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. Az intézmény altalanos jellemzoi

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény szakmai programban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi feltételei

— A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. térvény (Szkt.)

— A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
(Szkr.)

— SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnSttképzés megujitasanak kozéptavi
szakmapolitikai stratégidja 1168/2019. (I1I. 28.) Korm. hatérozat

— A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

— A feln6ttképzesrol szolo 2013. évi LXXVIL. térvény (a tovabbiakban: Fktv.)

— A feln6ttképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Fkr.)

— A szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasarol szold 2011. évi
CLV. torvény (a tovabbiakban: Szht.)

— A munka térvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

— A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

— A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye: A Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz Koznevelési torvénye, 1995. évi 1. tobbszér mddositott torvény —
tovabbiakban: Ekt. — és annak modositasai, rendeletei és utasitasai

— a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél ¢€s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

— a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem éagazati feladatair6l szol6 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

— az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (IX. 3.) NMrendelet

— a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

— az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjeérdl

1.3. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ ¢és a fiiggelékét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok)

betartdsa kotelez6 érvényil az intézmény minden alkalmazottjara és az
intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra.
Az SZMSZ-t az intézményvezeto eléterjesztése utan az oktatoi testiilet fogadja el
— az iskolaszék és a diadkonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett. A
szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 1¢p hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.



2. Az intézmény jellemzdi, jogallasa és gazdalkodasi médja
2.1. Az intézmény jellemzo6 adatai

Neve: Juhasz Gyula Reformatus Gimnazium, Technikum és Szakképzo Iskola
Székhelye: 6900 Makd, Kélvin u. 2-6.

Tipusa: tobbcélu szakképzo intézmény

2.2. Az intézmény jogallasa: onallo jogi személy
Alapit6: Mako-Belvarosi Reformatus Egyhazkozség
Fenntartéja: Mako-Belvarosi Reformatus Egyhazkozség
Egyhazi szakmai ellen6rzo szerve: Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet
Taniigyi Hivatal
Torvényességi ellendrzo, feliigyeleti szerv: Csongrad Megyei Kormanyhivatal
Alapité okirat szama, kelte: MBRE 4-2020.szam (V.28)

2.3. Az iskola altal hasznalt bélyegzok

hosszu bélyegz6:

korbélyegzo:

Az iskolai bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

hosszi bélyegzd: igazgatd, igazgatOhelyettesek, gazdasagi igazgatohelyettes, gazdasagi
ligyintéz0, iskolatitkar, osztalyfonokok, oktatok;
korbélyegzé: igazgato, igazgatohelyettesek, gazdasagi igazgatohelyettes

Az iskola képvisel6je az Ekt. 57-60. §-a szerint kinevezett igazgato, aki képviseleti jogkorét esetenként,
vagy az ligyek meghatarozott korében atruhdzhatja helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara.
Az iskolai kiadvanyozas és kiadmanyozas joga az igazgatot illeti meg.



2.4. Az iskolai gazdilkodas rendje
Az iskolat a fenntart6 6nallo gazdalkodasi jogkorrel ruhazta fel.

Az iskolai vagyon feletti rendelkezés joga: az iskola hasznélatdban 1€év6 ingd €s ingatlan vagyon
elidegenitése a fenntart6 jovahagyasaval torténhet. A fenntart6 jovahagyasa sziikséges az ingatlan vagyon
bovitéséhez is.

Az iskola naptari évekre Osszeallitott koltségvetés alapjan mitkodik
A koltségvetés alapjat az alabbi bevételek képezik:

- a tanulo-1étszam és a nevel6-oktatd munkat segitok 1étszama szerinti allami
tamogatas;

- fenntart6tol kapott kiegészités;

- a bel- és kiilfoldi gytilekezetektél, maganszemélyektél, valamint alapitvanyoktol
kapott adomanyok;

- az intézmény egyéb gazdasagi tevékenységébdl szarmazd bevételek (pl. terembérlet)

A koltségvetést az iskola gazdasagi igazgatohelyettese késziti el és az igazgato eldterjesztése alapjan
a fenntart6 hagyja jova. A koltségvetés 1 %-ot meghaladé mértékii modositasahoz vagy
atcsoportositasdhoz szintén a fenntartd jovahagyasa sziikséges.

Az iskola a rendelkezésére allé anyagi eszkozokkel az elfogadott koltségvetésben, az allamhaztartasi
torvényben, valamint annak végrehajtasi rendeleteiben foglaltak szerint gazdalkodik. Az allami
tamogatas felhasznéaldsanak modjat az illetékes igazgatasi és szakmai irdnyito hatésagok ellenorzik.

Rendkiviili tamogatasok elfogadasardl a fenntartd jovahagyasa alapjan az igazgatd dont. Elfogadott
céltamogatas (pl. alapitvanyi, palyazati stb. timogatas) kizar6lag a meghatarozott célra fordithato.

3. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerii miikodését az alapitd okirat, az SZMSZ és az egyéb belso szabalyzatok
biztositjak.

Az intézmény tartalmi miikodését a szakmai program hatarozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez és a kerettantervi szabalyozashoz kapcsolodva tartalmazza feladatellatdsanak
professzionalis alapjait.



1. A miikédés rendje

1.4. A tanév helyi rendje

A szorgalmi 1d6 az tinnepélyes tanévnyitdval kezdddik, és a tanévzaro linnepélyen
fejezodik be. A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A
tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben
az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:
- az oktatoi testiileti értekezletek id6pontjait,
- az intézményi rendezvények és iinnepségek madjat és idépontjat,
- atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat,
- avizsgak (érettségi, osztalyozd, javitd, kiillonbozeti) rendjét,
- atanitési sziinetek (6szi, tavaszi, téli) iddpontjat — miniszteri rendelet keretein beliil,
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) ¢és a
balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a
tanulokkal, az elsé sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. A nyitva tartds €s a feliigyelet
idépontjait az intézmény bejdratandl ki kell fliggeszteni. A fentiek iddpontjat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 6 6ratol 19.30 oraig tart
nyitva. A nappali tagozatos tanulok 7 o6ratdl 17 o6rdig, ezen tilmenden az esti tagozatos
tanulok kedden és csiitortokon 19.30-ig tartozkodhatnak az iskolaban.

Az intézmény hivatalos tligyintézési ideje tanitasi napokon 7.30 6ratol 15.30 oraig
tart. Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasdrnap a nyitva tartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitési sziinetekben tigyeleti rend
szerint tart nyitva.

1.5. A tanitasi napok rendje

rer e r

Az oktatas és a nevelés az 6ratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban

levo orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelezO orarend szerinti tanitasi orak idétartama) 7.15 h- t6l
14.15 h-ig tart. A differencialt képességfejlesztést 17 oraig be kell fejezni. Indokolt esetben
az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi érak idétartama 45 perc.
A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoi testiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté ¢és az
igazgatohelyettes tehet. A tanitdsi oOrak tanulokra vonatkozo szabélyait a hazirend
tartalmazza.



1.6. A tanitasi sziinetek rendje

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatéja hatirozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk ¢és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari tanitasi
sziinetek tigyeleti rendjét tanévenként az igazgatd hatdrozza meg, és azt tanévzaraskor az
érintettek tudomasara hozza, illetve a fenntartonak tajékoztatasul megkiildi.

1.7. Az intézményi feliigyelet szabalyai

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanul6 felligyelet nélkiil nem tartdzkodhat. Az 6rarend
szerinti kotelezo tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat tartd
vagy a foglalkozast tartd oktatd feliigyel. Az d6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a
tanitasi id6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az tligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes
oktatok latjak el. A reggeli neveldi tigyelet 7.00-kor kezdddik.

Az intézmény évente felligyeleti rendet hatiroz meg az 6rarend fiiggvényében. A
feliigyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott szakmai igazgatohelyettes, ill. oktatd a
felelds. A feliigyeletre beosztott vagy a feliigyeld oktato helyettesitésére kijelolt oktato felelds
a feliigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. A feliigyeld oktatd
feladatait a feliigyeleti rend tartalmazza.

1.8. Az intézmény munkarendje
A vezet6k intézményben valo tartézkodasa

A vezetdknek az intézményben vald benntartdzkodasi rendjét a tanévenként elkészitett
munkaidd tartalmazza. Szorgalmi id6ben hétf6td] péntekig a nyitva tartas idején beliil az iskola
igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartdzkodnia. Amennyiben a vezetok
koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére a megbizott oktatd tartozkodik bent.

Az oktatok munkarendje

A feliigyeleti és helyettesitési rendet az altaldnos igazgatdhelyettes allapitja meg az
intézmény tandrarendjének (foglalkozasi rendjének) fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

Az oktato koteles 15 perccel az elsd tanitasi ora, ill. a tanitasi, foglalkozési beosztasa el6tt
a munkahelyén, a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén
megjelenni.

Az oktatd a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okéat lehetdleg el6zo
nap, de legkésdbb az adott munkanapon koteles 7.00-ig jelenteni az intézmény altalanos
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo oktatd koteles hidnyzasanak
kezdetekor a helyettesitendé tananyagot elérhetdévé tenni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd oktatd biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.



A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részéletes szabalyozasat a hazirend
hatdrozza meg. A hézirend betartdsa a szakmai program céljainak megvalositdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdzkodo személyekre nézve kotelezo.
A tanul6 az iskola épiiletét a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd, igazgatdhelyettesek) engedélyével hagyhatja el.

Az esti tagozat munkarendje

A tagozat alkalmazottainak munkarendjére vonatkozo jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott
kérdésekben a munka térvénykonyve az iranyado.

Az esti tagozaton tanitd oktatok munkarendje megegyezik a nappali tagozaton tanitd
oktatokéval, amelyet a mikodtetd intézmény (Juhdsz Gyula Reformatus Gimnazium,
Technikum és Szakképz6 Iskola) SZMSZ-e szabalyoz.

A  munkakozosség-vezetd javaslati joggal rendelkezik. A tagozat oktatéi napi
munkarendjének kialakitdsdban, valtoztatasaban.

Az esti tagozaton a tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétdl, a kdvetkezd év augusztus 31-¢€ig tart.

Szorgalmi id6 az esti tagozat elsé masodik és harmadik évfolyaman 36 hét, a negyedik.
évfolyamon 32 hét. Ebbe az idétartamba az osztalyvizsgdk iddszaka is beszamit.

Az esti gimnazium oratervét a felndttoktatas kdzépiskolai kerettanterve hatarozza meg.

A szakképz0 évfolyamokon a tanuldk az egészségiigyi illetve szocidlis dgazathoz tartozo
OKJ-s szakmakat sajatithatjak el.

A tanév helyi rendjét, programjait a miikddtetd intézmény oktatoi testiilete hatarozza meg
a tanévnyito értekezleten.
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Az oktatas a tanterv felosztassal 6sszhangban 1év6 heti 6rarend alapjan a tagozat oktatdja
vezetésével a kijelolt termekben torténik.

Az esti gimnaziumi tagozaton kedd és csiitortok. Egy tanitdsi napon megtarthatd orak
szdma maximum § lehet.

Az 6rakozi sziinetek iddtartama 5 perc.

A tanitasi ordk latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoi testiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato, ill. igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt.

A tagozat tanuldi az iskola helyiségeit, létesitményeit csak oktatoi feliigyelettel
hasznalhatjak.

2. Az oktatéi munka belsé ellendrzésének rendje

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatdé munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellenérzés sordn felmeriild hibak feltarasa idoben torténjen, masrészt fokozza
a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkddéséért az iskola
igazgatoja felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja felelds a
maga teriiletén.



Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és ilitemezését az évenként
elokészitendo ellendrzési terv tartalmazza az iskola éves munkatervének mellékleteként. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Indokolt esetben az ellendrzési tervben feltiintetett ellendrzéstdl el lehet térni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

2.1. A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

- azigazgato,

- az igazgatohelyettes,

- szakmai igazgatohelyettes,
- a munkak0z0sség-vezetok.

Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az
igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
terlileten végzik.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl, a
szaktargyakkal 0sszefliggo teriileteken latjak el.

Tapasztalataikrél az intézmény igazgatdjanak és helyettesének kérésére beszamolnak.

2.2. A pedagogiai tevékenység teriiletének ellendrzése soran kiemelkedo feladatok
az alabbiak:

- aszakmai program oktatasi-nevelési feladatainak végrehajtasa,

- ahelyi tanterv megvalositasa és a kiilonb6z6 tagozatok megfelelé mitkddése,

- atanév munkatervi feladatainak megvalositasa, az oktatok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,

- aneveldi és oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitasa a
kovetelményekhez, ezzel kapcsolatban az oktatok szakmai és modszertani
felkésziiltségének vizsgalata,

- atanulok szaktantargyi €és gyakorlati tanulmanyi eredményének, magatartasanak és
szorgalmanak felmérése, értékelése,

- az anyakonyvek, haladési naplok folyamatos, szabélyszerli vezetésének ellendrzése, a
tulorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

- az osztalyozo, a javitd, a kiilonbdzeti és egyeb vizsgak szabalyszerii lefolytatasa,

- afenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

- a Hivatal altal meghatéarozott ellendrzések elvégzése, segitése.

2.3. Az ellendrzés tipusai

Az ellendrzésnek kiilonb6zd tipusai vannak. Targyat tekintve az ellendrzés lehet atfogo
vizsgalat, célellendrzés, témavizsgalat és utoellendrzés.

Az atfogé ellenérzés az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul, atfogé modon
értékeli a pedagdgiai feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

A célellenérzés egy adott részfeladat, azon beliill egy vagy tobb meghatirozott
probléma feltarasara iranyuld eseti jellegli vizsgélat.

A témaellenérzés azonos idében tobb érintettnél ugyanazon témdéra iranyulo,
0sszehangolt 6sszehasonlitd vizsgalat. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

Az utéellenérzés egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.



2.4. Az ellenorzés formai:

- tanora ellendrzése,

- tanodran kiviili foglalkozasok ellendrzése,
- eredményvizsgalatok, felmérések,

- helyszini ellenérzések,

- irasos dokumentumok vizsgalata,

- beszamoltatas szoban és irdsban.

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség
tagjaival kell megbeszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — oktatoi
testlileti értekezleteken Osszegezni €s értékelni kell.

. A belépés és benntartézkodas rendje azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak.
Idegeneknek az épiiletbe csak az tligyeletes portas kelld tajékozddasa utan 1éphetnek be. A
latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben valo
tartozkodas varhat6 idétartamat.

. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezet6k kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

4.1. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Alkalmazottak

Az mtézményben foglalkoztatott alkalmazottak munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és
végrehajtasi rendeletei szabalyozzak. Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat
végzO oktatd, a tobbi dolgozd az oktato-neveld munkdt kozvetleniil segitdé mas
alkalmazott.

Az oktatok alkotjdk az intézmény oktatoi testiiletét. Az oktatdi testiilet (oktatoi
testiilet) hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek
tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban €és az SZMSZ-ben
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik
meg.

Az oktatdi testiilet és a vezetok kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amely a legmegfelelébbel szolgalja az egyiittmiikodést.
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A Kkapcsolattartas formai: kiillonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok,
iilések, intézményi gytilések, stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A bels6 kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
oktatoi testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytlilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze,
amikor ezt jogszabaly elbirja vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara
kertil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézmény szervezeti egységei és vezet6 szintjei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjilk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak €s a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lassa el. A munkavégzés, a racionalis
¢és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények
figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységet.

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalodsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan ¢és zokkenémentes legyen. Az eltérd
tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

Az intézmény szervezeti vazrajza: a 3. sz. melléklet szerint

Az igazgatétanacs

Az igazgatétanacs jogallasa, feladatkore:

Az igazgatdtanacsot a fenntartd hozza létre az iskolaval kapcsolatos jogainak,
kotelességeinek ¢€s érdekeinek képviseletére és szakszerli gyakorlasdra. A testiilet
kiilondsképpen felelds az iskolaban folyd nevelémunka erkdlcsi szinvonaléért, és azért,
hogy az iskola a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Alkotmanyanak, torvényeinek
megfelelden és erkolesi értékeinek szellemében, valamint a Magyar Koztarsasag
Alkotméanya és torvényei szerint miikodjék. Ennek értelmében gyakorolja az Ekt.
paragrafusaiban raruh4zott munkaltatéi, ellendrzési €s egyetértési jogokat.

Az igazgatétanacs tagjai, miikodése:

Az igazgatdtandcs tagjait a fenntartd valasztja és jeloli ki. Hivatalbol tagja az iskola
igazgatdja, lelkész vallasoktatdja és gazdasagi igazgatohelyettese, valasztott tagja pedig
a fenntarté egyhazi testiilet 4-8 képviseldje €s az oktatoi testiilet egy — sajat maga
valasztotta — tagja. Az igazgatotanacs miikodésérdl a fenntarté gondoskodik, iiléseit,
tanacskozasait rendszeresen, a sajat iigyrendjében, illetve az Ekt. 69. §-aban foglaltak
szerint tartja. Az igazgatotanacs munkajarol, megbeszéléseirdl, hatarozatair6l az igazgatod
¢s az oktatoi testiilet delegalt tagja rendszeresen tajékoztatja az oktatoi testiiletet.
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Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdje

Jogallasa: magasabb vezetd beosztasu
egyszemélyi felelds vezetd

Kinevezési és megbizasi rendje

A Mako-Belvarosi Reformatus Egyhazkozség Presbitérium Vezetdségének
kizarolagos hataskorébe tartozik az igazgatd hatdrozatlan idore sz6ld6 MT szerinti
jogviszonyba torténd kinevezése és hatarozott idére sz616 vezetdi megbizasa.

