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Bevezetés
A nemzeti kdznevelésr sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény 25. § (2) bekezdésekapott

felhatalmazas alapjan a
Felcsuti Letenyey Lajos Gimnazium Gimnazium Szakkéepiskola és Szakiskola
8086 Felcsut &ut 191.
belsy és kul$kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen ezetv és rkodeési
szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és NKkddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hoggzitse az
intézmeény adatait és szervezeti felépitését, atélez=s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmeény nikddési szabalyait.

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilagabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési Intégined.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdtgh sem egyéb intézmeényi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonh&breEny vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is sikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erreatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi kdrét meghatarozo jogszabalyok
- anemzeti kdznevel@drszold 2011. evi CXC. torvény (a tovabbiakban: [Nkt
- akozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény (avabbiakban: Kt.)
- atankonyvpiac rendjék szol6 2001. évi XXXVII. térvény (tovabbiakban: p
- a nevelési-oktatasi intézmények ikddésésl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIl. 31.) EMMhdelet (a tovabbiakban: R.)
- a tankonyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, maitaz iskolai tankdnyvellatas
rendjébl sz6lo 16/2013. (1l. 28.) EMMI rendelet
- a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, miaitaz iskolai tankonyvellatéas
rendjébl sz6l6 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet
- a képzeési kotelezettségres a pedagogiai szakszolgalatokrol szolo 14/1091.24.)
MKM rendelet
- az iskolai rendszérszakképzésben reészt wanuldk juttatdsairdl szoldé 4/2002. (II.
26.) OM rendelet



- a katasztréfak elleni védekezés és a polgari vadedgazati feladatairdl sz6lo
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet
Tovabbi, az adott intézmény niikddését meghatarozé fontosabb jogszabélyok:

- Magyarorszag kdzponti kéltségvet&déaz6lo mindenkori térvények

- a gyermekek védelm@r és a gyamugyi igazgatasrol sz6lo 1997. éevi XXXI.
torveny

- anemzetiségek jogairél sz6l6 2011. évi CLXXIX Mémy

- aszakképzeshszolo 2011. évi CLXXXVIL. térvény

- a munkavédelenit szol6 1993. évi XCIII. térvény

- amunka torvénykdnyvékszolo 2012. évi l. torvény

- az illetékekél sz6l6 1990. évi XCIIl. térvény

- az informaciés onrendelkezési jogrol és az infoidsrabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. térvény

- a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlévélanyag védelmér szoélo
1995. évi LXVI. térvény

- aPolgari Torvénykonywt szold 1959. évi IV. torvény

- aszakképzesi hozzajarulasrol és a képzés fejismk tAmogatasarol szolé 2011.
évi CLV. tbrvény

- az oktatasi igazolvanyokrodl sz6l6 362/2011. (XI.)30orm. rendelet

- e« az allamhaztartas szervezetei beszamolasi ésvkérmgtési kotelezettségének
sajatossagairodl szolé 249/2000. (XII. 24.) Kornmdelet

- a pedagbégus-tovabbképzélsr a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztwhy juttatasairdl és kedvezmeény#irszolé 277/1997.
(XI1. 22.) Korm. rendelet

- a Nemzeti alaptanterv kiadasaroél szol6 130/199526X) Korm. rendelet

- a Nemzeti Alaptanterv kiadaséarol, bevezet@sées alkalmazasarol szolé
243/2003 (XII. 17.) Korm. rendelet

- a Nemzeti Alaptanterv kiadasarél, bevezei@sées alkalmazasarol szol6
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet

- az Orszagos Képzeési Jegyzitkes az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjéil sz6l6 133/2010. (IV. 22.) Korm. rendelet

- az Orszagos Képzési Jegyzitkés az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjdil szol6 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet



a kozoktatasrél szold 1993. évi LXXIX. tdrvény véhajtasarol szolo 20/1997.

(1. 13.) Korm. rendelet

- a nemzeti k6znevelési torvény végrehajtasarol s282012. (VIIl. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

- az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasa@b 100/1997. (VI. 13.)
Korm. rendelet

- a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgat#tédl és az allam altal
kételeden nyujtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. AY.) Korm. rendelet

- a munkavédelemit szold 1993. évi XCIIl. torvény egyes rendelkezéske
végrehajtasarol szo6l6 5/1993. (XIl. 26.) MUM reredel

- a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanakéréndjalamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szolo 17/2004. (V. @04 rendelet

- a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanakéréndjalamint egyes oktatasi
jogszabalyok mdodositasardl sz6l6 28/2000. (IX.21\) rendelet

- a szakképzés megkezdésének és folytatdsanak l@hH#fevalamint a térségi
integralt szakkeépz kdzpont tanacsado testuldideszold 8/2006. (Ill. 23.) OM
rendelet

- a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairéljésael rendjésl sz6l6 20/2007.
(V. 21.) SZMM rendelet

- aszakfeladat rendélrés az allamhaztartasi szakagazati rénsiz6l6 56/2011. (XII.
31.) NGM rendelet

- a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kieébt@alamint egyes szocialis és
munkaulgyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinetélyan kivil helyezésért
sz016 20/2008. (XIl. 17.) SZMM rendelet

- apedagogiai szakszolgalatokrél szold 4/2010.9) OKM rendelet

- az Orszagos képzési jegyzélkszo6ld 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

- aziskola-egészségugyi ellatasrol szol6 26/19%7.3]) NM rendelet

- a munkakdri, szakmai, illetve személyi higienésabilassag orvosi vizsgalatarol

€s véleményezésirszolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

- az oktatasert felés miniszter mindenkori rendelete a tanév rerédljér

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogvisZoay all6 szemeélyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriletégmeznaljak helyiségeit, létesitményeit.



A SZMSZ ebirasai érvényesek az intézmény tertletén a beoatatas ideje alatt, valamint

az intézmeny altal kidhelyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvéhgjekalatt.

ll. Intézményi alapadatok
Az intézmény alaptevékenységhez tartozo kiegesaviekenysége:

» Tanulészobai ellatas
Altalanos tanul6i tankonyvellatas
Minoségfejlesztés, miségiranyitas
Intézmeényben szervezett étkeztetés
Konyvtar mikddtetése
Didksporttal kapcsolatos feladatok
Szakmai vizsgak lebonyolitdsa

YV V.V V V V V

Informatikai fejlesztések

INTEZMENY KEPVISEDJIE: Az intézmény képviseletére az intézmény véeefigazgato),
valamint a szervezeti ésiikbdési szabalyzataban meghatarozott kdzalkalmpmgaisult

lll. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek (Intézmeényi kozésségek) megne  vezése

Az iskolaktzOsséget az iskolaval jogviszonyban alkalmazottak, tanuldk és sziileik,
gondvisebik alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak kbzossége

Az iskolai alkalmazottak kdzbéssége az intézménmjiehlmazotti jogviszonyban allok
0sszessége:
> a pedagogusok;
> a neveb-oktatdé munkat kozvetlenul segidlkalmazottak;
> és az egyéeb munkakoroket beitikalmazottak.
Részletes felsorolasuk a mindenkori tantargyfeésrn talalhato.
A teljes alkalmazotti kbzosséget az intézményvetdvja dssze mindazon esetekben,
amikor ezt jogszabaly &kja, vagy az intézmeény egészikddéseét éririt kérdések
targyalasara keril sor. Az alkalmazotti kozossdgkérleteiél tartalmi jegydkonyvet kell

késziteni.



A nevebtestllet és az intézmény szakmai munkakdzosségeitskola pedagogus
munkakorrel rendelkézalkalmazottai alkotjak.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességgittatasait, munkavégzésikbb
szabalyait a magasabb jogszabalyok (4gazati és ajogikjogszabalyok) valamint a
munkakari leirasok rogzitik.

A nevebtestlilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatdieteaz iskola rikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, széban vagyaimasb

A szobelivéleménynyilvanitas formai:

» szakmai konzultaciokon;
> ertekezleteken;
» egyéb megbeszéléseken.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
> félévente tortéh beszamoldkban;
» a problémak, javaslatok irasban totiémegfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.
Felcsuti Letenyey Lajos Gimnazium Szakgimnazium Szmkkozépiskola szervezeti-

szerkezeti felépitése

[ FENNTARTO J

{ IGAZGATO }

ALTALANOS TITKARSAG SZAKMAI
IGAZGATO IGAZGATOHELYET
HELYETTES TES
MUNKAKOZOSSEG SZAKMAI GYAKORLATI
EK MUNKAKOZOSSEG OKTATASVEZETO
EK
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3.1 Az intézmény vezet 6je

3.1.1 Az intézmény vezéjének kinevezeési rendje
Az intézmény vezéjét (igazgatdjat) ,A Felcsuti Utanpotlas Nevelésélapitvany”

hatérozott idtartamra nevezi ki és bizza meg az intézmény doigéaetti munkaltatoi
jogkor gyakorlasaval.

A vezebi megbizas kovetelménye: az intézmeénytipusnak negféelssfokd iskolai
végzettség és szakképzettség, valamint a szikssgdsnai gyakorlat és a pedagdgus
munkakdrben vald hatarozatlan idl@jkalmazas.

A hatarozott iddj vezeti megbizatas lejarta &t vagy utan, abban az esetben, ha a
vezebi megbizatast az igazgatd munkaltatéja egy U] gai@k adja, vagy az igazgato

elfogadhato indokkal lemond, a lekds#dgazgat6 tovabbra is a tantestilet tagja marad.

3.1.2 Az intézményvezétfelelossége
A kozoktatasi intézmény vezgének felebssége atfogja az intézmeény teljekddesét,

beleértve annak szaks#iségét, torvényesseget és hatékonysagat.
Az intézmény vezéfe egy személyben felis:
» az intézmény szaksZeés torvényes tikodéséért;

> az ésszéir, takarékos gazdalkodaseért;

» a pedagogiai, szakmai munkaert;

> azintézmény ellgirzési, értékelési feladatainak megfeleléséért;

» agyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszenégaégs ellatasaért;

> a neveb- és oktatd munka egészséges e€s biztonsagos I&tiéte
megteremtéséért;

> atanuldi balesetek megekséeért;

> a tanulok iskola-egészségugyi ellataséért, a remdszgészségugyi vizsgalatanak

megszervezéseéert;

> a katasztrofavédelmi, munkavedelniizeédelmi ebirasok, illetve a bombariadd
esetén szikséges teékaneghatarozasaert;

» a rendkivili szinetek elrendeléséért minden olysetben, amikor rendkivili
idojaras, természeti csapas vagy mas elharithatatkamiatt az intézmény
mikodése nem biztosithato (@ra szubket és a diakokat értesiti az iskolai honlap

kezdsoldalan abban az esetben, ha erre masdséginem kinalkozik).



Az intézmény vezéiének felebsségét a fel nem sorolt és konkrét esetekben a

Kdznevelési torvény alapjan kell értelmezni.

3.1.3 Az intézményvezétjogkorei és feladatai
Az intézmény vezéfének jogkorét és feladatait a Kdznevelési torvémglamint a

fenntart6 hatarozza meg.

Az intézmény vezéjének dontési jogkdre van az intézméngkidésevel kapcsolatban
minden tgyben, amelyet jogszabaly nem utal maskéitée.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-és munkidk@ényeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalybafidlegyeztetési kbtelezettség megtartasaval gy§koro

Az intézmény vezéfenek kizarolagos jogkore a munkaltatoi jogok gy#sa.

Az intézmény vezéfjenek kiemelt feladatai a kovetkidz

» az intézmény képviselete;

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;
a nevebtestilet vezetése;
az alkalmazottak feletti munkaltatéi jog gyakortasa

a neveb és oktatomunka iranyitasa ées ellerese;

YV V V V VY

a nevebtestilet jogkorébe tartozd dontésekkeélszitése, végrehajtasuk szakszer

megszervezése és ellenése;

> a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az irdaynmikodésehez szikséges
szemelyi és targyi feltételek biztositasa;

» a Diadkonkormanyzattal, a Sail Szervezet, az intézményt tdmogaté mas
intézményekkel és jogi személyekkel valé egyiikaues;

> kapcsolattartdas a szakmai érdekképviseleti szeelekkamarakkal és egyéb
hatosagokkal, az oktatast és szakképzeést iranyiiaisatériumokkal és
héattérintézményeikkel;

> az intézmény betsrendjének, a munkateriletek egytikadésének kialakitasa, a

tanév rendjének meghatarozasa,

a nemzeti és iskolai tnnepek munkarendhez igazodti) megszervezése;

az ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

a tanuldbalesetek megeksével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

YV V VYV V

egyuttmikddés a tanulok egészségugyi ellatdsat biztosit@szesggugyi
szolgéltatassal;

» avagyonvedelem megszervezese;
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> az ebirt szabalyzatok elkészitése és naprakészen tartasa

Az intézmény vezéfe 6sszehangolja, éves munkatervben rogziti a ezetivegységek
munkajat.

A munkatervet illeden ebzetesen egyeztet a nedtelstileti kozosségekkel (szakmai
munkakdzosségekkel, alkalmazotti kozosségekkeliakok, a sziflk kepvisebivel.

Tanulmanyozza a tanév rendjére vonatkoz6 utasiaégakiniszteri rendeletek, fenntartd
eléirdsai).

A tanévet megéko nyitéértekezleten a nevéestilet elé terjeszti a kulonhiz
munkateruletek aktualis teefitd

A munkaterv az intézmény 6néllé b&lszabalyzata, s tartalmazza a hatdad és a
feladatok végrehajtasaért félsbket.

3.1.4 Az intézmeényvezétfeladat- és hataskorébl leadott feladatok és
hataskorok

3.1.4.1 A szakmai munkakozdsségek munkajanak irédsa, elledrzése
o dltaldnos igazgatohelyettes: osztahdki munkaktzosség; idegen nyelvi

munkakdz6sség; real munkakdzosség; human munkadéyos

» szakmai igazgatéhelyettes: Szakmai munkakdzosseég.

