Munkakor megnevezése: gazdasagi dolgozo

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezeto

Munkakor betoltésének feltétele: megfeleld iskolai végzettség

Bérezes: Kjt. szerinti bérezés

Munkaideje: heti 40 6ra,

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kisvardai Szakképzési Centrum foigazgatoja

A munkakor célja:
Az intézmény szervezeti-miikddési szabalyzatdban ¢és ezen munkakdri leirasban

meghatarozott adminisztracios feladatok felelds végrehajtasa.

Fobb feladatok ¢és tevékenységek:

- Ellatja a munkakorével kapcsolatos adminisztracids munkakat

- Végzi a munkanaplok, ellendrzok értékesitését, azok nyilvantartasat

- Kikiildetési rendelvények elkészitése

- Vezeti szigort szamadasu nyomtatvanyok ellatasat (bizonyitvany)

- Részt vesz a leltarozasban a leltarozasi litemterv szerint

- Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito és takaritd eszkozoket

- A termelési munka soran a nyersanyagokrol az arajanlat alapjan kotelezettség vallalast

készit.
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A konyvtaros munkakori leiras mintaja

Munkakdr megnevezése: konyvtaros

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezeto

Munkakor betoltésének feltétele: megfeleld iskolai végzettség

Bérezes: Kjt. szerinti bérezés

Munkaideje: heti 20 ora,

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kisvardai Szakképzési Centrum foigazgatoja

A munkakor célja:
Az intézményi konyvtar szakszert, felelds és pontos miikddtetése. Az iskolaban folyo neveld-
oktatd munka segitése. Az intézmény helyi pedagdgiai programja szerinti korszeri kdnyvtari

szolgéltatas nyujtasa.

Feladatok:
- Sziikség szerint elvégzi a gyljtokori szabalyzat és a pedagodgiai program konyvtari

részének modositasat. Egylittmiikodik a kdnyvtari szakértével.

- Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathatd helyen kifliggeszti — mely
tartalmazza a konyvek, folyodiratok, egyéb informéciohordozok igénybevételének és
kolesonzésének rendjét.

- Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt. Ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

- Felel6s az dlloméany megovasaért.

- A muzealis értéki konyveket pormentesen védett helyen tartja.

- Naponta biztositja a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kolcsonzését.

- Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az U
dokumentumokat.
diakigazolvany, felnétteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

- A konyvtari tagokkal megismerteti a katalogusrendszert, a konyv- és
konyvtarhasznalatot. Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas népszeriisitése
¢és személyiségfejlesztés érdekében.

- Jol hasznalhato kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak,

kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.) Biztositja a kézikonyvtar zavartalan
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hasznalatat. Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek
megeldzésérol.

Tajékoztatast ad a konyvtarhasznalati rendrél az egyéni és csoportos érdekldddknek,
hasznaloknak.

Biztositja az informatikai szolgaltatdsokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését.

Kiilonboz6 konyvtari szolgaltatdsokat nyujt: tematikus kidllitast szervez, mutat be,
bibliografiat készit, ajanld jegyzéket készit a neveldk kérésére, Onképzésiik
segitésére.

Megrendeli a folyoiratokat. Ezekbdl informaciokat ad tovabb. Vezeti a konyvtari
statisztikat. Kozremiikodik a tankonyvellatds szervezésében, a tartds tankdnyvek
kezelésében.

Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az dllomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba
vételét.

Folyamatosan  tdjékoztatja a  pedagdégusokat a  beszerzett  konyvekrol,
szakfolydiratokrol és cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

Elokésziti a belsd tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval. Koveti a palyazati
figyel6t és egyéb palyazati felhivasokat. Szorgalmazza és részt vesz a palyazatok
szakszerl elkészitésében.

Konyvtarhasznélati és konyvtarismereti vetélkeddt szervez, aktivan részt vesz a
hagyomanyapol6é munkéaban.

Segiti a pedagogusokat az olvasdva nevelés folyamataban. Egyiittmiikddik a konyvtar
és szolgaltatasai megszerettetéséért.

A tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdjaval kapcsolatos
adminisztraciot. Félévente beszamol a neveldtestiiletnek szakmai tevékenységérol,
javaslatokat tesz.

Hataridore elvégzi - mindségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a vezetd, és helyettese megbizza.

Az intézmény feladat ellatdsi tervében meghatarozottak szerint végzi munkajat. A
neveldtestiileti szobaban a hirdetdtablan kozzétett €s szamara kijelolt feladatokat
végzi.

Valtozatos mddszerekkel az iskola értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja a
fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével,

megnyilvanuldsaival, munkafegyelmével példat ad a tanulok szamara.
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- A pedagdgusokkal egyiittmiikodve segiti az egyéni képességek ¢€s a tehetség
kibontakozasat. Felkésziti, és ha sziikséges, kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, és rendezvényekre.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja a

vezetd ¢és a helyettes utasitasait.

A munkakéri leirdsban felsoroltakon kiviil a koteles még elvégezni mindazt a feladatot és
tevékenységet, amelyre a munkaltatoi jogkor gyakorloja utasitast ad.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak biztositott jogokat, hatdskore az 4ltala vezetett

konyvtarban tartozkodo gyermekekre terjed ki.
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Altalanos tagintézményvezeté-helyettes munkakori leiras mintaja

Beosztésa:

Kozvetlen felettese:

Munkakér betoltésének feltétele:
Bérezés:

Munkaideje:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

altalanos tagintézményvezet6-helyettes
tagintézmény-vezetd

megfeleld iskolai végzettség

NKt. szerinti bérezés

heti 40 o6ra,

Kisvardai Szakképzési Centrum foigazgatoja

Altalanos tagintézmény-vezetd helyettes feladatai a kévetkezbek:

- Felel6s az intézményben folyd munka szinvonalas €s zavartalan lebonyolitasaért

- segiti és koordinalja a kdzismereti munkakdzosségek munkajat

- részt vesz a tantargyfelosztasban, részt vesz vezetdi értekezleteken

- véleménynyilvanitassal segiti a vezetés munkajat

- részt vesz a félévi és év végi tartalmi munka értékelésében

- figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat

- figyelemmel kiséri, koordinalja és értékeli a szakmai munkakozdsségek munkajat

- elkésziti a szakmai munkakozdsségek tantargyfelosztasat

kezdeményezi a pedagdgiai program, a helyi tanterv, az SZMSZ, a szakmai alapdokumentum
jogszabalyvaltozasok miatti modositdsokat
figyelemmel kiséri a tanulmanyi versenyek szervezésével kapcsolatos tudnivalokat, segiti azok
gyakorlatban tértén6 megvaldsitasat
figyelemmel kiséri a sportkorok, szakkorok tevékenységét, segiti azok hatékony munkajat
szakmai, elméleti képzés targyi feltételeinek fejlesztéséért felelds
figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat és ennek ismeretében el6késziti a szakmai
elméleti tankonyvek rendelését
segiti az osztalyfonokoket a kirandulasok megszervezésében
sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat
ellendrzi, iranyitja az iskolai kdnyvtar mikodését a tanuldk olvasasi kulturdjanak fejlesztése
érdekében
ellendrzi az elméleti oktatas adminisztracios munkajanak pontossagat
ellendrzi a bizonyitvany masodlatok szabalyszert kiallitasat
az iskolaorvossal egylittmiikddve megszervezi a tanulok egészségligyi vizsgalatat
engedélyezi az iranyitdsa ala tartozo tanarok tavolmaraddsat (tovabbtanulassal Osszefiiggd,
gyermek utan jard potszabadsag), elrendeli a helyettesitést

elkésziti a munkakori leirasokat
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- figyelemmel kiséri a feln6ttoktatassal kapcsolatos jogszabalyokat és jogszabalyvaltozasokat

- ellendrzi a beosztottjai munkajat

- javaslatot tesz a hataskorébe tartozo dolgozok jutalmazasara

- rendszeresen latogatja a munkakdzosségek orait

- iranyitja az osztalyfonokok munkajat

- részt vesz az intézmény beiskolazasi tervének el6készitésében és a beiskolazas
lebonyolitasaban

- ellatja a taniigy igazgatasi feladatokat

- iranyitja az iskolatitkar és adminisztratorok munkajat

- megszervezi a beiratkozast

- atanuloi nyilvantartdssal kapcsolatos szervezési feladatokat lebonyolitja

- ellendrzi az adminisztracios tevékenységeket

- pedagdégusmindsitéssel kapcsolatos feladatok szervezése

Tavolléte esetén a fenti feladatok ellatasaban az nevelési-oktatasi tagintézményvezet6-helyettes

helyettesiti.

Kotelességei:

- Koteles a munkaltatojatol kapott — munkakorébe nem tartozd — munkédkat is atmenetileg
ellatni.

- Munkakori kotelessége a tevékenységi korére kiterjedd, az egészséges ¢€s biztonsagos
munkavégzés a tliz és koOrnyezetvédelem biztositasa érdekében a vonatkozd el6irasok,
utasitasok maradéktalan betartasa.

- Koteles a feladatkorébe tartozd témaban az intézmény mads szerveivel egyiittmiikddni, az
érintett masik szervezet munkajat elsegiteni.

- Feladatellatasanak eredményességét, vagy az intézmény érdekét hatranyosan befolydsolo
véleményeltérés esetén az tigyet kozvetlen felettesének tartozik felterjeszteni.

- Koteles eljarni, intézkedni mindazon iigyekben, mely feladataval kapcsolatban
elengedhetetleniil intézményen kiviili intézkedést igényel. Itt oly mértékii hataskorrel jarhat el,
amelyre kdzvetlen felettesétdl meghatalmazast kapott.

- Kiilso szervekkel szemben koteles az intézmény allaspontjat, illetve érdekeit képviselni.
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Nevelési-oktatasi tagintézményvezetd-helyettes munkakori leiras mintaja

Beosztasa: nevelési-oktatasi tagintézményvezeto-helyettes
Kozvetlen felettese: tagintézmény vezeto

Munkakér betoltésének feltétele: megfeleld iskolai végzettség

Bérezés: NKct. szerinti bérezés

Munkaideje: heti 40 ora,

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kisvardai Szakképzési Centrum foigazgatoja

Neveleési-oktatdsi tagintézmenyvezeto-helyetteskent feladatai a kovetkezoek:

Koteles a munkakdorére eloirt munkaidében munkaképes allapotban megjelenni.

Koteles az alabbi feladatkorébe tartozo munkat képességei teljes kifejtésével, szakértelemmel és

gondossaggal végezni:

Az iskola pedagogiai programjanak kidolgozasa,

Kozismereti orak és egyéb foglalkozasok latogatasa,
Tanmenetek ellenOrzése,

Versenyek, vizsgak szabalyszerliségének ellenérzése,

Erettségi vizsgdk szervezése,

Osztalyoz6 vizsgak szervezese,

Végz06s tanulok tovabbtanulasa,

Beiskolazassal, beirassal kapcsolatos feladatok,
Nyelvvizsgakkal kapcsolatos tigyek,

Iskolai anyakonyvek, bizonyitvanyok, e-naplok pontos vezetésének ellendrzése, statisztikai
adatok ellenOrzése,

Iskolai tantermek beosztasa,

Koordinalja az 6rarend elkészitését,

Kiils6 o6raadok (kdzismereti) munkajanak ellendrzése, szervezése,
Nevel6i hianyzas regisztralasa, helyettesités,

Helyettesitések ellendrzése (kozismeret) ellenérzése,
Testnevelés, tomegsport feliigyelete,

Konyvtar feliigyelete,

Tovabbképzések szervezése,

Palyazatok figyelése,

Szervezi a tanulok korében a tiidészirést és a fogaszati sziirést.

Szervezi az intézet dolgozoi kdrében a munka alkalmassagi vizsgalatokat.
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Kotelességei:

- Koteles a munkaltatojatol kapott — munkakorébe nem tartozé — munkédkat is atmenetileg
ellatni.

- Munkakori kotelessége a tevékenységi korére kiterjedd, az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés a tliz és kornyezetvédelem biztositasa érdekében a vonatkozd eldirasok,
utasitasok maradéktalan betartasa.

- Koteles a feladatkorébe tartozd témaban az intézmény mas szerveivel egyiittmiikddni, az
érintett masik szervezet munkajat el0segiteni.

- Feladatellatdsdnak eredményességét, vagy az intézmény érdekét hatranyosan befolyasolo
véleményeltérés esetén az tigyet kozvetlen felettesének tartozik felterjeszteni.

- Koteles eljarni, intézkedni mindazon iigyekben, mely feladatdval kapcsolatban
elengedhetetlentil intézményen kiviili intézkedést igényel. Itt oly mértéki hataskorrel jarhat el,
amelyre kdzvetlen felettesétél meghatalmazast kapott.

- Kiilso szervekkel szemben koteles az intézmény allaspontjat, illetve érdekeit képviselni.
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Szakmai tagintézménvvezeto-helyettes munkakori leiras mintaja

Beosztasa: szakmai tagintézmény-vezetd helyettes
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Munkakor betoltésének feltétele: megfeleld iskolai végzettség

Bérezés: NKct. szerinti bérezés

Munkaideje: heti 40 6ra,

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kisvardai Szakképzési Centrum foigazgatoja

Szakmai tagintézmény-vezetd helyettesként feladatai a kovetkezoek:

Koteles a munkakorére eldirt munkaidében munkaképes allapotban megjelenni.

Koteles az alabbi feladatkorébe tartozo munkat képességei teljes kifejtésével, szakértelemmel

¢és gondossaggal végezni:

felelds a hataskorébe utalt szakmai elméleti tartalmi és szervezési feladatért
kezdeményezi a pedagodgiai program, helyi tanterv, az SZMSZ ¢és az
alapdokumentumok modositasat

intézményvezetés tagja, részt vesz a vezetdi értekezleteken, véleménynyilvanitassal
segiti a vezetés munkajat

részt vesz az intézmény munkatervének elkészitésében

Nemzeti €s iskolai tinnepek, iskolai rendezvényeken kdzremiikodeés,

Erettségi vizsgak szervezése,

Osztalyozo vizsgak szervezése,

Kozismereti tantargyi hazi versenyek lebonyolitasa

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

Osztalyfonoki orak latogatasa,

Tantestiileti értekezletek, megbeszélések elOkészitése,

tanmenetek ellendrzése

kiilonboz6 szakmacsoporton belill megszervezi a tehetséggondozo szakkordket, az
OSZTV ¢és SZKT versenyekre torténd felkészitést és a felzarkoztatd foglalkozasokat
figyelemmel kiséri a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyokat illetve jogszabaly
valtozasokat

nevelési értekezletek és megbeszélések eldkészitése,
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- Osztalytitkari megbeszélések eljarasainak el6készitése, lebonyolitasa, kapcsolattartas
az iskolai diakonkormanyzattal.

- Kirandulassal kapcsolatos tigyek irdnyitasa.

- Didk szocialis ¢és ifjusagvédelmi ligyek szervezése.

- Kapcsolattartas a varos kulturdlis intézményeivel.

- A beiras napjan szervezi és iranyitja a kollégiumi felvételt. .

- Szoros kapcsolatot tart fenn a kollégium vezet6jével, nevel6ivel.

- Figyelemmel kiséri a kollégistak tanulmanyi munkajat.

- Segiti a kollégistak kulturalis rendezvényeinek szervezését.

- Szervezi a szenvedélybetegségek elleni eldaddsokat.

- megteremti a hatékony palyavalasztasi munka feltételeit

- ellendrzi a bizonyitvany mésodlatok szabalyszerii kiallitasat

- részt vesz az iskola beiskolazasi tervének elkészitésében ¢és a beiskolazas
lebonyolitasaban

- szakmai kapcsolatokat tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel,
kiilonos tekintettel a fels6foku intézményekkel

- Intézmény tliz és munkavédelmi ellenérzése

- munkaerd gazdalkodas elokészitése. Megszervezi és ellendrzi az iskolai ligyeletet
(neveld és tanuloi)

- Szoros kapcsolatot alakit ki az osztalyfénoki munkakozdsséggel, kdzremiikodik az
SZMK munka iranyitasaban.

- A megbizott feleldssel kozosen szervezi a szinhaz és hangverseny latogatasokat €s
egyéb kulturalis rendezvényeket.

- Az iskola hagyomanyteremtd és hagyomanyapold rendezvényeinek koordinalésa.
Iranyitja az iskolai didk dnkorményzati munkat, a DB szervezeti életét

- Tanulo6i k6zosségi munka szervezése, iranyitasa

- kapcsolattartas Gyermekvédelmi Gyermekjoléti szervezetekkel

- Mentorprogram kidolgozéasanak szervezése

- Pedagdgus mindsitéssel kapcsolatos feladatok szervezése

Tavolléte esetén a fenti feladatok ellatasaban a nevelési-oktatasi tagintézmény helyettes

helyettesiti.
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A gyakorlati oktatasvezetd munkakori leiras mintaja

Beosztasa: Gyakorlati oktatasvezetd

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Munkakor betoltésének feltétele: megfeleld iskolai végzettség

Bérezés: NKct. szerinti bérezés

Munkaideje: heti 40 6ra,

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kisvardai Szakképzési Centrum foigazgatoja

Gyakorlati oktatasvezetOként feladatai a kdvetkezdek

Felelés az intézmény Pedagogiai Programjaban, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
foglaltak megvalositasaért

Részt vesz a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a hazirend elkészitésében

Fenntartja a kapcsolatot a kiils6 munkahelyekkel

Gondoskodik a képzési iitemterv eljuttatdsardl a kiilsé munkahelyek szamara
Gondoskodik az egyiittmitkddési megallapodasok, tanuldi szerz8dések megkotésérdl
Megteremti és ellendrzi a szakmai vizsgak gyakorlati részeinek feltételeit.
Gondoskodik a tanulok nyari gyakorlati tervének elkészitésérol

Ellen6rzi a tanulok munkanaploit, igazolja a tanuldk bizonyitvanydban a nyari
gyakorlat elvégzését az intézményben.

Figyelemmel kiséri a kiilonb6zd palyazatokat, javaslatot tesz a palyazatkészitésre,
részt vesz azok kidolgozasaban és megvalositasaban.

Biztositja a szakteriiletéhez kapcsolodd informaciok kozzétételét az iskola honlapjan.
Felndttoktatasok munkarendjének szervezése (orarendek, gyakorlati munkahelyek,

tanul6 szerzodések kotése)

Tavolléte esetén a fenti feladatok ellatdsaban a szakmai tagintézményvezet6-helyettes

helyettesiti.
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Rendszergazda munkakori leiras mintaja

Munkakdr megnevezése: rendszergazda

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Munkakor betoltésének feltétele: megfeleld iskolai végzettség

Bérezés: Kjt. szerinti bérezés

Munkaideje: heti 40 6ra,

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kisvardai Szakképzési Centrum foigazgatoja

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

Az intézményben hasznalt szamitdstechnikai eszk6zok miikodoképességének
biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartasa

Munkajat az oktatasi nevelési feladatainak aldrendelve az informatika
munkak6zdsség tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi
Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertzés
terjedésének megakadalyozésara, a fertézés megsziintetésére.