A kinevezési jogkor magaban foglalja a felmentés, megbizas visszavonasat, az
Osszeférhetetlenség megallapitasat, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés
kiszabasat.

Az egyéb munkaltatoi jogkort az elnoklelkész gyakorolja, melyen a kinevezési
jogkoron kiviill minden més munkaltatdi jogot kell érteni.

Helyettesités rendje:

Az igazgatot tavollétében €s akadalyoztatisa esetén az altaldnos igazgatdhelyettes
helyettesiti. Az igazgato €s az altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén
az igazgatd helyettesitése a szakmai igazgatohelyettes feladata.

Az intézményvezeto jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelésségét a Szakképzési Torvény, a
Reformatus Koznevelési Torvény, valamint a fenntartd hatarozza meg.
Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

- aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

- az oktatoi testiilet vezetése,

- az oktatoi testilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeése ¢€s ellendrzése,

- az intézmény jogszerii miikodésének és gazdalkodasanak biztositasa

- anevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan,

- amunkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,

- akozoktatasi intézmény képviselete,

- egyiittmiikodés biztositidsa a sziilok ¢és a didkok képviseldjével, a sziildi
szervezettel és a didkonkormanyzattal,

- anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulobaleset megel6zésének
iranyitasa

- adontés — az egyetértési kitelezettség megtartasaval — az intézmény mitkdésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem wutal mas
hataskorébe,

- atankonyvrendelés szabalyozasa.

A részletes feladatokat tartalmazo munkakéri leirdst (a kinevezési okirattal egylitt) az
elndklelkész adja ki, mely jelen szabalyzat fiiggelékét képezi

Az intézményvezeto felelossége:

Az intézmény vezetdje — igazgatdja — a Szakkeépzési Torvénynek €s a Reformatus
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Kozoktatdsi Torvénynek megfelelden egy személyben felelds az alabbiakért:
- aszakszerl ¢és torvényes milkodésért,
- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
- apedagdgiai munkaért,
- beiskolazasi tevékenységért,
- az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
- anevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- atanulobalesetek megeldzéséért,
- atanulok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

Vezetok
Altalanos igazgatéhelyettes

Jogdllasa:  magasabb vezetd beosztasu
az igazgatot tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén teljes jogkorrel
helyettesiti
Kinevezési és megbizasi rendje:
Az MT szerinti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi megbizdsa az igazgato kinevezési
jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.
Helyettesités rendje: Az igazgatOhelyettes tavolléte esetén a helyettesitést a szakmai
igazgatohelyettes latja el.

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott altalanos igazgatohelyettes a vezetdi
tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett 1atja el.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
oktatoja kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

Fobb feladatkire:

- aneveld-oktatd munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasa

- aziskolaban folyo fejlesztd munka 6sszefogasa

- stratégiai és operativ tervezésben valo aktiv kozremiikodés

- a vizsgaztatas tartalmi, formai és szervezeti rendjének kialitdsa €s
mitkodtetése

- palyavalasztasi tevékenység iranyitasa

- aziskoldban folyd mindségfejlesztési munka irdnyitasa

- azigazgatd megbizésa alapjan az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa

Az igazgatohelyettes munkajat munkakori leirds alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az igazgatdhelyettes feladat- és hataskore kiterjed egész
munkakorére.

Az igazgatohelyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre,
ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetdnek.

Az igazgatohelyettes beszdmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész
mikodésére és pedagodgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.
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Szakmai igazgatohelyettes

A szakmai oktatas vezetdje
Jogdllasa:  magasabb vezetd beosztasu
az dltalanos igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén teljes
jogkorrel helyettesiti
Kinevezési és megbizdsi rendje:
Az MT szerinti jogviszonyba tortéeno kinevezése és a vezetoi megbizasa az igazgato kinevezési
jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.
Helyettesités rendje: A szakmai igazgatohelyettes tavolléte esetén a helyettesitést az igazgat6 altal
megbizott oktato latja el.

A szakmai igazgatohelyettes jogai, kitelezettségei, feladatai.

- A szakmai igazgatohelyettes felelds a szakképzés szakszeri és torvényes
miikodéséért.

- A szakmai igazgatohelyettes dontéseivel kapcsolatban az intézmény igazgatdja
egyetértési joggal bir.

- A szakképzés neveldi és oktatéi munkajat az igazgat6 irdnyitja és ellendrzi.

- Az intézmény oktatoi testiiletének a szakképzésre vonatkozd dontéseinek
végrehajtasat a szakmai igazgatohelyettes szervezi meg és ellendrzi.

- A szakmai igazgatohelyettes a vezetdi és oktatdi testiileti értekezleteken
beszadmoltathato a feladatai végrehajtasarol.

A szakképzést kiilso kapcsolataiban a szakmai igazgatohelyettes képviseli. A képviseleti
jog gyakorlasahoz sziikséges az intézmény igazgatojanak az egyetértése.

Az iskola gazdasagi munkajanak felelds vezetdje a gazdasagi igazgatohelyettes.

Jogallasa:  magasabb vezet6 beosztasu

Kinevezési és megbizasi rendje:

Az MT szerinti jogviszonyba torténo kinevezése és a vezetoi megbizdsa az igazgato kinevezési
jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

Helyettesités rendje: A gazdasagi igazgatohelyettes tavolléte esetén a helyettesitést az altalanos
igazgatohelyettes latja el.

A vezetd beosztas elldtdsdval megbizott igazgatohelyettes a vezetdi tevékenységét az
1gazgato iranyitasa mellett latja el.

Fobb feladatkire:

- gondoskodik az iskola szamviteli, pénzgazdalkodasi ligyrendjének folyamatarol,

- gazdasagi és pénziigyi kérdésekben kiils6 szerveknél képviseli aziskolat,

- az iskola igazgatdjanak bérgazdalkodasi jogkoréhez kapcsolodo 1étszam és
bérgazdalkodasi nyilvantartast vezeti, adatokat szolgaltat,

- megszervezi és folyamatosan ellendrzi az iskola vagyonvédelmét, a mindenkori
leltart,

- feladata az iskola épiiletének megel6z6 karbantartasa, védelme, tisztan tartasa,

- az érvényes tervezeési utasitdsok, valamint a fenntartd irdnyitasaval a szakmai
sajatossagokra tekintettel elkésziti, és az Igazgatotanaccsal jovahagyatja az iskola
koltségvetését,

- elkésziti a félévi és év végi beszdmolo jelentést, a havi pénzforgalmi jelentést,
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melyrdl hiteles masolatot készit a fenntartonak,

- az elektronikus anyagfeladasokat hataridore elkésziti,

- apénzgazdalkodas terén gazdasagi kihatdsu kotelezettségvallalas és intézkedés a
gazdasagvezeto ellenjegyzésével torténhet,

- utalvanyozasi jogkort az igazgaté és helyettese gyakorolja,

- érvényesitést a pénziligyi okmanyokon a gazdasagvezetd végzi,

- gondoskodik a munkabérek ¢és azok jarulékainak szabalyok szerinti
lebonyolitasarol,

- apénzkezelési szabalyzat szerint ellenérzi a hazipénztart.

Vezetok létszama:

Altalanos igazgatéhelyettes: 1 6
Szakmai igazgatohelyettes: 1 fo
Gazdasagi igazgatohelyettes: 1 {0

A vezetOk részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza, mely jelen szabalyzat fiiggelékét
képezi.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai:

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az

igazgatd kozvetlen munkatarsai:

- altalanos igazgatohelyettes,

- szakmai igazgatohelyettes

- gazdasagi igazgatohelyettes,

- iskolatitkar.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetosége, kapcsolattartas

Az intézmény vezetdjének munkdjat (iranyito, tervezod, szervezd, dontés-elokészito,
értekeld teveékenységet) vezetd beosztasu vezetdk és a didkdnkormanyzat vezetdje segitik
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelességekkel.

Vezetoség:

- igazgatOhelyettes,

- szakmai igazgatohelyettes,

- a gazdasagi igazgatohelyettes,
- vallasoktato.

Kapcsolattartas:
Az intézmény vezetdje és a vezetdség kapcsolattartdsa folyamatos, heti
rendszerességgel, hétfén 9.00 — 11.45 tartanak vezetdi megbeszéléseket.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az 4ltalanos munkaiddn beliil
barmikor 6sszehivhat. A vezetdi értekezleteket az igazgatd késziti eld.
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4.3. A kiadvanyozas és a képviselet szabalyai
A kiadmanyozas szabalyai

Az  intézményben barmilyen teriileten = kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének €s irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagdban ir ald. Az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az alairas
érvényességéhez két jogosult személy aldirasa sziikséges. A két aldiro kozil az egyik a
gazdasagi igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettesek, gazdasagi igazgatohelyettes alairdsi jogkdre a vezetésiik ala
tartozo egység(ek), szakmai munkak6zosségek szakmai tevékenységével kapcsolatos
levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a taniigyigazgatas korébe tartozo ligyekre
terjed Ki.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket
tartalmazoé iratokat az SZMSZ vezet6i helyettesitési rendje szerint lehet alairni.

Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegzojét kell hasznalni.

Az tigyiratkezelést, a tanligyi dokumentéciot az iskolatitkar latja el. Az tigyiratkezelés
irdnyitasdért ¢€s ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az iigyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

A képviselet szabalyai

A iskola képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogadt meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre
a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az intézményvezetd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

5. Az oktatéi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet az intézmeény oktatdinak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben
a kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve. Az oktatoi testiilet
tagja minden kozalkalmazott oktatd, a gazdasagvezetd, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli alkalmazott.

Az oktatoi testiilet feladatai és jogai

Az oktato6i testiilet legfontosabb feladata a pedagodgia program létrehozasa és egységes
megvalodsitasa - ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése €s oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden az oktatoi testiilet véleményezé és javaslattevé jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd iligyben. Az oktatdi testiilet egyetértési joga sziikséges a
didkonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.
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Az oktatdi testiilet dontési jogkore:

- aszakmai program elfogadésa,

- az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa,

- atanév munkatervének jovahagyasa,

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

- atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

- atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,

- az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

- az oktatdi testiilet képviseletében eljar6 oktato kivalasztasa,
- adidkdnkormanyzat mitkddésének jovahagyasa,

- sajat feladatainak ¢és jogainak részleges atruhazasa.

Az oktatoi testiilet értekezletei:

A feladatainak ellatdsa érdekében az éves munkaterv szerinti ilitemezésben tartja
értekezleteit a tanév soran.

Az oktatoi testiilet tovabbi értekezletei:

- tanévnyit6 értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- félévi értekezlet

- oktatoi értekezlet

- tanévzaro értekezlet

Az oktatoi testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatdja hivja Ossze. A rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet
Osszehivasanak oktatoi testiileti kezdeményezéséhez az oktatok egyharmadénak alairdsa,
valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet a tanitdsi 1d6n kiviil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Az oktatoi testiileti értekezletet az igazgatd, illetve az értekezlet témafelelds vezetdje
késziti el6. Az oktatoi testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a szakmai program, az
SZMSZ, a hézirend, a munkaterv, az iskolai munkara irdnyuld atfogd elemzés, beszamold
elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

A tanévnyito, félévzaro, tanévzard értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni, és
annak masolatat 8 napon beliil a fenntarténak tovabbitani.

A jegyzOkonyvet az igazgato altal megbizott oktatod vezeti, s azt az értekezletet kovetd
harom napon beliil kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és két
hitelesitd oktatoi testiileti tag irja ala.

Az oktatdi testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazéssal és egyszerli szotobbséggel hozza. (Kivétel az iskola szakmai
programjanak elfogadasa, ahol legalabb 80%-o0s tamogatottsdg mellett érvényes az
elfogadottsdg.) A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A
jegyzoékonyvek az iskola irattaraba kertiilnek.

Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozé iligyek atruhazasa:

Az oktatoi testiilet az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

17



elfogadasa céljabol az iskola igazgatdja, igazgatOhelyettese, levelezd tagozat vezetdje,
gyakorlati oktatds vezetdje €és a szakmai munkakdézosségének vezetdibdl allo bizottsagot
hozhat Iétre, amely az oktatoi testiilet jogkorében eljarva donthet az elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol.

Az iskola vallasoktatdja

Az iskola wvalldsoktatdja az iskoldnak, mint gyiilekezetnek az irdnyitdja, az
iskolakozdsség lelki ¢€letének gondozdja. E mindségében kiilondsen felelés az iskola
reformatus keresztyén szellemének kialakuldsaért, apolasaért, neveléséért €s megtartasaért.
Tagja az iskola igazgatotanacsanak, tovabba a pedagogiai vagy fegyelmi kérdésekkel
foglalkoz6 oktatoi testiileti bizottsagoknak. Az iskola vallasoktatoja mellett tovabbi lelkészek
vagy vallasoktatd is alkalmazhatok, ha azt az ellaitandd o6rdk szdma indokolja. Kinevezett
vallasoktatoként reformatus vallastanari oklevéllel rendelkezd személy alkalmazhato.

Az osztalykozosségek oktatoi testiileti megitélése:

Az oktatoi testiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek
tanulmanyi munkdjanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az
érintett kozosséggel kozvetleniil foglalkozo oktatok jogkorébe utalja at.

Az oktatoi testiilet felé vald beszamolasi kotelezettség: az osztalykozosségek esetében
az osztalyfonokok sziikség esetén — a felelds vezetOhelyettes tudtaval — ugynevezett neveldi
osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly oktatdinak jelen kell lenniiik.

Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségekre atruhazott jogai:

Az oktatoi testlilet a kozoktatdsi torvényben meghatdrozott jogkorébdl a szakmai

munkakdzdsségre ruhdzza at az aldbbi jogkoreit:
- aszakmai program helyi tantervének kidolgozasa,
- ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
- jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel
- hatarozott iddre kinevezett oktatok véleményezése,

- a szakmai munkak6zosség-vezetd munkajanak véleményezése.

Az oktato munkakori kotelességei:

- aziskola helyi tanterve alapjan tankdnyv, munkalapok és egyéb segédeszkzok
felhasznalasaval tanit, ellatja a kotott draszamon beliil a tanitasi, nevelési feladatokat,

- munka4jat tervszerlien végzi, 6nalldan elkészitett, a munkakozosség-vezetd altal
véleményezett és az igazgato altal jovahagyott tanmenet alapjan dolgozik,

- tandrakra és mas foglalkozéasokra alaposan és lelkiismeretesen felkésziil,az irasbeli
dolgozatokat, témazarokat legkésobb 2 héten beliil kijavitja, illetve kijavittatja; a kotelezd
irasbeli hazi feladatot ellendrzi, javittatja, értékeli.

- atanulok munk4jat folyamatosan ellendrzi €s értékeli; az érdemjegyeket bejegyzi a
naploba,

- alkotdé médon részt vallal az oktatoi testiilet ijszerti torekvéseibdl, a kdzos vallalkozasok
teljesitésébdl, az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola
hagyomanyainak &apolasabol,

- beosztas szerint ellatja a felligyeleti szolgalatot, a helyettesitést,

- az iskola miikodtetéseéhez sziikséges, a tanulok nevelésével kapcsolatos tanoran kiviili
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feladatokat a munkakdri leiras szerinti munkaidében latja el,

- ahelyettesitést a tanorarol a naploban feltiinteti,

- egyittmikodik az osztalyfonokkel, segiti a nevelési feladatainak megvalositasaban;
rendszeresen tajékoztatja az osztalyban el6forduld problémakrol, eseményekrol,

- fogadoorat tart,

- minden honap 30-ig kitolti a munkaidd-nyilvantartasi lapot és ellendrzésre beadja az
altalanos igazgatohelyettesnek,

- felelds kijelolt szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért, azonnal jelzi, ha ott
rendellenességet tapasztal,

- apedagdgiai munkajanak magas szinvonalon vald végzéséhez felhasznalja az onképzés
¢s a szervezett tovabbképzés alkalmait, valamint az iskolai konyvtar adta lehetdségeket,

- kihasznalhatja a publicisztikai és palyazati lehetdségeket,

- neveld-oktatd munkajarol az iskolai beszamolokhoz irasban vagy szoban jelentést ad,

- tandrdjan, foglalkozasain kiilonds gondot fordit a balesetek elkeriilésére: baleset esetén
azonnal intézkedik, és jelenti az igazgatonak vagy helyettesének,

- azigazgatonak koteles bejelenteni a személyi adataiban torténd minden valtozast,

- tovabbképzési, tovabbtanulasi szandékat az iskola tovabbképzési tervében foglaltak
alapjan jelzi,

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

- munkajat az SZMSZ-ben foglaltak, az iskolai munkaterv és az osztalyfénoki
munkak6zdsség terve alapjan végzi,

- neveld munkdjat az osztalyfénoki tanmenetében tervezi, s annak alapjan folyamatosan
végzi,

- az intézmény szakmai programjanak megfelelden neveli osztalyanak tanuloit, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe veszi,

- egylttmiikodik az osztalyban tanité szakoktatdkkal, szakkorvezetokkel, a
didkonkormanyzat vezetdjével és a sziilokkel,

- kéthavonta legaldbb egy tanitasi orat latogat osztalyaban,

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,

- mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, mindsitési javaslatat az oktatoi testiilet elé
terjeszti,

- sziiloi értekezletet tart,

- sziikség szerint csaladlatogatast végez, elétérbe helyezve a tanulasi zavarokkal,
beilleszkedési zavarokkal kiizdd, tovabba veszélyeztetett tanulok 1atogatasat,

- ellen6rzd konyv Gtjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi elémenetelérol,

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo pontos vezetése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracid, bizonyitvany és anyakonyv irdsa),

- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére,

- részt vesz az osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, javaslataival eldsegiti a
kozosség tevékenységének eredményességét,

- gondot fordit a lemaradok felzarkdztatasara, a tehetséges tanulok differencialt
foglalkoztatasara a szakoktatokkal, szakkorvezetokkel egyiittmiikddve,

- segiti a palyavalasztast,

- aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly Sziil6i Szervezettel, a tanitvanyaival foglalkoz6
oktatokkal.
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Az esti tagozat osztalyfonokeinek feladata és hataskore

- Az osztalykozosség kialakitasanak eldsegitése

- Kapcsolattartas a feln6tt tanulokkal és az osztalyban tanitd oktatokkal,
igazgatohelyettesekkel.