3.1.4.2 Munkakorok feltigyelete
» altalanos igazgatéhelyettes: pedagdgiai assmszpszicholdgus, iskolatitkar.

» szakmai igazgatéhelyettes: konyvtaros, szaknmagleltet €s gyakorlatot tanité tanarok.

3.1.4.3 Kapcsolattartas
» altalanos igazgatéhelyettes: sportkor; didkonkoryzat; szakkorok;

eszakmai igazgatdhelyettes: kiilsszakmai intézmények; szakmai vizsgabizottsagok;

szakmai oraadok, szakmai gyakorlohelyek, szakoktattakmai iparkamarak.

3.1.4.4 Egyéb hataskorok
 altalanos igazgatohelyettes: iskolai Unnepélysgdezvények; fegyelmi bizottsag;

ifjlusagvédelmi tevékenység; helyettesitések rendje; érarend karbantartasa; <kl
tajékoztatasa, iskolai felvétel; OKTV; bélsvizsgak; tovabbtanulas-pélyaorientacio;
palyakovetés; tanari beiskolazasi- és tovabbképeési torveényi figyelés, dokumentumokba
valb atvezetése; helyettesitések kiirasaogzidljékoztatasa.

 szakmai igazgatOhelyettes: Hels vizsgak; tovabbtanulds-pélyaorientacio;
iskolamarketing; helyettesitések kiirasa; kifjékoztatasa;
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3.2 Az intézmény vezet 6sége

Az intézmény vezéfének munkajat (irdnyito, tervéz szerved, ellerbrzo, érteked
tevékenységét) nevelési-oktatasi véhetyettesek valamint az intézményi lelkész segitik
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és koteleggagkel.

A vezebhelyettesi megbizast az intézmény végetadja. A vezéihelyettesek
munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, azéimény vezéfenek kozvetlen
irAnyitdsa mellett. Hatdskorik kiterjed a munkakorégészére. A vezéelyettesek
szemeélyes felébséggel tartoznak az intézmeény vépaiek. Beszamolasi kotelezettseguk
kiterjed az intézmény egészikbdésére, a feladatkorok béksllersrzésére, a tapasztalatok és
az egeész intézményt érdnproblémak jelzésére.

Az intézményvezéthelyettesek:

» Aaltalanos igazgatohelyettes
» szakmai igazgatOhelyettes
> gyakorlati oktatasvezeazt

> intézmeényi lelkész

A vezebBhelyettesek konkrét, részletes feladatmegosztasain@zmény Munkakari
leirdsai tartalmazzak.

Az intézmény nevelési-oktatasi veZet helyettesei az igazgatOhelyettesek.
lgazgatohelyettes csak az intézmény hatarozattae mlkalmazott pedagogusa lehet.

Az igazgatohelyettesnek rendelkeznie kell a torb@émy meghatarozott feifoku
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint lelgditév pedagdgus munkakorben szerzett
gyakorlattal.

Az igazgatbhelyettes megbizasa visszavonasig éegémyz igazgatohelyettesek kiemelt
feladatai:

» az orarendkészitésben, tantargyfelosztasban vtiorékzvétel;

> a fellugyeletik ala tartozé szakmai munkakdzosségekkajanak szervezese,
ellerrzése;

» a szaktanarok és osztaybkok pedagogiai munkajanak iranyitasa, feligyelete

» az egyeni tanari teljesitmények folyamatos kovetésédszertani, pedagogiai
segitése;

» a nevelési-oktatasi folyamatok dokumentumainaknéiteése;

» az iskolai- és évfolyamszinttfogo vizsgalatok, felmérések szervezeése;
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» az osztalyozo, javitd, potld illetve kulonbozetzsgak szervezése,okEszitése
tantestuleti dontésre;
> rendezvények 8készitése;

» atanév rendjében meghatarozott feladatok megvakimuak segitése.

3.3 Az intézmény kib évitett vezet 6sége

Az intézmény kibvitett vezebségének tagjai az intézmény véién és az altalanos- és
szakmai vezéhelyetteseken Kkivil, az intézményi lelkész, az agiinokok, a
munkakozosség-vezdt, a didksdg pedagogusveljet az ifjusagvedelemért febs
pedagogus €s meghivasos alapon — esetenként -adetde ellatd munkatars. Az intézmény
kibovitett vezebsége konzultativ testllet, amely vélemérbyegs javaslattey joggal
rendelkezik.

Tagjai a vezéii ertekezleteken beszamolnak a szervezeti egysagkédéesées|.

Ellenérzik a munkatervi feladatok végrehajtasat.

Az intézmény kilbvitett vezebsége heti rendszerességgel Ulésezik. Az értekketete
intézmény vezéje késziti eb €s vezeti. Az értekezletékremlékeztet készl.

Rendkivili vezeii értekezletet az intézmény vedjet — altalanosan munkaid belll,

rendkivli helyzetben munkaid kivil is — barmikor 6sszehivhat.

3.4 A vezet 6k kozotti feladatmegosztas

3.4.1 Az intézmény vezéje:
Felel az intézmény rendeltetésszemikbodéséert, a vezgtfeladatok szakszéellatasaert,

gyakorolja a munkaltatéi, valamint a tanuléi jogaanyal és megszintetésével kapcsolatos
jogkoroket.

3.4.2 Altalanos igazgatéhelyettes
Az intézmény altalanos pedagodgiai munkajat iraaydg elletrzi.

Iranyitja az intézmény méségbiztositasi rendszerét.

Az intézmény vezéjét akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendieghatarozottak
szerint helyettesiti.

Iranyitja és elleérzi a tanligyigazgatast, az intézményben foly6 saeki munkat.

Az adminisztracios munkat iranyitja, feligyeli déemdrzi;

Az osztalyoz6 vizsgakat megszervezi;

Az érettségi vizsga szervezéseében részt vesz;
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A titkarsag munkéjat koordinalja az igazgatoval;

Figyelemmel kiséri a munkatervben, az egyes reteldien abirt hatéridiket;

Megszervezi a helyettesitések rendjét;

3.4.4 Szakmai igazgatohelyettes
IrAnyitja és elleérzi az intézmeényben folyd szakmai munkat (kozépemkszakiskola);

>

vV V V V V V V V V V V V VY

A kozismereti igazgatohelyettest akadalyoztatasdéasa helyettesitési rendben
meghatarozottak szerint helyettesiti;

Megszervezi és lebonyolitjia a szakmai vizsgakant@zsga €és OKJ-s képesit
vizsga);

Kdzremikddik a szakképzeési keretszamok megallapitasanal;

Kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, gyakdridyekkel és a kamarakkal,
Vezeti a szakmai értekezleteket és tajékoztatjgaznatdt az elvégzett munkarol;
Ellenérzi, feligyeli a szakmai elméleti és gyakorlatiathist;

Ellendérzi a szakképzés targyi feltételeinek meglétét;

Felebs a szakképzési eszkbzpark rendben tartasaért;

Javaslatot tesz az igazgatonak a szakmai tantémgytésra;

Felebs a képzések szakmai anyaganak meglétéért;

Az iskolai szakmai versenyekdzervedje;

Az iskolan kivuli kil$ szakmai megjelenésiink koordinatora, szeieez

A szakmai kirandulasok felligyige;

Részt vesz a vezitég munkdjaban;

3.4.5 Gyakorlati oktatasvezei

>

>
>

>

Megszervezi és ellénzi az évkozi és dsszefigidpazai €s kulféldi nyari szakmai
gyakorlatokat;

El6késziti a gyakorlati oktatasban résztevvéllalkozasokkal koterd
egyuttmikddési megallapodasokat, tanulosseéseket;

Gyakorléhelyek keresése tanulosseieses novendékek szamara;

A szakmai igazgatOhelyettest akadalyoztatasa esatédrelyettesitési rendben
meghatarozottak szerint helyettesiti;

A szakképzéssel kapcsolatos logisztikai feladatdkégzése, Ugyintézése;

(utaztatas);
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> Felebs az iskola itz-és balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok sdléta
(balesetvédelmi oktatas, jeg@dnyvek elkészitése, balesetvédelmi rendszabalyok
betartatasa);

> lIranyitja a kisallattartd projekttel kapcsolatosnkalatokat;

3.5 Pedagogusok kozdsségei
A nevebtestllet az intézmény pedagogusainak (kozfeladatt#to személyeinek)

k6zossége, nevelési és oktatasi kérdésekben legairtt tanacskozo és hatarozathozo szerve.
A nevebtestlilet tagja az intézmény valamennyi pedagéguskakdrt betdld

alkalmazottja.

3.5.1 A nevebtestilet feladatai €s jogai

3.5.1.1 A nevditestilet dontési jogkorébe tartozik:
» a Pedagogiai Program és modositasanak elfogadasa;

» a Szervezeti és kddési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,;

* az éves munkatervideszitése;

 az intézmény munkajat atfogo elemzések, értéik)dreszamolok elfogadasa;

* a nevebtestillet képviseletében eljaré pedagogus kivalaazta

» a Hazirend elfogadasa,;

* a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megaksapi

* a tanulok fegyelmi Ggyeiben val6é dontés, a takwi€ztalyozovizsgara bocséatasa;

* jogszabalyban meghatarozott egyéb tgyek.

Az Odraadl tanar a nevéstilet dontési jogkdrébe tartozé tgyekben — aild&n
magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, aartagaés a szorgalom osztalyzatainak
eldontése, a tanulok fegyelmi Ggyeiben valé doréés tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa
kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal. & azon éraado kollégakat, akik a Puskas

Akadémia Kollégiumaban nevighnarok6k teljes jogu tagjai a tantesttletnek.

3.5.1.2 A nevditestllet véleményezési és javasladtggkorei
A nevebtestilet rendelkezik minden, az intézményt éries a Pedagogiai program

megvalositasat szolgalo kérdésben, tgyben. A deatlilet vélemeénynyilvanitasra jogosult
tobbek kozaott:

* a tantargyfelosztas elfogadasétiel

 az egyes pedagogusok kuldon megbizasainak elasaésn;

* az igazgatdhelyettesek megbizasa, illetve a rméghiisszavonasasd,
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* az intézmény koltségvetéseben szakmai célokraletkezésre allé péenzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésében;
» a kozépiskolai felvételi kovetelmények meghatésakor;

* kulon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

3.5.2 A nevebtestiilet értekezletei
A nevebtestilet feladatainak ellatasa érdekében, Munkiagerwrogzitett ifpontlu és

egyéb értekezleteket tart a tanév soran.

3.5.2.1 A tanév rendes (Munkatervben rogzitette&dzletei:
* tanévnyitd értekezlet;

« félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
» §szi és tavaszi nevelési értekezlet;
« tanari nevelési értekezlet;

« tanévzaro értekezlet.

3.5.2.2 Rendkivili értekezlet
Akkor hivhat6 6ssze, ha a ne$telstilet tagjainak 25%-a, valamint az intézményetge

és vezeaisége szilkségesnek tartja.

3.5.2.3 A tantestileti értekezletekre vonatkozhsipok
Akkor kell alkalmazni, ha az aktualis feladatok thigsak a tantestlilet egy része

(tbbbnyire az azonos beosztasban dolgozdk) vegr e§y-egy értekezleten. llyen értekezlet
lehet:

* egy osztalyban tanitd nev&lértekezlete,

* egy évfolyamon tanitdk értekezlete,

* ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,

* projekt-értekezlet,

» munkakozosségi ertekezlet.

3.5.3 A nevebtestillet dontései és hatarozatai
A nevebtestillet dontéseit és hatarozatait altaldban gszpbalyokban meghatarozottak

kivételével - nyilt szavazassal és dsitett szotobbséggel hozza. A névestilet akkor
szavazatképes, ha a nditektllet legaldbb 2/3-a jelen van (ezért a ridestileti értekezlet
jegyzokényvéhez a jelenléti ivet is csatolni kell).
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Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottgatidtijeldlni a nevebtestilet tagjai
kozal.

A nevebtestlleti értekezledt jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyikdonyvet az intézmény
vezebje, a jegydkonyvvezed és a neveélestilet jelenléftagjai kdzil két hitelesitirja ala.

A dontések az intézmeény iktatott iratanyagaba kexkil

3.5.4 A nevebtestilet szakmai munkakdzosségei
Az azonos riveltségi terlleten dolgozo pedagdgusok munkajulkreaa minbsége és

modszertani fejlesztésére, annak tervezésere, ezzmwre és ellérzésére szakmai
munkakdzosségeket hozhatnak létre.

A munkakdzosség szakmai, modszertani kérdéseklogtséget ad az intézményben folyd
neveb és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhezyrefisefhez és értekelésehez.

A szakmai munkak6z0sség tagjai a munkakdzosseét) ea@kenysegenek iranyitasara,
koordindlasara munkakdzosség-véretalasztanak, akit az intézmény végetbiz meg a
feladatok ellatasaval. A munkakdzosség-vézétakedvezmeny illeti meg.

Az intézmény szakmai munkakozosségei 0sszehangotjakkajukat, kidolgozzak
egyuttmikodeésiuk, kapcsolattartasuk rendjét.

Munkgjukat éves munkaterv szerint végzik.

Kiemelten kezelik a gyermek-és ifjusagvédelmi, aabswlid hasznos eltdltésével
0sszeflug§ és a sajatos nevelési igéngs a hatranyos helyzetanuldk integraciojat szolgalo
feladatokat.

A szakmai munkakozosségek éves terv szerint résgrnek az intézményben folyd
szakmai munka belsellertrzésében. A szakmai munkakdzosség tagja ésdyezmtkor is
részt vehet a belsellerrzésben és értekelésben, ha nem szerepel az Cssgagkeéfi
névjegyzékben.