Leltart készit és vezet a gépekrdl €s a hozza tartozd programokrol

Elvégzi az 0j gépek és hardver eszkdzok beallitasait

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
miikodését

Az intézmény altal vasarolt oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony lizemeltetésére
Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsag

beallitasaira
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Miiszaki vezeto munkakori leiras mintaja

3. Munkakor megnevezése: Miiszaki vezetd

4. Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

5. Munkakor betdltésének feltétele: megfeleld iskolai végzettség

6. Bérezés: Kjt. szerinti bérezés

7. Munkaideje: heti 40 6ra,

8. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kisvardai Szakképzési Centrum foigazgatoja

Fébb felelosségek és tevékenységek:

- & gyakorlati oktatas technikai és targyi feltételek biztositasa

- biztonsagtechnikai szempontoknak megfeleld kornyezet kialakitdsa az iskolai
tanmuhelyekben

- a tanmiihelyi munka- és balesetvédelmi szabalytalansagok, hianyossagok
megsziintetése

- javaslatot tesz a tanmiihely miiszaki feltételeinek fejlesztésére

- részt vesz az iskola szakmai palyazatainak eldkészitésében

- javaslatot tesz a targyi eszkozok selejtezésére

Gondoskodik:

- a tanmiihelyek miikddési feltételeinek kialakitasarol, fejlesztéseérol

- a gyakorlati vizsgak targyi feltételeir6l

- a gyakorlati oktatashoz sziikséges anyag- és eszkozrendelésekrol

Ellendrzi:

- a koztes, szint- és szakmai gyakorlati vizsgékat biztonsagtechnikai szempontbol
- a munka-, baleset-, és egészségvédelmi eldirasok betartasat

- a tanmiihelyekben a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasat

- a gyakorlati munka soran az anyagok takarékos felhasznaldsat és az anyagelszamolast
A Szakmacsoportos képzésben vezetdvel egyiitt szervezi:

- szakmai gyakorlati vizsgakat

- palyavalasztasi programokat

- beiskolazas eldkészitését

- az Osszefliggd szakmai gyakorlatot

- a szakmai gyakorlati versenyeket
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Adminisztrativ dolgozo munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: adminisztrativ dolgozé

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezeto

Munkakor betoltésének feltétele: megfeleld iskolai végzettség

Bérezés: Kjt. szerinti bérezés

Munkaideje: heti 40 éra,

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Kisvardai Szakképzési Centrum foigazgatoja

A munkakor célja:

Az

intézmény szervezeti-miikodési szabalyzataban ¢és ezen munkakori leirdsban

meghatarozott adminisztracios feladatok felelds végrehajtasa.

Az adminisztrator az iskola titkarsaganak teljes munkaiddben alkalmazott dolgozoja.

Feladata, hogy biztositsa a titkarsagra harulé6 munkdk ellatasat, valamint, hogy részt vegyen

az iskola tigykezelésében.

Fobb feladatok ¢és tevékenységek:

Figyelemmel kiséri a titkarsagra érkez6 dokumentumok iktatasat.

Folyamatosan figyeli a hataridds feladatok és — sziikség esetén — a feleldsoket idoben
értesiti, figyelmezteti a hatariddre.

Az intézmény tigyviteli munkdjaval kapcsolatos beérkezd, és kimend levelek iktatasa
és atvétele.

Az osztalyfonokok altal leadott osztalyozo-, ¢€s javitovizsgaval, esetenkénti
kiilonbozeti vizsgaval kapcsolatos tanuloi értesitéseket tovabbitja a sziild fele.

Segiti a kijelolt hivatalos szervek fel¢ a szakmai és érettségi vizsgéakkal kapcsolatos
dokumentumok elkiildését, és a megmaradt példanyokat irattarozza.

Feladatkdrébe tartozik az irattar kezelése, az eldirt nyilvantartasok vezetése.

Elvégzi a munkakorével kapcsolatos adminisztracidos munkét, tovabba azokat a
hivatalos levelezéseket, feladatokat, melyeket az intézményvezet6tdl és helyettesektol
kap.

Személyi titkari feladatokat lat el.

Irodai munkafolyamatokat szervez.
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Ugyviteli munkatars munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: tigyviteli munkatars

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezeto

Munkakor betoltésének feltétele: megfeleld iskolai végzettség

Bérezés: Kjt. szerinti bérezés

Munkaideje: heti 40 éra,

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kisvardai Szakképzési Centrum foigazgatoja

A munkakor célja:
Az intézmény szervezeti-miikddési szabalyzatdban ¢és ezen munkakdri leirasban

meghatarozott adminisztracios feladatok felelds végrehajtasa.

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

- Elvégzi a munkakorével kapcsolatos adminisztracios munkat, tovabba azokat a
hivatalos levelezéseket, feladatokat, melyeket a tagintézmény-vezetotol és
helyetteseitdl kap

- Sziikség esetén segiti a titkarsag, a gazdasagi iroda €s a munkatigy munkajat

- Segit a nyomtatvanyok kiosztasaban, azok begylijtésében, tovabbitasaban

- Ugyviteli gépek hasznalata (elvégzi a rabizott fénymasolast, szkennelést, gépelést)

- Folyamatos adatszolgéltatasok, adatkozlések, kimutatasok készitése.
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Oktatastechnikus munkakori leiras mintaja

Munkakor megnevezése: oktatastechnikus

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Munkakor betoltésének feltétele: megfeleld iskolai végzettség

Bérezes: Kjt. szerinti bérezés

Munkaideje: heti 40 6ra,

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kisvardai Szakképzési Centrum foigazgatoja

Fobb feladatok és tevékenységek:

- Anyagbeszerzés, az iskola és a tanmithely mikodéséhez sziikséges anyagok
beszerzése.

- A termelési munka soran a beszerzendd nyersanyagokrol a kért arajanlatok alapjan
elhozza az intézménybe.

- Az intézet audio-video berendezéseinek kezelése, hangositas, videdzas

- Gondoskodik az épiiletek, épitmények tartozékaik, egyéb az iskola céljait szolgald allo
¢és fogyoeszkozok rendeltetésszerti hasznalatarol, karbantartasarol és azok potlasarol.

- Intézkedik a nyari nagytakaritas, festés, tatarozas, javitas elvégzésérol.

- Iranyitasa ala tartozo kisegité dolgozok munkajat folyamatosan figyelemmel kiséri.

- A fentieken kiviil a tagintézmény-vezetd eseti megbizasait is koteles kovetni.
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Személyzeti és munkaiigyi iigyintéz6 munkakori leiras mintaja

Munkakor megnevezése: személyzeti €s munkatigyi ligyintézo
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Munkakor betoltésének feltétele: megfeleld iskolai végzettség

Bérezes: Kjt. szerinti bérezés

Munkaideje: heti 40 6ra,

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kisvardai Szakképzési Centrum foigazgatoja

Fobb feladatok és tevékenységek:

- Vezeti a személyi nyilvantartast, azt folyamatosan karbantartja.

- Figyelemmel kiséri ¢és elokésziti az adott évben jubileumi jutalommal és
nyugdijazassal kapcsolatos adatszolgaltatast, nyilvantartast.

- Elokésziti és elkésziti a létszammozgassal kapcsolatos iratokat, azokat tovabbitja a
kincstarnak.

- Ellatja az atsorolasokkal kapcsolatos ligyintézést.

- Elokésziti és elkésziti az érettségi és szakmai vizsgaztatasokkal kapcsolatos iratokat,
szdmfejti a kifizetéseket €s az iratokat tovabbitja a kincstarnak.

- Ellatja a tdppénzes allomanyu dolgozok tligyeinek intézésével kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a TB-vel kapcsolatos, valamint a csaladi potlékkal kapcsolatos ligyek intézését.

- Vezeti a szabadsag nyilvantartasat.

- Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését a technikai dolgozoknal.

- Elkésziti és tovabbitja a kincstarnak a hokozi feladasokat.

- Elkésziti az igény szerinti kereset igazolasokat.

- Felndttoktatassal és felndttképzéssel kapcsolatos adminisztrativ. munkakat elvégzi,
sziikség esetén adatszolgaltatast és kimutatast végez.

- Elvégzi a munkakdrével kapcsolatos adminisztracidos munkat és sziikség szerint
irattarozza azt.

- Elkésziti az éraadok megbizasi szerzédéseit

- Felndttoktatasban, felndttképzésben résztvevd dolgozok megbizasi dijanak
szdmfejtése

- KIR dolgozéi nyilvantartas

- BélyegzOk nyilvantartdsanak vezetése a ,,Bélyegzok hasznalati szabélyzata™ szerint.
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Takarito munkakori leiras mintaja

Munkakdr megnevezése: Takaritond

Kozvetlen felettese: gondnok

Munkakor betoltésének feltétele: megfeleld iskolai végzettség

Bérezes: Kjt. szerinti bérezés

Munkaideje: heti 40 6ra,

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kisvardai Szakképzési Centrum foigazgatoja

Munkaid6 beosztasa: 7% - 159

Munkateriilete az alabbi helyiségek tisztantartasara, takaritdsara vonatkozik: (iskolaépiilet

termeinek, szertdrainak meghatdrozésa)

Naponta végzendo teendok:

a helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa

padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén (festékek, ragasztd) lemosasa

mosdotalak tisztantartasa

tablak lemoséasa

ablakparkanyok portalanitasa

kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén strolasa

portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken

szeméttarolok kitiritése (WC-ben is)

WC-k (felnétt és tanuldi WC-k egyarant) takaritasa és fert6tlenitése

a bejarati 1épcsok, jardak soprése, labtorlok kiporolasa

alkalmanként rendezvények utan takaritds a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa

iddszakonként ajtok, ablakok lemosasa, fliggdnydk mosasa, vasalasa, radiatorok
lemosasa, téli és tavaszi nagytakaritas

heti 2 alkalommal az udvaron a papirhulladékok, szemetek Gsszeszedése

naponta az utcafronti jardak takaritasa

A takaritason kivil felelos:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)

az intézmény vagyontargyainak védelméért

a tantermekben ¢és egyéb helyiségekben tartott tanitdi és tanuloi eszkdzok
sértetlenségéért

az elektromos arammal valo takarékossagért

balesetmentes munkavégzésért

Hataskore és felelossége a munkakori feladatainak ellatasara terjed Ki.
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Miiszaki dolgozé munkakori leiras mintaja

Munkakor megnevezése: miiszaki dolgozé

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Munkakor betoltésének feltétele: megfeleld iskolai végzettség

Bérezes: Kjt. szerinti bérezés

Munkaideje: heti 40 6ra,

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kisvardai Szakképzési Centrum foigazgatoja

Fobb feladatok és tevékenységek:

Az intézmény nyitdsat és zardsat az intézményvezetd utasitasai szerint végzi

az iskoldba érkez0 kiilsé személyeket, sziiloket és gyerekeket utba igazitja

iigyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak irasbeli engedély (kilépd) alapjan
hagyhatjak el tanitasi id6 alatt

gondoskodik arrdl, hogy az épiiletben illetéktelenek ne tartdzkodjanak

munkaideje alatt a porta helységet csak indokolt esetben hagyhatja el, gondoskodik a
portai ligyeletrdl

szolgalat atvételekor meggydzddik a rabizott eszko6zok hianytalan meglétérdl, ha
hianyossagot észlel, jelzi a felettesének

rendezvények idején kiilon szolgalatot 14t el az intézményvezetd utasitasa szerint
Gondoskodik az iskolai csengd pontos miikodésérdl

kezeli a telefonk6zpontot

Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol,

Munkaidejének kezdetekor az épiilet kinyitasa,

Amennyiben sziikséges biztositja az iskola megkozelithetdségét (ellapatolja a havat,
Osszesepri a leveleket)

07.15-6raig nem engedheti fel a didkokat az emeletre

17 6ra utan az épiilet f6kapujat bezarja

A nap végén végig jarja az épiiletet, ellendrzi a vilagitasokat, csapokat, nyiladszarokat,

mosdokat, bezarja a tantermeket.
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Rendész, munkavédelmi ét tiizvédelmi megbizott munkakori leiras mintaja
Munkakor megnevezése: miiszaki dolgoz6 (rendész, munkavédelmi és

tizvédelmi megbizott)

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Munkakor betoltésének feltétele: megfeleld iskolai végzettség

Bérezés: Kjt. szerinti bérezés

Munkaideje: heti 40 éra,

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Kisvardai Szakképzési Centrum foigazgatoja

Fobb feladatok és tevékenységek:

- Iskola teriiletére torténd ki és belépések jogossaganak megallapitasa

- ittas személyek belépésének megakadalyozasa az iskola teriiletére

- intézkedés blincselekmény elkdvetésének észlelése esetén

- tiltott szeszesital forgalmazas és fogyasztas felderitése

- rendkiviili eseményeknél a kiadott riasztasi tervekben meghatarozott
szempontok alapjan intézkedik

- Dbetorés, lopas eseté gondoskodik a sziikséges iratok beszerzésérol

- ellendrzi és irdnyitja a portaszolgalatot

- ellendrzi a vagyonvédelmi utasitdsok haladéktalan betartasat

- ellen6érzi a hatadlyos munkavédelmi rendeletek, jogszabalyok, utasitdsok
betartasat

- munkavédelmi szabalytalansagok esetén javaslatot tesz illetve utasitast ad a
hidnyossadgok megsziintetésére

- meghatdrozza a kételez6 munkavédelmi felszereléseket, rendszeresen ellendrzi
azok hasznalatat

- sulyos életveszély esetén intézkedik a  veszélyes  tevékenység
megsziintetésérdl, gép, berendezés leallitasatol

- gondoskodik a munkavédelmi oktatasok, vizsgaztatasok megtartasarol

- abaleseteket kivizsgalja, jegyzOkonyvet készit

- baleseti nyilvantartast vezet

- gondoskodik a megfelelden felszerelt elsdsegély dobozokrdl
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elésegiti és rendszeresen ellendrzi az iskola teriiletén a tlizvédelmi szabalyok
¢s eloirdsok megtartasat, hianyossdgok esetén gondoskodik azok
megsziintetésérol

eldsegiti, hogy a dolgozok megismerjék az adott teriilet tizvédelmi szabalyait,
elodirasait

nyilvantartja az iskola tlizvédelmi felszereléseit, gondoskodik azok
elhelyezésérol potlasarol

szervezi az oktatok, alkalmazottak tlizvédelmi oktatasat, gondoskodik a
nyilvantartasrol

részt vesz az iskola teriiletén a Tizvédelmi Hatdsag eljarasain
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X. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségek

1. Azintézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve. A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 06nallod jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatasi
intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott

A nevelGtestiilet

a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

1) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

J) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmérol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas iligyekben

dont.

A nevelQtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet meghatarozza miikodésének €s dontéshozatalanak rendjét.
A nevel6testiilet véleményét

- atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

- az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

- az igazgatohelyettesek megbizdsa, megbizasnak visszavonasa elott,
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- kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben ki kell kérni.

2. A nevelétestiilet értekezletei

Neveldtestiileti értekezletet kell sszehivni

a) az iskolaigazgatd

b) a nevel6testiilet tagjai egyharmadanak,

c) az iskolai sziil6i szervezet, k6zosség, az iskolai didkonkormanyzat
kezdeményezésére.

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyito -, tanévzaré értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

0szi és tavaszi nevelési értekezlet,
- informécios és tovabbképzési értekezlet.

A nevel6testiilet 1-1 osztalykozosség tanulmanyi munkéjdnak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat mikro értekezleti
formaban is végezheti. A neveldtestiilet mikro értekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. A mikro
értekezletek allando id6pontjait a munkaterv rogziti, felelosok az osztalyfonokok. Mikro
értekezlet sziikség szerint — az osztdlyfonok megitélése alapjan — barmikor tarthatd az osztaly

aktualis problémainak megoldasara.

3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény

iktatott iratanyagaba kertilnek.

4. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allando bizottsagai

a, A neveldtestiilet, a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdrozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozOsségre vagy a diakonkormanyzatra. Az

atruhéazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevel6testiilet altal
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meghatarozott id6kozonként és modon — azokrél az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az
SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasara. Szakképzési centrum esetén a kizardlag egyetlen
tagintézményt érintd ligyekben az adott tagintézmény nevelOtestiilete, mig a szakképzési
centrum valamennyi tagintézményét érint6 {igyekben a tagintézmények egyiittes

nevelQtestiilete jar el.

b, Az intézmény nevel6testiilete (feladatkorének részleges atadasaval) a kovetkezo allando
bizottsdgokat hozta létre az alabbi feladat- és hataskorrel, valamint jogosultsagokkal.

A feladat- és hataskor: felvételi bizottsag, fegyelmi bizottsag.

5. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71. § szerint a nevelési-oktatasi intézményben legalabb &t
pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre. A szakmai munkakdzosség részt vesz a
nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban.

A szakmai munkakozdsséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzdsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb o6t évre.

A szakmai munkak6zosség dont

a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
c) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakozOsség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkako6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni
a) apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
b) az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek
¢és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

d) atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
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A szakmai munkakozosségek egyéb feladatai:

- javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

- fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

- kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

- az intézmény fejlddése érdekében programokat dolgoznak ki,

- tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

a. A szakmai munkakozosség- vezet6 jogai és feladatai:

- Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat,

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkdjaért, a szaktargyi oktatasért,

- modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

- elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli
a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valdo megfelelést,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, helyettesitésekre,

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal,

- képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elott, és az
iskolan kiviil,

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a  munkakdzosség
tevékenységérdl a neveldtestiillet szdmara, az igény szerint az intézményvezetd
részére,

- allasfoglalasa, javaslata, vélemény — nyilvanitdsa eldtt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait,

- javaslatot tesz a munkak0zOsség tagjainak mindsitésére, jutalmazadsdra, cimek

odaitélésére, kitiintetésre, kozalkalmazotti atsorolasara.
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Intézménylinkben az alabbi szakmai munkako6zdsségek miikodnek:
- human ,
- idegen nyelvi,
- matematika-fizika
- természettudomanyi
- informatika,
- vendéglatas-idegenforgalmi
- épitd-¢és ruhaipari
- muszaki
- osztalyfonoki

- testneveld

XI. Az iskolavezetése és az intézményi kozosségek kozotti kapcsolat

tartasanak formai és rendje

1. Az iskolakozosség
Az alkalmazotti, sziildi €s tanul6i kozosségek 0sszessége.
2. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevelbtestiiletébdl és az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban alld

valamennyi dolgozo6bol all.

3. Sziiloi kozosség
A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziil61 szervezetet (kdzosséget) hozhatnak 1étre.
A sziil6i szervezet (k6zosség) dont
a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol.
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A sziil6i szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevel6testiiletet és a
fenntartot. A gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje

tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

a. Az osztalyok sziill6i munkakozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik.
A sziil61 munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott
SZMK - elndk vagy az osztalyféonok kozvetitésével juttatjdk el az iskola

vezetdségehez.

b. Az intézmény sziiléi valasztmanyat az iskola igazgatdja tanévenként legalabb egy
alkalommal hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkéjarol és feladatairol.

Az iskolai sziil6i valasztmany elndke kozvetleniil az igazgatoval tart kapcsolatot.

4. A diakonkormanyzat
A tanulok, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorméanyzatot hozhatnak 1étre.
A didkonkorményzat munkdjat e feladatra kijeldlt, felsdfokt végzettségli €és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az intézményvezeto biz
meg Gtéves idOtartamra.

A didkonkormanyzat a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérol,

b) a didkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

C) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
miikddtetésérdl, valamint

f) amennyiben az intézményben mikodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil mikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztdjének,

A didkonkormanyzat SZMSZ-¢ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a nevelOtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagydsardl a

nevelOtestiiletnek a jovdhagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil
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nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a
neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

— az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

— atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

— a hazirend elfogadésa elott

— atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

— atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
— atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

— az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

— az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

— akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

— az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az elOterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkorményzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznéalhatja az iskola, a
kollegium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a kollégium
mikddését.

A diakkorok

Az iskola, a kollégium tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefliggd kozos teveékenységiik
megszervezesére, a demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében - a hazirendben
meghatdrozottak szerint - didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek létrejottét és miikodését a
neveldtestiilet segiti. A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak - a neveldtestiilet véleménye
meghallgatasaval - sajat kozosségi éEletilk tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseloik  megvalasztdsaban, ¢és  jogosultak  képviseltetni = magukat a

didkonkormanyzatban
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A didkkozgyllés Osszehivasat az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.
A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgytlés megrendezése elott tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.
Az iskolai didkonkormanyzat élén a Didkonkormanyzat elndke all. A tanuléi ifjisagot az
iskola vezetdsége és a nevelOtestiilete eldtt ez a szervezet képviseli. Tagjait az egyes
osztalyok tanuléi — demokratikus valasztas utan — delegaljak az iskolai diakbizottsagba
(osztalyonként 1-1 f6).
A diakbizottsig a szeptemberi iilésén megvalasztja a DOK sziikebb, iranyitd testiiletét, a
vezetdséget, melynek az alabbi tisztségviselok a tagjai:

e DOK elnok

e DOK helyettesek ( 1 f6 szakgimnaziumi, 1 f8 szakkdzépiskolai tanuld)

o Kulturalis feleldsok 2 f6 (A és B hét miatt)

e Sportfeleldsok 2 {6 (A és B hét miatt)

e Az iskolai studid vezetdi

A didkbizottsaig minden héten szerdan tartja iiléseit, ahol kozvetlen informaciokat
szerezhetnek a delegélt tagok (bizalmi) az iskolai élet aktualis feladatairdl, az iddszeri
programokrol.