- Az osztalyrendezvények szervezése €s segitése.

- Az adminisztrativ feladatok elvégzése (a haladasi naplok naprakész vezetése, hetenkénti
ellendrzése, bizonyitvanyok, anyakonyvek kitoltése).

- Személyiségnevelés-formalas a kommunikaci6 6rakon

- Az osztalybizalmi tevékenységek elOsegitése, iranyitasa.

- A lehetéségeknek megfelelden az osztalyban tanitd oktatok ordinak latogatasa.

- Aktudlis statisztikai adatok szolgaltatasa.

- Az osztalyfonokok és a szakoktatok kotelesek figyelembe venni a tanitas- tanulas
folyamatédban a feln6ttkori sajatossagokat.

Az iskola ifjusagvédelmi felelésének feladata:

Nyilvantartast vezet a veszélyeztetett tanulokrol, a tanuldkat és sziileiket a tanév
kezdetekor irasban tajékoztatja arrol, hogy milyen id6pontban és hol kereshetd fel, az
osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval hogy és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.

Az oktatok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanulokrol — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — megismeri a tanulo
csaladi koriilményeit, gyermekbantalmazas vélelme vagy egyeb, pedagodgiai eszkozokkel meg
nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkeresésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, a tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén javasolja a sziilbknek tdmogatids igénylését a tanuld
lakohelye, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat
polgarmesteri hivataldnal vagy az dnkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség
esetén a tamogatast az iskolaba kéri a tanuld megfeleld ellatasara.

Az iskolaban a tanuldk €s a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszik az ifjusagvédelmi
feladatot ellatod intézmények cimét, ill. telefonszamat.

Tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrol.

6. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja, ideértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a csalad- és gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast

6.1. Az iskola kiilsé kapcsolatainak rendszere
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi é€s
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és személyekkel.
Rendszeres kiils6 kapcsolatok:
- afenntartoval

- s szakképzéseinkhez kotddo szervezetekkel, intézményekkel
- akozosségi szolgalat teljesitését biztositd szervezetekkel, intézményekkel
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- akozoktatasi intézményekkel

- atanulok egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel
- apedagodgiaiszakszolgalattal

- apedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

- gyermekjoléti szolgalattal

- kulturalis intézményekkel

- sportegyestilettel

6.2. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak formaja, médja a pedagogiai
szakszolgalatok, pedagogiai szakmai szolgaltatok vonatkozasaban

A pedagogiai szakszolgalatok €s a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:

- egyittmikodési megallapodas alapjan

- informalis megbeszélés, megegyezés szerint

- az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4llo sajatos nevelési igényt,
valamint tanulési, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6é tanulok eredményes ellatasa
¢érdekében az iskola folyamatosan kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valdé kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintli elldtdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott
informalis csatornédkon és a kiillonb6z6é — a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagbgiai szakszolgélati ¢és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald
kapcsolattartasért az igazgato a felelds, aki az egyes partnerintézmények vonatkozasaban az
egyiittmiikddés feladatainak végzésével az érintett igazgatohelyettest illetve az oktatodi testiilet
egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

- aziskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola oktatéi a
pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiillonb6z6 konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkéakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

- apedagodgiai szakmai szolgaltato intézmények szaktanacsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatérsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény oktatdi, az osztalyfonokok és az
ifjasdgvédelmi felelds bevonasaval.

- aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikddésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt.
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7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

7.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és tanulokozosség minden tagjanak
kotelessége. A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomaényai koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi ¢let formalasat, a kozos cselekvés 6romét
szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

7.2. Unnepélyeink

- tanévnyitd linnepély
- oktober 6.

- oktober 23.

- oktober 31.

- februar 23.

- marcius 15.

- junius 4.

- ballagas

- tanévzar6 iinnepély

A fentiektdl eltéré megemlékezéseket a didkonkorményzat éves munkatervében rogziti.
Az tinnepélyeken az oktatoi testiilet és a tanul6ifjusdg minden tagjanak megjelenése kotelezo.
Az tnnepélyek rendezése, az el6készité munkaban vald részvétel, a megemlékezések
megtartdsa (az iskola €és a diakonkormanyzat éves munkatervében foglaltak szerint) minden
oktatonak kotelessége.

A megtartott iskolai tlinnepélyeket ¢és megemlékezéseket az osztalyfénok az
osztalynaploba bejegyzi.

A véaros altal szervezett nemzeti linnepeinken a oktatoi testiilet és a tanuldifjusag
méltoképpen képviseli az iskolat.

7.3. A hagyomanyapolas Kkiilsdségei
A tanulok iinnepi viselete: fekete also, fehér felso
7.4. Az esti tagozaton a tagozati hagyomanyok dpolisa

Az iskolai hagyomanyok apolasa, kozosségformalas az iskoldhoz vald kotddés
egyik jelentds eszkdze a tagozaton is, ezért fontos feladatnak kell tekinteni.
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7.5. Kialakult hagyomanyok:

Unnepélyes tanévnyitd az elsé tanitasi napon.

Szalagavat6 linnepség a végzds tanulok szamara.

Ballagasi tinnepély a nappali tagozattal k6zds szervezésben.

Evzaro tinnepély minden osztaly szamara osztalykeretben, bizonyitvanyosztassal
egybekotve. Az osztalyfonokok roviden értékelik az éves munkat.

Osztalytablo készittetése a végzds osztalyok részérol.

8. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapesolattartasanak rendje, részvételiik
az oktatok munkajanak segitésében

Az intézmény szakmai munkakozosségei:

tarsadalomtudoményi munkak6zdsség
természettudomanyi munkakdzosség
osztalyfonoki munkakozosség

human - szakmai munkak6zosség

A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd oktatok a kdzos mindségi és szakmai

munkdara, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak
létre. A munkakdzosség tagjai koziil 3 évenként a munkakdzosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordindlasra munkakozdsség-vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz
meg a feladatok ellatasadval. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakozdsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktato munkat,

javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eléiranyzatanak felhasznalasara,

szervezi az oktatok tovabbképzését,

tdmogatja a palyakezdd oktatok munkajat,

0sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

felméri és értekeli a tanulok tudasszintjét,

Osszedllitja a vizsgdk (osztalyozo, javito, helyi, stb.) feladatait és tételsorait,
kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,

végzi az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatokat,

kivalasztja az iskoldban hasznélhatd tankdnyveket (tantargyak, osztalyok, csoportok és
tanévek szerint),

palyazatokat ir.
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A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai:

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény
vezetdsége felé és az iskolan kiviil. Alldsfoglalas és javaslattétel elott koteles meghallgatni a
munkako6zsség tagjait.

A munkak6zosség-vezetdk tovabbi feladatai és jogai:

- irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
Ossze, bemutato foglalkozasokat, tanorakat latogat,

- elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez igazodé
tanmeneteit, feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast €s a kovetelményrendszernek
valé megfelelést,

- ellendrzi a munkakodzosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti elérehaladést
¢s annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezeto felé, 6sszedllitja az intézmény szakmai programja és munkaterve
alapjan a munkako6zosség éves munkaprogramjat,

- beszamol az oktatdi testiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, stb.

- képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdje elott és az iskolan
kiviil,

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol az
oktatoi testiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd €s helyettes részére,

- allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait.

9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A Szkr.-ben foglaltak alapjan a szakképzé intézmény a tankdteles tanuld szamara
ingyenesen biztositja a rendszeres egészségligyi felligyeletet, tovabba kimondja: a tanulonak
joga van arra, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.

Az ellatas rendjét az iskolaorvos €s a védond hataskorében szervezi. Eldzetes egyeztetés
alapjan biztositjuk a tanulok megjelenését szervezett formdban fogorvosi vizsgalaton és
egeészsegligyl vizsgalaton.

Az alkalmazottak az egészségligyi alkalmassag megallapitdsa érdekében iizemorvosi
vizsgalaton kotelesek részt venni.

10.Az intézményi védé, 6vé elbirasok

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulé balesetek megelozésében, illetve baleset esetén
Az iskolaban foly6 balesetmegel6zd tevékenységre vonatkozo6 feladatok ellatdsahoz a
Munkavédelmi Szabalyzataban foglaltak a mérvadok.

10.1. Az intézményvezet6 feladatai:

- felelds az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés feltételeinek a biztositasaért,

- gondoskodik a dolgozdk eldirt orvosi vizsgalaton valé megjelenésérdl, munkakorének
megfelel6 munkavédelmi oktatason vald részvételrol,

- rendszeresen munkavédelmi ellendrzést tart, a tapasztalatokat irdsban rogziti,

- gondoskodik a jogszabélyokban, szabvanyokban, szabalyzatokban eléirt munkavédelmi
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rendelkezések megtartasarol,

- fegyelmi jogkort gyakorol,

- az eléfordulé munka-, tanul6i- és gyermekbalesetek kivizsgaldsaban részt vesz, a
torvényben eldirtak alapjan intézkedik.

10.2. Az oktatok és egyéb alkalmazottak feladatai

Az iskola minden dolgozdjanak alapveto feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez szilikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést
megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan megfeleld tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

Az oktatok a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztidlyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

- atanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki oran. Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

- arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),

- amenekilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

a tanulményi kirdnduldsok elétt, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell
felhivni a tanuldok figyelmét.

Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanéran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az balesetvédelmi naploba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia,
szamitastechnika) vezetd nevelok baleset-megeldzési  feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza. A tanuldk rosszulléte
esetén a sziilot értesiteni kell. Ilyen esetben a tanulokat csak feliigyelet mellett lehet elengedni
orvosi vizsgalatra.
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10.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
- sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
- minden tanulodi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak vagy helyettesének.

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

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

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A hérom napon tl gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskorua tanul6 esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy példanyat az
iskola Orzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

10.4. Az egészségre artalmas élvezeti cikkekkel kapcsolatos eldirasok

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvényben meghatdrozottak szerint az oktatési
intézményben és a térvényben rogzitett kornyezetében tilos a dohanyzas.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara az
egeészseégre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

11.Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
11.1. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni

Minden olyan elére nem lathato eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, ill. az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

- természetvédelmi katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

-tz
- robbantéssal torténd fenyegetés
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Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatojaval, ill. valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- igazgato,
- igazgatOhelyettesek,
- munka- és balesetvédelmi felelés (Az egyéni sajatossagoknak megfeleléen kell
meghatarozni.),
- tlizvédelmi felelds.

11.2. A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- a fenntartot,

- egyéb esetekben az intézmény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket folyamatos csengetéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a bent tartozkodo tanuldcsoportoknak a tiizriado terv alapjan kell
elhagyniuk.

11.3. Levonulas a gyiilekezohelyre:

Az emeleti tantermekbdl a 1€pcson keresztiil, a foldszinten, a kijarati ajton az utca felé,
vagy a folyoson at az iskolai sportpalyara.

A tanulok az adott esetben Orat ado oktatok vezetése mellett vonulnak a gyiilekezéhelyre.

Az oktatok teljes feleldsséggel tartoznak a feliigyeletik ald rendelt tanulok
balesetmentességéért €s fegyelmezettségiikért.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténod gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartd oktatok a feleldsek.
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11.4. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a
kovetkezokre:

- Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl. a mosddban, szertarban, stb.) tartézkodoé tanuldkra is gondolnia kell.

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
clhagyasaban segiteni kell.

- A tanodra helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
¢épiiletben.

11.5. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a
veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok Kkijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

- akozmivezetékek (gaz, &ram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito — szervek (rendOrség,
tlizoltosag, tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

11.6. A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a
,» Tuzriado terv” tartalmazza.

11.7. Bombariado esetén sziikséges teendok:

Bomba elhelyezésérdl értesiilé vagy bombat €szleld szeméely koteles ezt azonnal jelentent
az intézmény vezetdjének és a kdrnyezetét riasztani mindaddig, mig a létesitmény kdzponti
riasztasa meg nem tortént.

A bombariadot a hangosbemondon keresztiil kell elrendelni. Technikai akadaly setén
hosszan tart6 csengetést vagy kolompolast kell alkalmazni.

Ertesiteni kell a rendSrséget és a tiizoltosagot az alabbi adatok kozlésével:
- intézmény neve és pontos cime,

- abombaérzékelés forrasa,

- emberélet mennyire van kdzvetlen veszélyben,

- abejelentd neve, lakcime, telefonszdma, a bejelentés ideje.

Az intézmény kiliritését a bombariad6 elrendelésekor azonnal meg kell kezdeni. A tanulok
az orat tartd neveld vezetésével az érvényben 1év levonulési utvonalon keresztiil hagyjak el
az épiiletet €s mennek biztonsagos helyre, a 1étszamot ellendrzik. Az oktatok térekedjenek a
gyermekek megnyugtatdsira, keriiljék a hangos beszédet, hirtelen mozdulatot. A
panikhangulat megeldzése érdekében meg kell akadalyozni, hogy gyermeket ellendrizetleniil
elvigyenek vagy idegenek 1épjenek az épiiletbe.
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12.A szakképzé intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriil fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

12.1. A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatoi testiilet, melynek nevében az igazgatod
jarel.

A fegyelmi eljards meginditasar6l az oktatoi testiilet a kotelezettségszegésrol vald
tudomasszerzéstdl szdmitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgato ir ala, s az oktatoi testiilet két szavazati joga tagja aldirdsaval hitelesit.

A sziil6i szervezet és a didkonkorményzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az iskolaban a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kzosen miikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zo egyeztet6 eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasardl az oktatdi testiilet dontését kovetden az intézmény
vezetdje a didkdonkormanyzat a didkonkormanyzatot segitd oktatd révén, a sziildi szervezet
vezetdjét a helyben szokasos mddon, a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve torvényes
képviseldjét az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az
egyeztetd eljaras lefolytatdsdnak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskora
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A tanuld, kiskora tanul6 esetén a sziil6 — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitdsi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén az oktatoi testiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elott be kell szerezni, a didkdnkormanyzat és a sziiloi szervezet
véleményeét.

Az egyeztetd eljards lefolytatasara az oktatoi testiilet olyan oktatot biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval vald konzultacid utan
jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskoldnak, valamint az egyeztetd eljarés
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenot napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljdrasban megallapodott a sérelem
orvosladsaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges 1ddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodéasban a felek
kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanul¢ sziilje gyermeke ellen kéri.
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A fegyelmi biintetés megallapitdsanal az elkovetett cselekmény sulyat, kozosségre
gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést az oktatoi testiilet egyszerli szo6tobbséggel hozza.

Az didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitd oktatod ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

- megrovas;

- $zigori megrovas;

- meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato;

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, mely utdbbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola
igazgatojaval;

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont a tankdteles tanuld esetén csak
akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii és igen
sulyos;

- kizaras az iskolabol, mely a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli €s igen stlyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgat6 — az oktatoi testiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan oktatot biz meg, akitdl az {ligy targyilagos elbirdlasaban valo részvétel
elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskora tanuld
szll6jét a fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott oktato értesiti, s gondoskodik arrol, hogy
az eljaras soran a tanuldé meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja
adni.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanul6t és a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott oktatdo - az igazgatoval valo egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalds) helyét, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevdinek értesitésérol.

Ha az eljarés ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztdzasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval az oktatoi testiilet altal egyszert
sz6tobbséggel megbizott hdromtagl oktatokbol alld bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditasatol szamitott igazgatdi dontést kdvetd harmince napon beliil. A fegyelmi targyalést
lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyaldst levezetd bizottsdg donthet ugy,
hogy a nyilvanossagot a tanul¢ illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid
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indokolasat. Ha az tigy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szébeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szilintetni, ha
- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
- akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato,
- nem bizonyithato, hogy a kételességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén
a szlil6jének. Megrovas és szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziil6 is -
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditdé kérelmezés
jogérol lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy 0sszes iratdval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt
all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
- meghatdrozott kedvezmények, juttatasok  csdkkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtisa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre €s a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheto.

A tanulok kartéritési felelossége

Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz — a kar értékének megallapitasa utan
a kart meg kell téritenie a kozoktatési torvény eldirasanak megfelelden.

Az esti tagozaton a tanulék fegyelmi és kartéritési felelossége

Amennyiben a tanulé a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A Fegyelmi Bizottsag kijelolésére az igazgatohelyettesek, vagy a miitkodtetd intézmény
igazgatodja jogosult.

A fegyelmi biintetés kiszabasakor a hatalyos jogszabalyok szerint kell eljarni.