Az intézmény szakmai munkak6zdsségei és kiemelt&hik:

3.5.4.1 Human munkakdz6sség
* szakkor (didkszinjatszé kor);

* miveltségi versenyek, vetélkékt

* iskolai innepélyek, megemlékezések;

« felkészités az orszagos kozépiskolai tanulmaessenyekre;

» szintvizsgak feladatlapjainak 0sszedllitasa maggpgelv és irodalom, valamint
torténelem tantargyakbal;

* emelt szini érettségi vizsgara tortérielkeszites;
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« felzarkoztatas, tehetséggondozas;

* az iskolai tudasszint-mérésben valo aktiv kozilaides;
» a munkakoz6sseég tagjainak szakmai tamogatésa,

* tovabbkeépzések;

» Onképzes.

3.5.4.2 Idegen nyelvi munkakdzésseg
* szintvizsgak feladatlapjainak 6sszeallitasé élsmasodik idegen nyelvekb

« felkészités az orszagos kdzépiskolai tanulmaessenyekre;

* nyelvvizsga-felkészités;

* idegen nyelven tartott Karacsonyiisor a 9. évfolyamos tanulok sztleinek;
* nyelvi felmérés a 9. évfolyam végen, irasbekzAsbeli vizsgaztatas;
* emelt szini érettségi vizsgara tortérielkészités;

 Eurdpai Unids projekteken valo részvétel;

« kulfoldi cserekapcsolatok szervezése, kilféldkdk fogadasa,

« felzarkoztatas, tehetséggondozas;

* az iskolai tudasszint-mérésben val6 aktiv kozildidés;

» a munkakoz6sseég tagjainak szakmai tamogatésa,

* tovabbképzések;

» Onképzes.

1.5.4.3 Redl munkakdzosség
* orszagos kozeépiskolai tanulmanyi versenyekreétaikés;

* a targyi eszkdzok fejlesztése, modszertani sEgjits

» emelt szini érettségi vizsgara tortérielkészités;

* szakkorok;

« felzarkoztatas, tehetséggondozas;

* az iskolai tudasszint-mérésben val6 aktiv kozildidés;
» a munkakozdsség tagjainak szakmai tAmogatasa;

* tovabbkeépzések;

» Onképzes.

* tantérgyi szintvizsgara valo felkészitése, atszinga ebkészitése és lebonyolitasa;
» a munkakozdsség tagjainak szakmai tAmogatasa;

A munkakdzosségen belll a testnékdkeladata:

* gyogytestnevelés;
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» fakultativ sportagak;

* a sportkdrok tevékenysége;

* iskolai és iskolan kivili versenyek, bajnoksagok;
* tarak szervezeése, kiséres;

* a testi egészség megese, fejlesztése;

* a tanuldk fizikai allapotanak és edzettségénals évzsgalata;

3.5.4.6 Osztalydnoki munkakozosség
* az osztalysnoki munka szakmai, modszertani feladatai;

 a tandran kivlli tevékenységek (muzeum-,szinhdaangverseny-latogatasok)
szervezése, segitése;

* tanulmanyi kirandulasok koordinalasa, felugyeleladatainak ellatasa;

» Kkapcsolattartas, egyuttikodés az iskolapszichologussal és a gyermekvédelmi
felelossel;

« felvilagositd, prevencids &dasok szervezése,

* a diak-onkormanyzati munka segitése;

* a szUbi hazzal t6rtét kapcsolattartas formainak kidolgozasa, segitése;

» a munkakoz6sseég tagjainak szakmai tamogatésa,

* tovabbképzések;

» Onképzes.

3.5.4.7 Vendeéglato szakmai munkak6zdsseg
* a szakképzés szakmai moddszertani feladataingkdse#, koordinalasa, folyamatos

fejlesztése;

* nevelési rendszerink érvényesitése, egysegesn/étkkzetes megvalositasa;

e szakma tanulmanyi kirandulasok koordinalasa, vezgse, felligyeleti feladatainak
ellatasa;

 kapcsolattartas, egyittikodés a gyakorlohelyekkel és szakmai szervezetekkel

» szakmai vizsgakra és versenyekre valo felkéskdesdinalasa és megszervezése;

 a szUbi hazzal tortét kapcsolattartas formainak kidolgozasa, segitése;

» a munkakoz6sseég tagjainak szakmai tamogatésa,

* tovabbkeépzések;

» Onképzes.
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3.5.4.7 Mesbgazdasagi szakmai munkakdzosseg
» a szakképzés szakmai modszertani feladatainatas#, koordinalasa, folyamatos

fejlesztése;

* nevelési rendszerlink érvényesitése, egységen/étkkzetes megvalositasa;

e szakma tanulmanyi kirandulasok koordinalasa, vezgse, fellgyeleti feladatainak
ellatasa;

* kapcsolattartas, egyittikodés a gyakorldhelyekkel és szakmai szervezetekkel

» szakmai vizsgakra és versenyekre valo felkéskdesdinalasa és megszervezése;

 a szUbi hazzal tortét kapcsolattartas formainak kidolgozasa, segitése;

» a munkakoz6sseég tagjainak szakmai tamogatésa,

* tovabbkeépzések;

» Onképzes.

3.5.5 A nevebtestillet feladatkdrébe tartozo tgyek atruhazasa, az
atruhazott feladatokrol valé beszamolas rendje
A nevebtestilet a feladatkérébe tartozo lgyebkékzitésére vagy eldontésére tagjaibol —

meghatéarozott itte vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat |étre,tviée egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozossegely a diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkdr gyakorléi irdsos beszamoléselezettséggel tartoznak az intézmény
vezebjének és a nevélestlletnek.

A PedagOgiai program, a Szervezeti éskbtési Szabdlyzat és a Hazirend elfogadasa

nem ruhazhaté at a nevtdstilet dontési jogkoréb

3.5.5.2 A nevditestilet szakmai munkakdzdsségekre ruhazott jogai
» a Pedagogiai program helyi tantervének kidolgozdasalositasa;

» atankonyvek, taneszkdzok kivalasztasa;
> Javaslattétel tovabbképzésre;
> Javaslattétel jutalmazasra, kitiintetésre.

3.5.5.3 Az osztalyhoki munkakozosségre ruhazott jogok
A nevebtestillet a tanév félévenkénti értékelésén tul azdbkdzosségek tanulmanyi

munkajanak értekelését, magatartdsi és szorgalnoblénainak megoldasat az
osztalyk6zosségekkel kozvetlentl foglalkozo pedagofra bizza.

Az osztalybnoki munkaktzosség ved@ — probléma esetén — szorgalmazhatja, hogy az
osztalybnok az osztalykdzosséggel foglalkozé pedagogusmsablyértekezletre hivja dssze.
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A nevelési osztalyértekezletre az igazgatoét, vaggltlanos igazgatohelyettest meg kell

hivni.

3.6 Nevel 6-oktatdo munkat segit 6éalkalmazottak
* iskolapszichologus,

 pedagdgiai asszisztens,

» kbnyvtaros,

» oktatastechnikus,

* iskolatitkar.

Feladataikat a Munkakori leirdsok tartalmazzak.n8zaeti egységhez valod tartozasukat

az iskola szervezeti-szerkezeti diagramja tartahaaz

3.7 Tanulok kozésségei
A diakok legkisebb kozosségi formaja az osztalyk8eg. Egy osztalykozosség az

osztalybnok pedagdgiai iranyitasaval végzi iskolai tevelsgmeit. Az osztalginok koteles
informalni, tajékoztatni az osztalykdzosséget ékdadsség egyes tagjait diket érint
valamennyi iskolai esemérdfy az osztalyt érirdt kérdéseki.

Az osztalybnokot az igazgatdhelyettesek é€s az osziabifi munkakdzosség-vezet
javaslatanak figyelembe vételével az igazgatd bimeg az osztalghoki teendk ellatasara.
Az osztalybnokot feladatainak ellatasaért a jogszabalyban atégbzott 6rakedvezmény és
potlék illeti meg.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmeény diakonkormatdnak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagyaitamint delegaljakoket az intézmény
diakdnkormanyzatanak vesstgébe.

Tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosigdgaid(vagy az évfolyam diékjai)
azokon a tanitasi orakon, amelyeknél a szakmaikékdandokolttd teszik a kisebb
tanulolétszamot (idegen nyelvek, informatika ileeszakmai gyakorlati csoportok).

A tanulécsoportok bontaséat - a nestektilet javaslatara - az intézmény végehagyja
jova, figyelembe véve az iskola gazdalkodasi kératéyagi lehdiségeit.

3.7.1 Diadkkorok
Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal Osszeaflitgyékenységik megszervezésére, a

demokréciara, kozéleti felidségre nevelés érdekében — a hazirendben megludtakoz

szerint — diakkdroket hozhatnak létre, amelyele|éttét a nevéitestilet seqiti.
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A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak — a néjtestllet véleménye meghallgatasaval
— sajat kozOsségi életik tervezésében, szervezésélalamint tisztségvisék
megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni neiguliakonkormanyzatban.

3.7.2 Diakdnkormanyzat
A tanuldk, diakkorok a tanulék érdekeinek képvisale (érdekérvényesités)

didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A diakdnkormzamymunkajat e feladatra kijeldlt,
fels6foku végzettséfyés pedagogus szakképzettségemély seqiti, akit a diakdnkormanyzat

javaslatara az intézményvedétiz meg otéves tdartamra.

3.7.2.1 A didkdénkormanyzat vélemeényét ki kell kérni
* az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozottetmtéseinek elfogadasait)

» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszék felhasznalasakor,

* a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveimeghatarozasadt,

* a hazirend elfogadasast|

* véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az lakonikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben,

* a tanulok kozosséget erdritérdések meghozatalanal,

* a tanuldk helyzetét elerbizértekeb beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

* a tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetéséhenszervezéséhez,

» az iskolai sportkor iikodési rendjének megallapitdsahoz,

* az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

 a kbnyvtar, a sportlétesitményekikidési rendjének kialakitasahoz.

Azokban az tgyekben, amelyekben a didkonkormamnéameényenek kikérese kotetez
a diakdnkormanyzat képviggdt a targyalasra meg kell hivni, és adteljesztést, valamint a
meghivét — ha jogszabaly masképp nem rendelkezktargyalas hatarnapjat legalabb egy

héttel megdizéen meg kell kildeni a diakonkormanyzat részére.

3.7.2.2 A didkénkormanyzatot egyetértési jog ilieteg:
* az iskolai tankdnyvrendelés elkészitéskt el

* az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének hemygjének kialakitasakor,

* az iskolai tanuldk tankdnyvtdmogatasanak megt#apkor.

3.7.2.3 A diakdnkormanyzatot dontési jog illeti me@ nevedtestilet
vélemeényénekikéerésével:

* sajat munkarendjét,
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* a diakdnkormanyzat wkddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndliasa

* hataskorei gyakorlasardl,

* egy tanitads nélkili munkanap programjarol,

* a diakdnkormanyzat tajekoztatasi rendszeréne&hiérasarol és ikodtetesés,

 az iskolai Ujsdg szerkeszegének diakvezgersl, felelés szerkes#jének és
munkatarsainak megbizasarol.

A diakdnkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulékoegdegadija el, és a nevastiilet
hagyja jova. A diakbnkormanyzati SZMSZ jovahagyésak akkor tagadhatdo meg, ha az
jogszabalyséét vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjévRz SZMSZ
jovahagyasardl a neviestiletnek a jovahagyasra todéreterjesztést kovétharminc napon
belll nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak mé&dtdsat jévahagyottnak kell tekinteni,
ha a nevéitestilet harminc napon beltl nem nyilatkozik.

A didkkozgyilés (Diakparlament) 6sszehivasat az iskolai diakémiényzat vezéfje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatdekzastterint. A didkkozgilés napirendi
pontjait a kdzgiilés megrendezésestltizentdt nappal nyilvanossagra kell hozni.

3.8 Szl 6i szervezetek (k6zosségek)

Iskolankban a sztik jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitésiekében, az
intézmény nikdodését, munkajat ériit kérdésekben véleményezési, javasléttgoggal
rendelked szubi szervezetet (k6ztsséget) hozhatnak létre. Inteyimkben a szik a

kovetked szubi kozosségeket alakitottak ki:

3.8.1 Osztaly sziii szervezet
Egy osztaly szidi szervezete az osztalyfokkel tart kbzvetlen kapcsolatot. Az osztély

szUbi kozossege két személyt delegalhat az intézméijsiSralasztmanyaba (neviket és
elérhebséguket az iskolavezetés rogziti minden tan&vsdébi értekezletén).

Az osztaly szilli kozosségének véleményét, javaslatait a képiksatjan juttathatja el az
intézmény vezéségehez, illetve a SZiilSzervezet elndkéhez.

3.8.2 Szubi Szervezet
Az intézmény vezéje a Szubi Szervezet elndkével kozosen, a Munkatervben tégyzi

idépontokban Osszehivia a SéillSzervezetet. A szervezet Uléseihez az igazgatélds)
megfeleb helyet biztositani. A Szél Szervezet 0sszehivasat kezdeményezheti &iszul

szervezet vezéfe, az intézmeény igazgatodja vagy a skikisebb kbzossege.
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Az intézmény vezéje tjekoztatast ad az intézmeény munkajarol ésléesarol, valamint
meghallgatja a széil szervezet véleményét, javaslatait.

Az iskolai szubi szervezet figyelemmel kiséri a tanuldi jogok dnyeEsilését, a
pedagogiai munka eredményességét.

Megallapitasairdl tajékoztatja a nedtelstiiletet és a fenntartot. A tanulok nagyobb
csoportjat érirtt barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intégmeénebjétsl, az e kdrbe
tartozd Ugyek targyalasakor képvi§el tanacskozasi joggal részt vehet a naestilet
ertekezletein. A Hazirend hatarozza meg, hogy reit érteni a tanulok nagyobb csoportja
alatt.