Minden nap a nagysziinetben sugarozza a miisorat az iskolaradid, melynek szerkesztdi szintén
tagjai a DOK-nek. A miisorok készitésénél felhaszniljuk a DUE segitségét az orszagos és
tertileti jellegli informacidk kozvetitésében (DUE = Didkjsagirdk Orszagos Egyesiilete).
Diakkozgyiilés (iskolagyiilés): az iskolai tanulok legmagasabb tajékozodo- tajékoztato
foruma, amely a tanuldcsoportok altal megvalasztott (osztalyonként 5-5 £6) kiildottekbdl all.
Feladata: a tanuloi jogok iskolai helyzetének attekintése és értékelése. A diakkozgyiilésen a
tanulok kérdéseket tehetnek fel, s valaszokat kell kapniuk az iskola és a vezetditol. A
diakkozgylilés a didk szdmara egyéni panasz kérdés formdjaban torténd felvetésére is
alkalmas kozvetlen demokratikus forum. A didkonkormanyzat lehetdséget nyujt az iskolaban
felmeriilt didkjogi problémék nyilvanos felvetésére és a valaszok kikényszeritésére, az
iskolavezetéssel kozosen elfogadhatdo megoldasok kezdeményezésére. A  didkgyiilés
0sszehivasarol a DOK intézkedik.

Evente egy alkalommal rendezziik — 4prilis végén vagy majus elején. Ezen a rendezvényen

az iskola igazgatdja tajékoztatast ad a tanuloifjusadgnak az iskola helyzetérol.
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Diakonkormanyzati  szovetség: a  kozoktatasi  torvény  kimondja, hogy a
didkonkormanyzatok szovetségeket hozhatnak 1étre, de ezek a szovetségek nem
gyakorolhatjak a diakonkormanyzat iskolan beliili jogosultsagot. Ilyen szovetség (Szervezet)
miikédik megyénkben is, melynek munkdjdba ¢és az orszagos halozatba is igyeksziink
bekapcsolodni. Igy biztosithato a szakmai hattér, az informacids bézis, de fontos lehet a
konkrét didkjogi tigyek kapcsan hasonldé 6nkormanyzatok tapasztalatainak és véleményének

megismerése.

Mindezeken talmenden jé egyiittmiikodésre toreksziink a varos két kozépiskolajaban

miikodo didkbizottsaggal.

Az iskola vezetdje az aldbbi neveldtestiileti értekezletre hivja meg a DOK elndkét:

- aziskolai SZMSZ elfogadasa
- ahdazirend végleges szovegének elfogadasa
- szabadidds (hagyomanyteremtd) programok megvitatasa

- az évenként két alkalommal rendezendd nevelési értekezletre

A DOK miikodési feltételeit az iskolavezetés igyekszik megteremteni intézeti eréforras
biztositasaval (kulturalis alap) illetve a bevételes rendezvényeknek a DOK részére torténd

juttatasaval.

6. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, és kozos tanuldcsoportot alkotéo tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség didkjai a tandrak talnyomo tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjak.

Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak egysége
- megvalasztja az osztaly diakbizottsagat és az osztaly titkarat,
- kiildottet delegal az intézmény didkonkorméanyzatanak vezetdségebe,

- az osztalykozosség onmaga didkképviseletérdl dont.

7. Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok
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Az osztalykozosség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
az igazgatohelyettesek és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe
véve az igazgaté bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanitod

pedagdgusok mikro értekezletének dsszehivasara.

8. A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogus vezetd
koordindlja a valasztott kozdsségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja
Ossze. A kapcsolattartds rendszere, formai a kiilonbozd értekezletek, forumok,
iskolagytilések, nyilt napok, tanacskozasok, fogaddordk. Az intézmény kozosségeinek
kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola éves munkaterve
tartalmazza, melyeket az iskola honlapjara fel kell tolteni (a kapcsolattartas helyszineit

valamennyi esetben az intézmény biztositja).

9. A sziil6k tajékoztatasanak formai

a. Aziskola a tanév soran
- szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos
munkaidén tili iddpontokban (sziil6i értekezletek, fogadoorak)

- rendszeres irasbeli tajékoztatast ad.

b. A sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziil61 kozossége szadmara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi értekezleten kapnak tajékoztatast.
Az iskola tanévenként minimum 3 sziiléi értekezletet tart. Rendkiviili sziil6i
értekezletet az igazgatd, az osztalyfonok és a sziiléi munkakozosség elndke hivhat

Ossze — a felmeriilé problémak megoldasara.

c. Sziiléi fogaddorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa meghatarozott idépontban tart sziildi fogadoodrat.

Amennyiben a gondvisel6 fogadéoran Kiviili idopontban is talalkozni szeretne
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gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett

pedagogussal.

d. Rendszeres irasbeli tajékoztatas
Valamennyi pedagégus koteles a tanuldra vonatkoz6 minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az elektronikus naploban feltiintetni a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli
teljesitményeket a kiosztis napjan. A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a
heti egy- vagy kétoras tantargyakbol félévenként minimum 3-4, a heti harom vagy
ennél nagyobb oOraszamu targyakbol havonta legaldbb 1-2 érdemjegy alapjan

osztalyozhato a tanuld.

10. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai
A tagintézményt a kiilsé kapcsolatokban a féigazgato képviseli. A helyettesek és az igazgatok
a feladatmegosztds és igazgatdi eseti megbizdsok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé
szervekkel.
A centrum a fbigazgatd, a szakmai féigazgato-helyettes, a gazdasagi foigazgato-helyettes
személyén, valamint az igazgatokon keresztlil szervezi és tartja fenn a nemzetkozi
kapcsolatait. Az igazgatoknak tajékoztatasi kotelezettségiik van a centrum vezetdsége felé a
nemzetkdzi kapcsolatokat illetden.
A nemzetkdzi kapcsolatok teriiletei kiilondsen:

a) az Eurdpai Unio palyazati rendszerében valo részvétel,

b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,

c) pedagdgusok szakmai tanulmanyutjai, tovabbképzései,

d) tanulok elméleti és gyakorlati képzései,

e) szakmai talalkozok szervezése,

f) hataron atnyuld kistérségi kapcsolatok.
A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés mas szerepldinek a gyakorlati képzés
folyamataban felmeriilo feleldsségét és feladatait, az egyiittmiikodés elveit a szakképzésrol
sz616 2011. évi CLXXXVIL torvény rogziti.
A gyakorlati képzésben egylittmiik6do partnerek:

a) centrum és tagintézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi ¢s Iparkamara,

bb) szakmai kamarak,
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c) gyakorlohelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.

A teriiletileg illetékes kamara/kamarak, valamint a gazdalkodd szervezetek képviseldivel

elsédlegesen a féigazgato tartja a kapcsolatot.

A Kisvardai Szakképzési Centrummal az igazgatd, illetve helyettesei
folyamatosan tartjak a kapcsolatot szoban és irdsban.

Az intézményt tadmogatd Alapitvany kuratoriuméval az igazgatd tartja a
kapcsolatot szoban ¢és irasban. A kuratorium félévente tajékoztatja az
iskolavezetést az alapitvany tevékenységérdl, és javaslatokat kér a felhasznalas
elveirdl, gyakorlatarol.

Az igazgatd kapcsolatot tart fenn Kisvarda és a kornyez6 telepiilések altalanos
iskolaival, és évente tajékoztatja azokat a felvételi eljarasrol.

Az igazgat6 rendszeresen tartja a kapcsolatot szoban és irdsban a gyermekjoléti
szolgalattal, a Megyei Pedagogiai Intézettel, a helyi rendorséggel,
tlizoltosaggal, az ANTSZ-szel, a szak-és szakmai szolgiltatast ado
szervezetekkel, a pedagogiai szakszolgalatokkal, a torténelmi egyhazak helyi
képviseldivel, a csalddsegitd csoporttal, szakértdi bizottsaggal, szocidlis
szervekkel, a Varszinhaz és Mivészetek Hazaval.

Az igazgatd rendszeresen tartja a kapcsolatot szoban ¢és irdsban az
iskolaorvossal, a védoéndvel, az iskolai fogorvossal a gyermekek, tanulok
egészségének megovasa, a szlirdvizsgalatok lebonyolitisa érdekében,

Az osztalyfonok a gyermekek, tanulok problémajaval fordulhat az iskola
gyermek-és ifjusagvédelmi feleléséhez, aki sziikség esetén a probléma
orvoslasdba bevonja az igazgatot, és a tanuld, gyermek sziileit, és ha az
esetmegbeszélésiik soran arra a kovetkeztetésre jutnak, hogy az iskola keretein
beliil a probléma nem orvosolhatd, a probléma megolddsdba bevonhatjdk a
gyermekjoléti szolgéalatot, a csaladsegitét, az iskolaorvost, a nevelési
tanacsadot stb.

A igazgatd és az intézmény képviseletével a munkatervben megbizott
dolgozdk munkakapcsolatot tartanak a tarsintézménnyel azonos beosztasu
alkalmazottaival az alabbi modon:

= koz0s értekezletek tartasa, tinnepélyek rendezése
= szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel

* intézményi rendezvények latogatdsa



82

* hivatalos tigyek intézése levélben vagy telefonon

- Az igazgatd és a helyettesei szoban és irasban tartanak kapcsolatot a gyakorlati
munkahelyekkel.
A tagintézményekkel és a Kisvardai SZC-vel valo kapcsolattartast a Kisvardai SZC szervezeti
¢s mikodési szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

e Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozéasba vétele

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait elvégzi (a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet
alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kdvetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlrését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremitkodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgdlatokra beutalot biztosit a didkoknak, dket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja
kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel €s a testneveldvel, veliik

konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.
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Az iskolai védono feladatai

A védond munkijanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a

tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,

leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,

testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

e Heti két ordban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagoégiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes

dolgozdjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje gyermek- és

ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinédldsaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi

felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti  Szolgalat

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat elldtd mas

személyekkel, intézményekkel €s hatésagokkal. A tanuldé anyagi veszélyeztetettsége esetén

kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi timogatds megallapitasa érdekében.
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XI1. A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

1. Tanoran kiviili foglalkozasok célja

a. Az iskola-, a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez (

b. Az intézményben az alabbi tanéran Kkiviili szervezett foglalkozasi formak léteznek:
szakkorok, didkkorok —(6nképzokorok), énekkar, didksportkor, korrepetalds,
tanulmanyi, szakmai ¢és sportversenyek, konyvtar, ifjasagi klub, kulturalis
rendezvények, tanfolyamok, tanulmanyi kirdndulas.

A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a

tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyfitt.

2. Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanuldok érdeklédésétol
fiiggéen, a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit
az igazgat6 bizza meg. A foglalkozéasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek,
errdl, valamint a latogatottsagrol naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
mikodéséért.

A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom ¢€s szaktargyi osztalyzatidban. A

szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, a miikodés

feltételeit az iskola kdltségvetésében biztositani kell.

3. A tanuldk ontevékeny didkkoroket (onképzokoroket) hozhatnak Ilétre, melynek
meghirdetését, megszervezését, milkkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulék aktvitasara, onfejleszto tevékenységére.
A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii
pedagdgusok, vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével, a

miikddés feltételeinek intézményi tAmogatasaval.

4. A didksportkor a tanulék mozgasigényének Kkielégitésére, a mozgis, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetdk. Az iskola tanuldinak

nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken.
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5. Az iskola énekkara didkkorként miikodhet a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Vezetoje az igazgaté altal megbizott korusvezeté tanar. Az énekkar

biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

6. A korrepetialasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. A tanulok
korrepetalassal orarendbe illesztett idOpontban az osztalyfonok, szaktanar javaslatara

torténnek.

7. A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési és az
orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.
Az iskola konyvtara minden tanitasi napon nyilvantartasi idejében, valamint konyvtari
tandrakon all a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl az iskolai

konyvtar miikodési szabalyzata és a hozza kapcsolodd mellékletek intézkednek.

8. Az iskola tanulékozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdségének, és az engedélyezett 0Osszejoveteleken biztositani kell a
pedagogusi részvételt.

9. Az osztalyok tanulmanyi kiranduldsokat az igazgaté engedélyével szervezhetnek.

XIIl. Az intézményi hagyomanyok apolasa, iinnepélyek, megemlékezések

megtartasa

1. Hagyomanyapolas

Az iskola hagyomanyainak &apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a

nevelbtestiilet az éves munkaterven hatarozza meg.
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2. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:

- szeptember
- oktober 6.:

- oktdber 23.:

- november kozepe:

- december utolso hete:

- december kozepe:

- januar 22.

- februar 25.

- farsangi idészak:
- marcius 15.:

- aprilis eleje:

- aprilis 16.
- aprilis vége:
- aprilis vége, majus eleje:

- aprilis vége:

Verébavat6

Megemlékezés a 13 aradi vértant kivégzésérol, iskolai
linnepség

Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc, valamint

a Magyar Koztarsasag kikialtasanak napja
Palyavalasztasi  Hetek  rendezvényei  (kiallitas,
bemutato, nyilt 6rak)

Karacsonyi tinnepség.

Szalagavat6 linnepség a végzisok részére.

a magyar kultlira napja

a kommunista ¢és egyéb diktatirdk aldozatainak
emléknapja

Diédkfarsang

Az 1848-49-es forradalom ¢és szabadsagharc tinnepe.
Kando-hét- az iskolai névado napja — gazdag kulturalis
¢s sportprogram lebonyolitasa, torténelmi és egyeb
vetélkedOk a megyei és hataron tali iskolak részére.

a holokauszt emléknapja

Iskolai diakkozgytilés a DOK szervezésében.

Diaknap az iskoldban.

A végzds novendékek ballagasa.

A fenti programok pontos datumat az éves munkaterv hatarozza meg.

Az iskolaszinti versenyek és szorakoztaté rendezvények:

- Evente 4 filmharmoniai el6adason vald részvétel — Onallo iskolai szervezésben

(bérletes eléadasok).

- Alkalmanként szinhazi el6adason vald részvétel
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- Tantargyi versenyek

- OSZTV, OKTV tipusu versenyek szakmak illetve szakmacsoportok szerint az
orszagos kiirdsnak megfelelden.

- Szaktargyi vetélkedok a névado tiszteletére

- Tanulmanyi kirandulasok, szakmai bemutatokon valo részvétel, gyarlatogatasok.

- Kando Kupa félpalyads, mifiives labdarigd bajnoksag a megye és hataron tuli

kozépiskolainak részvételével

Az iskola tanévenként Palyavalasztisi tdjékoztatot jelentet meg a Palyavalasztasi Hetek

rendezvényeihez kapcsolddoan.

3. A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az iskola tanuléinak a kotelez6 iinnepi viselete
Leanyok: sotét szoknya, fehér bluz és emblémaval ellatott nyakkendd
Fiuk: sotét nadrag, fehér ing és emblémaval ellatott nyakkendd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése
Tornamez (osztalyonként meghatarozott szinben)

Tornanadrag, atlétatriké meghatarozott szinben
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XIV. Intézményi védo - 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésével

kapcsolatosan:

a.) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,

valamint a tizvédelmi utasitas és a tiizriadod terv rendelkezéseit.

b.) A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabéalyokat és

viselkedési formakat.

c.) A neveldk a tanérai és a tanéran kiviili foglalkozdsokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatdrozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési

szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d.) Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik
¢és testi €épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrdsokat, a tilos ¢€és az elvarhatd magatartasformdkat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd

esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
- az iskola koérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,
- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési tutvonalat, a

menekiilés rendjét,



89

- atanulok kotelességeit a balesetek kapcsolatban,

- tanulmanyi kirandulésok, turak elott,

- kozhasznti munkavégzés megkezdése elbtt,

- rendkiviili események utan,

- a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok

figyelmét

e.) A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kdotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra.

f.) A tanuldk szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
elektronikus naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie

arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g.) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat /testnevelés, fizika kémia, technika,
informatika) és a gyakorlati oktatast vezet6 neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen

a mellékletében talalhaté munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

h.) Az iskola igazgatdja az egészségre nem veszélyeztet és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében tanévenkénti idépontjat, a szemlék
rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a mellékletében talalhato Munkavédelmi

Szabalyzat tartalmazza.

1.) Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a mellékletében talalhatdo tliz riadoterv,
eldirasai szerint kell elvégezni. A tliz-és bombariad6 tervben meg kell hatarozni:
- arendkiviili esemény jelzésének modjait,
- adolgozok, tanuldk riasztdsanak rendjét,
- a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kilirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek - renddrség, tlizoltosdg - értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

- az iskola helyszinrajzat,
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- az ¢épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly

feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival.)

3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek,
tanulok felligyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben

a) olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara,

b) a tanodrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel ki kell alakitani a tanulékban a biztonsidgos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés
témakorében,

c) fejleszteni kell a gyermek, a tanulo biztonsagra térekvé viselkedését.

A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanuld- és gyermekbaleseteket,
teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget.

A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanulo esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallit6é nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a

rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
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azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6- €s gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel sszefliggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

C) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuldé bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik
be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatdsi intézménynek lehetévé kell tenni az Ovodaszék, az iskolaszék, a
kollégiumi szék, ezek hidnyaban a sziildi szervezet, k6zosség €s az iskolai didkonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanulod- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megelzésére.

a.) A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatojanak.

E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is részt kell
vennie.
b.) A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
C.) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell

vizsgélnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna
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elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonl6 balesetek megelézése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

XV. Tiiz- és bombariadoé esetén sziikséges teendok

A bomba elhelyezésérol bejelentés érkezhet kozvetlen az iskolaba, telefonon, illetve
kozvetetten a rendOrség altal.
A bomba elhelyezésérdl érkezett bejelentést azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki a

bombariad6t azonnali hatallyal elrendeli.

A bombariado elrendelése

Az iskolaradidban jol érthetden, folyamatosan bemondva, ismételve L, BOMBARIADO -
BOMBARIADO”. A folyosékon kiabalni kell: Bombariadd, bombariadé.

Elektromos csengdvel 10 masodpercenként ismételt jelzés legalabb egy percen keresztiil,
valamint szobeli kozléssel.

Gondoskodni kell arrol, hogy az iskola valamennyi tanuldja, gyermeke és dolgozdja
értesiiljon a bombariadorol.

Gondoskodni kell a szabadba vezetd ajtok azonnali megnyitasarol.

Az iskola riasztasaval egyidejiileg értesiteni kell a bombariadd elrendelésérdl a renddrséget,
amennyiben a bejelentés kozvetleniil az iskolaba érkezett.

Amennyiben a bombariadé az érettségi, szakmai vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi, szakmai vizsga mieldbbi folytatasanak

megszervezeserol.

Tanarok, tanulok feladata a bombariado elrendelésekor

A bombariado észlelésekor a tanuldk tandraik kiséretében a személyes felszerelést magukkal
vive azonnal fegyelmezetten kivonulnak a tantermekbdl, az iskolaépiiletbdl a futballpalyara.
Itt osztalyonként, csoportonként a tanarok vezetésével varjak az igazgatd tovabbi utasitésait.
Az osztalybol valo kivonulas alkalmaval az osztalytermek ajtajait nyitva kell hagyni. Az
iskoldban tartozkodo6 valamennyi egyéb személy, dolgozd, vendég, koteles elhagyni az iskola

épiiletét, illetve udvarat.
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Bombariado lefujasa

A rendOrség az iskola épiiletének atvizsgalasa utan engedélyt ad az igazgatonak, , aki utasit a
bombariad6 lefujasara, €s tovabbi intézkedéseket kozol a tantestiilet tagjaival, dolgozoival, a

tanulokkal.