13. Az elektronikus uton elallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Intézményilink az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Szakképzés Informacids
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Rendszere (SZIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga
elektronikus aléirast az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

14. Az elektronikus wton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:
- a SZIR intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasanak kérelme,
- a SZIR személytorzs allomanyra vonatkozo6 adatok médositasanak kérelme (az
alkalmazott oktatokra, 6raad6 oktatokra vonatkoz6 adatbejelentések),
- a SZIR tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések kérelme,
- az oktober 1-jei SZIR (oktatd és tanuloi) lista,
- diakigazolvany és oktatd igazolvany igénylo rendszer kérelme,
- az oktober 1-jei SZIR STAT.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokrdl szo6ld kérelmeket az
intézmény pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus rendszerben eldallitott adatokhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az iskolankban hasznalatos KRETA e-napl6 elektronikusan eldallitott és tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi,
oktatoi €s az adminisztracidért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — a
szolgaltato kozponti szerverén torténik, a frissités szerzddésben meghatarozott gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orék tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

A tanév végén lezart naplobdl kell atvezetni az abban tarolt adatokat a bizonyitvanyba és
a torzslap nyomtatvanyra.
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1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat tanulok
kozossége, a sziiloi szervezetek, az iskolaszék, tovabba a szakmai munkakozosségek
kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tanéran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 5-ig hirdeti meg, és a
tanulok érdeklodésének megfelelden szeptember 10-ig valaszthatnak. A tanuldk jelentkezése
onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

A kerettantervre épiilé helyi tantervek szerinti oktatdsban részesiild tanulok szamara az
iskola igazgatdja minden év aprilis 15-€ig elkésziti és kozzéteszi a tdjékoztatdt azokrdl a
tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok tantargyat valaszthatnak. A tajékoztatonak tartalmaznia
kell, hogy a tantargyat eldrelathatdoan melyik oktaté fogja oktatni. A tajékoztatd elfogadasa
elott be kell szerezni az iskolaszék és az iskolai didkonkormanyzat véleményét. A tanuld
majus 20-aig adhatja le a tantargy valasztasaval kapcsolatos dontését.

A tanul6 az igazgat6d engedélyével modosithatja valasztasat. A tanuldt e jogardl irasban
tajékoztatni kell.

Ha a tanuldt kérelmére felvették a nem kotelez6 tanitasi orara, a tanitasi év végéig, illetve,
ha a tanitasi év vége el6tt befejezddik, az utolsé tanitdsi ora befejezéséig koteles azon részt
venni, amennyiben errdl a tényrdl — a nem kotelez6 tanitasi orara torténd jelentkezés elott, az
iskolai értesit6ben, ha ilyen nincs, a helyben szokasos médon irdsban — a tanuld sziildjét
tajékoztattak.

A nem kotelezd tandrai foglalkozést az értékelés és mindsités, a mulasztds, tovabba a
magasabb évfolyamba 1épés tekintetében gy kell tekinteni, mint a kdtelezd tanitasi orat.

. A diakdonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzo intézményi vezetok

kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diadkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek

A tanuloi kozosség és a vezetok kapcsolattarasanak rendje

Az osztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok
egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség tanuldlétszama rendeletben
meghatéarozott, az osztalykozosség €lén oktatd vezetdként az osztalyfonok 4ll.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitési
ordkon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen
nyelvi o0radk, szamitastechnika, stb.). A tanuldcsoportok bontisat a torvényi eldirasok, a
tantargy sajatos jellege vagy a tanrend szervezése indokolja.

A diakkozgyiilés

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasdnak ¢és t4jékoztatasanak féruma a
didkkozgytilés.

Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. Az évi rendes diakkozgytilés
Osszehivasat az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint. A diakkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti
kozérdekli észrevételeit, javaslatait.
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A diakkozgytilés — az iskolai didkonkormanyzat dontése alapjan — kiildottkdzgytilésként is
megnevezhetd. A kiildottkozgyiilés a didkok képviseldibdl all (osztalyonként 5 6 valasztott
képviseld).

A diakkozgyllést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. Napirendjét a
kozgytilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkgytilésen a didkonkormanyzat vezetdje beszamol az el6z6 diakkozgyllés ota eltelt
id6szak munkdjarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A kozgylilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgaténak 30 napon beliil valaszt
kell adnia. Rendkiviili diakkézgytilés is dsszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi
vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

A didkonkormanyzat

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hoznak 1étre.
A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iligyekben, ha
megvalasztdsdban a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. Az iskolai
didkonkormanyzat élén - mitkodési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott iskolai
didkbizottsag (IDB) all (osztalyonként 1 £6) €élén a didkonkormanyzat vezetdje. Az intézmény
teljes tanulokozosségének érdekképviseletét az IDB latja el.

Az IDB tagjai alkotjdk a diakonkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil gyakorolhatja
jogat.

A diakénkormanyzat munk4jat az oktatd segiti, aki — a didkdnkormdnyzat megbizasa
alapjan — eljarhat a diakonkormanyzat képviseletében is.

A diakonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat
egyetértési jogot gyakorol a kovetkezdkben:

- azintézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogadéasakor,

- ahazirend elfogadasakor és modositasakor,

- atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasakor. A didkonkorményzat
dontési jogkore kiterjed:

- sajat miikddésére €s hataskore gyakorlasara,

- amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsara,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

- tdjékoztatasi rendszerének létrehozéasara és mitkodésére,

- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

A didkonkormdanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt az oktatoi

testlilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitd oktatd
kozremitkddésével az igazgatd utjan kéri meg.
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A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikddésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabélyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A diakonkormanyzatot képviselé felnétt személy folyamatos kapcsolatot tart az iskola
igazgatojaval.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézmény vezetdjét.

A didkdnkorményzat véleményét az oktatoi testiileti értekezleteken a didkdnkormanyzatot
vezetd oktato képviseli.

3. Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tdmegsport) tartanak a testneveld oktatok.

Iskolank lehetdséget nyajt tanuldinak a kiilonbozd sportagi foglalkozdsokon és
versenyeken valo részvételre.

A tanulok tandéran kiviili sporttevékenységét a testneveld oktatok szervezik a szorgalmi
idére. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell, hogy a foglalkozdsokon minél
nagyobb szdmban vegyenek részt.

A versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon
valo részvétele a teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuloink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szakoktatol felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozdsségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért.

A vérosi, teriileti, megyei, stb. versenyeken val6 részvétel (nevezes, kiséret, utaztatas, stb.)
megszervezése a munkakozosség-vezetd feladata az érintett szakoktatd bevonasaval. A
nevezési dijak, a koltségek téritéséhez a tanuld szocidlis helyzetétdl fiiggden az iskola is
hozzéjarulhat. A koltségtéritésrdl évente a szakmai munkakdzosségekkel egyeztetve az
igazgato dont.

4. A szakképzo intézmény biztonsagos miikodését biztosité olyan szabalyok, amelyek
megtartasa kotelezé a szakképzo intézmény teriiletén tartézkodoknak és a szakképzo
intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek.

Az épiilet hasznalati rendje
Az épiilet fObejarata mellett a cimtablat, az épiilet homlokzatdn a nemzeti zadszIot, a
tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkod6 minden személy
koteles:
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- akozosségi tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- aziskola rendjét és tisztasagat megOrizni,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktaté feliigyelettel hasznélhatjak.
Indokolt esetben (pl. sportfoglalkozasok) a feliigyeletet nem oktaté szakember is ellathatja,
melyre az intézmény igazgatoja adhat engedélyt.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
igazgat6 engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt az épliletben portai ligyeleti van
14.15 6raig, amelyet a 11. évfolyamos tanulok latnak el. A tantermeket zarni kell minden
tanitasi ora utan.
Az iskola létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az iskola helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl — az érintett
kozosségek véleményének kikérésével — az igazgatd dont. A bérbeadas csak abban az esetben
jOhet létre, ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat.

Az intézmény bérleti szerzdédésében ki kell kotni az épiiletben tartdozkodas rendjét, idejét,
a rendeltetésszeri haszndlat moédjat és a bérld kartéritési felelosségét. A bérleti dij
megallapitasanal figyelembe kell venni a helyi fenntart6i rendeletet.

Karbantartas és kartérités

A gazdasagi igazgatohelyettes felelds az iskola teriiletén 1évd helyiségek, udvar, kerités,
stb. balesetmentes hasznalhatosagaért, sziikség esetén az intézkedés megtételéért

Az eszkozok, berendezések meghibasodéasat, a balesetveszélyes teriiletek jelzését a
tanteremeért felelds osztalyfondk illetve a problémat észleld oktatd koteles a gazdasagvezetd
tudomasara hozni.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell téritenie.

5. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola szakmai programja nyilvdnos. Megtalalhat6 az iskola irattaraban, az iskola
konyvtaradban, az iskola neveldi szobdjaban, az iskola igazgatdjanal.

A szakmai program és az iskolai SZMSZ az iskolai kdnyvtar nyitvatartasi idejében
tekinthetd meg.

A hézirend nyilvanossaga az osztalyfénokok és didkonkormdnyzat-vezetd tanuld altal
biztositott.

A szilok az iskola dokumentumairdl az Sziiléi Szervezeten keresztiil, tovabba sziil6i
értekezleten kapnak altaldnos tdjékoztatast minden tanév inditasakor. Ettdl eltérd idépont az
aktualitasnak megfelelden alakul.

A tanulok az iskolai dokumentumokrol a didkonkormanyzati iiléseken kapnak
tajékoztatast.

6. Zaroé rendelkezések
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6.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ a fenntartdo jovahagyasaval lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti
a 2013. év augusztus ho 31. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

6.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak az oktatoi testiilet elfogadasaval
¢s a szakképzési torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

6.3. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
— igazgatdi utasitasként — 6nallo belso szabalyzatok és igazgatdi intézkedések tartalmazzak.

- Konyvtar miikodési szabalyzata
- Iratkezelési szabalyzat

- Kozosségi szolgalat szabalyzata
- Munkavédelmi szabalyzat

- Tizvédelmi szabalyzat

Az operativ gazdalkodas vitelére vonatkozo gazdasagi-pénziigyi szabalyzatainak hatalya
kiterjed az 6nallo koltségvetési szervre:

- Széamviteli politika

- Szémlarend

- Pénzkezelési szabalyzat

- Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
- Bizonylati szabalyzat

- Belso ellendrzési szabalyzat

7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jévahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
utan az oktatoi testiilet 2020. augusztus 31. napjan elfogadta.

Az elfogadas tényét az oktatoi testiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

KovacsTibor
igazgato
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény fenntartéja jovahagyta.

Kondrat Zoltan
elnoklelkész

P. H.
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IV. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet
Oktaté munkakori leiras
NEV:
Munkahelye: Juhasz Gyula Reformatus Gimnazium, Technikum és Szakképz6 Iskola
Munkakore, beosztasa: ..................... szakos kozépiskolai oktatd, osztalyfonok,

munkak6zdsség-vezetd

Munkaltaté: Juhasz Gyula Reformatus Gimnazium, Technikum és Szakképz6 Iskola
Munkaltatéi jogok gyakorléja: ........................ , igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelezo oraszam: heti 22 6ra

Kotott munkaidd: 32 ora

Altalanos alapelvek

A szakképzésrol szold 2019. év LXXX. torvény (49. §): ,, Az oktatd alapvetd feladata a tanulo,
illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatdsa, illetve szakmai képzése, ... (Ezzel)
Osszefiiggésben az oktato kotelessége, hogy tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését
figyelemmel kisérje és elosegitse; a tanuldkat, a kiskora tanul6 térvényes képviseljét, illetve a képzésben
részt vevo személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa; a kiskora tanuld torvényes
képvisel6jét figyelmeztesse, ha a kiskort tanuld jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek; a tanulo, a kiskoru tanuld torvényes képviselje, illetve a
képzésben részt vevo személy javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon; a szakmai oktatas, illetve a
szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian nyujtsa; a tanulo,
illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben...”

Az 1995. évi L. tc. A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye értelmében a
pedagdgus feladata a reformatus szellemiség kozvetitése.

A Juhasz Gyula Reformatus Gimnazium, Technikum és Szakképz6 Iskola oktatdja minden
koriilmények kozott intézménye mélto képviseldje.

Az oktatdé a Juhdsz Gyula Reformatus Gimnazium, Technikum és Szakképzo Iskola oktatoi
testiilete altal .....-ban elfogadott szakmai program céljai, deklaralt értékei, minéségiranyitasi rendszer
alapelvei szerint Onalléan és felelosséggel latja el oktatéi munkdjat. Emellett a munkakori
kotelezettségeinek tartalmat az érvényben 1évo jogszabalyok (torvények és rendeletek), a nevelGtestiilet
hatarozatai, az igazgato, illetve a felettes szerveknek az igazgato6 utjan adott itmutatasai alkotjak.

Az oktatd elfogadja az iskolai szervezet mindségiranyitdsi programban megfogalmazott
célkitiizéseit. A mindség megorzése €s fejlesztése érdekében figyelemmel kiséri az iskola mitkodésének
kulcsfolyamatait. Torekszik arra, hogy mind az iskola, mind a tanitvanyok, mind dnmaga eredményes és
sikeres legyen.

Az oktatd kreativitdsaval és minden rendelkezésre allo eszkdzzel segiti az iskolank marketing
tevékenységét.
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1. Az oktato az iskolai szervezetben

>
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Felel6s tanitvanyai felkészitéséért, a kétszintii érettségi kdvetelményrendszerben és a helyi
tantervben meghatarozott tananyag elsajatittatasaért. Munkéaja hatékonysaga megkivanja a
folyamatos felkésziilést, hosszu €s rovid tavu oktatasi tervek készitését.

A sziiloket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, kérdéseikre
érdemi valaszt ad.

A gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokban miikddjon egyiitt kollégéival és
az iskola ifjusdgvédelmi feleldsével, valamint az illetékes szakemberekkel.

Munkaja soran tegyen meg mindent a tanulobalesetek megel6zésére, sziikség esetén tegyen
eleget intézkedési és bejelentési kitelezettségének.

Hasznalja a modern oktatastechnikai eszkozoket. Javaslatot tehet az eszkozkészlet
bovitésére.

Fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik az iskola berendezéseinek, targyainak,
eszkdzeinek épségéért, gondos, takarékos és rendeltetésszerti haszndlataért.

A jogszabalyban meghatarozott tovabbképzéseken részt vehet. Az Onképzés soran a
szakmai, bibliai, egyhazi ismereteit folyamatosan boviti.

Mikodjon egyiitt a tantestiilet kiillonbozo allando és feladatra szervezddd szakmai
csoportjaival.

Munk4ja soran az iskola dolgozoival és tanuldival kapcsolatos személyes informaciok
kezelésénél a hivatali titoktartasi kotelezettséget koteles betartani.

Az intézmény szervezeti kultirajanak megfeleléen tagja a megfeleld szakmai
munkakdzosségeknek.

Kozvetlen vezetéi a szakmai munkakozosség-vezetok, illetve az iskola szervezeti
struktirdjaban megjeldlt magasabb vezetok.

2. Az oktato6 a pedagdégiai folyamatban

A tanitdssal kapcsolatos jogok és kitelezettségek

>
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Koteles az 6rarendben €s a csengetési rendben meghatarozott iddben €s a kijelolt helyen a
tanitasi 6rat megtartani. Oracseréhez engedélyt csak az igazgaté adhat.

A tanitsi 6ran torténtekért az oktatd a felelds. A tanitasi éra — az oktatdi testiilet tagjait
kivéve - csak igazgatoi engedéllyel latogathato.

Iskolank szakmai programjaval sszhangban pedagogiai munkajat korszer(i szaktargyi és
pedagobgiai felkésziiltséggel végezze.

A tantervben elGirt torzsanyag megtanitasa kotelezo.

Oktatoi autonomia, hogy — a tantervi kereteken beliil — szabadon valasztja meg a tovabbi
tananyagot.

Az oktatdi szabadsag érvényesiil a tanitdsi modszerek megvalasztasaban, a
leghatékonyabb pedagdgiai eljarasok alkalmazasaban.

Torekedjen didkjai személyiségének mind mélyebb megismerésére, és nyljtson segitséget
egyéni tanulasi Utjaik megvalasztasdban.

Tegyen meg mindent didkjai tantargyi attitlidjének formalasa és tanulasmotivacioja
érdekében.

Joga és kotelessége didkjai munkdjanak folyamatos, rendszeres és targyilagossagra
torekvo ellendrzése €s értékelése.

A dolgozatok javitasat legkésobb két héten beliil el kell végeznie.

Ha egy tanuldcsoport jelentds hanyada a minimum szint teljesitésére sem képes, modot
kell talalnia a hianyok potlasara, és lehetdséget kell biztositani az érdemjegyek javitasara.
Torekedjék a tanulok egyenletes terhelésére.

A tanulok felkésziilését gy tervezze, hogy otthoni munkajuk lehetéleg (irasbeli,
memoriter, tananyag-elsajatitas) ne haladja meg a tandra id6tartamat.

Forditson gondot a tehetségfeltarasra és gondozasra.

Ugyeljen a kiilénb6z6 okokbol leszakadokra, a tanuldsban lemaradokra.

A tanoran hasznalja ki a tantargyaban rejlo személyiségfejlesztési lehetoségeket.

40



A reformatus keresztyén értékrend alapjan nyujtson modellszerepet a tanulok szamara. A
reformdtus oktatési torvény alapjan az osztalyban végzett nevelémunkdja segitse a tanulok
hitéletének megalapozasat.

Az oktatd beoszthatdo az iskola rendeltetésének megfeleld, oraszammal kifejezhetd
feladatok elvégzésére: helyettesitésre, korrepetalasra, szakkorvezetésre, stb.

Koteles akadalyoztatasa esetén (betegség, egyéb okok) azonnal bejelentést tenni az
igazgatonal, és informaciot adni a tavolmaradas varhato idejére.

A pedagogiai munka sordn tdmaszkodhat az iskola segit szakembereire: konyvtarosra,
laboransra, rendszergazdara.

Az oktato tanoran kiviili kitelezettségei

YV VVVVVY VYVYVY

Részvétel értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken.