A Szubi Szervezet elndke kdzvetlen kapcsolatot tart &zzmény vezéjével, részt vesz
az intézmény életét meghatdrozé teriletek UlésadidkKozgyilés, neveltestileti

ertekezletek), beszamol a saitkézosség tevekenyseger

3.8.2.1 A Szilli Szervezet véleményezési lefsépei:
Az iskolai szubi szervezet (k6zosseg) tehat véleményt nyilvanithatgyermekek

nevelésével, oktatasaval kapcsolatos valamenngékéen. De a véleménynyilvanitast nem
szabad Osszetéveszteni a véleményezési joggay) padité kozott nagy a kilonbség. Amig
a véleménynyilvanitasi jog azt jelenti, hogy a &zulhgy a Szili Szervezet szabadon
eléadhatja az allaspontjat egy kérdést déet, addig a véleményezési jog azt jelenti, hogy
bizonyos dontések meghozatala soran kotelbeszerezni a véleményezésre jogosult
allaspontjat, véleményét.

A SzUbi Szervezet véleményét ki kell kérni killondsen:

» a Hazirend,

* a Tanév Rendje,

* az iskola Munkaterve,

* az iskola SZMSZ-ének a tanulokat és a&zétl érint kérdéseiben,

« és minden egyéb olyan esetben, amelyet jogszalidty

3.8.2.2 A Szilli Szervezet javaslattéyogkore:
A Szubi Szervezet minden olyan kérdésben javaslatot telme¢ly a tanulok és a sall

kompetencigjaba tartozik. A javaslatot személyesegy a szilli kozosségek képviséh
keresztil, irdsban kell eljuttatni az érintett ppapusnak vagy az iskolavezetés barmely
tagjanak. A javaslattal érdemben kell foglalkozaia érintett pedagdégusnak vagy az iskola

vezetésének.
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3.8.2.3 A Szilli Szervezetet egyetértési jog illeti meg:
* az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésktel

* az iskolai tankdnyvellatas megszervezésenek| hextgjének kialakitasakor,

* az iskolai tanuldk tankdnyvtdmogatasanak megt#apkor.

3.8.2.4 A Szili Szervezet dont:
* sajat szervezeti éstkodési rendjéil,

» munkatervének elfogadasaral,

* tisztségvisdlinek megvalasztasarol, és

* képviseletésl.

A SzUki Szervezet dontéseit egysiezotobbséggel hozza.

3.9 A vezet 6k és a szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

Az iskolai vezeik és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattareggralosul:

* mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

* az igazgatd és az igazgatdhelyettesek munkanapoki@rd meghatarozott rend szerinti
benntart6zkodasa soran;

 az Iigazgatéhelyettesekkel és a szakmai munkakégésezdikkel tortérd
munkamegbeszélések utjan;

» vezebi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

 kibovitett iskolavezdiségi Uléseken és munkaértekezleteken vald rész{székség
szerint) révén;

» szakmai munkakdzésségek munkamegbeszélései f@aspk, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mihelymunka stb.) soran;

» az iskolai munkatervben szeréphevebtestileti értekezleteken, konferencidkon,
rendezvényeken, programokon;

» a feladatok elvégzésének hataridéjéiiggéen valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon;

* kerlleti-tertleti és megyei szinszakmai rendezvényeken valo részvételben;

* problémamegoldd férumokon, esetmegbeszélések;révé

* az iskolai bemutat6 foglalkozasokon totiddzrentikodésben.

25



3.9.1 A kiadmanyozas szabalyai
Az  intézményben  barmilyen terlleten  kiadmanyozasraa  kiadvanyok

tovabbkuldheiségének és irattarazasanak engedélyezésére amémypzmezei jogosult.
Kimenéleveleket csak az intézmény vajetirhat ala.

Az intézményvezét akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gysioraz
intézmeényvezét altal — alairasaval és az intézmény bélgggel ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt vedetbeosztasu alkalmazott: az &altalanos igazgatohegyet
szakmai igazgatOhelyettes.

Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keldtkagyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (név, cim, iranyitészamfdakzam, faxszam, e-mail cim),

* az irat iktatdbszama,

* az Ugyintééneve.

A kiadvany jobb felérészében a kdvetkéket kell feltiintetni:

e az irat targya,

* az esetleges hivatkozasi szam,

» a mellékletek szama.

A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesikétivanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadvanyozo6 eredeti alairasara van szikség, a &gdszovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beogttéall feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvéage? keltezés alatt a kiadvanyozo6 nevét
,S.K." toldattal valamint alatta a hivatali beos##kell szerepeltetni. Bal oldalon ,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitéstgzé a zaradékot alairasaval és bélygs

hitelesiti.

3.9.2 A képviselet szabalyai
A koznevelési intézmény képviseletére az intézmépgé jogosult, aki ezt a jogat

meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyyeszervezetre.

Az intézmény képviseletér a fenntart6 — indokolt esetben — meghatarozotyekig
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezét a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmiélyegdjével
ellatott irasos nyilatkozataban — az altala kijes@emélyre ruhéazhatja at, kivéve a jogviszony

létesitésével, modositasival és megszintetéséyedatos nyilatkozatok megtételét.
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A képviseleti jog atruhazasarol szoélo nyilatkozaanlgaban — amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyledktételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és tikodési szabdlyzat, helyettesitiissz0l6 rendelkezései az intézményvézet
helyett tortél eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

* tanuloi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti sakrgek megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

» munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben,;

- az intézmény képviselete személyesen vagy mdgteatt Gtjan

* hivatalos Ugyekben:

> telepulési dnkormanyzatokkal valo Gigyintézés soran,

» allami szervek, hatdsagok és birdséitel

» az intézményfenntarto @t

* Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel val@salattartas soran:

» a nevelési-oktatasi intézményben tkidé egyeztei forumokkal, igy a
nevebtestllettel, a szakmai munkakozosségekkel, a észéitervezettel, a
diakdnkormanyzattal,

» mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezeliek nemzetisegi
onkormanyzatokkal, az Intézmény fenntartasaban ékodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel,
az intézmeény betsés kil$ partnereivel,

megyei, helyi gazdasagi kamaraval,

YV V VYV

az intéezmeény szekhelye szerinti egyhazakkal,
» munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozat megtétele az intézméihya nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyhozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra. Erre az intézményben az igazgajosjdt, de a fenntartot étrelézetesen
éertesiteni kell.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogugyleerkvalo jognyilatkozat-tétélr, annak
szabdlyairol fenntart6i, tikodtetii dontés vagy kulon szabélyzat rendelkezik.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkogevényességehez két képviseleti
joggal rendelkeZ személy nyilatkozata szikséges, azon az intézméaygatéja és
valamelyik magasabb ve#ebeosztasban lévalkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

Alairasi-, bélyegéhasznalati jog az intézmény képviseletekor Az iméayi bélyegék
hasznalatara az alabbi beosztasban dolgozé alkattakzjogosultak (a munkakorukkel
0sszefug§ dokumentumok kiallitasakor):

* igazgato,

* igazgatohelyettesek,

* iskolatitkarok,

* osztalybnokok.

Az osztalybnokok kizarélag az osztayfoki adminisztracié soran, az intézmeény

tanulmanyi irodajaban, valamint az igazgatoi tiégon hasznalhatjak az iskola bélyigét

3.9.3 Az intézmeényi bélyegik felirata és lenyomata
HosszU bélyedz

Felcsuti Letenyey Lajos Gimnazium Szakgimnaziurszaskkozépiskola
8086 Felcsut, Fu ut 191.

OM azonosit6: 201641

Korbélyegd:

Felcsuti Letenyey Lajos Gimnazium Szakgimnaziurdzaskkozépiskola

Felcsut

3.10 A szakmai munkakdzosségek kozotti egyuttm  (ikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakdzosségek vezatgyeztetnek az iskolavesdstggel és egymassal az
iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munké@is$2gi munka- és feladatterv, a félévi,
valamint az év végi beszamoldk és mas elemzéskentgsek Osszedllitasaval kapcsolatos,
tovdbba az iskolai rendezvények, tematikus naposjektek szervezését, s minden — az
iskolavezetség altal kiadott — feladatteljesitést &iaalamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek verdizotti kapcsolattartas szinterei:

» személyes beszélgetések, konzultaciok;

« adott témakdrben tartott szakmai munkamegbesdélés

* kibovitett iskolavezdiség Ulésel;

* nevebtestileti munkaértekezletek;
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* a vezelk és a pedagogusok teljesitményértékesével, a kiemekavégzésert jaro
kereset-kiegészitéssel és a személyvgitdssel kapcsolatos megbeszélések;

* nevebtestileti értekezletek;

* iskolai, intézményi és keruleti-tertleti sZirdzakmai konferenciak;

« ad hoc jelleggel létrehozott munkabizottsagokbalo részvétel.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasdnak éteadj iskolai munkaterv és az
annak részét képézves munkakozdsségi munka- és feladattervek tésele szabalyozzak.

3.11 A didkdnkormanyzat a didkképvisel 6k, valamint az intézmeényi
vezet 6k kdzotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai diakbnkormanyzat vedstegenek Ulésein és a didkkodigsen rendszeresen
képviseli a nevétestiletet az altalanos igazgatohelyettes.

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tartadtalanos igazgatohelyettes és a
didkénkormanyzatot segipedagogus.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai

* a didkonkormanyzat veZstgének megbizottja képviseli tanulétarsait az lasko
vezebsége, a nevélestilet, valamint az Sziil Szervezet értekezleteinek vonatkozo
napirendi pontjainal,

» az osztalykdzosségek a problémak megoldasarainmtghlidkjaik révén képviselik a
tanulécsoportot az intézmény vesjénél,

» a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenil fedkereshetik az igazgatot, kilon
megbeszélt iBbontban és formaban.

Az iskolavezetés a jogszabélyokban meghatarozeutaknt valamennyi olyan kérdésben,
amelyben a tanul6kdztsség valasztott didkképhiisek egyetértési, javaslati@v és
véleményezési jogkore van, a diakonkormanyzathodufps az emlitett kérdéseket targyald
nevebtestlleti Ulésre a diakbnkormanyzat véggtmeghivja.

Az igazgat6 a félévi és az év vegi nétestileti értekezletre — sziikség szerint — meghivja
a didkénkormanyzat vezet.

A didkdnkormanyzat vezétége és az iskolavezetés minden, az iskola egésnét
kérdésekben megbeszélést kezdeményezhetnek. A széffmeken a didkbonkorméanyzatot
képviseb pedagogusok részt vesznek.

A diakbnkormanyzat feladatainak ellatdsahoz térigfdesen — 8retes egyeztetés utdn —
hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezésrit,ezzel nem akadalyozza az iskola

mukodését.
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3.12 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezeté  se kdzotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkér folyamatos kapcsolatot tart kéiett €és kdzvetlen formaban az iskola
vezetésével.

Kbdzvetetten az iskolai sportkdr szakmai vezetéséwebbizott testnevél tanirokon
keresztul.

Kdzvetlentl pedig sajat valasztott diakképvisekeresztil, lzetes egyeztetes alapjan.

Az iskolai sportkér programjai dlbbséget élveznek a sportlétesitmények hasznéalatanal

3.13 A szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas rendje

A nevebtestllet kilonbdi kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgaté sgéitdéa
megbizott pedagogus-vetdktés a valasztott képvigdl utjan valosul meg.

A kapcsolattartas rendszeres férumai: értekezlesetkmai megbeszélések, intézmeényi
gyilések, nyilt napok, fogadddrak stb.

Ezen forumok idpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az iskolavezeiség az aktudlis feladatokrol a tanériban elhelyduetetitablan, valamint
irasbeli tjekoztatokon keresztul (az erre a ckbazitett, névre szolo levélrekeszben) is
ertesiti a nevéket.

Az igazgatéhelyettesek szobaiban (a hataskoréhzzda nyomtatott és/vagy digitalis
formaban elérhék a kovetke# dokumentumok:

Pedagogiai program,

SZMSZ,

éves munkaterv,

tanév rendje,

hazirend,

egyéb fontos informéacidkat tartalmaz6 adathordozok.

Az iskolavezeiség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

» az iskolavezéiségi ulések utan t4jékoztatjadk az iranyitdsuk ad@tozo
pedagogusokat, technikai dolgozokat az Uléket érint dontéseidl,
hatarozatairdl;

» az iranyitdsuk ala tartozd pedagdégusok kérdésedleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgato és az iskolavései tobbi tagja felé;

> a tantargyfelosztas és oOrarend kialakitasarol széléményeket, és ajanlasokat

kozvetitik.
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A kapcsolattartds rendszeres és konkréipaatjait az intézmeény éves munkaterve
tartalmazza, melyet j6l lathatd modon kell kihelyea tanari szobadban (a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az Intézmény bigaosi

A belss kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiléhbdsntési forumokra,
nevebtestlleti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkompirendi pontokhoz a doéntési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kogessdltal delegalt képvisl meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyskodnyvben kell rogziteni.

A nevebtestilet tagjai kozo6tti kapcsolattartas és kommariik 6bb formai:

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek személyeleddiz irasos kdzleményei, vedet
utasitasok.

Falitjsagon keresztil kbzzétett hirdetmények.

Személyes konzultaciok.

Nyomtatott €s elektronikus adatkdzlések.

Nevebtestuleti értekezletek.

A szakmai munkakozdsségek megbeszélései.

Az Oralatogatasok.

A pedagogusok munkajanak értékelésére dsszehiegiheszélések.

Szakmai team.

A munkatervben régzitettek szerinti programok.