A bombariad¢é lehetséges kovetkezményei

A rendérség kivizsgalja a bombariaddval kapcsolatos eseményeket, s amennyiben felderiti az
ligyet, megteszi a megfeleld jogi 1épéseket. Az igazgatd fegyelmi eljarast indit a gyanusitott
ellen, amennyiben az az iskola tanul6ja. Az igazgat6 elrendeli a bombariad6 miatt elmaradt

orak potlasat.

XVI. Pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
Az iskolai nevel6-oktaté munka belso ellenorzése

1. Az ellendrzés altalanos feltételei
A belsé ellendrzési rendszer atfogja az intézmény egész neveldi-oktatdoi munkajat.
A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az iskola igazgatoja
felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozoja felelés a maga
teriiletén a hatékony és folyamatos ellendrzésért.
Az ellendrzés belsd ellendrzési terv alapjan torténik, amelyben ilitemezik az ellendrzéseket a
pedagdgiai program ¢és az éves munkatervek alapjan. Az ellendrzésrdl értesitik az ellendrzésre
keriil6 tertiletek feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessék. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszerlien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen
bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.
1.1 A bels6 ellendrzéssel szemben tdmasztott kovetelmények:
e Segitse eld az intézmény feladatkorében a minél hatékonyabb oktatést, nevelést.
e Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszerii, gazdasagos ellatasat, tovabba

a belsd rendet, a tulajdon védelmét.
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e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében figyelmeztessen az
intézmény mikodésében felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilo
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

e Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

e Jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelemhez és a gazdalkodas javitasahoz.

o Az ellendérzés segitse az iskolai munka hatékonysaganak megitélését, és mutasson ra a
fejlesztés lehetséges utjaira.

e Tarja fel a HOP ¢és az ONAP végrehajtasanak hianyossagait.

o Készitse el0 a teljesitményértékelést.

e Szilarditsa a belsd rendet és fegyelmet.

Il. 1.2 Az intézményben ellenérzésre jogosultak
a/ A nevel6-oktato munka ellendrzésére jogosultak:
- az intézmény vezetdje,
- az igazgatohelyettesek
- a munkak6zdsség-vezetok,
- amunkakozdsségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,
- az osztalyfonok osztalyan beliil,

- felkérés és megbizas alapjan szakértok.

b/ A nevel6-oktat6 munkat segit6-Kkiszolgald6 munkateriiletek ellenérzésére
jogosultak:
- az intézmény vezetdje,
- azigazgatohelyettesek,
- agondnok.
Az ellendrzést végzok a feleldsségi korlikben végzett ellendrzésekrdl jelentést és beszamolot
készitenek az igazgatd €s az igazgatOhelyettesek szamara.
I11. 1.3 Az ellenérzés teriiletei
a/ A nevel6-oktaté munka teriiletén
- pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése,

- atanorai, a tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése,

irasos dokumentumok, tanuldi teljesitmények ellenérzése

munkatervi feladatok hataridés megvalositasa
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- apedagdgusok mddszertani munkdajanak ellendrzése

- aszakmai felszerelések, berendezések szakszeri hasznalata

- afenntart6 vagy a munkaltato altal eldirt kiilsé ellendrzések végrehajtasa.
b/ A neveld-oktatéo munkat segit6-kiszolgalé6 munkateriileteken

- azintézmény épiiletei, helyiségei;

- afeladatellatashoz sziikséges teriiletek ellendrzése,

- a feladatellatashoz sziikséges dokumentumok ellendrzése.

¢/ gazdalkodas ellenorzése

— takarékos gazdalkodas,

— akészletgazdalkodas rendje,

d/ munkavédelmi ellendrzés

e/ kozegészségligyi ellendrzés

1/ tizvédelmi ellendrzés

IV. 1.4 Az ellendrzés tipusai

vezetdi ellendrzés: igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezeto, ,

— csoportos ellenérzés: munkakdzosség, ellendrzésre alakult munkacsoport,

— egyéni ellendrzes, onellendrzés,

— kiilsd szakértd altal vezetett ellendrzés

— atfogo ellendrzés (a nevelési tevékenység egészére iranyul)

— visszatéré ellenérzés (egy korabbi ellendrzés alapjan tett intézkedés hatdsanak

ellendrzésére iranyul)

V. 1.5. Az ellen6rzés modszerei
— megfigyelés (lehet tervezett vagy spontan),

—  kérdoiv,

— egyéni vagy csoportos interju,

— tanulok altal készitett produktumok vizsgalata,

— tanuloi teljesitmények felmérése, fejlettségvizsgald eljarasok

— dokumentumok elemzése.
2. Az ellenérzés intézményi rendszere
Az intézmény belsd ellendrzése az éves munkaterv része. Az ellendrzés teriileteit €s tartalmat,
modszerét és litemezését az intézmény belsd ellendrzési terve tartalmazza Az ellendrzési

tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont. Az ellendrzés
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befejeztét kovetden megbeszélést kell tartani az érintettek részvételének (ellendrzést végzo,
érintett tertilet felelds vezetdje €s az intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt személy). A
megbeszélésen az ellendrzést végzo személy Osszegzi a megallapitasokat, ekkor az ellendrzott
személy is kifejtheti véleményét az ellendrzés megallapitdsaval kapcsolatban. Az értékeld
megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

- a hibak és mulasztasok jellegére

- rendszerbeli okokra

- az eldidézo korilményekre

- afelelds személyekre

A megallapitdsokat a hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositdsara
intézkedési javaslatot kell tenni az értékeld megbeszélésen.
Az értékeld megbeszélésrol feljegyzés késziil, mely nyilatkozattal zarul:

- A feljegyzés tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek.

- Afeljegyzés tartalmat megértettem, az alabbi megjegyzéseket kivanom tenni:

Az ellenorzést koveto intézkedések:

Az értékeld megbeszElés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds

vezetd koteles megtenni.
Az ellendrzott teriilet felelds vezetdje intézkedik:
- a hibak hianyossagok javitasarol
- a karos kovetkezmények megakadalyozasarol
- amegeldzés feltételeinek biztositasarol
- az intézményvezetd és az érintett kollégak tajékoztatasarol
- afeleldsség vizsgalatardl, annak modjarol
- akedvezd tapasztalatok alapjan a megfelel6 elismerésrol.
Kirivo szabalytalansag nagy hidnyossdg esetén — a pedagogiai vagy gazdasagi vezetd
javaslatara elindul a szlikséges intézkedés, esetleges fegyelmi eljaras.

Az ellendrzések tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az igazgatd beszamol a neveldtestiilet

eldtt. A belsd ellendrzési tervet €s a beszamolot a neveldtestiilet fogadja el.
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XVII. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI11.31)) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanuloval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa
¢s lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanuld esetén e jogot a
sziil6 gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

@) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

/) kizarés az iskolabol.

Tankételes tanuldval szemben az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az
f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlédd
fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziild koteles 1j iskolat,
kollégiumot keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hoz6 iskola, kollégium
segitséget nyljt a szlilének az 1j iskola, kollégium megtalalasdban. Abban az esetben,
ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo hatarozat jogerdre
emelkedésétdl szamitott nyolc napon belill a tanuldt fogado iskolatol, kollégiumtol
nem kap értesitést arrol, hogy a tanuldé mas iskoldban, kollégiumban torténd
elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola,
kollégium harom napon beliil koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellato
hatosdgot, amely hdrom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban
résztvevo iskolat, kollégiumot jeldl ki a tanuld szdmara. Az iskolat, kollégiumot tgy
kell kijelolni, hogy a tanuldé szdmara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatés
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tanuldja esetében a
szakképzési centrum masik tagintézménye is kijelolhetd. A koznevelési feladatokat
ellatd hatosag kijelold hatarozata fellebbezésre valo tekintet nélkiil végrehajthato.

A (d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola

igazgatdja a tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott.



98

A c¢)pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre ¢&s

juttatasokra nem terjed ki.

Az f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem
hajthat6 végre az 0j tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig.

A szakképzO iskola tanuldja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanuld
tanuloszerzddést kotott, be kell vonni a teriiletileg illetékes kamarat.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
az eljaras meginditasanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel
végzOdott, a hataridot a jogerds hatdrozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsarol a tanuldt, a kiskora tanuld sziildjét, a gyakorlati
képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatgja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a
tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), tanuldoszerzddés esetén a teriiletileg illetékes
gazdasagi kamaréat értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével.
Az ¢értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat €s helyét, azzal a
tajekoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodé szervezet
vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabélyszeri értesités
ellenére, valamint a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerli meghivéas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-
kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot €s a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljards soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskora tanuld kérésére a meghallgatason a sziild

részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
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kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazdsa egyébként indokolja, targyaldst kell
tartani. A targyalésra a tanulot és a kiskort tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdol szamitott harminc napon belil — egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a
tanulo, a sziild, tovabba a gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo
szervezet képviseldje az liggyel kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanuld, a szild kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanulod és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy
a tanulo mellett szol.

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

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet nevében a fegyelmi bizottsag hozza

. Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni. Ezért a fegyelmi targyaldson részt vesz a fegyelmi eljaras ala vont diak
osztalydnak didkonkormanyzati vezetdje, €s ott ismerteti véleményét.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-

oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi
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helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgédlatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag
szamara is.
A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskoléban kell lefolytatni.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi tdrgyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolésat. Ha az iigy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

o atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

o a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat,

o kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,

o akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

o nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni
az ligyben ¢érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
Megrovas ¢és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanuld esetén a sziild is —
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi
jogardl lemondott.
A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idotartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditdo kérelmi
jogra valo utalést.
A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallds megallapitasanak alapjaul szolgalod bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas
okat.
A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és
idejét, a hatarozatot hozo aldirasat és a hivatali beosztdsdnak megjelolését. Ha elsd

fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a
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targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo
tagja.

o Az elsofoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyuajthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

e A fegyelmi biintetést megallapitd hatirozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel
egylitt az ligy valamennyi iratit tovabbitani kell, az elséfokt fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az ligyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

e A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Polgari Torvénykdnyv szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a
tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett.

e A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az
elséfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett, tovabbad az, aki az iligyben

tantivallomast tett vagy szakértéként eljart.

e Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo
¢és kiskoru tanulo esetén a sziilo is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett
kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatoja, vezetdje, egyéb esetekben a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja megallapitja a kizérdsi ok
fennallasat.

e ) Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd, a kollégium
vezetdje koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat
felmérni, ¢és lehetdség szerint a karokozd és a feliigyeletét ellatd személyét
megallapitani.

e Ha a vizsgélat megallapitdsa szerint a kart az iskola, a kollégium tanul6ja okozta, a
vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskort tanuld esetén sziildjét haladéktalanul
tajekoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. §

(1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott

tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
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meginditdsait megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé, ha a

kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az

egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziilo az

értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az

egyeztetd eljards lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsdt nem kérik,

tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon

beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zOen személyes
talalkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢s a szll6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idopontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérol, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Uton és irasban
értesiti az €rintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek

célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfdljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak aléd

e az egyeztetd eljards id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

XVIII. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egyseég.

Koényvtarunk SZMSZ-e szabélyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:
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a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai csoport (10-15 f6) egyideji
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé iddpontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok

eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez

Konyvtarunk  kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, ¢&s
egylittmiikddik az iskola székhelyén miikodé Varosi Konyvtarral.

Az intézmény szamadara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

A gylijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, iddszaki kiadvany, tartds
tankonyv, segédkonyv stb.) kiviil gyljti az iskola kéziratos pedagodgiai anyagat (helyi
pedagdgiai program ¢és tanterv, kisérleti dokumentécio, szervezeti és muiikodési szabalyzat,
palyamunkak stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozdkat (, hang- és videokazetta,
multimédia CD stb.);

Tankonyvtarat hoz 1étre a tartdés tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és
kolesonzi az dllomanyrész anyagat;

Egységes gylijteményét hozzaférhetové teszi a konyvtarhasznalok (tanulok, pedagodgusok,
technikai €s adminisztrativ dolgozdk) részére €s biztositja a kiilonb6zd informacidhordozok
hasznalatahoz sziikséges technikai eszkdzoket.

Gylijteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informacios
tartalmukrol sok szempont@ian, gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi adatbazist épit —
lehetéség szerint szadmitogépes konyvtari program, adatbdzisbol letdlthetd rekordok

felhasznalasaval,
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Lehetdséget ad a kiilonbozé dokumentumok masoldséra, sokszorositasara, 01j oktatasi anyagok
Osszeallitasara (oktatocsomag), 1) dokumentumok eldallitasara (hang-, videofelvétel,
fotofelvétel, Internetrdl letoltott tartalmak stb.);

Gylijteményén, eszkozein és tajékoztatd forrasain alapuld szolgaltatasaival kielégiti az iskola
tevékenységébdl eredd informacids igényeket;

Kielégiti a pedagogusok alapvetd szakirodalmi és informacids igényeit, tajékoztatast ad az
iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, ill.
a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szakiranya szolgéltatasairol;

A dokumentumok irdnti igények kielégitésében ¢és tajékoztatd feladatai elldtdsdhoz sajat
eszkozein kivill kozvetiti és felhasznalja a konyvtari rendszer szolgaltatasait, részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében (Orszdgos Dokumentum-ellatasi
Rendszer, a konyvtarkozi kdlesonzés);,

Sajat gylijteményén és eszkozein kiviil felhasznalja a helyi, regionalis, ill. vildgméreti
halézaton hozzaférhetd bibliografiai és teljes szovegl informacids forrasokat;

Tanorai foglalkozasok ¢és a tanitdst kovetd egyéni és csoportos foglalkozéds keretében
megalapozza eszkozeivel és szolgaltatasaival a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét,
hasznaloéi szokasait, felkésziti 6ket a korszerli konyvtari informacios technikékra;

Pedagogiai aktivitassal kozponti helyet tolt be a nevel6testiilettel szoros egyiittmiikddésben a
tanulok informacioszerzd, -kezeld, kommunikacios képességeinek fejlesztésében, a kivanatos
olvasasi, tanulasi szokasok kialakitasaban,

Mint az iskola nyitott kommunikacios centruma, demokratikus foruma lehetdséget ad a
konyvtarhoz kapcsolodd programok megszervezésére, a didkok Ontevékenységére.
Szocializacios szerepe kiilonosen fontos a tarsadalmi szempontbdl hatranyos helyzetii

teleptiléseken, népességi korzetekben.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagogiai programnak, a
konyvtarhasznalati tanterveknek megfeleléen, ill. a konyvtari rendszer altal nyujtott
lehetdségek és a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait, a szolgaltatasok igénybevételének modjat, szabalyait,
feltételeit a konyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzata fogalmazza meg.

A dokumentumok védelme, illetdleg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése érdekében

a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend rogziti, amelyet nyilvanossagra kell hozni.
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Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznal6i (tanulok,
pedagdgusok, a neveld, oktatd munkat kozvetleniil segitd dolgozok, adminisztrativ
alkalmazottak) szamara a kdnyvtarhasznalat jogat, megfeleld idépontban a nyitva tartast.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

» a konyvtar gyljteményének, tajékoztatd ¢és technikai eszkodzeinek egyéni és
csoportos helyben hasznélata,

» a helyi pedagdgiai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rak megtartasa,
kozremiikodés a konyvtarra épiild szakorak elokészitésében és megtartasaban,

» olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat (tdjékoztatds a konyvtarhasznalat modjardl, a
konyvtar gyljteményérol, irodalomkutatés, témafigyelés, pedagogiai
szaktajékoztatas, kozhasznt, kozérdeki tajékoztatas stb.),

» konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

» felkérés esetén a tanoran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas,
felzarkdztato stb.) szervezésében, megtartasaban valo részvétel,

» konyvtari  dokumentumok masolasa, kozremiikodés 10j ismerethordozok
eloallitasaban,

» szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

» tajékoztatds az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai gyijtokorli, valamint az iskola
szakmai profiljanak megfeleld szakkonyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,

» részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében

» atartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése.

A konyvtar nyitva tartasat ugy kell megtervezni, hogy a képzési id6ben és a tanitasi Orat
kovetden biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiild szaktargyi ordk és egyéb
foglalkozasok zavartalan megtartasat, az Oravezetéshez sziikséges konyvek ¢és egyéb
dokumentumok kolcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos helyben hasznalatra,
tajekozodasra, olvasasra, tanuldsra, kolcsonzésre. Az iskolai konyvtar nyitva tartasat az iskola
Osszesitett orarendjében fel kell tiintetni.

A csoportos foglalkozdsok megtartasahoz elére meg kell tervezni a konyvtar drabeosztasat,
hogy a tartalmi és technikai eldkészitésiik biztosithatd legyen. A konyvtar hasznéalatat nem
1gényld Orarendszerii tanitds szamara nem vehetdk igénybe a konyvtar helyiségei.

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsainak meghatarozésa, illetéleg bdvitése eldtt gondosan
szdmba kell venni a bevezetéséhez sziikséges személyi targyi feltételeket. Ha a rendelkezésre

allo adottsagok nem elégségesek, csak abban az esetben dontsenek az 1j szolgaltatasokrol, ha
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az iskolavezetés, az intézmény fenntartdja biztositani tudja az 01j feladat ellatasahoz sziikséges
feltételeket. A valtozdsokat a konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzataban is rogziteni
kell.

A nevelési €s oktatasi intézmények konyvtarai egyiittmiikodnek a a pedagogiai szolgaltatd
intézmények konyvtaraival, valamint mdas tipustt konyvtarakkal (lakohelyi nyilvanos

konyvtar, szakkonyvtar stb.) a szakmai munka kiilonb6z6 tertiletein.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az  iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizéasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
o cldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatokat,
o kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdnak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy
Ujonnan kiadott tankonyveket,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,

tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankOnyvelldtasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a

tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatiarozé rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
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Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartéast kell vezetni
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése (az
utdbbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkéat eldsegitd segédeszkzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,
informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

nevel6-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja

igénybe veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat

szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és

olvasotermi hasznalata téritésmentes.
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A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy hoénap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett koOlcsonzési idbétartama a sziinid6 egészére kiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok

kolesonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok konyvtar ajtajara kifliggesztett, az

iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

A gyujtokori szabalyzat alapdokumentumai

» Az 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmér6él és a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol;

» A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a tovabbképzésrdl és annak modositasai;

A\

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

» 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakért6i, az Orszagos vizsgaztatasi, az
Orszagos szakmai szakértdi €s az Orszdgos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrol,
valamint a szakértdi tevékenységrol;

» A 48/2012. (XI1.12.) EMMI. rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl

» 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
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» 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
> A 14/2001. (VIL. 5.) NKOM sz. rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrdl.

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

3. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Tanulas, szervezett oktatas
Azok az igények tartoznak ide, amelyek a szervezett oktatassal, tanuldssal kapcsolatban a
tankonyveken tulmenden jelentkeznek a kozépiskola,szakiskola és a felnéttoktatds tanulés
formain. Az itt jelentkezd igények részben szakkonyvekkel ¢és szakfolyodiratokkal,
hagyomanyos €és nem hagyomédnyos dokumentumok biztositasaval elégithetdk ki.
1. Az iskola szerkezete
Az intézmény 4 évfolyamos szakgimndzium évfolyamonként 3 parhuzamos
osztallyal.
2. Az iskola nevelési-oktatasi céljai a Pedagdgiai Programunkban meghatarozottak.
A kultura és a muveltség ataddsa oly moédon valdsul meg intézményilinkben, hogy a
torvény altal eldirt Nemzeti alaptanterv miivelddési teriileteit épitik magukba a
tantargyak tantervi szinten évfolyamokra, témakra, tanitdsi ordkra bontva.
3. A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.
4. A tehetségfejlesztés, gondozas ¢és felzarkdztatas részleteit a Pedagdgiai Program

fogalmazza meg.