Megjelenés linnepélyeken, iskolai megemlékezéseken, rendezvényeken.

Havonta legalabb egy alkalommal istentiszteleten valo részvétel a Makoi Belvarosi
Reformatus Templomban.

Sziil6i értekezleten, sziil6i fogadodran, fogadonapon vald részvétel.

Sziikség esetén nyilt napon val6 aktiv részvétel.

Oktatoi ligyeletek biztositasa.

Leltarozasok végzése.

A tanulok kisérete, feliigyelete, ellendrzése tanitas nélkiili munkanapokon: diaknapokon,
tanulmanyi kiranduldsokon, érettségi feliigyeleten, tanulmanyi versenyeken stb.

Tanitas nélkiili munkanapokon az oktaté beoszthatd egyéb, végzettségének megfeleld
feladatok ellatasara.

Megbizas alapjan ellatando feladatok

A Juhasz Gyula Reformatus Gimnazium, Technikum és Szakképzo Iskola kotelezd neveld-oktato
munkdjahoz sziikséges illetve azt segitd feladatok esetén a megbizas torténhet:

> kijeloléssel (K)
» kolcsonos megegyezéssel (M)
» valasztas alapjan (V)

A feladatok:

>
>
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... osztaly osztalyfonoke (K)
munkakdzosség-vezetd (K)

Az osztalyfondk feladatai és hataskore

munkajat az SZMSZ-ben foglaltak, az iskolai munkaterv és az osztalyfonoki
munkakoz6sség terve alapjan végzi,

neveld munkajat az osztalyféndki tanmenetében tervezi, és annak alapjan folyamatosan
végzi,

az intézmény Szakmai programjanak megfelelden neveli osztalyanak tanuldit, a
személyiségfejlodés tényezoit figyelembe veszi,

egylittmlikodik az osztalyban tanitd oktatd, szakkorvezetokkel, a didkdnkormanyzat
vezetdjével és a sziilokkel,

kéthavonta legalabb egy tanitasi orat latogat osztalyaban,

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,
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mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, mindsitési javaslatat az oktatoi testiilet elé
terjeszti,

sziiloi értekezletet tart,

szilkség szerint csaladlatogatast végez, elOtérbe helyezve a tanulasi zavarokkal,
beilleszkedési zavarokkal kiizdd, tovabba veszélyeztetett tanulok latogatasat,

ellen6rz6 konyv €s e-napld Utjan rendszeresen tajékoztatja a sziildket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérol,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az elektronikus osztalynaplo
pontos vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracid, bizonyitvany és anyakonyv irasa/vezetése),

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasira, segélyezésére,
biintetésére,

részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival elésegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét,

gondot fordit a lemaradok felzarkoztatdsara, a tehetséges tanulok differencialt
foglalkoztatasara az oktatd, szakkorvezetokkel egyiittmiikodve,

segiti a palyavalasztast,

aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi kozosségével és a tanitvanyaival foglalkozo
oktatokkal

YV V VV VYV
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A munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai

A munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé és az iskolan kiviil.

A munkako6zosség-vezetd tovabbi feladatai és jogai:

> iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
Ossze, bemutato foglalkozasokat, tandrakat latogat,
> elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodo

tanmeneteit, felligyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek
val6 megfelelést,
> ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, a tanmenetek szerinti elérehaladast
és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezeto felg,
Osszedllitja az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjat,
beszamol az oktatoi testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zdsségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére, stb.
képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdje elott és az iskolan
kiviil,
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységeérdl az
oktatoi testiilet szamara, igény szerint az intézményvezeto és helyettes részére,
allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait.

vV VYV ¥V VYV V

Az alabbi feladatok elvégzésére az oktatok nem kotelezhetok:

> tankOnyvek arusitasa
> tanulok balesetbiztositasa
> konyvek, ujsagok, folyoiratok terjesztése
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E feladatokra kiilsé felkérés alapjan, dijazas ellenében, igazgatoi engedéllyel vallalkozhat az
oktatd. Ez esetben a feladat felelése semmilyen részfeladatot nem hdrithat at oktatdtarsaira.

3. Egyéni személyre sz6l6 megbizatasok
A fentieken tilmenden a 20.../...-es tanévben feladata az aldbbiak elvégzése:
>
>
>
> A munkakori leirdsban nem megjeldlt eseti, soron kiviili feladatok megoldasa

az igazgatd megbizasa alapjan.

A munkakori leirdsomat atvettem, az abban foglaltakkal egyetértek:

Mako, 20... szeptember 1.

oktat6 alairasa

Készitette:

igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

NEV: o
Munkahelye: Juhasz Gyula Reformatus Gimnazium, Technikum és Szakképz6 Iskola
Munkakore, beosztasa: ...... szakos oktatd, .......oveeuuei... szakos kozépiskolai oktato,

kozoktatasi vezetd, szakvizsgazott pedagdgus, altalanos igazgatdhelyettes, osztalyfonok
Munkaltaté: Juhasz Gyula Reformatus Gimnazium, Technikum és Szakképzo Iskola

igazgatdja
Munkaltatéi jogok gyakorléja: ................. , igazgato
Kotelezo oraszam: heti 6 ora
Munkaideje: heti 40 6ra, melyeta ........./......-es tanévben az alabbiak szerint kell az iskolaban
letolteni:
naponta: 7.00 —12.00 és 12.30 - 15.30 oraig

1. Az altalanos igazgatohelyettes feladatai és hataskore

Az altalanos igazgatohelyettes az igazgatonak az intézmény-irdnyitas pedagogiai
¢s adminisztrativ feladatainak elvégzésével megbizott kozvetlen munkatarsa, hivatalbol tagja
az iskola vezetdségének. Tevékenysége az iskola neveld-oktatd munkdjanak teljes egészét
atfogja.

Az igazgatOhelyettes munkdjat munkakori leirds alapjan, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitadsa mellett végzi. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore
kiterjed egész munkakorére.

Az igazgatohelyettes feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhatod
feladatkorre, ezen tilmenden személyes felel@sséggel tartozik az intézményvezetdnek. Az
igazgatohelyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész muikodésére €s
pedagogiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando problémak jelzésére.

Az éltalanos igazgatohelyettes az igazgato tavollétében teljes jogkorrel iranyitja az iskoldban
folyé munkat és tavollétében képviseli az intézményt.

Feladatkorébe kiilonosen a kovetkezd tevékenységek tartoznak:

a neveld-oktatd munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasa,

az iskolaban folyo fejleszté munka 6sszefogésa,

stratégiai és operativ tervezésben valo aktiv kozremitkodés,

a vizsgaztatas tartalmi, formai €s szervezeti rendjének kialitdsa és mitkddtetése,
palyavalasztasi és beiskolazasi tevékenység iranyitasa,

az iskolaban foly6 mindségfejlesztési munka iranyitasa,

az oktatok tligyviteli tevékenységének ellendrzése,

a jogszabalyok valtozasanak figyelemmel kisérése,

az igazgatd megbizasa alapjan az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa.

VVVVVVVVY
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Az intézmény irdanyitdsdval, vezetésével kapcsolatos dltalanos feladatai:

>

A tanulok reformatus szellemiségli nevelése érdekében feleldsséggel végzi
munkajat, munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a Koznevelési Torvény, a Reformatus Kozoktatasi
Torvény, annak végrehajtasi rendeletei, a Munka Torvénykonyve, a Reformatus
Etikai Kodex, az intézményi belso szabalyzatok, illetdleg a felettes szerveknek az
utmutatasai alkotjak.

Az igazgatdé felé fennallo tervezési, beszdmoldsi és informdacidszolgaltatasi
kotelezettségének eleget tesz.
Munkdjarol a vezetoi értekezleteken és - eldzetes megbeszélés alapjan — oktatoi
testiileti értekezleten koteles beszamolni.

Dont azokban a kérdésekben, amelyet az igazgato a hataskorébe utal.

Tervezes és szervezés terén:

>

A\ 7

YV V VYVYV
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Részt vesz az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozé dokumentumok (szakmai
program, mindségiranyitasi program, szervezeti ¢s miikddési szabalyzat és
hazirend) modositasaban.

Osszefogja az iskoldban folyd tanterv-atalakitd, korszerfisitésre iranyuld
munkdkat.

Tanév elején elkészitteti az oktatokkal a kozismereti oktatas tanmeneteit. Az
Osszegylijtott tanmeneteket ellenérzi és rendezi, majd szeptember 15-ig az
igazgatonak jovahagyasra leadja.

Augusztus 31-ig illetve a 2. félévet megeldz0 tanitasi napig elkésziti az oktatoi
¢s tanuloi orarendet. Ezeket sziikség szerint modositja.

Kialakitja és folyamatosan karbantartja az osztalyok tantermi beosztasat.
Augusztus 15-ig elkésziti a tantargyfelosztdst. Amennyiben tanév kozben
személyi vagy egyéb valtozads torténik, feljegyzést készit, és a
tantargyfelosztashoz csatolja.

Szervezi az oktaté munkat (kotelezd sav, szabad sav) és a szakkori életet.
Szeptember 5-ig elkésziti a tandran kiviili foglalkozasok beosztasat.

Elokésziti és megszervezi a javito-potlo, a kiillonbozeti és az osztalyozo
vizsgakat.

Szeptember 5-ig eseménynaptart készit az igazgatoval egyiittmiikodve a tanév
id6tartamara vonatkozodan.

A kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddeket ellatja (mérésben résztvevod
tanulok jelentése, a mérés koordindlasa, a felmérésvezetdk felkészitése, a
mérdanyagok fogadasa, csomagolasa és elkiildése).

Részt vesz az érettségi vizsgak szervezésében €s lebonyolitasaban.

Intézi a helyettesitések beosztasat, tigyel ezek szakszertiségére.

Koordinalja az 6éraad6 nevel6k munkajat.

Nyilvéntartja az oktatok szorgalmi idén beliili tavollétét.

Figyelemmel kiséri a meghirdetett tovabbképzéseket, €s a tovabbképzési tervvel
Osszhangban javaslatot tesz az egyes oktatod tovabbképzésére.

Az altalanos iskolasok beiskolazasaval kapcsolatos teendéket dsszefogja.
Elvégzi a végzds tanuldk tovabbtanuldsdval kapcsolatos szervezd és
adminisztracids munka iranyitasat, lebonyolitasat.

A sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztd munkdjat irdnyitja. Folyamatos
kapcsolatot tart a fejleszt6 oktatoval, tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kiséri, az elvégzett munkajat havonta igazolja. Az SNI tanulokkal kapcsolatos

45



adminisztracios tevékenységet koordinalja. Az oktatoi testiiletet tajékoztatja az SNI-s
és BTM-N-s tanulok értékelésének kedvezményeirdl és a felmentésekral.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleten.

Félévenkeént elkésziti az iskolai statisztikat.

Oktober 15-1g a szakmai igazgatohelyettessel egyiittmiikodve lebonyolitja az
OSA program kitoltését.

Koordinalja a sziil6i értekezletek és fogaddorak megtartasat. Sziil6i értekezletek,
fogaddorak alkalmaval elkésziti a terembeosztasokat az adott osztalyokra.
Figyelemmel kiséri a szakmai konyvtarfejlesztést.

Kezdeményezi és segiti a kulturalis programok szervezését, az iskolai
hagyomanyok &polasat, a kulturalis és tanulményi versenyek lebonyolitasat.
Szervezi az intézményi hagyomanyokhoz  kotott lnnepek = mélto
megiinneplését.

Segiti az iskolaorvos, fogorvos, védoénd munkajat, kozremikodik a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések megszervezésében.
Lebonyolitja a tanuldk vizsgalatat.

YV VYV VYV ¥V VVYVY

Ellendrzés és értékelés terén:

Ellendrzi az iskolai alapdokumentumok eldirdsainak érvényesiilését.

Részt vesz az oktatok munkanak értékelésében.

Latogatja a tanitasi orakat.

Segitséget ad az igazgatonak az daltala kiemelten latogatott munkatarsak
mindsitésében.

Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

Havonta 0sszegytijti és ellendrzi az oktatok munkaidé-nyilvantartasat.

Havonta 6sszegytijti és ellendrzi az oktatok munkaidd nyilvantartasat.
Figyelemmel kiséri a kdzismereti 6raadok munkajat.

Havonta 0Osszegylijti a kozismereti tantargyakat tanitd oraadok megtartott
ordinak kimutatasait, ellendrzi azokat, majd legkés6bb minden honap utolséd
munkanapjaig leadja elszamolésra a gazdasagi igazgatohelyettesnek.

Ellendrzi a javito-potlo és kiilonbozeti vizsgakkal kapcsolatos dokumentéciot.
Havonta ellenérzi az osztalyozéasi €s haladasi naplok vezetését a 9-12.
évfolyamokon a gimnaziumi osztalyokban.

Folyamatosan ellendrzi az anyakonyvek €s a beirasi naplok vezetését.

Ellendrzi a szalagavatd és a ballagas eldkésziileteit, szervezési munkait.

Kiilsd szerv altal torténd ellendrzésénél aktivan részt vesz.

Gazdalkodas terén:

VVVVY VVVYVY
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> Részt vesz az éves koltségvetés elkészitésében.

> Az iskolatitkarral egyeztetve megrendeli a sziikséges nyomtatvanyokat
(bizonyitvany, napld stb.).

> A palyazati tevékenységet 6sszefogja. Figyelemmel kiséri az intézményt érintd
palyazati kiirdsokat. A palydzatok megirdsdban ¢és a nyertes palyazatok
lebonyolitasaban aktivan részt vesz. A palyazatok elkészitésével hozzdjarul az
eszkozfejlesztéshez, az iskola szélesebb kori ¢€s  szinvonalasabb
feladatellatasahoz.
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Az informaciok kezelése és aramoltatdsa terén:

> Az iskola PR tevékenységét iranyitja.

> Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és
hataridére az adatszolgaltatasokat teljesiti.
> A nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos informécidkat az oktatokkal megosztja.

Partnerekkel valo kapcsolattartds terén:

> Jo kapcsolatot épit ki és tart fenn az iskola partnereivel.

> Az igazgato felkérésére sziikség esetén kapcsolatot tart az iskolat irdnyit6 allami
¢s egyhazi taniigyi szervetekkel, (Minisztérium, pedagdgiai intézetek, zsinati €s
egyhazkeriileti bizottsagok), intézkedéseiket, rendelkezéseiket folyamatosan
nyomon koveti.

> Szorosan egylittmikodik az iskolatitkarral.

> Rendszeres kapcsolatban 4ll és egyiittmiikodik az iskolai didkonkormanyzattal
és a sziiloi szervezettel.

A taniigyigazgatdasi feladatok terén:

Figyelemmel kiséri

a tanulok adatainak nyilvantartasat,

a tantigyi dokumentumok vezetését,

a tanligyigazgatasi ligyviteli feladatok ellatasat,

a szigori szadmadasu nyomtatvanyok és az ligyiratkezelés eldirds szerinti
biztositasat.

YV YV

2. Egyéni személyre szolo megbizatdsok
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkahelye: Juhasz Gyula Reformatus Gimnazium, Technikum és Szakképzé Iskola
Munkakore, beosztasa: szakmai igazgatohelyettes

Munkaltaté: Juhasz Gyula Reformatus Gimnazium, Technikum és Szakképzo Iskola igazgatdja
Munkaltatéi jogok gyakorldja: igazgatd

Kotelez6 oraszam: heti 6 6ra

Munkaideje: heti 40 6ra, melyet a 2013/2014-es tanévben az alabbiak szerint kell az

iskolaban letdlteni:

Hétfo: 8.30-13.30 és 14.00-17.30
Kedd: 8.30-13.30 és 14.00-19.30
Szerda: 8.30-13.30 és 14.00-17.30
Cslitortok: 12.00-19.30

Péntek: 8.30-13.30

3. A szakmai igazgatohelyettes jogai és kotelességei

A szakmai igazgatohelyettes az igazgatonak a szakképzés pedagdgiai és adminisztrativ
feladatainak elvégzésével megbizott kozvetlen munkatarsa, hivatalbol tagja az iskola
vezetOségének. A szakmai igazgatohelyettes a technikumi, a szakgimndziumi és a szakképzés,
valamint a szakteriiletéhez kapcsolddo iskolai és szakmai gyakorlohelyek felelds iranyitdja, az e
teriileteken folyo neveld-oktatd munka felelds vezetdje.

A szakmai igazgatohelyettes munkajat munkakdri leiras alapjan az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, ezen tulmenden személyes
feleldsséggel tartozik az intézményvezetOnek. Beszdmolasi kotelezettsége kiterjed a
feladatkoréhez tartoz6 munkakra, az intézmény szakmai oktatdsara és az ezzel kapcsolatos a belsé
ellendrzések tapasztalataira, valamint a szakképzést érinté megoldando problémak jelzésére.

Feladatkorébe kiilondsen a kovetkezd tevekenységek tartoznak:
> a szakmai orientdcids, valamint a szakmai elméleti és gyakorlati oktatés
szinvonalas és zavartalan lebonyolitasa,
stratégiai €s operativ tervezésben valo aktiv kozremiikddés,
a szakmai vizsgaztatas tartalmi, formai és szervezeti rendjének kialakitdsa és
mukodtetése,
palyavalasztasi és beiskolazasi tevékenységben vald aktiv kozremiikodés,
a pedagdgusok tigyviteli tevékenységének ellendrzése,
a szakképzéssel kapcsolatos jogszabalyok valtozasanak figyelemmel kisérése.