3.14 Az egyes Intézmeényi kdzosségek egymas kozotti
kapcsolattartasanak formaja, médja

3.14.1 Pedagogusok kdzosségei— tanulok kdzésségei
A tanuldk az iskola egészének éléteaz iskolai munkaterdt, az aktualis feladatokrél az

igazgatonak a gyermekeket ééimtézkedeéseti tdjekoztatasra jogosultak. Ennek szinterei:
« évfolyamgyilés;
* iskolagyilés;
* iskolaradio;
* intézmeényi honlap, intézményi facebook oldal;
* hirdetmények az iskolai falitjsagon;
* osztalybnoki 6ra;
* szaktanarok kozlései (sz6ban és irasban).

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai
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» a diakonkormanyzat veZstegének megbizottja képviseli tanulotarsait az lasko
vezetsége, a nevélestilet, valamint az Sziil Szervezet értekezleteinek vonatkozo
napirendi pontjainal;

» az osztalykdzosseégek a problémak megoldasarairmghiakjaik réven képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vegéenel;

» a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenll fedkereshetik az igazgatot, kilén
megbeszélt isben és formaban.

3.14.2 Pedagogusok kbzosségei — €xigizervezetek
A Szubi Szervezet tagjainak az iskola igazgatdja és ige&iglyettesei évente két

alkalommal (el§ és masodik félévben, a tanév rendjében meghatéradipontokban)
tajékoztato értekezletet tartanak. Az értekezleiengazgatd vélemeényezteti az éves iskolai
munkatervet, a tanév helyi rendjérsz6l6 neveltestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt
feladatairdl, valamint a tanulményi munka érték@i@sa munkatervi feladatok teljesitéser

Indokolt esetben a SZiil Szervezet nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhat&ziuki
Szervezet 6sszehivasara javaslatot tehet:

* az igazgato,

* az iskolavezéég tagjai,

» a Szubi Szervezet tagjai és vedet

Szikséges esetben a Sizibzervezet vezét a kibovitett iskolavezdiség, valamint a

nevebtestllet értekezleteire is meghivhatok.

3.14.3 Az iskola és a széik kozotti tajekoztatas rendje
Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek stzeritanévenként két rendes sl

ertekezletet, és két rendes fogadoorat tart.

A szubi értekezletek

» Az osztalyok szidli kozossége szdmara a diikrtekezletet az osztatyiok tartja. A
szUbk a tanév rendjét, feladatairdl az etsszubi értekezleten kapnak tajékoztatast.

* A leend gyermekkozosségek sziileit a beiratkozas napjékdajatja az intézmény a
tanév kezdetét medeld elss sziubi értekezletél — a tanév kezdésének zavartalansaga
érdekeében.

» Az 0j k6zosségek és a kilencedik osztalyosokabgiéinokei az els szubi értekezleten

bemutatjdk az osztalyban tanité pedagdgusokat.
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* A palyavalasztasi sziil értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatosashéndél az
igazgatOhelyettesek és a tizenkettedik-tizenharnadévfolyamos  osztalghokok
tajékoztatjak a tovabbtanuldk szileit.

» Rendkivuli szibi értekezletet hivhat 6ssze az intézménywgzeszibi munkakdzosseég
vezebje (ha azt az osztaly sdilkdzossegenek legalabb 25%-a kéri), az osztabk a
gyermekkozdsségben felmefigroblémak megoldasanak tgyében.

A szubi fogaddorak

* Az intézmény valamennyi pedagogusa a munkatervheghatarozott igpontokban
fogadja a szibket, és szobeli tdjékoztatast ad a tanulokrol. Aulimanyaiban jeledsen
visszae$ tanuldk szihjét az osztalyfndok és/vagy a szaktanar, irdsban is behivhatja az
intézményi fogadddrara vagy rendkivili megbeszélésr

* Ha a gondvisél a munkatervben rdgzitett ddonta fogadooran kival is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagpyainadpontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

* Amennyiben a szdla sziUbi értekezleteken és a fogadddrakon — rendszerehiviey
ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti a ggigoteti szolgalatot a sziiltérvényes
kotelezettsegének az elmulasztasarol.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

» Valamennyi pedagodgus koteles a tanulora vonatkoptden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az e-naploban heti rendszeresseggelkeja.

» Abban az esetben, ha a tanulonak huzamosabb (kiéighonap) a bejegyzések nem
kertilnek lattamozéasra, ajanlott tértivevényes leséltdjékoztatja az osztabyfok a szit.

A tanulok egyeéni haladasaval kapcsolatos tajékagtidrumai

« [rasbeli tajékoztatok az e-napléban és az étigkonyvben.

» Fogadoorak.

» Szubi értekezletek.

» Egyéb személyes, &k egyeztetett megbeszélések.

Az iskolai szlbi értekezletek és fogaddorakombntjat az iskola foldszinti élerében, a

tanari szoba mellett elhelyezett hirétéblan és az iskolai honlapon kézzé kell tenni.

3.15 A kuls 6 kapcsolatok rendszere, forméja és madja

3.15.1 Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere
Az iskolai munka megfel8l szinti iranyitasanak eérdekében az iskola vézégének és

kozbsségeinek allandé munkakapcsolatban kell allnia
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* a fenntartéval (szakmai iranyitas, gazdasaginigyes, elvi tmutatasok, koordinalas és
segitségnyujtas);

« a felcsuti telepllési 6nkormanyzati képvigestilettel és polgarmesteri hivatallal;

» a Puskas Ferenc Labdarugo Akadémiaval

» kbozmivelodési intézmeényekkel (egyuttikbdés kdzrivelodeési feladatok terén);

* szinhazakkal, muzeumokkal (kulturélis programeagdsan);

* helyi nevelési-oktatasi intézmények vdésgigével (szakmai jellégkapcsolattartas,
koordinacié és tapasztalatcsere);

* a kozépfoku oktatasi intézményekkel (beiskolasia palyakovetési rendszer révén);

* a kollégiumi partnerekkel;

» a Fejér Megyei Pedagdgiai Intézettel (megyei tézpedagogiai tovabbképzések és
tanfolyamok);

» a Fuggetlen Pedagogiai Intézettel (a kompetealejall oktatasi programok alkalmazasa
terén rendszeres szakmai egyiittGdés);

* a palyavalasztasi tanacsadokkal;

» gyermekvédelmi szervezetekkel, és a pedagogiaksgplgalatokkal az iskola
pszicholégusa tart rendszer szerunkakapcsolatot;

* az intézményi étkeztetés révén a szolgéltatoval;

« a Magyar Allamkincstar Terileti Allamhaztartasivitalaval az intézményi tikodés

gazdasagi-pénzigyi teriletei réven.

3.16 Szakképz 6 iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és
szervez 6kkel valé kapcsolattartas formai és rendje

A gyakorlat kivitelezése a szakkdzépiskolai évfolpk esetében nyari Osszefidgg
szakmai gyakorlatokra vonatkozéan gyakorlatot Igbtitd partnerekkel aktualisan
megkotott Egyuttrikddési Megallapodas alapjan torténik. A szakisk@eaiolyamokon a
sikeres szintvizsgat kovan tanulészertidéses jogviszonyt létesitenek a gyakorléhelyek a
tanulokkal az illetékes kamarak jévahagyasaval.

Az egyuttniikbdési megallapodas valamin a tanuloéséeés egy példanyat a gyakorlatot
bonyolitd, egyet a gyakorlatot szergeziskolankra vonatkozéan — az illetékes kamarak
kapjak meg.

A szakkdzépiskolai nyari szakmai gyakorlat befejeet a gyakorlohelyek iskolank altal
kiallitott Igazoldlapon adnak értékelést a tanuldkunkajarél, a tanulészeidéses

novendékeinkil a gyakorlohelyek havi rendszerességgel kildengkeéést az iskolanak.
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A gyakorlati oktatasvezét a tanulészekmés megkotését megeben a helyszinen
tajékozodik a személyi és targyi feltételek megtdté valamint az akkreditacio
érvényességél. A gyakorlati oktatasvezét feladata a folyamatos kapcsolattartas a
gyakorlohelyekkel.

Az iskola kétévente szakmai forumot szervez amelgamennyi gyakorlohely illetve az

érintett kamarak képvis@hek részvételével.

V. A miikodés rendje

4. Az Intézmény m dkodeési rendje

4.1 Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény épllete szorgalmidloen — tanitasi napokon 6:30— 18:30 oraig tart ayitv
18:30 oOra utdn csak az intézmény vépgatek vagy a fenntartdé engedélyével lehet az
épuletben tartézkodni.

A tanuldk az intézményben csak szorgalndbien tartozkodhatnak.

Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szinetsk @ayitva tartds csak az intézmeény
vezebje vagy a fenntarté altal engedélyezett programdétartamara lehetséges. Az
intézményt egyébkeént zarva kell tartani.

A tanitasi sziinetekben hivatalos Ugyek intézésgnatazmény bejaratanal kifliggesztett
Ugyeleti rend szerint van nyitva tartas (az Ugyetsidiél az iskola honlapjan — keédldal —
is értesitjik a diakokat és a sikat).

4.2 Az intezmeény felligyeleti, tigyeleti rendszabalya i

Az intézményben a tanitasididlatt a tanulok felligyelet nélkil nem tartézkodadt

A pedagbgusok feligyelnek az orarend szerinti kdbeés nem koteléztanitasi orakon,
illetve a tanoran kivili foglalkozasokon.

Az altalanos igazgatOhelyettes altal kialakitottyelgti rend biztositia a tanuldk
feligyeletét az oOrakozi szlnetekben, valamint dtdanid elott és utan. Az Ugyeletre
beosztott pedagdgusok félsek az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért.

A tanuloi tgyeleti rendszer segiti, €s nem helgéitaz Ugyeletes pedagdgus munkajat.
Az Ugyeletes tanulok feladatait a Hazirend tartatnaa

A tanitas nélkuli munkanapok rendezvényein, tanayn&irandulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvénydgkealagavato, iskolabal, stb.) a

fellgyelet szabdlyait az altaldnos igazgatohelgditgdrozza meg.
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4.3 A vezet 6k intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézmeény biztositja a vezetfeladatok ellatdsat a tanulok benntartézkodasaelps
ideje alatt.

Ennek megfelélen tanitasi napon, hivatalos munkddn — 7:30 és 16:30 ora kozott, az
intézmeény vezéje vagy helyettesei kdzil az egyik az intézménylaetdzkodik.

Az intézmény vezéje és helyettesei — beosztas alapjan — latjak dlgyeletes vezét
feladatait.

4.4 A vezet 6k helyettesitési rendje

Az Ugyeletes vezétakadalyoztatasa esetén az alabbi helyettesitésbiszerint kell ellatni
a feladatokat:

Az intézményvezét helyettesitését akadalyoztatasa esetén az akkalgangatohelyettes
latja el teljes feldlsséggel, feladat- és hataskorrel, kiveve a murtkaliéss gazdalkodasi
jogkoroket.

Az éaltalanos igazgatOhelyettes helyettesitésétaknsai igazgatdhelyettes latja el, kivéve
a munkaltatoi és gazdalkodasi jogkoroket.

A vezebk egyideji akadalyoztatasa (tavolléte) esetén a halaszthatedlzedi feladatokat

az esetileg kijeldlt tanar latja el.

4.5 A belépés és benntartdzkodas rendje azok részér e, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézmennyel

Az intézmény a zavartalan ukodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozbalépés és benntartozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jagmigoan az Intézménnyel.

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonybanragzménnyel, csak az intézmény
vezebjének, vagy helyettesének engedélyével és @ttése mellett tartozkodhatnak az
Intézményben.

A latogaté intézménybe vald Iépésekor az iskolagsargondoskodik arrél, hogy a beiép

az altala megnevezett szervezeti egységhez eljusson

4.6 A be-és kilépés szabalyai

Az intézményben 8 6ras portaszolgalditkidik.
A portan minden belép neve, érkezésének és tavozasdnakpddtja, valamint a
belépésének célja regisztralasra kertil.
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Hétvégen, Unnepnapokon és tanitasi szlinetekbeifel@tkiigyeleti napot kivéve), csak
az intézmeény vezéjenek vagy a fenntartonak kulén irdsos engedélyévally szobeli
engedélyével, amelyet rogziteni kell a porta Ugyehapléjdban) lehet idegeneknek az
intézmeény tertletén tartdzkodnia. A regisztracikaeks koteled!

A fiitéhazba és a villanyelosztoba sajat kulccsal, allayslkizarolagos belépésre jogosult
a fiités, fitésrendszerek, elektromos berendezések javitagai eég munkatarsa. A belépés
és benntartézkodas szabalyait kilon sadés rogziti.

Az intézmény belépést biztosit tanitasbhidn, fogaddorak, sziil ertekezletek, Szdi
Véalasztmanyi Ulések, meghatarozott iskolai rendegek (évnyitd, évzard, ballagas, 9.
évfolyam karacsonyi @isora, nyilt nap) esetén a siiek, meghivott vendégeinek. Ekkor a
regisztracié csak az intézmeény didkjainak és ddgmk koteled.

Belépést biztosit tovabba mindazon szerveknek, émeknek, akiknek meghatarozott
idépontra és ifitartamra szef@lés biztositja a benntartozkodast.

Rendkivili esemény, baleset esetén haladéktalaimibsitja az értesitett szerv(ek)
képvisebjének belépését az intézmeénybe. Indokolt esetbgadéty nélkil vehetik igénybe

azonnali belépésre a gépkocsi bejarot adesedyi, tizoltdsagi és medjarmivek.

4.7 Az intézményben valo tartozkodas szabalyai

Az intézménybe l&pidegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldgleheszemélynél
tartdzkodhatnak.

A szubk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, progrsetén az erre Kkijelolt
teremben vagy az auladban torténik.

Tanitasi 6rak latogatasara az intézmény geetvagy a gyakorld tanarok irdnyitaséat
végz igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

Az intézményben tartozkodod idegenek (vendégekigavikarbantartasi munkat végz
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, helggttiség szerint ne zavarjdk meg az
oktatdbmunka rendjét.