4.Az allomanygyarapitas modja:

A dokumentumok kivalasztasanak elvei:

- tematikus: tanulashoz, tanitashoz kapcsolodo irodalom, pedagogiai, pszichologiai
irodalom,  tehetséggondozas  figyelembevétele, a  tanitott  szakmacsoportok
figyelembevétele

- nyelvi szempont: magyar nyelvii dokumentumok ¢s a tanitashoz kapcsolodo:

» angol
» német
» 0rosz.

nyelvii ismerethordozok, féként szotarak.
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- formai szempont: a kisméretli és gylijtok szamara késziilt konyveket nem gyijti a

konyvtar.

Dokumentumtipusok:
» konyv,

folyoirat,

CD lemez,

video,

Y V V V

térkép.

A kiadvanyok beszerzésének modja:
» Jegyz€k alapjan megrendeléssel,
» konyvtari szerz6dés alapjan
» Készpénzes vasarlassal konyvesboltbol, antikvariumbdl,

» Ajandék formajaban intézménytdl, maganszemélyektol.

5. A gyiijtés szintje és mélysége

Valogatas, teljesség, kiemelés
A Konyvtar tipusabodl és méretébdl eredéen nem torekedhet valamennyi teriileten teljességre.

Altalaban vélogatva gyiijtiink. Amennyiben a szamunkra biztositott beszerzési keret lehetdvé
teszi, az alapszintli és a kozépszintli kdnyveket minden szakteriiletrdl beszerezziik, a fels6
szintli szakirodalmat azonban csak erdsen valogatva.

Vélogatva gyljtjiik a tarsadalomtudomanyi, miivészeti, irodalmi, torténelemtudomanyi,
természettudomanyi, alkalmazott tudomanyi, miiveket, szakkdnyveket, valamint a magyar

nyelvll szépirodalmat.

Idohatarok
Allomanygyarapitasunk elsésorban az Gjonnan megjelend, korszerli ismereteket tartalmazé

konyvekre terjed ki, esetenként azonban régebben kiadott konyveket is beszerziink
amennyiben kulturtorténeti értéket képviselnek. Beszerziink, vagy ajandékként elfogadunk
minden ma is hasznosithatd tartalmi értékkel rendelkezé konyvet amennyiben anyagi

helyzetiink lehet6vé teszi, s iranta igény jelentkezik, a kiadasi idejétdl fliiggetleniil.
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5.3. Nyelvi keretek
Alloméanyunk nagyrészt magyar nyelvii dokumentumokbél all. A nyelvtanulast szeretnénk

segiteni, ezért a gyakrabban tanult nyelvekbdl folyamatosan kis gylijteményeket alakitunk Ki.

5.4. Példanyszam

A varhatd igényeknek megfeleléen egyes keresett konyvekbdl célszerti tobb példany
beszerzése.

Remélhetdleg a jovoben Gjra megvalosithatd lesz, hogy a gyakran keresett ismeretterjeszté

miivekbdl és népszerti szépirodalmi alkotasokbol is tobb példanyt be tudunk szerezni.

6. Allomanyapasztas
Az alloményapasztds az allomany alakitdsanak éppen olyan fontos része, mint az
allomanygyarapitas. Allomanyapasztasra a kovetkez6 esetekben keriil sor:
» a rendszeres allomanygondozas soran tartalmilag avultnak nyilvéanitott konyvek
kivonasa;
» az évek ota nem kolcsonzott konyvek kivonasa;
» elvesztett, megrongalodott dokumentumok selejtezése

» fizikai allapota miatt konyvtari hasznalatra alkalmatlan konyvek torlése, selejtezése

Barmely okbdl vald allomanykivonasnal jegyzdkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a
torolt dokumentumok fO6bb bibliografiai adatait, darabszdmat és cimleltarkonyvi értékét. A
torolt dokumentumokat a leltari nyilvantartasbol és a katalogushalozatbol ki kell vezetni. Az
allomanyapasztashoz a fenntartd irasbeli engedélye, vagy hozzdjarulasa sziikséges, mely
engedélyt a torlési jegyzOkonyv tartalmazza, a hatdlyos allomanyvédelmi rendelet értelmében.
Az élloményapasztds nyilvantartdsa a Konyvtar vagyoni alapokmanya, mely a torléseket
tipusonként tartalmazza darabszam és érték szerint. A gyarapoddsi €és apasztdsi nyilvantartas
mindenkori kiilonbsége adja meg a konyvtari allomany darabszadmat €s értékét.

Iskolai kdnyvtarunk erdsen valogatva gytijti be dllomanyat a koltségvetés adta lehetdségeknek

megfelelden.
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7. Konyvtari allomanyrészek

7.1. Kézikonyvtari allomany:
Ebben az allomanyrészben a kiilonb6z6 miveltségteriiletek alapdokumentumait gytjtjiik az
¢letkori fokozatok (14-20 év) figyelembevételével:

- altalanos ¢és szaklexikonok, -enciklopédiak

- szotarak, fogalomgytjtemények,

- kézikonyvek, osszefoglaldo munkak,

- adattarak,

- atlaszok,

- tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (videofilm,
CD ROM).

- az oktatott szakmacsoportoknak megfelelé nyomtatott és nem nyomtatott
ismerethordozok

A kézikdnyvtar bizonyos fogalmak tisztdzasdhoz, az iskolai anyag bdvitéséhez, a
gyermekek szokincsének és iraskészségének fejlesztéséhez nyuljt segitséget. Az ismeretek
gyarapitasanak, a tények, adatok ellendrzésének is fontos eszkdze. Rendszeres hasznalata
felkésziti a gyermekeket arra, hogy késébb munkajukat tokéletesebben végezhessék a
konyvek segitségével.

Cél, hogy a konyv, s majd a kozeli jovOben a szamitogép is munkaeszkdzzé valjon.
Mindezek figyelembe vételével beszerezziik a konyvtar részére az altalanos lexikonokat és a
szamukra jol haszndlhato szaklexikonokat, egy-egy tudomany 0Osszefoglaldé kézikonyveit,
szotarakat, Osszefoglald foldrajzi, életrajzi, torténelmi munkdkat, valamint az egyes népek
torténetét bemutatd irodalmat. Beszerezziik a szépirodalmi antoldgidkat, versgytijteményeket,
egy-egy eseményhez kapcsolodd miisor-Osszedllitdsokat, a tanitott szakmak alapvetd
kézikonyveit.

A kézikonyvtar Osszeallitisanal szem eldtt tartjuk a hasznalok életkori sajatossagait.
Helyet kapnak a kézikonyvtarban azok a pedagodgiai, mddszertani kiadvanyok, a konyvtari
munkdara vonatkoz6 irodalom, a pedagdgusok szdmara megjelend utmutatok, amelyek a

gyermek konyvtaros szamara feladatai ellatasakor sziikségesek.

7.1.1.Ismeretkozl6 irodalom
Teljességre torekvoen gytijtjiik:

- a helyi tanterv kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalmat,
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- a munkaltatd eszkozként hasznalatos dokumentumokat

7.1.2. Szépirodalom
Teljességre torekvoen gytijtjiik
- helyi tantervben szerepl6 kételezo és ajanlott olvasmanyokat,

- a tananyaghoz kapcsol6do antoldgiakat, verseskoteteket

7.1.3. Pedagégiai gyiijtemény
Teljességre torekvoen gytjtjiik:

- a helyi tantervekben meghatarozott tankdnyvek munkafiizetek, feladatlapok,
tanmenetek, a tanitasukhoz sziikséges modszertani segédletek, feladat-
gylijetemények, tesztkdnyvek (a tankonyvekbdl sziikség szerint a tanuldk
kolcsondzhetnek)

Erdsen valogatva gyjtjiik:

- pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak,

- pedagdgiai és pszichologiai dsszefoglalok,

- kiemelked6 pedagogiai munkak,

- a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi cél
megvaldsitasdhoz sziikséges szakirodalom,

- a milveltségi teriiletek modszertani segédletei, segédkonyvet,

- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai,

- csaladi életre neveléssel, a sziild és iskola kapcsolataval foglalkozo

palyavalasztassal, tovabbtanuldssal kapcsolatos dokumentumok, téjékoztatok,

7.1.4. Konyvtari szakirodalom
Erésen valogatva gytjtjiik:
- kurrens, retrospektiv jellegii tajékoztatasi segédanyag,
- a konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak,

- kdnyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.

7.2. Kézikonyvtar

A kézikonyvtar alloményat az altalanos tdjékoztatashoz, illetve tdjékozodashoz, az irodalmi és

egyéb targyu és a tdjékoztatdshoz sziikséges magyar nyelven megjelent kézikonyvekkel,
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kiilonféle tajékoztatdsi segédletekkel gyarapitjuk. Ide keriilnek az értékesebb, gazdagon
illusztralt kiadvanyok, itt helyezziik el a gyijtdkorbe tartozo bibliografiakat, az egyes
tudoméanyagak legfontosabb monografiait, az altalanos ¢&s szaklexikonokat stb. A
hagyomanyos konyvtari anyagokat kiegészitik a CD-ROM-ok, melyek a tajékoztatas €s az

egyéni ismeretszerzés nélkiilozhetetlen eszkozei.

7.4 Audio-vizualis részleg
Audio-vizualis részlegiinkben, CD-k, videokazettak, DVD-K talalhatok.

8. Gyiijtokorok
8.1. Fogyiijtokor:
Konyvek
A konyvtar alapvetd funkcidja az iskola Pedagogiai programjaban meghatarozott cél-
¢s feladatrendszer megvalodsitasahoz sziikséges dokumentumok biztositas.
A PP ¢és a kiilonb6zd, tematikusan meghatarozott miiveltségteriiletek tanitdsanak,
tanuldsanak alapdokumentumai tiikrozik a tantargyi eszkozigényeket.
A fogyljtokor kialakitdsa minden igény szem elOtt tartasaval torténik, lehetdség
szerint teljességre torekvoen.
Altalinos miivek: 0
A tudomény és kultira legéltaldnosabb alapjai, bibliografidk, konyvtartan,

enciklopédiak, altalanos lexikonok.

Filozofia, pszichologia: 1

Pszichologia, logika, erkolcstan.

Vallas, teolégia: 2

Biblia, mitoldgia alapmiivei
Tarsadalomtudomanyok: 3
Néprajz Osszefoglald jellegh miivek. Népmivelés, szabadidé felhasznalésa,

munkajog

Természettudomanyok: 5
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Altalanos természettudomanyi miivek, matematika, csillagdszat, fizika, kémia,

foldtudomanyok, dslénytan, bioldgia, ndvénytan, allattan alapszintii miivei.

Alkalmazott tudomanyok: 6

Altalanos miivek

A higéniaval, az ember szervezetével, az egészséges életmoddal kapcsolatos
alapismereti ismeretterjesztd0 munkak.

géptan, Kkonnyiipar, épitéipar, finommechanika, informatika teriileteinek

alapdokumentumai

Miivészet, szorakozas, sport: 7
Miivészeti stilusok, épitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhazmiivészet, sport

alapszintii 6sszefoglalé miivei.

Nyelv és irodalom: 8
A nyelv éltalanos kérdései, a helyesiras altaldban, egyes nyelvek szotarai.
Irodalomtudomany: vilagirodalom torténete, irodalomtorténeti miivek.
Magyar irodalom torténete.
Magyar proza- ¢és dramairodalom, koltészet klasszikusai és a kotelezd

olvasmanyok.

Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Honismeret: Szabolcs-Szatmar-Bereg megyére vonatkozo.

Foldrajztudomanyok alapszintli Osszefoglald munkai kiemelten Eurdpara és
Magyarorszagra vonatkozodan.

Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai Osszefoglald alapszintii

munkai, Europa és Magyarorszag torténete.

8.2. Mellékgyijtokorok:
Konyvek
Mindazon dokumentumok tatoznak e korbe, amelyek a tananyagon tali ismeretszerzési
igényeket hivatottak kielégiteni.

A beszerzés, gylijtés szelektalva torténik.
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Altaldnos miivek: 0

Evkényvek, naptarak, almanachok.

Filozéfia, pszicholégia: 1

Logika médszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejlodés

Vallas, teolégia: 2

Altalanos és osszehasonlito vallastudomany

Tarsadalomtudomanyok: 3

Hadtudomany, folklor, néprajz

Természettudomanyok: 5

Asvanytan

Alkalmazott tudomanyok: 6

Fiziologia, élettan altalanos kérdései, balesetvédelem, konyha , f6zés, haztartés

Miivészet, szorakozas, sport: 7

Miivészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, szinhaztorténet albumai,.

Nyelv és irodalom: 8
Idegen nyelvek nyelvtana

Az irodalom klasszikusair6l sz616 olvasmanyos miivek.

Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Utleirasok, turistatérképek

9. A gylijtemény jellemzoi

1. Dokumentumtipusok
1.1.  Konyvek kb. az allomany 95 %-at teszik ki,
1.2. Nem hagyomanyos dokumentumok: elenyészé példanyszam: videokazettak,

CD-romok DVD-k
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2. Nyelv
Magyar nyelvii kiadvanyokat gytjtiink, emellett a tanitott nyelvek koézép- és
kisszotarait, nyelvkonyveit, munkafiizeteit, tanari kézikonyveit, hangzé anyagait,

egyes szépirodalmi alkotésait.

3. Példanyszam
A konyvtari koltségvetés adta lehetdségeinek megfelelden a  kiilonbozo
allomanyrészekbe dokumentumonként 1 — 1 pld-t all médunkban beszerezni.
Kivételt képeznek:
- hazi olvasmanyokbdl tanuldcsoportonként 5-10 pld.
- egyes pedagogiai segédkonyvbdl 1-1 pld.

- ajanlott olvasmanyokbol tanuldcsoportonként 1-2 pld.
2. Sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozéas megtartdsdhoz sziikséges kdnyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),
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e sziiletési hely és 1do,
e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

e személyi igazolvany vagy utlevél szama, didkoknal didkigazolvany szama .

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuléknak az iskoldabdl torténd eltdvozéasi szandékarol az igazgatod
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6d vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozo

kollégéak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kdlesonzés,

e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

o akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongyiijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok.

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazésaban,

e atechnikai eszkozok hasznalataban.
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2.2 Kolesonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel

szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kd&lesondzhetdé egy honap
idotartamra. A kolcsonzési  hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatdrideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo

dokumentumok el6jegyezhetok.

Az iskoldbdl tavozod, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari

dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségll

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel

potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

A hét + B hét
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hétfo 8.00-
12.00,12:45-
15.45

kedd 8.00-
12.00,12:45-
15.45

szerda 8.00-
12.00,12:45-
15.45
csiitortok 8.00-
12.00,12:45-
15.45
péntek 8.00-13.30

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyzoé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabdsa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallalasarol.
2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetk konyvtarhasznalatra épiild szakordkat, foglalkozasokat

tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak

megfeleltetett itemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
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3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informdacioszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése

e fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalégusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskola jelenleg nem rendelkezik katalogussal, célunk ennek miel6bbi megteremtése. Az
iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa

minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
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egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzdségi kozlés
e kiadas sorszdma, mindsége
e megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szadm
e megjegyzések
o kotés: ar

e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikodoi mellektétel

e targyi melléktétel
1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
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A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kdnyv

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-¢hez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,
e anemzeti tankdnyvellatas rendjérdl szold 2013. évi CCXXXIL. torvény
e a tankOnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz€¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankdnyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informacids Iroda
(www.Kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld6 Rendszerében az alabbi webcimen:

http://www.tankonyv.info.hu/

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan

hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal 4tvett


javascript:njtDocument('167988.337151');
http://www.tankonyv.info.hu/
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tankonyvek arra az iddtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtadmogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden koélcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOonyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legaldbb a huszonét szdzalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az

iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. A tanuldi
tankOnyvtamogatéas igényldlapja tartalmazza a tanulok nyilatkozatat arrol, hogy a
tanév végén a kolcsonzott konyveket visszaadjak, a sériilt, rongalt, elveszett
tankonyvek beszerzési értékét a iskola szamara megfizeti.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskora tanul6 sziil6je koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskola hazirendjében meghatirozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb.

rendeltetésszert hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢€s ajanlott

olvasmanyokrol

Kartérités
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A tanul6 a tamogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatdé téle, hogy az éaltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0S

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongéalasabol

szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlodés mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzeéssel, a  tankOnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség meérseklésével, illetve elengedésével

kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Adatkezelési Szabalyzat

Kisvardai SZC Kand6 Kalman Kozlekedési Szakgimnaziuma és Dr. Béres Jozsef Kollégiuma
4625 Zahony, Karpat at 4. sz. alatt mikodd) koéznevelési intézmény nevelGtestiilete az
informécios Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény alapjan — a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 70. § (3)
bekezdésében meghatarozott jogkorében eljarva — a kovetkezd adatvédelmi szabalyzatot
(tovabbiakban: Szabalyzat) fogadta el annak érdekében, hogy az informacio- és
adatkezelésben érintett személyeket tajékoztassa az intézményben kezelt, tovabba onnan
tovabbitott személyes adatok és mads, jogilag védettséget €lvezd informaciok védelmének
jogtisztasagarol, az adatok kezelésének, védelmének ¢€s az adattovabbitds folyamatanak

torvényességérol.
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|. Altalanos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

e akdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.);

e amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.);

e anemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.);

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.);

e astatisztikardl szo0l6 1993. évi XLVI. torvény (a tovabbiakban: Stv.);

e a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

e anevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

képezi.

1.2. Fogalmak

A Szabdlyzat alkalmazasa szempontjabol:

1.2.1. Adatallomdny: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok Gsszessége.

1.2.2. Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertl és
eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

1.2.3. Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely Ondlloan vagy
masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza €s végrehajtja, vagy
az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

1.2.4. Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett

barmely miivelet vagy a miveletek Gsszessége, igy kiilondsen az adatok gytijtése,
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felvétele rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsoldsa, zarolésa,
torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése.
Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely Onalléan vagy
masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.
Adatmegsemmisités:  az  adatokat tartalmazdé  adathordozd  teljes  fizikai
megsemmisitése.
Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szadmara hozzaférhetévé
tétele.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasuk
tobbé nem lehetséges.
Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott idére torténd korlatozasa céljabol.
Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos
az érintettel, az adatkezelGvel vagy az adatfeldolgozoval.
Hozzdjarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitdsa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd —
kezeléséhez.
Kiilonleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdekképviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat;
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre—vonatkozé adat, valamint a
blniigyi személyes adat (a biintetdeljards soran vagy azt megeldézéen a
blincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal Osszefiiggésben, a biintetdeljaras
lefolytatasara, illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél,
tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba

hozhatd, valamint a biintetett el6életre vonatkoz6 személyes adat).
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Kozérdekii  adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacidé vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gyijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartoz6é minden olyan
adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara hozzaférhetéveé tétele.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossdgara jellemzd ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését

kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.
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1.3. Intézményi specifikdcio

A koznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabol:

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

Adatkezeld és adattovabbito: kdznevelési intézmény, melynek nevében az alapito
okiratban, illetve a szakmai alapdokumentumban megjelolt képviseldje jar el.
Adatallomany: a gyermekek / tanuldk, sziilok (torvényes képviselok), az
alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt modon €és formaban a
kéznevelési intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott
személyes adat.

Adattovabbitas: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Kdznevelés Informacios
Rendszerébe ¢és mas adatallomdnyokba torténd tovabbitasa az adatoknak.
Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacids
Rendszerében, az intézmény kommunikacids feliiletein (falitijsag, hirdetétabla stb.),

honlapjan és més orgdnumokon torténd kozlése.

I1. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozo szabadlyok

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt torvény vagy — annak felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben —
a helyi dnkormanyzat rendelete elrendeli.

Kiilonleges adatot az adatkezeld nem kezel, kivéve, ha jogszabaly azt kifejezetten

elrendeli.