VVV VY

A szakmai igazgatOhelyettes felelés az iskolaban folyd szakképzés szakszerli és torvényes
miikodéséert.
A szakmai igazgatohelyettes az altalanos igazgatohelyettes helyettesitését a tavollétében ellatja.
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Az intézmény iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos dltalanos feladatai:

>

VVYV WV V 'V

A tanuldk reformatus szellemiségli nevelése érdekében feleldsséggel végzi
munkajat, munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a Koznevelési Torvény, a Reformatus Kozoktatasi
Torvény, annak végrehajtasi rendeletei, a Munka Torvénykonyve, a Reformatus
Etikai Kodex, az intézményi belsé szabalyzatok, illetdleg a felettes szerveknek az
utmutatasai alkotjak.

Az igazgatd felé fennallo tervezési, beszamolasi és informacidszolgaltatasi
kotelezettségének eleget tesz.

Munkdjarol a vezetdi értekezleteken és - eldzetes megbeszé€lés alapjan - oktatodi
testiileti értekezleten koteles beszamolni.

Osszefogja, koordinalja és iranyitja az iskolai kozdsségi szolgalatot (IKSZ).
Elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios tevékenységeket.

Ellatja a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos teenddket.

Iranyitja a tanuldk feliigyeletének pedagogiai feladatait.

Dont azokban a kérdésekben, amelyet az igazgat6 a hataskorébe utal.

Tervezes és szervezés terén:

>
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Részt vesz a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozd dokumentumok (szakmai
program, mindségiranyitasi program, szervezeti ¢s mukodési szabéalyzat ¢&s
hazirend) modositasaban.

Osszefogja az iskoldban folyd szakképzéssel kapcsolatos tanterv-atalakito,
korszeriisitésre irdnyulé munkékat.

Megszervezi az intézmény nevelOtestiiletének a szakképzésre vonatkozé
dontéseinek végrehajtasat.

Osszeallitja a tanév évkodzi és Osszefiiggd szakmai gyakorlatainak és szakmai
kirdndulasainak tervét. Megszervezi az évkozi és nyari szakmai gyakorlatokat.
Evente feliilvizsgalja a  szakképzéssel — Osszefiiggd  egyiittmiikodési
megallapodasokat, és javaslatot tesz a sziikséges modositasokra.

Janius 30-ig a tantargyfelosztashoz leadja a szakmai tantargyakat tanitd
pedagdgusok és draadok kovetkezd tanévi Orait.

Augusztus 31-ig illetve a 2. félévet megel6z6 tanitdsi napig az altalanos
igazgatohelyettessel egyiitt elkésziti az oktatdi és tanuldi orarendeket. Ezeket
szlikség szerinti modositasaban is részt vesz.

Tanév elején elkészitteti a szakképzésben résztvevd pedagdgusokkal és 6raadokkal
a tanmeneteket. Az Osszegyljtott tanmeneteket ellendrzi és rendezi, majd
szeptember 15-ig az igazgatonak jovahagyasra leadja.

Oktober 15-ig az altaldnos igazgatohelyettessel egylittmiikodve lebonyolitja az
OSA program kitoltését.

Megszervezi €s iranyitja a szakmai képesitd vizsgakat.

A szakmai tanulméanyi versenyek kiirasat figyelemmel kiséri, a versenyekre
torténo jelentkezéseket €s a versenyeken valo részvételt lebonyolitja.

Koordinalja a szakmai 6raadok munk4jat.

Figyelemmel kiséri az AEK és az NSZFH tovabbképzési ajanlatait és aktualitas
esetén delegalja a kollégakat a tovabbképzésre.

Az altalanos iskolasok beiskolazasi tevékenységében, sziiléi értekezletek
tartasaban aktivan részt vesz.

Megszervezi €s lebonyolitja a sziil6i értekezleteket.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleten.

Figyelemmel kiséri a szakmai konyvtarfejlesztést.
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>

Kezdeményezi ¢és segiti a szakmai programok szervezését, az iskolai
hagyoményok apolésat, szakmai tanulmanyi versenyek lebonyolitasat.

Ellenorzés és értékelés terén:

>

YV VYV

VVV VY

>

Ellendrzi és értékeli az intézmény neveldtestiiletének a szakképzésre vonatkozo
dontéseinek végrehajtasat.

Részt vesz a szakmai oktatast végzd oktatok munkajanak értékelésében.
Intézményi delegaltként részt vesz az oktatok mindsitésben.

Latogatja a szakmai tanitasi 6rakat, valamint a kiilsé évkozi és Osszefliggd szakmai
gyakorlatokat.

Ellen6rzi a tanoran kiviili tevékenységet.

Segitséget ad az igazgatonak az altala kiemelten latogatott munkatarsak
mindsitésében.

Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

Figyelemmel kiséri a szakmai oktatok és draadok munkajat.

Havonta Osszegylijti a szakmai tantdrgyakat tanito 6raadok megtartott orainak
kimutatasait, ellen6zi azokat, majd minden hénap utolsé napjaig leadja
elszdmolasra a gazdasagi igazgatohelyettesnek.

Havonta ellendrzi az osztalyozasi és haladési naplok vezetését a szakgimnaziumi,
technikumi osztalyokban és a szakképzd évfolyamokon.

A szakképzés kiilso szerv altal torténd ellenOrzésénél aktivan részt vesz.

Gazdalkodas terén:

>
>

>

Részt vesz az éves koltségvetés elkészitésében.

Munkatarsai kozremiikodésével gondoskodik a szakmai munkékhoz sziikséges
anyagok, eszkdzok beszerzésérdl, azok tarolasarol.

Figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat. A palyazatok
megirasdban és a nyertes palydzatok lebonyolitasaban aktivan részt vesz. A
palyazatok elkészitésével hozzdjarul az eszkozfejlesztéshez, az iskola szélesebb
korii és szinvonalasabb feladatellatasdhoz.

Az informadciok kezelése és aramoltatdsa terén:

>

>

A szakképzést érintd statisztikai jelentési  kotelezettségeket és az
adatszolgaltatasokat hatariddre teljesiti.
A szakmai munkaval kapcsolatos informaciokat az oktatokkal megosztja.

Partnerekkel valo kapcsolattartads terén:

>

>

Kapcsolatot tart a Csongrad Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval, a Magyar
Egészségligyl Szakdolgozo6i Kamaraval, a Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével és a
partnerintézményekkel (korhaz, fiirdd, ENI, bolcsddék, szocialis intézmények,
kormanyhivatal stb.).

Az iskolat a szakképzés kiilsd kapcsolataiban képviseli. A képviseleti jog
gyakorlasahoz sziikséges az intézmény igazgatdjanak az egyetértése.

A taniigyigazgatasi feladatok terén:

Figyelemmel kiséri

YV VYVYY

a tanulok és oktatok adatainak nyilvantartasat,

a taniigyi dokumentumok vezetését,

a tanligyigazgatasi tigyviteli feladatok ellatasat,

a szakképzéshez sziikséges nyomtatvanyok eldirds szerinti biztositasat.

4. Egyéni személyre sz0l6 megbizatisok
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkahelye: Juhasz Gyula Reformatus Gimnazium, Technikum és Szakképz6
Iskola

Munkakore, beosztasa: gazdasagi igazgatohelyettes, magasabb vezetd
Munkaltaté: Juhasz Gyula Reformatus Gimnazium, Technikum és Szakképzd
Iskola igazgatoja Munkaltatdéi jogok gyakorloja: igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra

A gazdasagi igazgatohelyettes hatarozatlan idére szold6 munkaszerzédéssel alkalmazott
munkavallalo.

Bérezés és potlék megallapitasa a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL.
torvény €s a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIIL.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben eldirasai szerint.

A gazdasagi igazgatOhelyettes az igazgatonak az intézményi gazdalkodas feladatainak
elvégzésével megbizott kdzvetlen munkatarsa, az iskola gazdasagi iligyeinek iranyitdja és
kozvetlen lebonyolitdja. Hivatalbol tagja az iskola vezetdségének és az oktatdi testiiletnek.

A gazdasagi igazgatohelyettes munkéjat munkakori leirds alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Gazdasagi helyettesként biztositja az intézmény miikodéséhez a targyi, pénziigyi, gazdalkodasi
feltételeket.

Felelosség terheli az iskola elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szdmviteli rendnek a szadmviteli torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Felel6s az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi és bizonylati rendjének
betartasaért, az intézmény vagyonvédelmével kapcsolatos feladatok ellatasaért.

Felelosséget vallal a mérlegkészités és koltségvetési beszamolok, normativa igénylés, a
kiilonboz6 adatszolgaltatdsok valodisagaért €s szabalyszeriiségéért.

A gazdasagi igazgatdhelyettes beszamoldsi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész
miikddésére és gazdalkodasara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érinté megoldandé problémak jelzésére.

Feladatkorébe kiilonosen a kovetkezd tevékenységek tartoznak:

- Szervezi ¢és feliigyeli az intézmény szamviteli, pénziigyi rendszerét, a kapcsolodod
tigyvitelt, és bizonylati rendszert; érvényesiti a gazdasagi, a pénziigyi, a munkaiigyi, a
tarsadalombiztositasi, az adodiligyi feladatokkal kapcsolatos jogszabalyok, belséd
szabalyzatok és utasitasok, hatosagi feladatok végrehajtasat.

- Gondoskodik arrél, hogy a jovahagyott koltségvetési kereten beliil az intézmény
miikddésének pénziigyi feltételei biztositottak legyenek, a sziikséges pénziigyi fedezet
rendelkezésre alljon, az intézmény szamldinak €s egyéb tartozdsainak kiegyenlitése
hataridén beliil megtorténjen, illetve az intézmény kdvetelései idében beérkezzenek.

- Biztositja az iskola épiiletének megel6z6 karbantartasat, védelmét, tisztan tartasat.
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Gondoskodik a bérek és egyéb jarandosagok idében vald folyositasardl, a
bérgazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok betartasarol.

Gondoskodik az add- és TB kotelezettségek teljesitésérol.

Feliigyeli a bizonylatolast, az tigyvitelt, a pénztari kifizetéseket, a vagyontargyak
kezelését, leltarozasat.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat és gondoskodik az érvényben 1évo
jogszabalyok betartasarol.

1. Azintézmény iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos altalanos feladatai:

Az igazgatd fel¢ fenndlld tervezési, beszamolédsi ¢és informacioszolgaltatasi
kotelezettségének eleget tesz.

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a szervezeti felépitésben alarendelt munkavallalokat
(technikai dolgozok);

Irdnyitja, illetve kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas,
leltarozas).

Irdnyitja, ellendrzi a vallalkozasi szerzddéssel rendelkezé munka- és tlizvédelmi
feladatokat ellato kollégat.

Munk4jarol a vezetdi értekezleteken és - eldzetes megbeszélés alapjan - oktatoi
testiileti értekezleten koteles beszamolni.

Dont azokban a kérdésekben, amelyet az igazgato a hataskorébe utal.

Tervezes és szervezés terén:

Gondoskodik az iskola szamviteli, pénzgazdalkodasi igyrendjének folyamatarol.
Az érvényes tervezési utasitasok betartasaval, valamint a fenntartd irdnyitdsaval a
szakmai sajatossadgokra tekintettel elkésziti az iskola koltségvetését.
Szervezi és ellendrzi az iskola bevételnoveld tevékenységeit, egyeztetve ezeket a
fenntartoval, az igazgatdval és az oktatodi testiilettel.
Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdalkodasat érintd helyi
szabalyzatok tervezetét.
Elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, és az iskola igazgatdjanak jovahagyd
aldirdsa utan benyujtja az adohatdsaghoz,
Részt vesz az intézmény fejlesztése érdekében torténd beruhazés tervezésében és
megvalositdsdban, a kivitelezések ellendrzésében. A beruhazasok hatosagi
engedélyeztetését elvégzi.
A karbantartoval el nem végeztethetd munkakat kiilsé kivitelezOvel onalldéan
végezteti el, miutdn a kivitelezd altal benyujtott arajanlatot a fenntartd és az
intézményvezetd jovahagyta.
Tervezi és nyilvantartja a dolgozdok tavollétét.
Koordinalja a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokat.

Ellenorzés és értékeleés terén:

Folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szdmviteli szabalyok betartasat.

Kozvetleniil ellendrzi a szervezeti felépitésben alarendelt munkavallalokat (technikai
dolgozdkat).

Kitlintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.
Figyelemmel kiséri a személyi nyilvantartast.
A pénzkezelési szabalyzat szerint ellendrzi a hazipénztart.
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- Megszervezi és folyamatosan ellendrzi az iskola vagyonvédelmét.

- Megszervezi ¢és ellendrzi a leltarozast, a leltarozasi fegyelem betartasat, s vezeti az
1donként esedékes selejtezés végrehajtasat.

- A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében havonta
ellenérzést végez az igazgatdhelyettessel egylittmiikddve.

Gazdalkodas terén:

- Elkésziti a félévi és év végi beszamold jelentést, melyrdl hiteles masolatot készit a
fenntartonak.

- Az elektronikus anyagfeladdsokat hataridore elkésziti.

- Gondoskodik a munkabérek és azok jarulékainak szabalyok szerintilebonyolitasarol

- Jelen van az ANTSZ, a Tiizoltosdg és egyéb szervek ellendrzésein, megteszi a
sziikséges intézkedéseket a jegyzokonyvalapjan.

- Intézi a bérbeadasokat, terembérleteket és a veliikk kapcsolatos nyomtatvanyok,
szerzddések elkészitését.

- QGyakorolja az érvényesitési €s ellenjegyzési jogkort.

- Az iskola palyazati tevékenységében aktivan részt vesz.

Az informadciok kezelése és aramoltatdsa terén:

- Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore az
adatszolgaltatasokat teljesiti.

- Biztositja a Magyar Allamkincstarnak a bérek és egyéb jarandosagok idében torténd
folyositasdhoz az adatszolgaltatast, és a bérgazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok
betartatasat.

- Gondoskodik a gazdalkodas fogalomkdrébe tartozd belsd és eldiras szerinti kiilsd
adatszolgaltatasokrol, valamint az ado- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek
teljesitésérol.

- A gazdasagi munkaval kapcsolatos informaciokat a munkatarsaival megosztja.

Partnerekkel valo kapcsolattartads terén:

- Jo kapcsolatot épit ki és tart fenn az iskola partnereivel.

- Kapcsolatot tart az iskolat iranyitdo allami és egyhdzi taniigyi szervetekkel,
(Minisztérium, pedagodgiai intézetek, zsinati €s egyhazkeriileti bizottsagok),
intézkedéseiket, rendelkezéseiket folyamatosan nyomon koveti.

- Gazdasagi és pénziigyi kérdésekben kiilsd szerveknél képviseli az iskolat

- Szorosan egylittmiikodik az iskolatitkarral.

- Rendszeres kapcsolatban all és egylittmiikodik az iskolai didkonkormanyzattal és a
sziiloi szervezettel.

A taniigy-igazgatasi feladatok terén:

- Figyelemmel kiséri, és legalabb félévenként ellendrzi
o atanuloi és alkalmazotti kimutatasokat és a SZIR listat,
o a taniigyigazgatasi ligyviteli feladatok ellatasat,
o a szigorl szamadasu nyomtatvanyok ¢és az lgyiratkezelés eldiras szerinti
biztositasat.
- Az iskola igazgatojanak bérgazdalkodasi jogkoréhez kapcsolodd létszam és
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bérgazdalkodasi nyilvantartast vezeti.
- A szamviteli és adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi €s analitikus konyvelés
vezetéserol.

A munkakori leirdsban nem megjeldlt eseti, soron kiviili feladatokat koteles megoldani az
igazgatd megbizasa alapjan.

Havonta legaldbb egy alkalommal koteles a Belvarosi Reformatus Templomban az
istentiszteleteket latogatni és az iskolaban tartott bibliadrakon részt venni.
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Juhasz Gyula Reformdatus Gimndzium, Technikum
és Szakképzo Iskola
6900 Mako, Kalvin u. 2-6. Tel..62/213-227
www.juhaszgymako.hu

AZ ISKOLAI
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2. szamu melléklete

AZ ISKOLAI KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2020
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1. Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

feladatat és gytlijtokorét,

kezelésének ¢s mikodésének rend;jét,

fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
allomanyvédelmi eljarasait, €s hasznalatanak rendjét.

2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

3/1975. (VII. 17.)) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésérdl

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl €s a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rend;jérol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a konyvtarellatasi szolgaltato rendszer mitkodésérdl
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozata a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés
nappali rendszerti iskolai oktatds 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

a mindenkori Nemzeti Alaptanterv

a mindenkori koltségvetési torvény

az iskola szakmai programja

3. A miikodeési szabdlyzat tartalma

A miikodési szabalyzat céljainak megfelelden tartalmazza:

a konyvtar miikodtetésére, gylijteményszervezésére vonatkozé eldirasokat
az allomanyvédelem feladatait, modjait

a konyvtar szolgaltatasaival dsszefliggd feladatokat

a konyvtar gylijtékori szabalyzatat

a konyvtar hasznalatara vonatkozé szabalyokat

a tankonyvtari szabalyzatot

az egyéb idevonatkozo rendelkezéseket
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4. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok
4.1 Azonosito adatok

e Név: Juhédsz Gyula Reformétus Gimnazium, Technikum és Szakképzo Iskola Konyvtara
o Szekhely/Levelezesi cim: 6900 Makd, Kalvin u. 2-6.

e Tel.: 60/213-227

e E-mail: jgymako@citromail.hu

® a kényvtar bélyegzo lenyomata:

4.2 A konyvtar fenntartdsa, miikodése

Az iskolai konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérdl a fenntartd, az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és annak fenntartdja
vallal felelosséget. A konyvtar milkodését az iskola igazgatdja ellendrzi €és a nevelbtestiilet
javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

Az iskolai konyvtar, a tanitasi id6szakban minden nap nyitva tart. A konyvtari nyitva tartas
idejét minden tanév szeptember 15-&ig, az igazgatd hatdrozza meg. A nyitvatartasi idd, a
konyvtaron kiviil megtekinthetd az iskola tobb falitjsagjan, és az iskola honlapjan is.