A Szervezeti és Kkodési Szabdlyzat és a Hazirend vonatkod@a&dainak megismerése
€s megtartasa mindazoknak is kotelessége, akiks@kgiba kerllnek az intézménnyel, részt
vesznek feladatai megvalésitasaban, illetve igényeszik, hasznaljak helyiségeit,

létesitményeit.
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4.8. Az egyeéb foglalkozasok célja, szervezeti forma i, id 6kerete

Az intézmény a tandrai foglalkozdsok mellett a tédkuérdekbdése, igényei szerint
tanordn Kkivili foglalkozadsokat szervez. A tanoréivik foglalkozdsok szervezésére,

megfeleb létszamu jelentkézesetén, az intézmeény vedjetad engedeélyt.

4.8.1 Az intézmény tanéran kivli foglalkozasi formi
> a szakkorok;

az énekkar;

az 6nképékorok;

a sportkor;

a hazi bajnoksagok;

az egyeb sportrendezvények;
iskolak kozotti versenyek;

a tanulmanyi versenyek;

a kulturalis versenyek;

a diadknap;

a tanulmanyi kirandulasok;

vV V V V V V V V V V V

a teadélutanok;
» szUbi igény esetén tanuldszobai foglalkozéas a feludyekezoruld
9-10. évfolyamos tanulok szamara.
A szakkorok, onkégkorok, az énekkar, a sportkor tevekenységiket negfezamu
jelentked esetén alakul6 Ulésukon hatarozzak meg, munkdjudzkkori napléban
dokumentaljak.

5. Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoman yok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény feladatai k6zé tartozik a nemzeti lmma Unnepek, valamint az azokhoz
kapcsolodo események megismertetése a tanuldkkal.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként liéddétjelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva kerl meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontaspahtjat a Tanév rendje, a rendezvényekkel

kapcsolatos feladatokat és a fésglket az éves Munkaterv tartalmazza.
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5.10.1 Nemzeti Unnepek
Az intézmény minden tanévben iskolai s#ifihnepélyt tart a marcius 15-i és oktober 23-i

nemzeti innepek &t.

Az Unnepélyek @ékészitéséért az Altaldnos igazgatdhelyettes mebetthuman
munkakdzosség vedge, az Unnepélyek szinvonalas megtartasaért aznidigdy vezdie a
felelés. Az Unnepélyek lebonyolitasi forgatokényvét eazgptdhelyettes &etes tantestileti
tajékoztaton ismerteti. Az osztabyfokok kotelesek az Uinnepélyeket mégéen osztalyaikat
informalni az tnnepélyek pontosdjgbntjarol, helyszinét, s felhivni tanitvanyaik figyelmét

az iskolai formaruha koteléziseletére.

5.10.2 Emléknapok
Az ARADI VERTANUKROL, a HOLOKAUSZT ALDOZATAIROL, a

KOMMUNISTA

DIKTATURA ALDOZATAIROL és a NEMZETI OSSZETARTOZASRO ossziskolai
torténik a megemlékezés. Kulonds gondot forditum,ahogy az iskolai falijsagon és az
iskola honlapjan, facebook oldalan, megemlékezziak emléknapokhoz k&do
esemeényekil.

5.10.3 Hagyomanyok az intézmeényben
Az intézményhez valo kétiés fontos eszkdze a hagyomanyteremtés és a hagyokna

apolasa. A hagyomanyok apolasara, az intézménirp@\rének mefyzése az iskola minden
alkalmazottjanak és a tanulék6z6sség minden takjj@bielessége.

Az intézmény pedagogusai, diakjai a hagyomanyokadpodl rendszeresen (diakujsag és
diakradié) és a Munkatervben rogzitett Spdntokban rendezvények szervezésével

gondoskodnak.

5.10.3.2 Az iskola névadojaval kapcsolatos rendeye&

5.10.3.3 Iskolai tAborok
Goélyatabor
A tanévet alkészit tabort az intézmeény vedsiege szervezi a tantestilet egyetértésével.
A golyatabor céljat és tartalmat az intézmény Pédij programja hatarozza meg.
Sporttaborok

5.10.3.4 Szérakoztato rendezvenyek
» GoOlya avato

> Iskolanap
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> Iskolai farsang

» Gasztro napok

» Szalagavaté Unnepély- Szervezésében aktivan kbékéehk az iskola
Diakbnkormanyzata.

> Vegzsok balja, ballagas A véggok bucsuztatdja, amely szorosan kapcsolodik a
ballagasi Unnepélyhez. Mindkét rendezvényért — dékészitésért és a
lebonyolitdsért — az iskola &ltalanos igazgatohedge és a Didakonkormanyzat a

felelds.

5.10.3.6 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatoképointokat és feléstket minden

tanévben a Munkaterv hatarozza meg.

Az intézményi szint Uinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok rékxiételea.

A vendégek meghivasardl — a nétestilet és a diakbnkormanyzat javaslata alapjan —
intézmeény vezéje dont.

A hagyomanyok apolasadban az intézmény tanarai Bsloiafolyamatosan és az
alkalomhoz ilben kotelesek részt venni. Az iskolai hagyomanyaidga minden pedagdgus
szamara koteléz Az alkalomhoz ilb 6lt6zet konkrét meghatarozasat a hazirend tartzma

6. A pedagodgiai munka bels 6éellen érzésének rendje

6.1 A bels 6 ellen érzés céljai, feladatai

Az intézményben folyé neu@loktatd munka atfogo ellénzése, a felmerdlhibak
észlelése és korrigalasa, a hatékonysag és aztéjleetasok novelése.

6.2 A bels 6ellen 6rzés terlletei €s tartalma
Az intézményben folyé neu&loktatd munka egésze.dkEsziti és seqiti az iskola kils

szervek altal tortéhellerdrzését.

6.3 A bels 6 ellen 6rzés tervezeése, elrendelése
A folyamatos elleirzés megszervezéséeért, s hatékolikgdéséert az intezmény

vezebje felelbs. Ezen tulmeben az intézmeény minden febel beosztasu dolgozéja felsla

maga terlletén.
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6.4 A bels 6 ellen 6rzés végrehajtasanak kérdései
Az ellerdrzéshez, mérésekhez elberési terv késziil, s ez keril Utemezésre az éves

munkatervek alapjan. A bejelentett eberesek mellett alkalomszeellensrzésekre is sor

kerdl.

6.5 A bels 6ellen 6rzés formai, modszerei
» Oralatogatas;

» beszamoltatas;
» eredményvizsgalatok, felmérések;
>

e-naplé és szakkdri naplok eltgnése.

6.6 Ellen érzési jogosultsaga van
» az intézmeény vezéenek;

az igazgatdhelyetteseknek;

a munkak6zosségek vedrtek;

(sajat osztalyukban) az osztdlgbkoknek;
felkérésre, kulksszakerdnek,

hivatalos szervek szakémek (kllssvizsgélat soran).

YV V V VYV V V

a fenntarto altal erre meghatérozott személyeknek

7. A tanuloval szemben lefolytatasra keril 6 fegyelmi eljaras
részletes szabdlyai

> Az elgsfokd fegyelmi jogkor gyakorléja a newéstilet, melynek nevében az
igazgato jar el.

> A fegyelmi eljaras meginditasarél a neltebtilet a kotelezettségszedédsvalo
tudomasszerzé&dt szamitott hdrom honapon belll dont. A hatarozatasba kell
foglalni, melyet az igazgaté ir ala, s a néwedtilet két szavazati jogu tagja
alairasaval hitelesit.

> A szibi szervezet és a didkonkormanyzat kozés kezdemésgez biztositani kell,
hogy az Intézményben a séiiszervezet és a didkonkormanyzat kdzoséhadtesse
a fegyelmi eljaras lefolytatasat meggi egyeztat eljarast. Az egyeztételjaras célja
a kotelességszegéshez elvézetemenyek feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
kotelességszégeés a seértett kozotti megallapodas |étrehozasarelese orvoslasa

érdekében.
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> A fegyelmi eljaras meginditasarol a nditebtilet dontését kovin az Intézmeény
vezebje a diakdnkormanyzat valasztmanyat a didkonkormmdtoy segtt pedagogus
révén, a szidi szervezet vezéjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a
kotelességszég tanulot illetve torvényes képvisgdt az osztalydnok udtjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivia a figyetmaz egyeztét eljaras
lefolytatdsanak lehéségére.

» Fegyelmi egyeztét eljaras lefolytatasara akkor van lefstg, ha azzal a sértett,
kiskoru sértett esetén a siiiivalamint a kotelességsZegkiskoru kotelességszég
esetén a szl egyetért. A tanulo, kiskord tanuld esetén a &GzlUbz értesités
kézhezvételdl szamitott 6t tanitasi napon belll — irasban bajbleti, hogy kéri az
egyezteh eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytiatkell, ha az egyeztét
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejés iskolaba tortén
megérkezésél szamitott tizendt napon belil az egyeftatjards nem vezetett
eredmeényre.

» Harmadszori kotelességszegés esetén a diestllet az egyeziet eljaras
alkalmazasat megtagadhatja. A dontését dle kell szerezni, a didkdbnkormanyzat, a
szUbi szervezet vélemeényeét.

> Az egyeztai eljaras lefolytatasara a nedtstilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
a partatlansaga az adott Ugyben vélelméziést személyét a sérelmet szenvedett
tanulo elfogadja.

> Az egyezteai eljaras lefolytatasaért feted személy az igazgatoval valé konzultacio
utan jeldli ki az eljards helyszinéll szolgalé Beint valamint az egyezteeljaras
idopontjat, melyél az érintett feleket levélben értesiti.

> Az egyeztei eljarasrol készitett jeggkonyv vezetésére az egyedteeljaras
lefolytatasaert felés személy kéri fel az Intézmeény valamely alkalmiaot

> Az egyeztet eljarast a fegyelmi eljards meginditasat ké\uetenodt napon beldl le kell
folytatni.

» Ha a kotelességszégs a seértett az egyeztetési eljarasban megallapads@relem
orvoslasaban, kozos kezdemeényezeésiikre a fegyejanast a sérelem orvoslasahoz
szlkséges fite, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggesztda a felfliggesztés
ideje alatt a sértett, kiskorl sértett esetén désmém kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintettda a sérelem orvoslasara kotott
irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egézeljaras megallapitasait és a

megallapodasban foglaltakat a kotelessédstagulo osztalykdzésségében meg lehet
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vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban mégbatt kdrben nyilvanossagra
lehet hozni.
Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosgszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben rédasisit
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa lkdte ha a tanulé maga, illetve a
kiskora tanulo szidje gyermeke ellen kéri.
A fegyelmi bilntetés megdllapitasdnal a tanuld élétk értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény targyi sulyat, kb6zossegrekonmt hatasat figyelembe kell
venni.
A fegyelmi blintetést a neviéstilet egyszérsz6tbbbséggel hozza.
Az diakbnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljardigus be kell szerezni, és irasba
kell foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkanyratot segitpedagogus ismertet.
A fegyelmi bintetés lehet
a) megrovas;
b) szigord megrovas;
c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkenténegvonasa, mely
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vontthato;
d) athelyezés masik osztélyba, tanuldcsoportba iskgyaba,
e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdisatmely nem alkalmazhat6 akkor,
ha a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasréltedr viszont a tankoételes
tanulé esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyeftseg rendkivili vagy
ismétbdo jellegi és igen sulyos;
f) kizaras az iskoldbdl, mely a tankoteles tanudétén csak akkor alkalmazhato,
ha a fegyelmi vétség rendkivili vagy isnddt jellegi és igen sulyos.
> A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az igazgatd -newvebtestilet véleményének
kikérését kovdten — olyan pedagdgust biz meg, ékiaz Ugy targyilagos
elbiralaséban val6 részvétel elvarhato.
> A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok meigdével - a tanulét és a
kiskoru tanuld szidjét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizottamgus
értesiti, s gondoskodik arrél, hogy az eljaras sa@adanulé meghallgatasara sor
keriljon, és allaspontjat, védekezésétualja adni.
> Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba adaiinden esetben be kell vonni.