A jogszabaly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjellésével — elrendelheti

a személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra

hozatalhoz az érintett hozzajaruldsa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy

az érintett a hozz4jarulasat nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell

tekinteni az érintett kozszereplése soran altala k6zolt vagy a nyilvanossagra hozatal

céljabol altala atadott adatok tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a
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sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az

érintett figyelmét fel kell hivni.

2.2. Az adatfeldolgozo tevékenységi kore, kotelezettségei

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit — jogszabaly keretei kozott — az adatkezeld hatdrozza meg. Az
adatkezelési miiveletekre vonatkozo utasitasok jogszertiségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgoz6 tevékenységi korén beliil, illetdleg az adatkezeld altal
meghatarozott keretek kozott felelés a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért €s nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgoz6 tevékenységének ellatasa sordn mas adatfeldolgozot nem vehet
igénybe. Az adatfeldolgoz6 az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a
tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az adatkezeld rendelkezései szerint
dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes

adatokat az adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

2.3. Az adatok védelmének részletes szabdlyai

2.3.1.

2.3.2.
2.3.3.

2.34.

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol (célhoz kotottség), jog gyakorlasa
¢és kotelezettség teljesitése érdekében (legitimitas) lehet. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie e célnak. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely
az adatkezelés céljanak megvaldosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, s
csak a cél megvaldsuldsdhoz sziikséges mértékben és ideig (szlikségességi kritérium).
Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabol az adatkezelés célja: kommunikacio.
Fentiek alapjan az adatkezelé — az Infotv. elvi és gyakorlati eldirasai szerint, az Mt.
10. §-aban foglaltakkal 6sszhangban, — az érintetteknek az Nkt. 41-44. §-aiban és a
Kjt. 5. sz. mellékletében meghatarozott adatait tarthatja nyilvan, illetve kezelheti, a
Koznevelés Informéciés Rendszere vonatkozdsaban az Nkt. Vhr. 1. fejezetére
tekintettel.

Az ¢érintettel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes-e
vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien és részletesen — tdjékoztatni kell

az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés
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céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyérol,
az adatkezelés iddtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is. A tajékoztatas — kiilondsen statisztikai vagy tudomanyos
célu adatkezelés esetén — megtorténhet az adatgyiijtés tényének, az érintettek korének,
az adatgyijtés céljanak, az adatkezelés iddtartaménak és az adatok
megismerhetdségének mindenki szamara hozzaférhetd mdodon térténd nyilvanossagra
hozatalaval, ha az egyénre sz6l6 tajékoztatas lehetetlen, vagy aradnytalan koltséggel
jarna. A statisztikai célu adatgyiijtés tartalmi korét az Stv. vonatkoz6 rendelkezései
hatarozzak meg.

Az adatkezeld vallalja, hogy amennyiben barmilyen modon valtoztatna a személyes
adatok kezelésére vonatkozo elvein és gyakorlatan, ezekrdl a véltozasokrol elézetesen
értesiti az intézményhasznalok korét: a gyermekeket sziileik révén, a tanuldkat a
didkonkormanyzat forumain és az iskolagytlések, valamint az osztalyfonoki
foglalkozasok keretén beliil, a sziiloket a sziildi szervezet és a sziildi értekezletek, az
iskolaszéket annak vezetdsége, illetve az iskolaszék vezetdjével vald konzultativ
talalkozok annak képviseldjével vald személyes kapcsolattartds utjan. A
valtoztatasokat fel kell tiintetni az iskola honlapjan is. Az adatkezelésnek mindig a
ténylegesen alkalmazott elveket és a valosagos gyakorlatot kell tiikkroznitik.

Ha a személyes adatokat olyan modon szeretnénk felhasznélni, hogy ez a felhasznélasi
mod eltérne a személyes adatok gylijtésekor meghirdetett elvektdl és céloktol, az
intézmény elézetesen irasban, elsésorban a tdjékoztatdo flizet / ellendrzd konyv
segitségével értesiti az érintetteket (a kiskort tanuldk sziileit, illetve gondviseldjét),
akiknek felajanlja azt a lehetdséget, hogy eldonthessék, vallaljak-e, azaz
hozzajarulnak-e az 0j feltételek mentén is személyes adataik korabbiaktol eltérd
modon torténd kezelésehez.

Nem mindésiilnek személyes adatnak azok az anonim informaciok, melyeket a
személyes azonosithatosag kizarasaval gylijtenek ¢és természetes személlyel nem
hozhatok kapcsolatba, illetve azok a demografiai adatok sem mindsiilnek személyes
adatnak, melyeket ugy gylijtenek, hogy nem kapcsoljak hozza azokat azonosithato
személyek személyes adataihoz, s ezaltal nem 4llithato fel kapcsolat természetes
személlyel.

Az érintettek altal biztositott személyes, illetve egyéb adatokat nem egészitjiik ki és

nem kapcsoljuk Ossze mas forrasbol szarmaz6 adatokkal vagy informacidval.
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Amennyiben a jovében kiilonb6zé forrasokbol szarmazdé adatok ilyenfajta
Osszekapcsolasara keriilne sor, ezt a tényt kizardlag a megfeleld tajékoztatast
kovetden, eldzetesen, az adott érintettdl kapott hozzajarulas esetén tessziik meg.
Amennyiben az arra feljogositott hatdsagok a jogszabalyokban eldirt modon kérik fel
személyes adatok atadasara az adatkezel6t — torvényi kotelezettségének eleget téve —,
az atadja a kért és rendelkezésre all6 informéaciokat.

Az intézmény alkalmazottai vonatkozasdban az adatok kezelésének eljarasrendjét a
nevelotestiilet, illetve a szokasos belsé informacids csatornak mentén kell ismertetni

az érintettekkel.

2.4. Kiilonos preferencidju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljardasrendje

24.1.

A Koznevelés Informdcios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztil torténd,
jogszabalyban meghatarozott gyermeki / tanuldi és alkalmazotti adatok kezelése
(adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas) — a gyermekek / tanulok nyilvantartdsdban
¢s az alkalmazottak személyi anyagaban taldlhat6 adatok kezeléséhez hasonldéan — a
személyiségi jogok tiszteletben tartdsa és az Nkt. 26. alcimében foglaltak szerint
torténik. A személyes adatot kezeld, azt megismerd személy (az adatkezeld, illetve az
altal megbizott alkalmazott) jogviszonyanak fennalldsa és annak megsziinése utan is
kdteles az adattitkot megtartani, ezért jogi feleldsség terheli.

Az adatkezeld (intézményvezetd) a KIR online feliiletének kezelésével, az adatrogzitoi
feladatok elvégzésével az iskolatitkart és az igazgatohelyetteseket bizza meg, azok
munkakori leirasaban foglaltak szerint. Az intézményvezetd a KIR Mesterjelszo-
kezeld rendszerén keresztil az egyes adatrogzitési feladatok elvégzésével
(jogosultsagok kiosztdsa ¢és megerdsitése) mds intézményi alkalmazottakat is
megbizhat.

Az adatkezelésrdl sz6l6 megbizast irdsba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel
megbizott alkalmazott nyilatkozik arr6l, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos
kotelezettségeit €s jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles
feladatat az elvarhat6 gondossag €s a bizalmi viszonybdl szdrmazo feleldsség alapjan
végezni, és az adattitkot megdrizni.

A KIR-bdl torténd adattovabbitds rendjét az Infotv. alapjdan az Nkt. és mas

jogszabalyok vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg.
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A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptdrvényi szintli szabalyanak
megfelelden a koznevelési intézmény alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a
korményhivatal részére is tovabbithaté az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések
(tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen
adatok rogzitése, tovabbitasa ¢és kezelése céljabol az intézményvezetd megbizza az
intézmény iskolatitkarat. A KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a
hitelesitett tarolt dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti ¢€s
miikddés szabalyzata normalizélja.

Az iskoldban kotelezden lefolytatott orszdgos mérések, értékelések soran — a
jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen — rogzitendd adatok tovabbitisaért az
intézményvezetd adatkezelési jogosultsaggal ruhazza fel a mérés, értékelés /
tagintézményi lebonyolitdasaért felelos alkalmazottat, aki feladatait onéalldéan végzi. A
feladatellatassal valdo megbizast az éves munkatervben is rogziteni kell, s azt a
munkakori leirds kiegészitéseként is meg kell jeleniteni.

Az orszagos mérés soran az onkéntes adatszolgéltatas Gtjan gylijtott, a tanuld szocidlis
helyzetére, tanuldsi ¢és ¢életviteli szokésaira, a sziilék iskoldzottsdgara ¢és
foglalkoztatasara vonatkozo adatokat a nevelési-oktatasi intézmény nem ismerheti
meg.

Az adatkezelési kotelezettség részét képezi a személyes adatok kezelése
vonatkozdsdban az érintettek (tanulok, sziildk) tdjékoztatdsa arrél, hogy a mérési
rendszerben generalt és hasznalt mérési azonositoval az Oktatasi Hivatal egyéni
szinten, de személyazonositasra alkalmatlan modon, a kdznevelési €s felsGoktatasi
intézmények hatékonysaganak elemzése céljabol kozvetleniil Osszekapcsolhatja a
tanuld mérési, illetve egyéb iskolai, érettségi, kozépfoku és felsGoktatasi felvételi
teljesitményére, eredményére, valamint egyéb, a koznevelési ¢és felsdoktatési
tovabbhaladasara vonatkozo, altala nyilvantartott adatokat.

Az iskolaban hasznalt elektronikus naploban régzitett személyes adatok kezelésének
komplex  eljarasrendjét  (e-naplé  felhasznaldi  csoportjai és  feladataik;
rendszeriizemeltetok feladatkore; az e-napldé miikddésével kapcsolatos konkrét
feladatok, hataridok, feleldsok; tlizemeltetési szabalyok; e-napld hitelesitési
protokollja; a rendszer elérésének lehetdségei; az e-naplo altal kotelezden
nyilvantartott adatok) az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata hatdrozza

meg.
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Az intézményvezetd az éves iskolai munkatervben — rendkiviili esetben egyedi, irasba
foglalt hatarozatban — rendelkezik az e-naplé rendszeriizemeltetésért felelds
intézményi alkalmazottak: az e-napld feleldsérdl és a rendszergazda személyérdl,
tovabba feladatkori specifikacidjukrdl (munkakorileiras-kiegészités).

Az e-napld rendszeresen frissitett szoftvervédelmi programokkal val6é biztonsagossa
tételének munkalatai a rendszergazda feladatkorébe tartoznak.

A tanuloi jogviszony megsziinését kdvetd 15 napon beliil az iskola gondoskodik arrol,
hogy a tanul6i adatokat az illetékes hatosagi szerv egyidejii értesitése mellett a tanuloi
nyilvantartasbol torolje. A feladat cimzettje az iskolatitkar, vagy az igazgato dltal
ezzel allando jelleggel megbizott intézményi alkalmazott.

A 2014/2015. tanévtdl a pedagdgiai szakszolgélati ellatasban részt vevd tanulok
személyes azonosito adatai, az dket érintd ellatasi események és azon nevelési-oktatdsi
intézmény torvényben meghatarozott adatai, amellyel az ellatottak tanuloi
jogviszonyban allnak, elektronikus informacids rendszeren rogzitendok, melynek
adatallomanyait a KIR-t tlizemeltetdé Oktatdsi Hivatal és az érintett tanuldval
foglalkoz6 szakember viszi fel az integradlt nyomon kovetési rendszer (a tovabbiakban:
INYR) adatbézisaba.

Az iskola adatainak pedagogiai szakszolgalatok felé torténd tovabbitasa a
kontrollvizsgalati kérelmekben ¢és mdés, a szakszolgalat részére tovabbitando
dokumentumokban torténik, melyek kitoltése (adatrogzités) a fejlesztéssel,
gyogypedagogiai megsegitéssel foglalkozd pedagogus ¢és az érintett tanulod
osztalyfonokének feladata. Az adatrogzités és -tovabbitas pontossaga felett ezzel az
iskolavezetés dltal megbizott pedagogus Orkddik. Az adatkezelésre vonatkozo
protokollrdl vald tajékoztatas az intézményvezetd feladata, aki ezt a nevelGtestiiletei
értekezleten eszkozli.

A pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartasnak az INYR-t érinté valamennyi
kérdésével a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes foglalkozik.

Az INYR miikddésérdl, a vonatkozé adatkezelési rendrdl az osztalyfonokok a sziiléi
értekezleten adnak tdjékoztatast a sziiloknek.

A jogszabalyban foglaltaknak megfelelden a tanulok fizikai allapotanak (fittségének)
felmérését végzd testnevelés szakos pedagdgus tanulonként rogziti a Nemzeti
Egységes Tanuléi Fittségi Rendszer (a tovabbiakban: NETFIT) informatikai

rendszerében a mérés eredményeit.
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A mérés rogzitéséhez sziikséges tanuloi adatokrol a mérés rogzitését végzo pedagdgus
az elektronikus naplobol, illetve sziikkség esetén az iskolatitkartdl vagy az
osztalyfonoktol jogosult tajékozodni.

A NETFIT rendszer keretein beliil a tanulok mérési azonositoéjat a mérést rogzitd
pedagdgus koteles bizalmasan kezelni és irdsvédett fajlban tarolni.

A NETFIT rendszer keretében értékelt tanuldi adatokra az adatvédelem- és kezelés
altalanos normai vonatkoznak (célhoz kotott felhasznalhatosag, anonimizalt formaju
tarolas, az ¢érintett engedélyéhez, illetve jogszabaly kifejezett eziranya
rendelkezéséhez kotott tovabbitas).

A mérés befejezésének hataridejeként jogszabalyban meghatarozott napot megel6zo
utolsé sziil6i értekezleten vagy irasos értesités forméjaban a mérésben érintett tanulok
sziileit értesiteni kell gyermekeik mérési adatai megtekintésének modjarol.

A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tamogatasara szolgalé Kkorai jelzo- és
pedagodgiai tamogatorendszerhez kapcsolédd feladatok ellatasa sordan az
adatkezelésre jogosultak korét jogszabaly és az intézmény szervezeti és muikodési
szabalyzata altal nevesitett intézményi alkalmazottak jogosultak kezelni az

adatvédelem- ¢és kezelés altalanos normai (1d. 2.4.13.) alapjan.

Az intézmény érintett felhasznaloinak adatkezeléssel és adatvédelemmel

kapcsolatos jogai

Az intézmény adatkezeléssel érintett felhaszndloja tajékoztatast kérhet a rd vonatkozo
személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését,
illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlését.

A 3.1. pontban meghatarozott érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az
altala kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgoz¢ altal feldolgozott adatairél, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen
célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az adatkezeld koteles a kérelem
benyujtasatél szamitott legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban megadni az érdemi tajékoztatast.

A 3.1. pontban meghatirozott érintett tijékoztatasat az adatkezeld csak akkor
tagadhatja meg, ha azt jogszabaly, nemzetbiztonsagi érdek, vagy a honvédelem, a
blinmegeldzés vagy bliniildozés érdekében, tovabba allami vagy helyi 6nkormanyzati

pénziigyi érdekbdl, valamint az adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme
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érdekében korlatozza. Az adatkezeld koteles az emlitett érintettel a felvildgositas

megtagadasanak indokat kozolni.

A valésagnak meg nem feleld adatot az adatkezeld6 — amennyiben tébboldaltian

meggy0z6dott annak helyes voltarol, annak megfeleléen — helyesbiteni koteles.

A személyes adatot torolni kell, ha:

a) kezelése jogellenes;

b) az adatainak kezelésében érintett személy kéri;

C) az hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszerlien nem korrigalhato —, feltéve,
hogy a torlést jogszabaly nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak jogszabalyban
meghatarozott hatarideje lejart;

e) azt a birdsag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatdsag
hatarozataban elrendelte.

A helyesbitésrdl és a torlésrdl az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat

értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottdk. Az

értesités mellozhetd, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az adatkezelésben

érintett jogos érdekét nem sérti.

Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése, illetve tovabbitasa kizardlag az adatkezel$ vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
az adatkezelést jogszabaly rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatés céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehet6vé teszi.

Az adatkezel6 — az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a

kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt

megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben

a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi

adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a

tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik

részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, ¢s akik

kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az

adatkezelésben érintett az adatkezelének e dontésével nem ért egyet, az ellen — annak

kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — birdsaghoz fordulhat.
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Az adatkezel® az adatkezelésben érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el. Az adat azonban nem tovéabbithat6 az adatatvevo részére, ha az
adatkezeld egyetértett a tiltakozassal, illetdleg a birésag a tiltakozas jogossagat
megallapitotta.

Az ¢érintett & jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat
személyiségi jogainak megsértése miatt.

Az adatok Orzésének iddtartamar6él a jogszabalyban meghatarozottak szerint a

vonatkoz¢ iratkezelési szabalyok és az irattari terv rendelkezései az iranyadoak.

Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére vonatozé biztonsagi

szabalyok

4.1. Adat- és titokvédelem

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

Az intézmény altal az iskola alkalmazottainak hasznalatara kihelyezett és telepitett
szamitogépeihez vald hozzaférés felhaszndloi névvel és a hozzéd kapcsolddo jelszoval
védett. Minden szolgaltatas, program ¢€s adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A
felhasznalok kotelesek jelszot hasznalni, amelynek egyedinek és nehezen
visszafejthetonek kell lennie.

Negyedévente a felhaszndloi jelszavakat meg kell véltoztatni az alabbi feltételeknek
megfelelden:

e legaldbb 8 karakter hosszu legyen;

e szerepeljen benne betli, szam és egyéb jel (pl.: #, &, $, * stb.).

A felhasznalot a jelszo megvaltoztatasara fel kell szolitani. Amennyiben a harmadik
felszolitasra sem torténik meg a felhaszndloi jelszo megvaltoztatasa, abban az esetben
a rendszerbe valo belépés automatikusan megsziinik a felhasznal6 szadmara. A kitiltas
utan a rendszerbe valo jboli csatlakozéas kizardlag az intézményvezetd engedélye
alapjan torténhet.

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az
ennek kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésért és az okozott karokért a
felhasznal6 anyagilag felel.

A jogos ¢és illetéktelen hozzaférést naplozni kell. A rendszernaplobol egyértelmiien ki

kell dertilnie a ki- és bejelentkezések idépontjanak.
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A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozdsaval, a forgalom
ellendrzésével, tovabba mas szamitastechnikai eszkozokkel gyiijtott informaciok csak
az informatikai rendszer mikodésének javitasara, a rendellenes hasznalat kiszirésére,
a szabalysért6 magatartdas felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra valo
informaciogyijtésre vagy felhasznaldsra kizardlag az intézményvezetd adhat irasos
utasitast. Ilyen informacidkat csak a rendszergazda vagy az ezzel az intézményvezetd
altal irdsban megbizottak gyiijthetnek.

Az intézményben kihelyezett szamitogépek szabalyos hasznalatat az ovoda / iskola /
kollégium rendszergazdai feladatokat ellatd alkalmazottja (a tovéabbiakban:

rendszergazda) végzi.

4.2. Input oldali rendszervédelem

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3

A rendszerbe elektronikus formaban bekeriilé ismeretlen adathordozén 1évé adatokat,
programokat minden esetben eldzetesen ellendrizni kell virusvizsgald szoftverrel. Ha
az ellendrzés virust taldlt, vagy a betdltés sordn virusgyanis esemény torténik, a
folyamatot azonnal meg kell szakitani, a szadmitogépet ki kell kapcsolni, és a
rendszergazdat haladéktalanul értesiteni kell.

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalarél nézve elektronikus
védelemmel (virusfigyeld és -irtd alkalmazasok, tizfal) rendelkezik. Ennek ellenére
azonban el6fordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek
virussal fertdzottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyantja felmeriil, a
leirtakhoz hasonldan kell eljarni.

Az intézményben a gyermekek, tanulok 4ltal hasznalt internet-hozzaféréssel
rendelkezd szamitogépeket a kiskorti felhasznalok védelmét lehetévé tevd, kdnnyen
telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel (gyermekvédelmi szoftver) kell
ellatni a gyermekek, tanulok harmonikus lelki, testi és értelmi fejlodése védelmének

érdekében.