5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

e Az iskolai konyvtar feladatainak elldtdsdhoz sziikséges financidlis feltételeket az
intézmény, koltségvetésben biztositja.

e A konyvtari koltségvetés célszerli felhaszndldséért, az iskola vezetdje felelds. Ezért a
konyvtari keretbdl torténd vasarlas, csak a tudomasaval torténhet.

e A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

e Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi milkddéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

6. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kdnyvtar az oktato-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gylijtokore igazodik
a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez €s az intézmény tevékenységének egészehez.

A konyvtari gylijtemény biztositja a tanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 oktatoi és tanuloi
igények teljesithetéségét, sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat szakmai programja
megvalositdsdban, masrészt a mindenkor érvényes kdnyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint
mikodik.

A tanul6 joga, hogy igénybe vegye az iskoldban rendelkezésre 4ll6 eszkozoket, az iskola
l1étesitményeit és az iskolai konyvtar szolgaltatasait. Az oktatot, munkakorével osszefiiggésben
megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajéhoz
sziikséges tankonyveket, oktatoi segédkonyveket.

A konyvtar feladatait a NAT, a kerettanterv, az iskola szakmai programja €s helyi tanterve is
meghatarozza.
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Az iskolai konyvtar alapfeladata:

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozédsa és rendelkezésre
bocsatasa,

- t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését,

- az iskolai tankdnyvellatas megszervezése, lebonyolitasa.

Az iskolai konyvtar kiegészité feladata:

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairol,
szolgéltatasairol,

- mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

7. Gyiijteményszervezés

Az allomany tervszer(i, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola szakmai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatdrozza a konyvtar
alapfunkciojat.

7.1 A gyarapitds, beszerzés
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék €s palyazat Gtjan gyarapodik.
7.1.1 A beszerzés forrasai

VETEL
A vasarlas torténhet:

e irasos megrendeléssel (konyvtarellatotol/KELLO, kiadoktol, forgalmazoktol,
terjesztoktdl) — atutalassal vagy utanvéttel

e személyesen (konyvesboltokbdl, antikvariumokbol) — készpénzes fizetéssel vagy
atutalassal

AJANDEK
e Azajandékozas, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar
kaphat ajandékot kiadoktol, intézményektdl, egyesiiletektdl, maganszemélyektol.
e A gylijteménybe (gylijtékorbe) nem illé6 miivek jutalmazasra felhasznalhatok.

PALYAZAT
e A konyvtar palyazatot nytjthat be kiadok, intézmények, egyesiiletek altal meghirdetett
palyazati felhivasokra, iskolasegitd programokra.

7.2 Allomdnyba vétel

e A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémakat azonnal jelezni kell
a szallitonak telefonon és irasban egy feljegyzés formajaban.
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e A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése, az eredeti szamldk meglrzése az intézmény gazdasagi
részlegének a feladata.

e A megrendeldjegyzékeket, bizonylatokat, ajandékozasi jegyzékeket, stb., valamint a
szamlak fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari
irattarban kell helyezni.

e A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

Bélyegzovel valo ellatas:
e konyveknél a cimlap verzon, a 17. és az utolsd6 szdmozott oldalon, valamint a
mellékleteken
e nem nyomtatott dokumentumokndl a bels6é boriton, ill. ha lehetséges magan a
dokumentumon
e aleltari szam az ovalis alaku bélyegzdlenyomat kdzepébe keriil

A leltari szamok megkiilonbozteto jelzései:
e konyv — betiijelzés nélkiil

tartos tankonyv — T, TT

tankonyv (nem tartés) — D, TD

zenei CD - CD

CD-ROM - CDR

DVD film - DVD

videokazetta — VHS

egyeb dokumentumok (tablok) — E

ingyenes pedagdgus tankonyvek — P

A leltari nyilvantartas jellege szerint id6leges és végleges, formaja szerint egyedi és Osszesitett
lehet.

Végleges nyilvantartds
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megdrzésre szant, végleges
nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét jelenti.
A végleges nyilvantartas formai:
e leltarkonyv (egyedi/cim leltarkonyv, csoportos leltarkonyv)
e szamitogépes nyilvantartas (SZIREN Integralt konyvtari rendszer)

A kiilonboz6 tipust dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni
(konyvek, tartos tankonyvek, CD-ék, CD-ROM-o0k, DVD-¢k, stb.). A leltarkdnyv pénziigyi
okmany, nem selejtezhetd!

Idéleges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idétartamra (legfeljebb 3 évre, nem tartos és pedagogus tankonyvek 4 évre) 6riz meg,
tovabba a végleges megdrzésre szant periodikumok.
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Az idOleges nyilvantartas formai:
e {sszesitett nyilvantartas

Az idOleges megOrzésre mindsitett dokumentumok kore:
e nem tartos tankényvek — D, TD
e ingyenes pedagogus tankonyvek — P

Csoportos leltarkényv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrdl csoportos leltarkdnyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési €és dsszesitd (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a médja
lehetdséget ad a rendelet eldirdsanak megtartasara, mely szerint a ,leltar alapjan az dllomany
egészének a darabszama és értéke megallapithatd” legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmény, hanem statisztikai kimutatds, a tervszer
gylijteményszervezé munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

7.3 Az allomanyapasztds

Az é4llomany apasztasa az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.
Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:
e tervszerd alloményapasztas
e természetes elhasznalodas
e hidny

Tervszerii allomanyapasztas:

A gyljteményszervezés fontos része a tervszerid, folyamatos dokumentum-kivonas, mely
soha nem eshet egybe az esedékes allomanyellendrzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése:

A vélogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezheté el. A kivonashoz a konyvtaros kikéri, figyelembe veszi a
munkakdzdsségek, oktatok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
e ha a benne 1évé ismeretanyag tudoméanyos szempontbdl tulhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat
e haa gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak
e ha az ismeretterjesztd ¢és tudomanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadéasa

A folosleges dokumentumok kivonasa:
Az iskolai konyvtarban f610s példany keletkezik, ha:

e modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete
megvaltozik a tanterv
uj, korszerlibb, atdolgozott tankonyv kertil kiadasra
valtozik az ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzéke
valtozik a tanitott idegen nyelv
csonka, tobbkdtetes dokumentumok terhelik az allomanyt
a korabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket
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Termeészetes elhasznalodas:

Torolni kell a konyvtar alloményabol azokat a dokumentumokat, amelyek a rendeltetésszerti
hasznalatra alkalmatlannd valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az
esztétikai nevelés érdekében is fontos feladat.

Nem szabad selejtezni a helyismereti és muzealis értékii dokumentumokat, ill. amelyekkel
kapcsolatban meg6rzo feladatokat vallalt a kdnyvtar.

Hidany:

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
e clharithatatlan esemény miatt megsemmistilt
e olvasonal maradt
e Allomany ellendrzésekor hianyzott

Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen
hidnyoznak.

Elharithatatlan esemény:
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd vélhatnak dokumentumok tiiz,
beazas vagy biincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatojanak eldzetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztazasa utdn szabad az éallomany
nyilvantartdsabol kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:
e pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd)
e Dbehajthatatlan kovetelés cimén

A nyilvantartasbol valo kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd biintetdeljaras
befejez0dése utan torténhet meg.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (olvasondl maradt):

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatdl (pénzbeli kartérités vagy azonos dokumentummal valo potlés) fiigg. Ennek eldontése
a konyvtarvezetd hataskorébe tartozik.

Az allomanyellendrzési hiany:

Részletesen a 7.4.1 pont alatt.

A torlés folyamata:
e Barmely okbdl keriil sor az adllomanyapasztasra, a konyvtaros csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivonasa.
e A kivezetésre vonatkozé engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.
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e Az allomanyellen6rzés évében allomany kivonas ¢és az dllomanyellendrzés ne torténjék
azonos idoben.

A kivonas nyilvantartdsai:

Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgat6 alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
e rongalt, elavult, fo6lospéldany
e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) €s behajthatatlan kovetelés
e allomanyellen6rzési hiany (megengedett vagy norman feliili), elharithatatlan esemény

Mellékletek
A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezok:
o torlési jegyzEk (egyedi nyilvantartasiaknal)
e gyarapodasi jegyz¢k (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. allomanyellenérzési
tobblet esetén)
e torlési ligyirat (idoleges nyilvantartasti dokumentumoknal)

7.4 A konyvtari dllomdny védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a kdnyvtar rendeltetésszeri miikodtetéséért —
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belill — anyagilag ¢€s
erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a haszndlat, a leltarozas
valamint a nyilvantartdsbol vald kivezetés soran biztositania kell. Az allomanyra vonatkozo
eldirasokat a konyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari feleldsséget a konyvtaros munkakdri
leirasaban kell rogziteni.

7.4.1 Az allomany ellendrzése

A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az 1ddleges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek.
atvevo konyvtaros kezdeményezi az allomanyellendrzést.

A leltarozés végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezetd —
mint az iskola leltdrozasi bizottsag vezetdje — a felelds.

Az allomanyellendrzés tipusai

e A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, modja
szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

e A teljes kori alloméanyellenérzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar
esetében az idevonatkozé rendelet (3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet II.
fejezet 4. §. értelmében kell végrehajtani az ellendrzést. 10 000 kvt. egység alatt 2
évente, 10 001 — 25 000 kvt. egység kozott 3 évente.

e Az idbszaki leltarozas kozilil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes
allomany 20%-ra kell kiterjeszteni.
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e Részleges allomanyellendrzésre kertil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni.

Az dllomanyellendrzés elokészitése
Az ellendrzés lebonyolitasahoz titemtervet kell késziteni.

A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell:
e az ellendérzés lebonyolitdsanak modjat
e aleltarozas kezd6 idépontjat, tartamat
e azardjegyzokonyv eldterjesztésének hataridejét
e aleltdrozas mértékét
o részleges leltdrozas esetén az ellendrzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezését
e az ellendrzésben résztvevd személyek nevét

Tovabbi feladatok:
o raktari rend megteremtése
e anyilvantartasok feliilvizsgalata
e apénziigyi dokumentumok lezarasa

Az allomanyellendrzés lebonyolitasa

Az allomanyellendrzést legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes kdnyvtar
esetén a gazdasagi vezetd koteles egy allandé munkatéarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasa
az ellendrzés befejezéséig tart.

Az ellen6rzés modszere:
e szamitogépes ellendrzés

Az ellendrzés lezardsa
A revizid befejezéseként el kell késziteni a zarojegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgatdjanak.

A zaréjegyzokonyvnek rogzitenie kell:
e allomanyellendrzés idépontjat
leltarozas jellegét
el6z0 allomanyellendrzés idopontjat
allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként
leltarozas szamszerl végeredményét

A jegyzOkonyv mellékletei:
o leltarozas kezdeményezése,
e jovahagyott leltarozasi litemterv
e ahianyz¢, ill. a tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke

A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevo konyvtaros, személyi valtozas esetén az atado és
atvevo irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyz6konyvben megallapitott hidny, ill. tobblet okait a konyvtar
vezetdje koteles indokolni.
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Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dllomanybdl, ha az
iskola igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany—
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe, ill. az dllomanymérleg elkészitése.
7.4.2 Allomdnyvédelem

Jogi védelem:

A konyvtaros anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai
konyvtar szamdra dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Oktatoi beszerzés esetén az
allomanyba vétel csak a szdmla (kisérdjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan
torténhet.

A beérkezett tartés megorzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtaros feleldsségre vonhatoé a dokumentum — €s vagy eszk6zok hianyaért, ha:

e bizonyithatban nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, haszndlati és
miikodési szabalyait

o kotelességszegést kovetett el

e a leltarozaskor mutatkozé hiany tullépte a megengedett mértéket

Fizikai védelem:

e A konyvtar helyiségében be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A konyvtarban
nyilt langot hasznalni tilos.

e A konyvtarbol vald tavozas eldtt a helyiséget aramtalanitani kell. Kézi tlizolto
késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni
az oltashoz.

e Szigortan iigyelni kell a kdnyvtar tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani
kell. A dokumentumokat lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (por,
sz¢€lsdséges homérséklet).

e A kOnyvtar tanorai hasznalata esetén az 6rat tartd oktatd a felelds a konyvtar rendjéért,
az eszk6zok hasznalataért.

e A rovarok altal megtamadott vagy penészes dokumentumokat azonnal el kell tavolitani.

Az allomanyvédelem nyilvantartasai:
Az allomanyellendrzési nyilvantartasok
Lasd: 7.4.1 pont
Koélcesonzési nyilvantartdasok
A dokumentumok kikolcsonzését az iskolai konyvtarban kézi nyilvantartds rogziti. A
nyilvantartasok a kolcsonzés tényét rogzitik, a hasznalo aldirasanak jogi jelentdsége nincs.

A konyvtaros a kolcsonzési nyilvantartas adatinak kezelésénél, figyelembe kell hogy vegye,
az olvasok személyiségi jogait.
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

A haszndlok jogait és kotelességeit a konyvtdr haszndlati szabdlyzata rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalo a
beiratkozas sordn ennek szabalyait tudomasul veszi €s magara nézve kotelezOnek ismeri el.

Lasd: Az iskolai konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
2. szam melléklete
A konyvtaros munkakori leirasa
A konyvtaros munkakori leirasdban kell rogziteni az anyagi €s erkodlcsi feleldsséget
meghatarozo kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel Osszhangban. A
konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, a rendeltetésszeri
miukodtetésért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

8. A konyvtari dllomdny elhelyezése, tagolasa

e A kiilonbo6z6 tipusi dokumentumok szabadpolcon vannak elhelyezve.
e A helyben olvasas, konyvtari szakorak megtartasa és a tanuldi-oktatdi kutatdhelyek
biztositottak.

8.1. A konyvtari allomdny tagoldasa

A konyvtarhelyiségekben elhelyezett dokumentumok, szdmitogépek biztositjak a tanitds-
tanulds ¢és a kutatomunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagoldsa, elhelyezése
alkalmazkodik a hasznaloi igényekhez.

Szabadpolcos dvezetben helyezkedik el:
o Kodlcsonzési allomany:
o Irodalmi mivek — szépirodalom, szorakoztaté irodalom (Cutter—szamok szerint
elhelyezve). Kiilon allomanyrészben:
= versek
= kotelezd- és ajanlott olvasmanyok
o Ismeretk6zl6 mivek — szakkonyvek, ismeretterjeszté miivek (ETO-szakrend
szerinti raktari jelzettel és Cutter-szammal ellatva)

o Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhatoak, ill. tanorai felhaszndlasra
kolcsonozhetdek

e TankOnyvtar (tantargyi bontasban)
o tartds tankdnyvek
o 1ddleges megdrzesii tankdnyvek

9. A konyvtari allomany feltardasa

e Aziskolai konyvtar allomanyat a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerrel feltarva kell
a hasznalok rendelkezésére bocsatani.

e A dokumentum leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari adllomany dokumentumainak
adatait (bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

e A konyvtari dllomany tartalmi feltardsdnak eszkoze az ETO és a targyszo.

e A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani.

e A raktari jelzetet ra kell vezetni a dokumentumra.

65



10. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

e Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6rakon kiviil
lehetové tegye a gylijteménye hasznalatat.

e A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai
e kolcsonzési nyilvantartas
e konyvtarkozi kdlcsonzés nyilvantartasa

11. A konyvtar vezetésével, iigyvitelével, miikodésével osszefiiggo feladatok

e A konyvtaros irasbeli beszdmolot készit a minden tanév végén.

e Elkésziti a konyvtari statisztikat.

e Végzi a konyvtari iratok kezelését (megrendelés, dlloméanyba vétel, dllomanykivonas,
sth.).

Neveldtestiileti és munkaértekezleteken képviseli a konyvtarat.
Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

Végzi az adllomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat, apasztasat.
Biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Lehetdvé teszi az dllomany egyéni és csoportos hasznalatat.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat (helyi, konyvtarkozi).

12. Zaro rendelkezés

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban kell meghatarozni az iskolai kdnyvtar
miikodési rendjét.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatisait igénybevevok korére
¢s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

13. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei
e 1. szamu melléklet — A konyvtar gylijtokori szabalyzata
e 2.szamu melléklet - Konyvtarhasznalati szabalyzat
e 3. szamu melléklet - Tankonyvtari szabalyzat

Mako, 2020. augusztus 31.

Kovécs Tibor
igazgato
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Az iskolai konyvtar
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak

1. sz. Melléklete

A konyvtar
Gvyiijtokori Szabdlyzata
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1. Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok

A konyvtar alapfunkciojat és gytjtokorét a megfogalmazott és az oktatd testiilet altal
elfogadott szakmai program cél- és feladatrendszere hatdrozza meg.
Az iskola nevelési €s oktatasi céljainak megvalositasaban fontos szerepet kap a konyvtar.