A fegyelmi eljarasban a tanulét és a $ritheghatalmazott is képviselheti.
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> A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagd - az igazgatoval vald
egyeztetést kovéen — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatasgtelas) helyét,
idopontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztidsarol, az érintett felek
illetve az eljarasi cselekmények mas resziusek ertesitését.
> A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targystidevezei bizottsag donthet
agy, hogy a nyilvanossagot a tanuld illetve képvigekérésére korlatozhatja vagy
kizarhatja.
> A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason ayédqi targyalast lefolytato
bizottsag elntke szdéban kihirdeti. A kihirdetéskemertetni kell a hatarozat
rendelked részét és rovid indokolasat. Ha az gy bonyolgiséagy mas fontos
ok szikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihgéetd fegyelmi targyalast
lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal ellsathatja.
> A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sztntehai
a) atanuld nem kovetett el ktelességszegést égyertelnien bebizonyosodott,
b) a kotelességszegés sulya nem indokolja a fegysintetés kiszabasat,
c) a kotelességszegeés elkdvet@isstamitott harom honapnal hosszabbtelt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegésiudotadvette el.
> A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefatp bizottsdg elndke a
kihirdetést kovethét napon belll irasban meg kell kildeni az UgyBentett
feleknek, kiskora fél esetén a s@j@ginek. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi
blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasbaniidegk, ha a fegyelmi blntetést
a tanulé - kiskord tanuldé esetén a $mil- tudomasul vette, a hatarozat
megkuldését nem kéri, és eljarast megindito kérggérol lemondott.
> Az elsfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 es@igdig a szidis nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kéZteldfl szamitott tizendt napon
belll kell az igazgatdhoz irasos kérelemben beafinkérelem beérkezégit
szamitott nyolc napon belll az Intézmény igazgatojeerelmet az gy 0sszes
irataval egytitt a fenntartohoz tovabbitja.
» A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kéntel— fegyelmi blntetés
hatélya alatt all. A fegyelmi blintetés hatalya nehet hosszabb:
» meghatarozott kedvezmeények, juttatdsok cstkkeniléstee megvonasa fegyelmi

blntetés esetén hat honapnal;
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> athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagylaba, fegyelmi bintetések
esetén tizenkeithdnapnal.
> A fegyelmi bintetés végrehajtdsa — kilénos mél&stydérdend korilményekre és
a fegyelmi vétség alapjaul szolgalo cselekményaalyalo tekintettel - legfeljebb
hat honap iitartamra felfliggeszthét
> A fegyelmi ugy elintézésében és a hatarozat meghldban nem vehet részt a
sértett vagy a kotelességséegnulo
0 kozeli hozzatartozoja,
o afegyelmi vétség sértettje,
0 akitél az tgy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nerhaddrel.
> Iskolank fegyelmezési rendszerében kovetkezeteBemmzza a fokozatosség
elvét, amely szerint az elért adott fokozatnal asalgasabb fokozat adhatd kisebb
fegyelemseértésekeért is. A szigoru igazgatoi fokoizibvet) fegyelemseértés esetén
a tantestilet felhatalmazasaval az igazgatd isktist javasol a szimek, ez
esetben fegyelmi eljaras lebonyolitdsara csak akkail sor, ha az iskolavaltas
nem torténik meg. A fegyelmi eljaras lefolytatadejére az igazgato a tanulét az
iskoldba val6 jaras alol felmentheti. A fokozatgss&rvényesitésér és annak
sulyos végsé kdvetkezményéit a szubket a beiskolazas @t és azt kovéien az
elss szUbi értekezleten tajékoztatjuk mely rendszabélyt Aread is tartalmazza.
> A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kéznewdlézolé 2011. évi CXC.
torvény 58. § alapjan a nevelési-oktatasi Intézraknynikodésésl és a
koznevelési Intézmények névhasznélatardl szélo QA@2 (VIIl. 31.) EMMI
rendelet 53-60. §-ai az iranyaddk

8. A kdnyvtar Szervezeti és M dkodési Szabalyzata
8.1 A kdnyvtar m Gkodéseét szabalyozé dokumentumok

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzaineg,
koztuk:

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevedeésr

o 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzetbzkevelésil szOlo torvény
végrehajtasarol

» 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-aldsi intézmeények tkodéesésl és a

kdéznevelési intézmények névhasznélatarol
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» 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptankéadasarol

Valamint:

Az iskola pedagdgiai programja

8.2 A konyvtéarra vonatkozé adatok:

Helye: 8086 Felcsut &u.191.
A konyvtar jellege: zart konyvtar (az iskola tanul6i és dolgozéi véhagénybe),

hasznalata ingyenes.

A konyvtarosi teengket jelenleg heti 20 6raban kdnyvtaros latja el

A nyitvatartasi id alatt mind a helyben hasznalat, mind a kélcsotetéstséges.

A szakszel konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskéa a fenntartd vallal

felelosséget. A konyvtar tikddését az intézmeény igazgatdja ebiem és a nevékestiilet

javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

-A konyvtar az iskola foldszintjén van,76,5nm tetéie helyezkedik el. Két jol

elkulonithed egységbl all. /olvasdterem56nm a raktar 20,5nm/
Az olvasoterem kb. 2%fbefogadasara alkalmas.

Az olvaséteremben 2 szamitogép all a didkok remdeéikére

21 folyoiratbdl valogathatnak a kényvtarba jaréaenk, diakok.

Az olvasoteremben 5 asztal és 14 szék van jelenleg.

A konyvtar allomanya megkozeliti a 2000 db dokutuerot. Arra térekszink, hogy a

most indult iskolankban mi&bb elérjik a minimalis 3000 dokumentumszamot. Ayk@mk

nagyobb részét vaséaroltuk, kisebb részét ajandéxak.

A dokumentumokat a Textlib Integralt Kényvtari Pragn segitségével katalogizaljuk.

8.3 Az iskolai konyvtar m (ikddési szabalyzata meghatarozza:

a) feladatéat és gijtokoret,

b) konyvtarhasznalbdinak korét,

) a beiratkozas modjat,

d) a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit,

e) a konyvtarhasznalat szabalyait,

f) a nyitva tartas és a kdlcsonzés maédijat, idejét,

g) a tankényvtari szabalyzatot, a tartds tankéngeknatkozé szabalyokat,

h) a katalégusszerkesztési szabalyzatot,

i) a kdnyvtaros munkakori leirdséat
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Az iskolai konyvtar munkajanak értekeléesét az ayesaszakédi jegyzéken szerefpl

szakember végzi.

8.4 Az iskolai kbnyvtar m (Gikodésenek célja

- hogy segitse az oktaté- nevehunkat

- a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyokydichtok segitségével biztositsa a
szakmai munka szinvonalanak szinten tartasatsfg@eét

- segitse &l az iskolai kbnyvtarhasznaldk altalanosueltségének kiszélesitését

- folyamatosan korszésitett konyvtarallomany segitségével kozvetitseupanodern
ismereteket.

Az iskolai kényvtar ketts funkciot lat el. Egyrészt altalanos igipkori kozépiskolai
konyvtarként nmikodik, masrészt a szakkdzeépiskola igényeinek melgih szakkonyvtéari
funkciokat is igyekszik betolteni.

A konyvtar nemcsak az iskolai munka alapozasabasr vészt, hanem a szabailid
eltéltésének egyik legjobb eszkdze, a tanuldk agifenésében is fontos szerepet jatszik. A
jovoében a konyvtar a konyvtari feladatok ellatasaretiyjre tébb kultirakdzvetitprogramot
és leheiséget igyekszik nyujtani az iskola tanuléinak ko irodalmi, zenei,

filmmivészeti szinhazi stb. rendezvények megszervezéseével

8.5 Az iskolai kényvtar feladata

8.5.1 A konyvtar f6 feladatai:
- eléseqiti az iskolai szervezeti éstkddési szabalyzatban és a pedagogiai

programjaban rdgzitett célok helyi megvaldsitasat,

- biztositja az iskola newél és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz
szlikseéges informaciokat, ismerethordozokat, /sgaitejelled konyvek, folyoiratok,
audiovizualis eszkdzok stb./

- gyijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, réexy, gondozza és
rendelkezésre bocsatja

- rendszeres tajékoztatast nyudjt a kbnyvtar dokunmeaitdl €s szolgaltatasairol

- kozponti helyet tolt be a tanulok 6nallé konyv édnkwtarhasznalatanak
felkészitésében

- részt vesz, ill. kdzretikodik az intézmeény helyi tantervének megfélel
konyvtari tevékenységében/tandra tartasa konywtarbanivelodési és egyéb
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programok, vetélkeik szervezése, segitség nyujtds a kulonféle konyvtar
dokumentumok segédeszkzok biztositasa/

- biztositja méas konyvtarak allomanyanak és szolgdtanak hozzaférhiégét

- afenntarto részére statisztikai adatokat szolgalta

- folyamatosan dviti az allomanyt az intézmeény nettdstiletének javaslata
alapjan

- allomany gyarapitasat az iskolai beszerzési kapgeliembevételével végzi

- adokumentumokat leltarba veszi

- naprakészen vezeti a leltart tartalmazé konyveta 6zamitdgépes adatbazist

- az elavult feleslegesseé valt vagy fizikailag hafiztatlan dokumentumokat az
iskola selejtezési szabalyzataval 0sszhangban afigabol kivonja, és a
nyilvantartast elvégzi

- a konyvek elhelyezését, tagoltsagéat, azok tartadingellegének figyelembe
vételével végzi

- iskolankban a sza

- badpolcos elhelyezésnél j6l elkllonithea szépirodalom-ezek cutter szam
szerint vannak leltdrozva- a szakirodalom ahol ES#@rint és cutter szam szerinti
leltdrozassal vannak ellatva a kdnyvek.

- aharmadik polcon pedig a tankényvek talalhatok

- a konyvtarbdl kihelyezett dokumentumok az un. é&kgtnelyek az iskola adott
szak-ill. funkcionalis tevékenységéhez kapcsolotsraktantermekben/

- gondoskodik a kdnyvtari allomany megféléarolasarol és a raktari reidtr

- rendszeres gyakorisaggal elbeni az allomanyt

- A konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyaimegfeleben alakitja ki
és tartja karban. Konyvtarunkban ez a TEXTLIB imédty konyvtari program
segitseégével tortenik:

- tankonyvtarat hoz létre a tartds tankonyuilds segédkdnyvekh

- nyilvantartfa és kolcsbnzi az é&llomanyrész anyagat tankonyvtari
szabalyzatnak megfetadn

- részt vesz, illetve kozrefkodik az intézmény nevelési-oktatasi helyi
tantervének megfelélkonyvtari tevékenységeiben (bevezetés a konywsart@datba,
mivelédési és egyéb iskolai programok, vetélidedzervezése a kulonféle konyvtari
dokumentumok, segédeszk6zok biztositasaval);
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8.5.2 A konyvtar alapfeladatai:
- A dokumentumok rendszeres igfgsevel, azok szaksZerfeldolgozasaval és

6rzésevel segitse az iskolaban folyo oktatd - rieneinkat

- lehetiségeivel jaruljon hozza a tanuldk olvaséva nevéles@nalld ismeretszéeiz
képességuk fejlesztéséhez

- szolgalja a pedagogusok szakirodalmi igényeinelégigését, nyljtson segitséget
rendszeres Onivelédésikhdz

- segitse az iskolaban kialakulé hagyomanyok apolasat

- nyujtson segitséget a tandran kivili foglalkozaselgtartasahoz

- nyujtson segitséget a konyvtarkozi kolcsonzésetrigblitdsaban

- segitse a kidllitasok, vetélkédegyéb iskolai rendezvények lebonyolitasat

8.6.A konyvtar gy jtékore, allomanyalakitasa

8.6.1 Konyvtari allomanyalakitas
Az iskola kdnyvtari allomanya az altala 6ssZgtitt dokumentumok 6sszessége.

Az iskolai kdnyvtar allomanyalakitasi tevékenysége allomanygyarapitasi €s apasztasi

tevékenységéth tevodik 6ssze.

8.6.2 Az allomanyba vétel munkafolyamata
A konyvtari allomanyba vétel menetelikli sorrendben az alabbiak szerint torténik:

8.6.2.1 Szamlanyilvantartas; A szamla (szallitolgés a szallitmany
0sszehasonlitasa:

Atvételkor Ossze kell hasonlitani a szamla (szdditél) tartalmat a beérkezett
kildeménnyel. Ha a szallitméany hidnyos vagy kuligkhibas, akkor azt reklamalni kell,
bevételezni addig nem szabad.

Amennyiben a szamla (szallitolevél) és a kildeméamalma kozott nincs eltérés, akkor a
dokumentumot leltarba kell venni.

A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekéberongvtari keret felhasznélasarol
nyilvantartast kell vezetnie a konyvtarosnak.

8.6.2.2 Bélyegzeés
Az iskolai konyvtar alloméanyaba tartoz6 minden dwolemtumot az iskola &ltal hasznalt

bélyegdvel le kell pecsételni az alabbi modon:
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- konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, amaint a konyv, kiadvany utolsé
szamozott oldalat, tbzaki kiadvanyoknadl, folyoiratoknal a kéldoritdlapot (ha ez nem
lehetséges, akkor a bé&lsimlapot),

- audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogritehkeét

8.6.2.3. Nyilvantartasba vétel
A leltari nyilvantartas jellegét tekintve lehet \Weéges vagy idleges.

A kilonboz tipust dokumentumokat a rendszer kilon-kulon kezel

A végleges nyilvantartasba vétel formgja a szamfiég nyilvantartds TEXTLIB integrélt
konyvtéri rendszerrel).

A konyvtarba érkez (gyijtokorbe tartozo) tartos mézésre szant dokumentumokat hat
munkanapon belldl allomanyba kell venni. A lepedséiddszaki sorozatban érk&z
kiadvanyokat, folyodiratokat iilegesen allomanyba kell vételezni, fiiggetlentillatibgy az
adott iddszak végeén selejtezésre (3 év elteltével) vagytBeke keriilnek.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasba vételét kulkell végezni: ezek ideges

megrzédi dokumentumoknak szamitanak, és 6sszesitett ntalktasba keriilnek.

8.6.3 Allomanyapasztas

8.6.3.1. Az 4lloméany torlésének okai, indokoltsaga
Az iskolai konyvtar allomanyanak apasztasa, torédsean az esetben torténhet meg, ha:

- a dokumentum felesleges példanynakdsin,
- a dokumentum a hasznalat kévetkeztében megrahgtélod
- a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,

- a leltar soran hianykeént jelentkezett.

8.6.3.2. Az elavult dokumentumok selejtezése
Az elavult dokumentum selejtezése csak a dokumentartalmi értékelése alapjan

torténhet.
A kivonashoz a konyvtaros kikéri, figyelembe veszi szakmai munkakozdsségek,

szaktanarok vélemeényét.

8.6.3.3. A folosleges dokumentumok kivonasa
Az a dokumentum mifsul f6los példanynak, amely irant a szaktanaridf@nigény

megcsappan, illetve az, amely tartalmilag mar rieszkedik a kbényvtar dgyjtokorebe.
Tovabbi szempontok:

- megvaltozik a tanterv,
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- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke

- valtozik a tanitott idegen nyelv,

- csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az aloyh

- a konyv oly meértékben megrongalodott, hogy tovabér nem hasznalhatd, potlasa

lehetséges

8.6.3.4. Az dlloméany torlésénekdbeli hatéalya
Az allomany torlése rendszeres jelleggel éventénik.

Elemi k&r vagy lopas esetén a hiany észlelé&§goidtjaban torténik.