4.3. Output oldali adatvédelem

4.3.1.

A rendszerben tarolt adatokat, informacidkat csak az azok elérésére jogosult
felhasznal6 masolhatja, illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerbdl kikeriilt adatok és
informaciok kezeléséért annak felhasznaloja teljes feleldsséggel tartozik.

4.3. Mentés, megsemmisités, archivalds
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A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés torténhet magneses
vagy optikai elven miikodd adathordozora. A sériilt vagy haszndlaton kiviil helyezett —
hivatalos vagy személyes informaciokat tartalmazo — adathordozoék megsemmisitése a
rendszergazda feladata. Az ilyen tartalmi rontott papiralapi dokumentumok
megsemmisitését gy kell elvégezni, hogy azok azonositasra alkalmatlanok legyenek
(pl. rontott fénymasolat).

A rendszerben tarolt adatok archivaldsat a rendszergazda az intézmény ligyviteli €s
iratkezelési szabalyozo normai szerint végzi.

V. Zaro rendelkezések

5.1

5.2

5.3

5.4

Az intézmény adatvédelmi szabalyzata a neveldtestiilet altali elfogadasat kovetden valik
hatalyossa.

A jovahagyott adatvédelmi szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény igazgatoi
irodajaban, illetve titkarsagan hozzaférhet6 kell tenni. Rendelkezéseir6l az intézmény
vezetéje és az altala megbizott helyettesei vagy e feladattal megbizott alkalmazottak
adnak tajékoztatast.

Az adatvédelmi szabdlyzatot az intézmény iratkezelési szabdlyzatival, illetve a
szervezeti és miikodési szabalyzattal 6sszhangban kell értelmezni.

Az adatvédelmi szabalyzat modositasara az elfogadédséra irdnyado jogszabdlyi eldirdsok
érvényesek.
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KISVARDAI SZC KANDO KALMAN
KOZLEKEDESI SZAKGIMNAZIUMA
ES DR. BERES JOZSEF KOLLEGIUMA
GYAKORNOKI SZABALYZATA
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A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a
pedagogushivatds irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal valo
azonosulast.

A gyakornoki szabdlyzat meghatdrozza az iskolai alaptevékenység szakszeriibb ¢és
hatékonyabb ellatasa érdekében a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény
mérésével, értekelésével dsszefliggd eljarasrendet.

A szabalyzat kiadasakor a kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIII. torvény 22. §-a és
22/A §-a, valamint a kdzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a
kozoktatasi intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet (a tovabbiakban: Vhr.)
4/A—C §-ainak, tovabba a nemzeti koznevelésrol szolo torvény 62. § (11) bekezdésének, 64. §
(4), (6) és (8) bekezdésének rendelkezéseit vettiik figyelembe.

I. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghaladd szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozd munkakorbe, hatarozatlan idére torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével 0Osszefliggd munkakor: a gyakornoki 1d6 kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara —
a rendelet mellékletében meghatarozottak szerint — pedagdgus-munkakdrben, tovabba a
pedagdgiai-szakmai szolgéltatasok ellatasara Iétesitett {igyintézo-szakértd, pedagdgiai
szakertd, pedagogiai eldado, iigyintéz6 munkakorben foglalkoztatjdk a kozalkalmazottat.

[Vhr. 4. § (1)]

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd6” megismeri a
munkahely belsé értékeit, szervezeti kultarajat, meghatarozott médszertan alapjan tamogatast
kap, hogy megtaladlja helyét a munkaszervezetben, mintit kap a feladatok hatékony

elvégzéséhez.
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Kezdd szakasz: a gyakornoki program elsé szakasza, amely koriilbeliil az elsé év végéig tart.
Ez a szakasz elsGsorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valos gyakorlatszerzés sokkal

fontosabb, mint a verbalis informécio. Az elméleti tudas vezérli elsédlegesen a gyakornokot.

Halad6 szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, amely koriilbeliil a masodik év
végéig tart. A gyakornok mar képes arra, hogy raciondlisan, tudatosan kivalassza, hogy mit

fog tenni, prioritasokat hatdroz meg, képes a nevelési folyamat €sszerii irdnyitasara.

Mentor: az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus (pedagdgusok), aki rendelkezik legalabb
tizéves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivalod

képviseldje.

Kozvetlen felettes: az intézmény szervezeti ¢és milkddési szabalyzatdban, valamint a

pedagdgus munkakori leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy.

I1. A szabalyzat intézményi, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a Kisvardai SZC Kand6 Kalman Kozlekedési Szakgimnaziuma és Dr. Béres

Jozsef Kollégiuma intézményben (a tovabbiakban: Intézmény) alkalmazando.

Az Intézmény ,,Gyakornok™ fizetési osztadlyba sorolt, az Intézmény alaptevékenységének
ellatasaval 0sszefliggd munkakorbe, hatarozatlan iddre kinevezett kozalkalmazottaira terjed
Ki, valamint az intézményvezetd altal mentori feladatok ellatasaval —megbizott

kozalkalmazottaira, a gyakornok felettesére €s az intézményvezetdre.

III. A szabalyzat idébeli hatalya

Jelen szabélyzat 2017. év marcius honap 01. napjatdl visszavonasig hatélyos.

IV. A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érinté jogszabalyvaltozas

kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irasban kéri.



145

V. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki id6t a kinevezésben kell kikotni. A gyakornoki id6 a ,,Gyakornok™ fizetési
osztalyba sorolt kozalkalmazott esetén két év.

A gyakornokok felkészitésének lehetséges szakaszolasa:

Idészak Szakasz megnevezése |Elvaras

1. év ,.kezdd” o készségek a tanitas terén
e szabalyok kovetése
e kapcsolatok felismerése, rendszerezése

e gyakorlati tudds megalapozasa

2. év ,;haladd” e tudatossag

e tervszerliség

e prioritasok felallitasa
e gyakorlati tudés

e karriertervezés

1. Altalanos kovetelmények a ,,kezd6 szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:
e az intézmény gyakornoki szabalyzatat;
e akodznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvényt, kiilondsen
— a kozoktatdsi intézményt, ezen belill azt az intézménytipust, amelyben
dolgozik;
— agyermek, a tanulo és a sziild jogait, illetve kotelességeit;
— apedagogus jogait és kotelességeit;
e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletet,
kiilondsen
— a gyermek, a tanuldo kotelezettségeinek teljesitésével, fejlodésének
figyelemmel kisérésével ¢és teljesitményének mérésével, értékelésével
kapcsolatos részeket;
e az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilonosen

— az intézmény kiildetését, jovoképét,
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az iskoldban folyd nevel6-oktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait,
feladatait, eszkdzeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0Osszefiiggd pedagodgiai
tevékenységet,

a tehetség €s a képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthato
tanorai foglalkozasokat, valamint azok o6raszamait, az eldirt tananyagot ¢és
kovetelményeit,

az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és
formait,

a tanuld0 magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢€s mindsitésének
kovetelményeit, formajat,

modularis oktatas esetén az egyes modulok értékelését és mindsitését, valamint

beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe;

e azintézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat;

e az intézmény szervezeti €s mitkodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonosen

a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetoknek a nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsd ellenérzési rendjét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkozo6 rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valod kapcsolattartast,

az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok 4apolasaval
kapcsolatos feladatokat,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,
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— atandran kiviili foglalkozéasok szervezeti formait,

— a didk-onkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk
kozotti kapcesolattartas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési
tdmogatas biztositasa),

— az iskolai kdnyvtar miikddési rend;jét;

e az intézmény hazirendjét, kiillondsen

— hogy a tanulodi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni,
illetve végrehajtani,

— tanuldi munkarendet,

— atanodrai és tanoran kiviili foglalkozéasok rend;jét,

— az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskoldhoz tartozo
tertiletek haszndlatdnak rendjét,

— az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodod
iskolan kiviili rendezvényeken tiltott tanuldi magatartast,

— a gyermek, tanuldé tdvolmaraddsanak, mulasztasanak, késésének igazolasara
vonatkozo6 rendelkezéseket,

— a tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatdsdnak
rendjét és formait,

— atanulok jutalmazasanak elveit €s formait,

— afegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

— a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi
kérdéseket;

e azintézményi érdek-képviseleti szervek miikodését, dokumentumait, tisztségviseldit;
e azintézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumait, tisztségviseloit;

e az intézmény éves munkatervét;

e ataniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat;

e amunkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkoz6 altalanos szabalyokat.

2. Altalanos kovetelmények a ,,halad6 szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

e akdznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. torvényt, kiilondsen
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— az agazati irdnyitas, az oktatasért felelds miniszter és a kormany szabalyozasi
feladatait,

— akozoktatas orszagos mérési feladatait,

— a fenntartdi irdnyitast, az intézménnyel szemben tdmasztott elvarasokat,

— akozoktatasi intézmény ellendrzését érintd részeket,

— a pedagogus-munkakdrben dolgozok eldmeneteli és illetményrendszerét,
dijazésat;

e a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvényt és a 138/1992. (X. 8.)
korményrendelet kapcsolodé szakaszait, kiilondsen

— akozalkalmazotti jogviszony létesitését, modositasat, megsziintetését,

— amunkavégzés szabalyait,

— amunkaidét, pihendidot,

— fegyelmi feleldsségét,

— ajogviszony megsziintetését érintd részeket;

e az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilondsen

— agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

— atanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segité programot,

— aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

— a szild, tanuld, iskolai pedagdgus egyiittmiikodésének  formait,
tovabbfejlesztésének lehetbségeit,

— az intézményi belsé vizsgak rendjét, kozépiskola esetén az allami vizsgak
rendjét;

e az intézmény panaszkezelési eljarasat.

3. A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis kovetelmények a ,,kezd6 szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

e az intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil példaul:
— az iskolai pedagodgiai programot,
— az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

— az intézménybe jar6d gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait.

4. A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis kovetelmények a ,,halad6 szakaszban”
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A gyakornok mélyitse el ismereteit a kovetkezd teriileteken:

e atanitott korosztaly ¢életkori sajatsagai, pszichologiai fejlodése,

e atanuloi kompetenciak fejlesztése (szakmai, mddszertani fejlodés),

e a fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat irdnyitasa (tanulasszervezés),
e tehetséggondozas,

e hatranykompenzalas,

e az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertana,

e az oktatashoz kapcsolddo eszk6zok hasznalata.

A gyakornok fejlessze képességeit a kovetkezd teriileteken:

e szocialis tanulas,

e az 0nallo6 tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas),
e kommunikacio a tanuldkkal, sziillokkel, munkatarsakkal,

o konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése,

e iddgazdalkodas, tervezés, tudatossag.
VI. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a
teljes munkaideje 6tven szdzaléka.

A gyakornok a kotelezd ordk teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevelOtestiilet
munkéjaban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodd eldkészitd és befejezd
munkdkra kotelezhetd. Kotelez6 oran tili tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a
gyakornok szdmadra, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy
egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelezd ora és a heti teljes munkaidé kozti idében a gyakornok orat latogat, konzultal a
mentorral, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Oralatogatas: legalabb heti egy 6ra (az azonos tantirgyat tanité pedagdgus orajan, az altala
tanitott osztalyokban mas 6ran, a mentor 6rajan, tandran kiviili foglakozason).

Az oOralatogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie az orat tartd pedagdgussal.

Konzultacio: legalabb heti két ora (mentorral, egyéb pedagodgussal, vezetdvel, szakmai

munkak6zdsség-vezetovel).
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Az Oralatogatast a gyakornok a haladasi, mulasztdsi naploban aldirasaval jeldli, a
konzultaciorél az idOpont, idétartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsaval nyilvantartés
késziil.

Az Oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetOvel, mentorral, az oOrat tartd
pedagbgussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.

A gyakornok és a mentor orarendjét ugy kell osszedllitani, hogy legalabb a hét egy napjan
azonos idében fejezzék be a tanitdst, ily modon legyen lehetdségiik a konzultacio
megtartasara (ha megszervezhetd, a kotelez6 ora a hét négy napjara keriiljon elosztasra, igy

egy nap maradhat az oralatogatasra, konzultaciora).

VII. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

Szakasz Tapasztalatszerzés médszere |Szamonkérés modszere
megnevezése
»kezdb szakasz”  |e Oralatogatas e egyéni tanmenet elkészitése
e Oramegbeszélés e Oravazlat készitése
e konzultacié a mentorral e intézkedési terv készitése sziil6i
e konzultacio egyéb panaszra
pedagdgussal

e konzultacio6 az igazgatoval

e konzultaici6 a  szakmai
munkakdzdsség vezetdjével

e részvétel teammunkaban

e részvétel esetmegbeszéld
csoport munkajaban

e tanév eleji sziiléi értekezlet

latogatasa
,,halado szakasz” e Oralatogatas, oramegbeszélés |  egy munkakozOsségi  program
e konzultacié a mentorral megszervezése (példaul iskolai
e konzultacioé mas tanulmanyi verseny)
pedagogussal e tanulok, osztalyok kozott kialakult

e konzultacié az igazgatdval — kiilsé beavatkozast igényld —
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e konzultaici6 a  szakmai
munkak6zosség vezetdjével

e részvétel teammunkaban

o részvétel esetmegbeszélo | @
csoport munkajaban .

o tanév végi — értékeld — sziiloi

értekezlet latogatasa

konfliktus megoldéasanak
tervezése, intézkedési terv
készitése

bemutato ora tartasa

az altala tanitott osztalyok
egyikében a sziildi értekezlet egy
részének  megtartdsa  (példaul
szakmai téma, szervezés)

az intézmény éves munkatervében
meghatarozott, intézményi szinti

program megszervezése (példaul

kirandulés, hagyomanyéapolas,
projektnap, -hét, diak-
Onkormanyzati program,
diakkozgytilés)

helyzetértékelés,  feladatkitiizés
elkészitése az osztalyfénokkel
egylttmiikodve a tanév elején az
altala kivalasztott osztalyban

tanév végi beszdmolo elkészitése
a vezetd altal meghatarozott

szempontok szerint

VIII. A mentor Kijelolése, feladata

A mentort (segitdket) az intézmény igazgatdja jeloli ki szakteriiletenként az intézményben

legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tizéves gyakorlattal rendelkezd pedagdgus koziil. A

dontés eldtt az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség véleményét.

A mentor munkakori leirdsaban jeldlni kell a két évre sz616 mentori feladattal valo megbizast

(a munkakori leirdas modositasa csak kozos megegyezéssel torténhet).

Az oOralatogatast a mentor a haladési, mulasztasi naploban aldirdsaval jeldli, a konzultaciérol

az id6pont, idétartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval nyilvantartas késziil.

A mentor feladata kiilondsen:
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elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve,
az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot,
felkésziti, segiti a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos
tervezOmunkara:
— az iskola helyi tantervében a munkakori feladataira vonatkozod eldirasok
értelmezésére és szakszert alkalmazasara,
— a tanitdsi oOrdk felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasara,
— a tanitasi orak elokészitésével, megtervezésével €és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara,
— a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara,
— az Aaltaldnos kovetelményekben meghatirozott jogszabélyok, intézményi
alapdokumentumok, szabéalyzatok megismerésére, értelmezésére,
sziikség szerint negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi orait,
rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz,
segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolddd adminisztracio elvégzésében, folyamatosan
ellendrzi a teljesitését,
az elsdé év végén és a mindsitd vizsgara jelentkezés eldtt szovegesen, irdsban értékeli a
gyakornok teljesitményét, ezzel segiti a gyakornok felkésziilését a mindsitd vizsgara,
az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében,
értékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok Onértékelésével, ¢és az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat,

segiti a gyakornokot a portfolio dsszeallitasaban.

7

IX. A gyakornok értékelése, minésitése

A gyakornok értékelése sordn kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének

értékelése, valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

1. A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai
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e atudas hasznalata

e széles korii pedagdgiai tartalmi tudas

e problémamegoldasi stratégiak

e a c¢lok jobb adapticidja és megvaltoztatasa kiilonféle tanulok szaméra, improvizacios
készség

e dontéshozatal

e c¢lok meghatarozasa

e tantermi hangulat

e atantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezo jelzések megértésére

o ¢rzékenység a kapcesolatteremtés irant

e atanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak

o afeltevések gyakori ellendrzése

e tisztelet a tanulok irant

e atanitds iranti elkGtelezettség

e cgyiittmiikddés a nevelbtestiileti kozosséggel

N

. A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasrendje

A gyakornoki id6 alatt fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésének fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, timogatas.

A gyakornok fejlesztd értékelését minden tanév végén a mentor késziti el. Az értékelésbe
bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is, valamint figyelembe

veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.

Az értékeld megbeszélés 1épései:
e a gyakornok onértékelése,

e a mentor értékelése,

az eltérd vélemények megbeszélése,

a problémak feltarasa, megbeszélése,

a kovetkezd 1ddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa,

e arésztvevok feladatainak meghatarozasa,

az értékeldlap kitoltése, aldirasa.
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Az értékeld megbeszélésen a mentor és a gyakornok vesz részt.

Az értékelSlapot a mentor és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget kell adni,
hogy ¢észrevételeit, megjegyzését az értékeldlapon rogzitse. Az értékeldlap egy alairt
példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékeldlapot a mentor 6rzi a gyakornoki idd

leteltéig, majd a mindsités utan megsemmisiti.

A gyakornoki id6 végén a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsitésre a gyakornok a
korményhivatalnal jelentkezik, amely a mindsit6 vizsgat megszervezi. A mindsités
eredményeként ,,megfelelt” vagy ,,nem megfelelt” mindsités adhato.

Ha a gyakornok a megismételt mindsité6 vizsgan ,,nem megfelelt” mindsitést kapott,
kozalkalmazotti jogviszonya a megismételt mindsitd vizsga eredményének kozlését kovetd

tizedik napon a térvény erejénél fogva megsziinik.

X. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakr6l a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.
A gyakornoki szabélyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
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XI. Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nevelGtestiilet ......... €V e hénap ...... napjan a

neveldtestiileti ilésén véleményezte.

intézményvezetd

A szabalyzat mellékletét képezi:

1. szam® melléklet: Ertékelélap

intézményvezetd

A szabdlyzathoz késziilt egyéb segédanyagok:

A gyakornok onértékelésének szempontjai
A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
A gyakornoki programban szerepldk feladatai

Szempontok a mentorok kivalasztasahoz
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Mellékletek

1. szamu melléklet

Munkaltatd megnevezZESE: .......ceevuveeeiieeririeeeiie e e

CaIMIE: e e e

Ertékel6lap

Az értékelt személyi adatai

NV et

Sziiletési hely, 1d0: .....ooiiriiriiii e

Az értékelés id6pontja: ......... €V i hénap ......nap

Az értékelés megallapitasai:
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Javasolt célok, feladatok:

az értékelt gyakornok
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Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint

késziilhet fel a gyakornok az dnértékelésre.

Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a kitlizott célokat megvalositania?

Milyen problémakba itk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?
Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigieckben nem hasznalt, de szeretné jobban
hasznositani?

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérol?

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a mentor részérdl?

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékeld megbeszélésre valo felkésziilését segitheti az alabbi onismereti kérddiv

is.

Hényszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak probléméai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelményeket, elvarasokat?

Ha hibazott, kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanulokban, sziilokben,
egyeb kiilsé korliilményekben?

Megfeleldnek tartja-e az iddvel vald gazdalkodasat?

A feladatok megoldésa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?

Felméri-e elore a megvaldsitas lehetdségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldand6 probléméat?
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Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirasokat?

Szigortian betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai eldirasok melldzésével szeretné végezni a munkajat?