Az iskola helyi sajatossagai
A gytijtokort az alabbi szempontok befolyasoljak:

az iskola tipusa (gimnazium, technikum, szakgimnazium)
az iskolai szakképzés profilja
a tanulok kulturalis hattere, tarsadalmi kornyezete

2. Az iskolai konyvtar gyijtokori alapelvei

Aranyosan gytjti a kiilonb6z6 tantargyak tanuldsdhoz/tanitdsdhoz nélkiilozhetetlen
dokumentumokat
Az iskolai konyvtar a legtobb esetben erdsen valogatva gytjt
A gyljtés idOhatara szempontjabdl tobbnyire a legutobbi 20-25 év kdnyvtermésébol
fejleszti allomanyat

o Az 1945 el6tti anyagok pedagogiai szempontbol muzedlis értékil

gyljteménynek mindsiilnek, megdrzésiikrél gondoskodni kell

Nyelvi hatarok: alapvetden a magyar nyelven megjelend dokumentumok jellemzdek az
iskolai konyvtarra. Az idegen nyelvli dokumentumoknak féként az idegen nyelvek
oktatasadban van szerepe.
Az iskolai konyvtarnak nem els@sorban a valaszték bdvitése, hanem a mindennapi
tanuldsi/tanitasi folyamatok tartalmdhoz igazod6 gylijteményi valaszték és
példanyszam megteremtése a célja.

3. Fogyijtokor, mellékgyiijtokor

crer

A konyvtar elsddleges funkcigjdbol szarmazd feladatok megvaldsulasat szolgald
dokumentumok a fégylijtékorbe, a konyvtar masodlagos funkcidjahoz kapcsoldodo forrasok a
mellékgytijtékorbe tartoznak.

3.1 Fogytijtokorbe tartoznak:

az altalanos és a szaktantargyak szaktudomanyainak Osszefoglald segédkdnyvei,
kézikonyvei, segédanyagok

a kiilonb6zd tantargyak és szaktantargyak tananyagénak tanuléi feldolgozaséhoz,
elsajatitasahoz sziikséges ismeretkozl6 és szépirodalmi dokumentumok

kotelezo- és ajanlott olvasmanyok

tanari segédkonyvek, kézikonyvek, modszertani segédanyagok

az iskolaban hasznalt tankdnyvek, tartos tankonyvek

az iskoldban foly6 munkat szabalyozo €és tdimogatd jogszabalyok, oktatasi segédletek
konyvtari szakirodalom és segédletek
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3.2 Mellékgytijtokorbe tartoznak:
e atanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz, tevékenységekhez kot6dd ismerethordozok
e a nevel6tevékenységet (érzelmi, esztétikai, olvasasfejlesztés), a tanuldk
személyiségének sokoldalu fejlddését hatékonyan tdmogato, értékes irodalmi alkotasok,
ismeretk6z16 dokumentumok
e anappali tagozatos tanuldi korosztalynak megfeleld szorakoztatd irodalmi miivek

4. Gyitijtokori leiras
4.1 Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai szempontbol

e Irasos nyomtatott dokumentumok
o konyv, tankonyv, kézikonyv (segédkonyv), konyvjellegli kiadvanyok
o periodikumok (hetilap, folyoirat)
e Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok (fénykép, reprodukciok)
o hangz6 dokumentumok (CD-lemez)
o hangos-képes dokumentumok (DVD)
e Szamitogéppel olvashatd ismerethordozok (CD-ROM, multimédia CD)
e Egyéb dokumentumok
o kéziratok (szakdolgozatok)

4.2 A gyiijtemény tartalmi osszetétele

A gyrijtés szintje
e aziskolaban oktatott kdzismereti targyak dokumentumait kdzépszinten kell gytijteni
e a felsdszintli szakirodalom beszerzése csak indokolt esetben, erds valogatassal,
tobbnyire hianypdtlas céljabol torténhet

A gyiijtés mélysége
e a témakorok dokumentumait ,kiemelt teljességgel”, ,.teljességgel”, ,teljességre
torekvden”, ,,valogatva” vagy ,.er0sen valogatva” kell gyiijteni a kdnyvtarnak
A dokumentumok példanyszama
e az egyes dokumentumok beszerzési példanyszamanak meghatarozasakor figyelembe
kell venni az ellatandd neveldk, tanulok szamat
e javasolt példanyszamok:
o €gy
kispéldanyszam (2-3 példany)
kozepes példanyszam (5-7 példany)
nagy példanyszam (fél vagy egész tanulocsoport)

O O O

4.3 A konyvtari allomany tartalmi tagoldas

e Irodalmi miivek (szépirodalom, szorakoztatd irodalom)
o versek
o kotelezd és ajanlott olvasmanyok

o Ismeretkozl6 miivek (szakkonyvek, ismeretterjesztd miivek)
o kézikonyvek, segédkonyvek (szotar, atlasz)

e Konyvtari szakirodalom

e Helyismereti-, helytorténeti-, iskolatorténeti gyiijtemény

e Audiovizualis gylijtemény
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e TankoOnyvtar
e [ddszaki kiadvanyok

5. A konyvtar gytjtokore
5.1 Irodalmi miivek

A miveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott antologidkat,
kotelez6 ¢és ajanlott olvasmanyokat, szerzoi ¢€letmiiveket teljességre torekvoen, a tanulok

személyiség fejlodését, olvaséva nevelését elémozditdé értékes irodalmat pedig kelld
valogatassal kell gytijteni az €letkori sajatossagokat figyelembe véve.

A helyi tanterv altal meghatarozott
kotelezo és ajanlott olvasmanyok
A tananyagban szerepld klasszikus és

5 tanulonként 1 pld.

kortars szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei kis pld.
Lirai, prozai, dramai antologidk (vilag- és magyar irodalom) 1 pld.
A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és

meseirodalmat bemutato antologiak és gylijteményes kotetek 1 pld.
Esztétikai értéket képviseld, de a tananyagban

nem szerepl6 klasszikus és kortars alkotok miivei 1 pld.
Regényes életrajzok, torténelmi regények 1 pld.
Tematikus antologidk nemzeti, csaladi, iskolai tinnepekhez 1 pld.
A korosztalynak megfeleld szorakoztatd irodalom 1 pld.

Tananyag kiegészitését szolgalo
szakkonyvek, ismeretterjeszté miivek
Tananyaghoz nem kapcsolodo
szakkonyvek, ismeretterjesztd miivek
Egynyelvii szotarak, enciklopédidk

»erosen valogatva”

5.2 Ismeretkozlo miivek (kézikonyvtar és kolcsonozhetd allomanyrész)

Kis pld.

1 pld. ,.er6sen valogatva”

o helyesirasi szotar nagy pld.
o értelmezd szotar kis pld.
o idegenszavak, szinonima Kis pld.
Kétnyelvii szétarak
o tanitott idegen nyelvek
* nagyszoOtara 1 pld.
=  kéziszotara (kdzép) nagy pld.
Tantargyakhoz kapcsolodo
o kézikonyvek, segédkonyvek 1 pld.
o ¢érettségi felkészitd konyvek kis pld.
o 0Osszefoglaldo miivek kis pld.
Helytorténeti dokumentumok 1 pld.
Iskolatorténeti dokumentumok kis vagy kozepes pld.
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5.3 Konyvtari szakirodalom:

Elemei:

az iskolai kdnyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, médszertani kiadvanyok
a konyvtar-szakmai munkéahoz sziikséges tajékoztatd segédletek

a konyvtari feldolgoz6 munkahoz sziikséges szabvanyok, tablazatok, segédletek,
szakmai kézikonyvek

az olvasasra neveléssel, olvasasi szokasok fejlesztésével kapcsolatos modszertani
munkak

5.4 Helyismereti-, helytorténeti-, iskolatorténeti gytijtemény:

Elemei:

az iskolanak helyet ado telepiilés helytorténeti-, helyismereti forrasai
az iskola torténetére és életére vonatkozo kiilonb6zd dokumentumok

az iskola altal kiadott évkonyvek, iskolaujsagok

az iskola névaddjaval foglakozo dokumentumok, ill. a névado életmiive

5.5 Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashato ismerethordozok:

A tantargyi programoknak megfeleltetett, nem nyomtatott dokumentumok beszerzése
valogatva torténik, egy példanyszamban.

Elemei:

A tantargyak tananyagainak szemléltetését, tobboldali bemutatasat, interaktiv
elsajatitasat segitd anyagok:

@)
@)

O O O O

oktatofilmek, dokumentumfilmek, ismeretterjesztd filmek

a kotelezo- €s ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi és szinpadi feldolgozasanak
felvételei

multimédia dokumentumok

zenei dokumentumok, hanganyagok (idegennyelv-oktatas)
Tanuldsmddszertani, palyaorientacios oktatdcsomagok

Tananyagon tal, a mindennapi tajékozodast segitd dokumentumok

5.6 Tankonyvtar:

A helyi tantervben meghatarozott tantargyakhoz, a pedagdgusok altal kivalasztott tankonyvek
gyljteménye. A teljesség igényével.

Elemei:

a tanitott tantargyak tankonyvei, munkafiizetei, munkatankonyvei
az adott tantargy elsajatitasdhoz sziikséges szoveggyljtemények, feladatgylijtemények,
atlaszok, térképek, fliggvénytablazatok, stb.
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Az iskolai konyvtar
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak

2. 5z. melléklete

A konyvtar
hasznadlati rendje
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Nyitva tartas

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

Hétf6: 8.00 — 14.00 6ra
Kedd: 8.30 — 15.30 ora
Szerda: 8.30 — 15.30 6ra
Csiitortok: 8.30 — 15.30 ora
Péntek: 8.00 — 14.00 o6ra

A konvvtar szolgaltatasai

A konyvtar nyitvatartasi idejében lehetoség van:

tanulasra, kutatdmunkara
szamitogep- €s internethasznalatra
konyvek helyben hasznélatara és kdlcsonzésére
o irodalmi mivek / szépirodalom (kotelez6- és ajanlott olvasmany), szérakoztatd
irodalom
o ismeretterjesztd - €s szakkdnyvek
o tankonyvek, tartds tankonyvek
konyvtarkozi kolesonzésre (szaktanari javaslatra)
tajékoztatas kérésére mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének lehetdségeirdl

A konyvtarhasznaldok kore

A konyvtar korlatozottan nyilvanos. Szolgaltatasait az iskola nappali tagozatos tanuldi,
a felnott oktatasban résztvevo tanulok, az iskola oktatoi, adminisztrativ és a technikai
munkatarsai vehetik igénybe. A tanuloi- és a munkaviszony megsziintetése csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

A konyvtarhasznalat ingyenes, beiratkozasi dijat nem kell fizetni. A beiratkozast nem
kell évente megismételni, a tagsdg a tanuldi jogviszony illetve a munkaviszony
fennallasaig folyamatos.

A hasznalat modja, feltételei

helybenhasznalat
kolesonzés
csoportos hasznalat

Helybenhasznalat:

A helybenhasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
o kézikdnyvtari dllomanyrész
o kiilongyiijtemények (AV anyagok, muzealis értékti dokumentumok)
A helybenhasznalt dokumentumokat az oktatok kikdlcsondzhetik.
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Kolesonzes:

A konyvtarbol dokumentumot kivinni, csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo
rogzitést kovetden szabad. (az olvaso neve és a dokumentum adatai)

Egyszerre legfeljebb 3 konyv kdlesonozheto.

Nem kolcsondzhetoek a kézikonyvtari €s a muzealis értékt konyvek.

A konyvek kolcsonzési hatarideje 3 hét, ez legfeljebb egyszer hosszabbithatd meg.

A tankonyvek, tartés tankonyvek hasznalati joga a tanuldi jogviszony fennalldsa alatt,
addig az idépontig biztositva van a tanulo részére, ameddig az adott tantargybol a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantargybdl vizsgat lehet tenni.

Csoportos hasznalat:

Foglalkozasok, tanorak, szakkorok, megbeszélések  tarthatok — osztalyok,
tanulocsoportok, szakkorok részére.

Allomanyvédelmi el6irasok (jogi, fizikai)

A kolcsonzott konyvekért az olvaso (kiskort tanulo esetén a sziild, torvényes képviseld)
anyagi felel0sséget vallal, megrongalas vagy elvesztés esetén kartéritéssel tartozik.
Kartéritésként a konyv beszerzési értékének dsszegét kell megfizetni, vagy a hianyzé
dokumentum masodpéldanyat kell beszerezni.
A kikolesonzott tankonyvekért, tartos tankonyvekért a tanuld (kiskora tanuld esetén a
sziil®) koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasdbol szdrmazo kart az iskolanak
megtériteni.
o A kartérités 0sszegének tekintetében az intézmény az iskolai tankonyvellatas
rendjében foglalt eldirasoknak megfeleléen koteles eljarni. Nem kell megtériteni
a rendeltetésszerii hasznélatabol szarmaz6 értékcsokkenést.
Az olvasotérben ételt, italt fogyasztani nem szabad.
A konyvtar rendjére, tisztasagara és csendjére minden olvasonak iigyelnie kell.
A konyvtar tanorai hasznélata esetén, az orat tartd pedagdgus a felelés a konyvtar
rendjéért, a szamitogépek hasznalataért.
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Az iskolai konyvtar
Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatanak

3. sz. melléklete

Tankonyvtari szabalyzat

75



1. Alapfogalmak

1. Tankdényv: az a konyv, melyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitottak.

Tankonyvvé a nyomtatott formaban megjelentetett, vagy elektronikus adathordozon rogzitett
konyv, munkatankonyv, munkafiizet, illetve a digitalis tananyag nyilvanithato.

2. Tartds tankonyv: az a tankonyv (szoveggytijtemény, atlasz, szotar stb.), amely tartalma ¢és
kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak,
valamint nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatot.

2. Az alkalmazando tankonyvek kivalasztasa

- A pedagogusok tankOnyvvalasztisat elsdésorban a hivatalos tankonyvjegyzék,
(http://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek), a Tankonyvek és segédletek online
katalogusa (http://www.tankonyvkatalogus.hu) valamint a Tankonyvrendelés el6készitése
pedagogusoknak (http://www.konyv.kello.hu/tankonyvlista) weboldalak segitik.

3. Tankonyvrendelés

A normativ kedvezmények biztositasa

Az 1092/2019. (III. 8.) Kormanyhatarozat értelmében, a 2020/2021. tanévtdl téritésmentes
tankonyvellatasban részesiilnek a kozépiskolai nappali rendszerben oktatott 9-12., valamint az
elsd szakképesités megszerzése esetén, a 13-16. évfolyamon tanulok. A tdmogatés teljes korli
kiterjesztésével megsziinik a tanuldk fizetds statusza. Az intézkedés értelmében minden nappali
tagozatos tanulo, alanyi jogon, téritésmentes tankdnyvellatasra jogosult.

A tankdnyvek ingyenes rendelkezésre alldsdnak biztositasa az iskolatol torténd tankonyv-
kolcsonzéssel torténik. Modjai:

e 1j tankOnyv vasarlasa

e hasznalt (tanul6tol visszavett) konyvek felhasznalasa

Megrendelés elokészitése
A tankonyvmegrendelés Osszedllitasanak véglegesitése elott a rendelést ismételten at kell
tekinteni abbol a szempontbdl, hogy az osztalyok tankonyvigénye alapjan a tanulok részére
milyen modon lehet biztositani a tankonyvhoz jutast:

- 1j tankOnyv vasarlasaval és/vagy

- konyvtari allomanyban meglévd, megfeleld szdmu tankdnyv felhasznalasaval
Megrendelés véglegesitése és a megrendelés
Minden év aprilis utolsé munkanapjaig kell elkésziti a végleges tankdnyvmegrendelést, melyet
elektronikus formaban kell elkiildeni a Konyvtarellato (http://www.kello.hu) informacios
rendszerén keresztiil.

Potmegrendelés

Az iskola a potrendeléseket szeptember 15-ig kiildheti el.
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4. A tankonvyvellatas rendje

Konyvtari allomanyba vétel

A tankonyvek az iskola tulajdonat képezik. Kivételt képeznek a munkafiizetek ¢és a
munkatankdnyvek, (pl.. angol, német, francia, orvosi latin, matematika feladatlap, stb.) azok a
tanul6 tulajdonaba keriilnek.

Az iskolai konyvtar a tankonyveket kiilon gylijteményként kezeli. Azok a tankdnyvek,
amelyeket a tanulok tartds hasznalatra kdlcsonoznek, iddleges nyilvantartasba keriilnek.

Tankonyvosztas, tankonyvdtvétel, tankonyv kolcsonzés

e Az iskola tanuldi a tankonyveiket minden év szeptember els6 hetében, a tanévnyitd
napjatol kezdédden vehetik at.

e A téritésmentes tankOnyvben részesiilék tankonyv atvételét, az atvételkor vezetett
nyilvantartas és tankonyvlista - melyen a tanulok alairasukkal igazoljak az atvételt -,
valamint a sziil6 vagy torvényes képviseld altal alairt tankonyvlista igazolja.

e A tanulo, a kijelolt tankonyveket koteles visszaszolgaltatni az iskola kdnyvtaranak. A
tanulonal maradhatnak az érettségi és szakmai vizsgakhoz sziikséges tankonyvek, a

vizsgaiddszak végéig.

5. A tankonvv elvesztése, megrongalodasa

Kartérités
A sziil6, torvényes képviseld, a konyvekért anyagi feleldsséggel tartozik. Ha a tanul6 az iskolai
konyvtarbol kolcsonzott tankonyvet elvesziti, a tanuld, illetve a kiskora tanul6 sziilgje, koteles

a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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szamu melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI VAZRAJZA:

Igazgatotanacs

Iskolatitkar

/

IGAZATO

/

Diak-
onkormanyzat

Sziil6i szervezet

Ifjusagvédelmi
Vallasoktatod felel6s
v
Altalanos Szakmai
igazgatohelyettes igazgatohelyettes Gazdasagi
igazgatohelyettes
Természet- Térsadalom- Human-
Osztalyfénoki tudomanyi tudomanyi szakmai
munkak6z0sség munkak6zdsség munkak6zdsség munkakdzosség
v
Adminisztrativ Technikai
dolgozok dolgozok
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