Amiota befejezte tanulményait, megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetSiben, mentorjében, munkatarsaiban,
tanuldkban, sziilékben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vallalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

Hényszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?
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A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei

(a mentor szamara)

e A szervezeti kultira megismerése:

a kozalkalmazotti 1ét, a pedagégushivatas, munka, palya megismerése,

az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak a
megismerése,

az intézményi miikddést szabalyozé dokumentumok megismerése,

az intézmény irott és iratlan szabalyai,

a szervezeti kultara jellemzdinek, belso értékeknek a megismerése,

a pedagogusetika, -viselkedés szabalyainak megismerése,

a vezetOkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel szembeni viselkedés
szabdlyai,

a kommunikacid szabdlyai vezetokkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sziilokkel,

mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai.

e A szervezet megismertetése:

a kozoktatasi rendszer felépitése,
szervezeti struktura,

kinevezés,

munkakor,

a szolgalati Ut.

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok

alapjan)

e Kompetenciak fejlesztése:

erdsségek, gyengeségek,
kompetencidk,

képességleltar,

célok, ambiciok,

sajat fejlodési terliletek meghatarozasa,
szerepek a csoportban,

gazdalkodas az iddvel,

kommunikacio,

konfliktuskezelés,

egylittmiikodés.
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A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezetdjének feladatai

A mentor feladatai

a belépési adminisztracié megszervezése
a megismerendd jogszabalyok,
dokumentumok elokészitése,
rendelkezésre bocsatasa

mentor kijelolése

munkatarsak tajékoztatasa

gyakornok bemutatasa

munkahely kijelolése, felszerelése

a gyakornok tajékoztatasa
munkafeladatairol, a munkakori
kovetelményekrél, a munkarendrél, a
szocialis

lehetséges ellatasokrol, a

szervezet felépitésérdl, a gyakornoki
rendszerrdl, a gyakornok értékelésének,

mindsitésének specidlis szabalyairdl, az

egyéni  ambiciok  megvaldsulasanak

lehetdségeirdl, a tovabbképzési

rendszerr6l, az ectikai kodexrdl, a

munkavédelmi ismeretekrél (ezt a
kijelolt felelds is végezheti)

a mentor altal elkészitett beilleszkedési
program jovahagyasa

rendelkezésre allas — sziikség szerint — a
problémak megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz (havonta, hetente
célszerti fix 1d6t kijeldlni)

a gyakornoki program nyomon kovetése
(a mentor beszdmoltatasa)

a gyakornok mindsitése

onfejlesztés a mentori szerep ellatasara
a gyakornoki program elkészitése

az egylittmikodés feltételeinek
egyeztetése

az elvarasok rogzitése

konzultaciokra felkésziilés

konzultaciok

oralatogatasok

folyamatos rendelkezésre allas — sziikség
szerint — a problémak megbeszéléséhez, a
kérdések megvalaszolasdhoz (havonta,
hetente célszeri fix id6t kijeldlni)
beszamolds az intézményvezetdnek a
gyakornoki program menetér6l

a gyakornok értékelése

részvétel a gyakornok mindsitésében




162

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

egylittmikodés a mentorral a gyakornoki
program végrehajtasaban

a gyakornok tamogatasa, Oralatogatasok
lehet6vé tétele

lehetéség szerint a gyakornok oOrainak
latogatasa (példaul sajat osztalyaikban)

a gyakornok tajékoztatdsa a kiilonleges
banasmaodot igényld tanulokrol,
problémaik hatterérol

a ,,j6 gyakorlat” megosztasa

a gyakornok segitése szakmai anyagokkal

a mentor kérésére a  gyakornok
munkdjarol, teljesitményérél vélemény
formalasa  (sziikkség szerint  iradsban
véleményez¢Es)

a jogszabalyok, dokumentécio

attanulmanyozasa,  értelmezése  a
mentorral
a szervezet mikodési rendjének
megismerése

szolgalati it megismerése

elvardsok megismerése

viselkedési szabalyok megismerése,
betartasa
oralatogatasok  litemezése (havi
iitemterv)

a gyakornoki program feladatainak
végrehajtasa
a program altal meghatarozott
adminisztracio vezetése

onértékelés

sajat fejlodesi terliletek meghatarozasa

problémak jelzése, kérdések feltevése
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Szempontok a mentorok kivalasztasahoz

e Fontos, hogy hasonlé legyen az érdeklddési koriik, hasonlo elveket valljanak a
pedagdgushivatasrol, tanitasrol.

e Ha van lehetéség tobb mentor koziil valasztani, akkor tigyelni kell arra, hogy ugyanazt a
korosztalyt vagy ugyanazon szinten 1évo csoportot tanitsa a mentor, mint a gyakornok.

e A j6 mentor elfogadja a kezdd tanart.

e A mentornak a kezdd tanart mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie, engednie
kell kibontakozni.

e A kezd0 tanarnak sziiksége van a gyakorlatra és a torddo Gtmutatasra.
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Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat elfogaddsa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény tagintézménby-vezetdjének elGterjesztése
utédn a tantestiilet 2018. augusztus 29. napjan elfogadta. Az elfogaddst a tantestilet jelenlévé
képviseldi alairasukkal tanusitjak:

Zéhony, 2018.08.29

A tantestilet keépviseldi: Tagintézmény-vezetd

QD&OT};'YM ‘ o000 Tedr—

-----------------------------------------------------

A fenti Szervezeti és Miikadési Szabalyzattal kapcsolatban a Szildi szervezet a - jogszabalyban
meghatérozottak szerint - egyetértési jogot gyakorolt.

Zzhony, 2018.08.29.

a Szildi szervezet elndke

A fenti Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzattal kapcsolatban a Didkonkormanyzat a - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - egyetértési jogot gyakorolt.

Zéhony, 2018.08.29. 35 -

p
./ -

‘paie

(e

a Didkénkormanyzat elndke
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Kisvardai SZC
Kandé Kalman Kozlekedési Szakgimnaziuma
és Dr. Béres Joézsef Kollégiuma

IRATKEZELESI SZABALYZATA

Hatalybalépés ideje: 2016. szeptember 1.
Készitette: Tothné Tihanyi Erika Magdolna

Jovahagyta: Bodnar Attila Sandor

Bodnar Attila Sdndor
tagintézmény-vezeto
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A Szabalyzat tartalma

L. Ugyintézés és iratkezelés

I.1. Iratok érkezése

1.2. Tktatas és ligyintézés

1.3. Az elintézett iratok 6rzése, selejtezése
11. Taniigyi nyilvantartisok

I1.1. Beirasi naplo

I1.2 Foglalkozasi naplo

I1.3. Torzslap

I1.4. Bizonyitvany

IL.5 Tantargyfelosztas és orarend

I1.6 Jegyz6konyv

I1.7. A tanligyi nyilvantartasok vezetése

1.8 A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

111 Irattari tery
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I. Ugyintézés és iratkezelés

L 1. Az iratok érkezése

a) Az iskola részére érkez6 — nem névre sz6ld — leveleket, iratokat és egyéb
kiildeményeket, a vezetd vagy az e feladattal megbizott alkalmazott (iratkezeld) veszi
at, bontja fel.

b) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6ld kiildeményeket, a
Didkonkorményzat, a Sziil6i Munkak6zosség, a Szakszervezeti Bizottsag, a Kando
Kalméan Kozépiskola Tanuloiért Alapitvany és a Dr. Béres Jozsef Kollégiumért
Alapitvany részére érkezett leveleket, tovdbbd azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezeto fenntartotta maganak.

A névre sz6l6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kdvetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezelohoz iktatas és iigyintézés céljabol.

c) Ha az irat burkolata sériilt, vagy felbontottan érkezett, az iratkezel0 ravezeti a
nseriilten érkezett” illetdleg ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését és
alairja.

1.2. Iktatas és iigyintézés

a) Az iskolaba érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iskola
igazgatojatol kapott iratok iktatasat az iskolatitkar vegzi.

- Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel naptari évenként ujra kezdddo
sorszamos rendszerben torténik.

- A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni:

- az érkezés napjat,

- az iktatészamot,

- aszervezeti egységkaodot,

- azirat mellékleteinek szamat,

- azirattari tételszamot.

b) A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

c¢) Az iktatott iratokrél évenként név- €s targymutatot kell vezetni.

d) Az iktatott iratokat az tigy elintézdjének eléadoi munkanaplon keresztiil vagy masolati
példanyon alairva kell atadni.

e) Az iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatdoszdmot, az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat.

f) Ha az ligy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbesz€lon illetdleg személyes
tajékoztatassal is elintézhetok. Ez esetben az iratra ra kell vezetni a t4jékoztatas
Iényegét, az elintézés hatdridejét és az ligyintézo alairasat.

9) Hatarozat készitése esetén a hatarozatot meg kell indokolni. Ennek tartalmaznia kell:

- adontés alapjan szolgéald jogszabaly megjeloléseét,

- ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst,

- az eljarast meginditod kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

h) Az iratokat kézbesité vagy postakonyvon keresztiil illetve helyi dtadaskor az dtvételt
igazolo alairassal ellatva kell kézbesiteni abbol a célbol, hogy a kézbesités
megtorténte tovabba az irat atvételének napja megallapithatd legyen.
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1.3. Az elintézett iratok orzése, selejtezése

a) Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol
kell szamitani. A hatarid6 nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket az
intézmény jogutod nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.

b) Az irattarban Orzott iratokat 5 évenként feliil kell vizsgalni, €s ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje lejart. Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el
¢és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal elobb be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

C) A selejtezésre szant iratokrodl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:
- aselejtezett irattari tételeket,

- azirattarba helyezés évét,

- az irat mennyiségét.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a Levéltar hozzajarulasa alapjan
lehet.

I1I. Taniigyi nyilvantartasok
11.1.Beirdasi naplo

a) Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
A beirési naplo a tankdteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal.
A beirasi naplot a mindenkori Iskolatitkar vezeti.

b) A tanul6t akkor lehet a beirasi naplobol t6r6lni, ha a tanuldi jogviszony megsziint.
A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

c) A sajatos nevelési igényli tanulok esetében a beirasi naploban fel kell tiintetni

- aszakvéleményt kiallito szakértd és rehabilitacios bizottsag nevét,

- cimét,

- aszakvélemény szamat és kiallitasanak keltét,

- afeliilvizsgalat id6pontjat.

d) Az iskola a c) pontban meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-ig megkiildi
az illetékes szakértdi és rehabilitacios bizottsdg részére azon tanuldk nevét — a
bizottsagi szakvélemény szaméval egyiitt - akiknek a feliilvizsgéalata a kovetkezd
tanévben esedékes.

11.2 Elektronikus naplo

A tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokrol a neveldmunkat végzo, illetve a foglalkozast
tartd pedagogus elektronikus naplot vezet.
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11.3. Torzslap

a)
b)

Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést kdvetd 30 napon beliil — térzslapot allit ki.
A torzslapon fel kell tiintetni

az iskola nevét,

cimét,

OM azonositojat,

A didk tanul6azonositd szamat.

A torzslap csak a kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott adatokat
tartalmazhatja.
A torzslapon fel kell tiintetni a tanul6 év végi szoveges mindsitéseit, osztalyzatait, tovabba a
tanulok tligyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

c) Az enyhe fokban értelmi fogyatékos, sajatos nevelési igényli tanulok esetében a

torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd és rehabilitacids bizottsag
nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6épontjat.

d) A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok

alapjan — pottorzslapot kell kiallitani az a), b) pontban foglaltak szerint.

11.4. Bizonyitvany

a)

A kozoktatasban a tanuld 4ltal elvégzett évfolyamokrdl kidllitott év  végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe kell bevezetni, fliggetleniil attol, hogy a
tanuld hanyszor véltoztatott iskolat, iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola OM azonositojat és a tanuld azonositd
szamat.

A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni az érettségi vizsga, a szakmai
vizsga, zardvizsga letételét.

b) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (pottérzslap)

alapjan masodlat allithato ki.
A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

11.5 Tantargyfelosztas és orarend

a)

b)

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oraszamanak, a
kotelezd oraszamban beszamithaté feladatainak, munkainak meghatarozasdhoz az
igazgatohelyettesek tantargyfelosztast készitenek. A tantargyfelosztast az iskola
igazgatdja — a nevelOtestiilet véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai és tanordn kiviili
foglalkozasok rendjét.

11.6 Jegyzokonyv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha az iskola nevelGtestiilete,
szakmai munkakozdssége az intézmény miikddésére, a tanuldkra vagy a neveld-oktatd
munkdra vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha
jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az iskola vezetdje
elrendelte.
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A jegyzoékonyvnek tartalmaznia kell:

az elkészités helyét, idejét,

a jelenlévok felsorolésat,

az iigy megjelolését,

az lugyre vonatkozd Iényeges megallapitdsokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,

a jegyzOkonyv készitdjének alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitéje valamint az eljards soran végig jelenlévo
alkalmazott irja ala.

11.7. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

a)
b)

c)

d)

f)

A pedagogus csak a nevel0-oktatd ~munkaval Osszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az elektronikus naplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt,
vezeti a tovabbtanulassal 0sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyezéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két Gsszeolvasd pedagogus illetve
pedagdgus és iskolatitkar a felelds.

A torzslapra és a bizonyitvanyra a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zadradékkal kell feltiintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap kdzokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni
oly modon, hogy az olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

Névvaltozds esetén — a volt tanuldo kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt - beleértve az
érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgdrdl kiallitott bizonyitvanyt is — ki kell cserélni.
A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallitd iskola végzi.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett
be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az (a-b) pontban meghatarozottak szerint ki
kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

11.8 A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

a)

d)

Az iskola az ires bizonyitvany-nyomtatvdnyokat zart helyen, az iskola raktar
helyiségében helyezi el oly modon, hogy ahhoz két az igazgatd és az altala megbizott
személy, a raktaros férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyokrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola raktarosa nyilvantartast vezet

az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany
érvényességérol szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatasi Minisztérium
hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi
azonositasdhoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idopontjat.
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Irattari tételszam

| Ugykor megnevezése

| Orzési idé

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézménylétesités, atszervezés,
fejlesztés

nem selejtezhetd

Iktatokonyvek, iratselejtezési
jegyzOékonyvek

Nem selejtezhetd

3.a

Személyzeti, bér- és munkatigyi
nyilvantartasok

50

3.b

Személyzeti, bér- és munkatigy
(Szamfejtésre bekiildott
személyi anyagok)

50

Munkavédelem, tizvédelem,
balesetvédelem, baleseti
jegyz6konyvek

10

Fenntartoi iranyitas
(Rendeletek, hatarozatok,
adatszolgaltatasok, ajanlasok,
munkaltatoi eljarasrend, utazasi
utalvanyok)

10

Szakmai ellendrzések
(szakfeliigyeldi jegyzOkonyvek,
mindsitési jegyzOkonyvek)

10

Megallapodasok, birdsagi,
allamigazgatasi iigyek
(egyiittmiikodési
megallapodasok, szerzddések)

10

Bels6 szabalyzatok

10

Polgéri védelem

10

10.a

Munkatervek, jelentések,
statisztikak (beszamolok,
munkak6z0sségi, tantestiileti és
nevelési értekezletek
jegyzbkonyvei)

10.b

Eves statisztikak

nem selejtezhetd

11.

Panasziigyek

5

Nevelési-oktatasi ligyek

12.

Nevelési-oktatasi kisérletek,
ujitasok

10

13.

Torzslapok, pottorzslapok,
beirasi naplok

nem selejtezhetd

14.a

Felvétel, atvétel (beiskolazas,
felvételivel kapcsolatos
levelezések)

20

14.b

Tanuléi jogviszony
megsziintetése

20

15.

Tanul6i fegyelmi és kartéritési
iigyek

16.

Naplok

17.

Diakdnkormanyzat szervezése,
miikddése, ezzel kapcsolatos
dokumentumok

18.

Pedagogiai szakszolgalat

ol

19.

Sziil6i munkakdzosség,
iskolaszék szervezése,
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miikddése, ezzel kapcsolatos
dokumentumok

20.

Szaktanacsadoi, szakért6i
vélemények, javaslatok és
ajanlasok

21.

Iskolai palyazatok, timogatas,
Osztondijak Gyakorlati képzés
szervezése

22.a

Vizsgajegyzokonyvek (érettségi
és szakmai vizsgaval
kapcsolatos dokumentumok)

10

22.b

Bizonyitvany masodlati
kérelem

10

22.c

ADAFORON érkezett tizenetek

10

23.

Tantargyfelosztas, orakeret,
orarend

24.a

Gyermek- és ifjusagvédelem
(igazolatlan hianyzasokrol
értesités)

24.b

Tanuldi jogviszony igazolasok,
bizonyitvany atvétel

24.c

Tanuldi nyilvantartas,
kompetencia mérés, KIFIR és
KIR adatok, kérelmek és
hatarozatok mentességrol

24d

Diakigazolvany iigyek,
Tankonyvekkel kapcsolatos
dokumentumok

24.e

Kedvezményre jogosito
hatarozatok (Rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény,
Hatranyos helyzet, Halmozottan
hatranyos helyzet, egyéb
hatarozat)

25.

Tanulok dolgozatai, témazaroi
vizsgadolgozatai (Tanulmanyi
és egyéb versenyre
jelentkezések)

26.

Alapvizsga, érettségi vizsga,
szakmai vizsga dolgozatai

1 év (100/1997.) Korm.
rendelet 52.§. (6) bek.

Gazdasagi iigyek

217.

Ingatlan-nyilvantartas,- kezelés,
- fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

Hatarid6 nélkili

28.

Tarsadalombiztositas

50

29.

Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés

10

30.

Eves koltségvetés, koltségvetési
beszamolok, konyvelési
bizonylatok

Eves koltségvetés

8 év

nem selejtezhetd

31.

A tanmihely lizemeltetése

5

32.

A gyermekek, tanulok ellatasa,

5
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juttatasai, téritési dijak

33. Szakértdi bizottsag szakértoi 20
vélemények

34. Koltségvetési tamogatasi 5
dokumentumok

2000. évi C.tv. 169.§.

(1) A beszamolét, fokonyvi kivonatokat, tovabba a naplofokonyvet 10 évig kell 6rizni.

(2) A konyvelési elszamolast aldtdmasztd szamviteli bizonylatokat (fékonyvi szémla,
analitikus nyilvantartasok) legalabb 8 évig Orizni kell.

A 2001. elétt keletkezett szamlak esetében az 6rzési id6 5 év, mivel a torvény visszamendleg
nem lehet érvényes, hatalyos.

100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet — az érettségi vizsga vizsgaszabaly

52.§ (1) Az érettségi vizsga iratainak elsé példanyat a vizsgabizottsagot miikodteto
intézmeényben kell irattarba helyezni, az érettségi vizsga eredményének kihirdetését koveto
harminc napon beliil.

(2)! Az iratokat az intézmény tébbi irataitdl elkiilonitve kell tarolni és kezelni. Az iratkezelésre
az e rendeletben nem szabalyozott kérdésekben a nevelési-oktatdsi intézmények iratkezelésére
vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

(3) Az iratokat vizsgabizottsagonként kell megdrizni.

(4) Az iratok — az (5)-(6) bekezdésben meghatarozott kivétellel — brzési ideje tiz év.

(5) Tiz év eltelte utan az iratokbol a torzslapokat kiilon kell valasztani. A torzslapok nem
selejtezhetok.

(6)? Az irdsbeli vizsgadolgozatok Srzési ideje egy év. Az 6rzési idd eltelte utan — harminc
napon beliil, kérelemre — a vizsgadolgozatok atadhatok annak, aki irta.

(7)% Az érettségi vizsga idbszakanak utolsé napjatol szamitva az igazgatd

a)* tizenot napon beliil a jegyzékonyv és a torzslap egy példanydt az orszagos
vizsgakozpontnak,

b)® harminc napon beliil az érettségi vizsga eredményérdl késziilt kimutatdst a fenntartonak,
az illetékes kisebbségi onkormanyzatnak megkiildi.

(8)8 A4 tantdargyi bizottsag iiléseirdl készitett jegyzékonyveket az orszdgos vizsgakézpontban
kell megorizni, a tobbi iratoktol elkiilonitve. Az rzési ido tiz év.
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IV. Fiiggelék