8.6.3.5. Az 4lloméany torlésének dokumentélasa
A selejtezend vagy egyéb okokbdl torledddokumentumokrdl tipusonként és a torlés

okanak feltiintetésével jegyzéket kell késziteni.

A torlési jegyzékben fel kell tintetni:

- a leltari szamot,

- a dokumentum nyilvantartasi értékét,

- a torlés indoklasat.

A kolcsbnzés kozben elveszett dokumentumok kiveeetéz allomanybdl mindig a
kartérités modjatol (péenzbeli vagy azonos dokunmaptiiigg. Ennek eldontése az igazgato
hataskorébe tartozik.

Barmely okbdl keriil sor az allomanyapasztasra,reykidr vezeaije csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az dkbges mefrzédi dokumentumok kivonasa. A kivezetésre

vonatkoz0 engedélyt az iskola igazgatdja illet¥eratartd adja meg.

8.7 Allomanyellen 6érzés

Az allomanyelletrzést - akar idszaki, akar rendkivili -, az iskola igazgatéjanaistban
kell elrendelnie. Az ifiszakos ellefrzést (haromévenként), juniusban célézar iskola
kényvtaraban elvégezni.

Az allomany ellefirzés ideje alatt a konyvtarban a koélcsonzés szijnabayvet sem

bevinni, sem kihozni nem lehet.

8.8 Zaro6 rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ékdaési szabalyzatdban rogziti az iskolai

konyvtar mikodési rendjét.
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A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra, ayktar szolgaltatasait igénybeuiv

korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsalatievékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozasa a kdnyvtaros feladata, @tidlds - a jogszabalyok valtoztatasa

esetén, tovabba - az iskolai korilmények megvémzeaniatt szikséges modositasokra

javaslatot tenni.

A szabdalyzatot az igazgaté a jogszabalybatirtek alapjan modosithatja. Az iskolai

konyvtar mikddési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.

Az iskolai konyvtar nikddési szabalyzatanak mellékletei:

1.
2.

o 0 bk~ w

Sz

Sz

Sz

Sz

Sz

Sz

. melléklet: Gijtokori szabalyzat

. melléklet: A kataloégus szerkesztési szabalyzata
. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

. melléklet: A konyvtar hazirendje

. melléklet: A kbnyvtaros munkakari leirasa

. melléklet: Tankdnyvtari szabéalyzat

52



9. Tankbnyvrendelés, tankonyvellatas és tankényvtam  ogatas

iskolai szabalyai

9.1 Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének hely irendje

Az iskolai tanuldk tankényvtamogatasa megallapitdkaaz iskolai tankdnyvellatas
megszervezésenek a tankdnyvrendelés helyi rendgaadialyozasa az alabbi jogszabalyok
alapjan készlilt:

- a Kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. térvény

- atankonyvpiac rendjérszolo 2001. évi XXXVII. térvény

- a 23/2004 (VIII.27.) OM rendelet a tankdnyvvé mgihitds, a tankdnyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjér

- a16/2013. (IIl. 28.) EMMI rendelete a tankonyvyévanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjér

- a csalddok tamogatasarol szol6 1998. évi LXXXBrvény Il. fejezete
- a 249/2000. (XI11.24.) kormanyrendelet
- 2012. évi CXXV. térvény

9.1.1 A tankdnyvrendelés modja

Az iskola igazgatoja minden ganuar 10-€ig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy
lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai ydarboél, konyvtarszobabdl tortén
tankdnyvkolcsonzeés, tovabba hanyan kivannak hastadkonyvet vasarolni. E felmérés
soran tajékoztatni kell a szildet arrol, hogy a kdznevelési torvény 46. § (5)dzelés alapjan
kik jogosultak téritésmentes tankdnyvellatasraawaht a tankonyvtérvény 8. 8§ (4) bekezdés
alapjan varhat6an kik jogosultak ingyenes tankohgtésra vagy normativ kedvezmeényre.
Az iskolaba belép 0 osztalyok tanuldi esetében a felmérést a bardts napjaig kell
elvégezni.

Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogyhanuld

a) esetében kell biztositani a kznevelési tongagyinti ingyenes tankdnyveket,
b) esetében kell biztositani a tankdnyvtorvéenyiaziagrormativ kedvezmeényt,

c) és milyen tipusu tankdnyvtamogatast az a)-bjgkam tul.
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Az a)-b) pont szerinti igényeket az iskolai ig&igpon lehet benyujtani. Az igerdyap
benyujtasaval egyidéieg be kell mutatni a normativ kedvezményre val§ofultsagot
igazol6 iratokat. A bemutatas tényét az iskola zétieaz igénydlapra.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatogmaiti el, a szakmai munkakdzdsség
véleményenek beszerzését kdeet, minden éyanuar 25-€ig.

- A tankodnyvrendelés alapjan kell meghatarozni, hogy tankényvvasarlasra

rendelkezésre allo 6sszeget mely tankonyvek vasad&orditjuk.

- A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola idajpgheszerzi a Szik és az iskolai

Diakdnkormanyzat vélemeényét, mindenjénuar 20-aig.

- A tankonyvrendelésbe azokat a konyveket, amelyekm nszerepelnek a

tankdnyvjegyzékben, a szakmai munkakdzosség, a oiSziés az iskolai

Diakbnkormanyzat egyetértésével lehet felvenni.

- A fenti kozosségek véleményezik a tankdnyvrendess jovahagyjak azokat a

tankdnyveket, amelyek nem szerepelnek a hivataluginyvjegyzékben.
9.1.2 Ingyenes tankdnyvre jogosultak kdre, az ingyesség biztositasa

Az iskolai tankoényvrendelésnek biztositania kelogh — az iskolatol tortén tartds
tankdnyv és mas tankoényv kodlcsdnzésével,sildet a tankdonyvek megvasarlasahoz nyuijtott
tamogatas utjan

— a nappali rendszerskolai oktatasban részt v@winden olyan tanul6 részére, aki

a) tartésan beteg,

b) sajatos nevelési igéthy

c) harom v. tébbgyermekes csaladban él,

d) nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jodpsul

e) rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesitil

a tankdnyvek ingyenesen alljanak rendelkezésran(aivkedvezmények).

A nyilvantartas médja: kilén vezetett csoportos nyilvantartas.

A kedvezmények iranti igényt az iskolai tankdnywelés elkészitésedid, az iskola altal
meghatarozott idben igényblap felhasznalasaval kell bejelenteni.

Az igénybejelentés iipontjardl az iskola az igény bejelentési hataratt legalabb
tizendt nappal korabban, irasban koteles értesitenden tanuldt, kiskora tanuld esetén a
szubt. A hatarid jogveszd.

A tankonyvrendelés ¢sszedllitasa, a tankonyvellatddje idrendben:
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- Az iskolaigazgatd gondoskodik a tankdonyvmegredslebsszeallitasarol. Az
0sszedllitds soran az igazgato figyelembe veszi:

- atanulok, szidk altal jelzett 0j tankdnyvigényeket,

- az iskolai tankdnyvtdmogatas felhasznalasi modjamaghatarozasa alapjan
megvasarolando tovabbi konyveket,

- az iskolaba belépulj osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt Iétszamat

9.1.3.1 A tankdnyvellatassal kapcsolatos hat@sdeladatok

- Oktober 25-31.

Az ingyenesseg feltételéir illetve a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezményekil sz6lo tajékoztatast is tartalmazo igénybejdletap atadasa a diakok
szamara. A lap megjelentetése az iskola honlapjan.

- November 15.

A kitoltott igenybejelent lapok 6sszeszedése, leadas a tankonygtziek.

- Februér 15-ig

A pedagbégusok nyilatkoznak a kovetketmnévben altaluk hasznalt tankdnywvik(a
szakmai munkakozosség vélemeényének kikérése, tgmig@indelés elkészitése, az
esetlegesen szilkséges egyeztetési eljaras lebdsgdli

- Marcius utols6 munkanapjaig

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola- jogszabatybmeghatarozottak szerint -
elektronikus formaban elklldi a Konyvtarellatonak.

- Méjus 31.

A szUbi nyilatkozathoz sziikséges listak kiadasa mindewléarészére az oktatashoz
szilkséges tankonyvéira szerd, a cim, a cikkszam és az ar megjelolésével. Aalasiak
legké®bb majus 31-ig - a helyben szokasos mododon - kozzé tennie azoknak a
tankdnyveknek, ajanlott és kotetemlvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanuldk kikdlcsondzhetnek.

- Junius 15.

A tankdnyvrendelés moédositdsanak hatarideje.

- Juniusi beiratkozasnal

A 9. évfolyam tankonyv-és kedvezmeény igéenylésépakidsa.

- Junius 23.
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Szibk, illetve a tanuldk tajékoztatasa a tankonyv é@siésének helyszirddr valamint
az értékesités fontjardl és kozzététele az iskola honlapjan.

- Szeptember 5.

Potrendelés hatarideje. A modositasra és a potesrtdecsak indokolt esetben, igy
kulondsen az osztalylétszam valtozasa esetén letrétih. A médositas és a potrendelés soran
csak a végleges rendelésbhen megadott tankdnyveksta@mat lehet médositani. A médositas
az eredeti rendelédtmaximum 10%-ban térhet el. A tankényvrendelésidsara jogosult
intézmeény a potrendelés leadasan tulibsmhkban a tankdnyvellatasi sz@tesben
meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonydelgst leadni, amelynek teljesitése
érdekében a Konyvtarellaté mindéietelvarhaté difeszitést koteles megtenni.

A tankdnyvmegrendelés dsszedllitdsanak véglegesitits a rendelést ismételten at kell
tekinteni abbdl a szempontbol, hogy a tankdnyvriEsdalapjan az iskola minden tanuloja
részeére biztositani tudja-e a tankényvhoz jutéstésiégét:

- Uj tankbnyv vasarlasaval,

- tankbnyvtamogatassal — a konyv iskola altali meguasaval és a tanulé szamara
tortérd ingyenes atadassal,

- tankonyvkolcsonzéssel a konyvtari allomanybal.

9.1.4 A tankdnyv és tartds tankonyv koélcsdnzésévapcsolatos szabalyok

A tartdés tankonyvek kolcsonzésével kapcsolatos &yakat —beleértve a kartérités

maodjat is — a kdnyvtari SZMSZ tartalmazza.
9.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének hel  yirendje

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositahogy az iskolaban alkalmazott
tankdnyvek az egész tanitasi év soran az iskolddareszere megvasarolhatok legyenek.

Az iskola irasban értesiti, illetve a letenyeyiskbl honlapon tajékoztatja a tanul6kat és a
szUbket az iskolai tankdnyvellatas folyamatardl (a t@ads feltételedl, az igénybejelentés

modjarol , a hatarigkrol)
9.2.1 Az alkalmazando kdnyvek kivalasztasa

9.2.1.1 Az iskolaigazgato feladata a tankonyvvatasgal kapcsolatban

56



Az iskolaigazgato, illetve az iskolaigazgaté altaégbizott személy (a tovabbiakban
tankdnyvfelebs) feladata, hogy a pedagégusok szadméara hozzafééhetegye a
tankényvjegyzéket, valamint a tankdnyvnek nyilvétiiegyéb kdnyveket, segédleteket. Az
iskolaigazgatd biztositja az intézmeényen belll &gy a pedagdgusok az internetet is

igénybe vehessék a tankdnyvkinalat megismerésehodlj

9.2.1.2 A pedagogusok feladata a tankdnyvvalasaflsapcsolatban

A pedagoégusok, az iskolaigazgatd altal rendelkdaésibocsatott tankonyvjegyzék,
valamint tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyvek, gédletek listai, illetve egyéb
informacioforras alapjan kivalasztjak tantargyarik@tkalmazandé tankonyveket, egyeb
segédleteket. Amennyiben a kovetkeanévre vonatkozo hivatalos tankényvjegyzék nem
jelenik meg, a korabbi évek tankdnyvjegyzékei aapkell megkezdeni a munkat. A
pedagogusok a tankdnyvvalasztassal kapcsolatosiataeikat az alabbiak figyelembe
vételével végzik:

- szakmai, valamint

- anyagi, koltségvetési szempontok

- annak meérlegelése, hogy adott kdnyv egy tanévi hem valtoztathatd meg.

9.2.1.3 Szakmai szempontok figyelembe vétele

A pedagbégus joga és egyben kotelessége, hogy aatasktintézmény nevelési
programjahoz, valamint a helyi tantervhez igazodegyen javaslatot az alkalmazandd
tankonyvekre.

Amennyiben egy tantargyat tobb pedagogus is takkior a pedagoégusok altal Iétrehozott
szakmai munkakdzosség hatarozza meg (alkalmashagg,meghatarozza) mely tankdnyvek

kertlnek alkalmazasra.

9.2.1.4 Anyagi, kdltségvetési szempontok figyelendiele

A pedagdégus nem valaszthat olyan tankdnyvet, armaklyigénybe vétele az iskolai
tankdnyvrendelés és tankonyvelladtds rendje szeent biztosithatd valamennyi tanulonak. A
pedagoégus — a migég, tipus és ar megjeldlése nélkil — felszerebszdyzését kérheti a
tanulotol, amely nélkulozhetetlen az altala tartamorai foglalkozason vald részvételhez,
illetve tananyag elsajatitasdhoz, és amelyet araarfoglalkozason egyidéleg minden

tanulénak rendszeresen alkalmaznia kell.
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9.2.1.5 A valasztott tankbnyv megvaltoztathatati@gdnak figyelembe vétele

Tanitasi év kdzben a megtevankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszktzoks ma
felszerelések beszerzésére vonatkozé dontés neaortedthatd meg, ha az a siilfizetési
kotelezettségével jarna. A pedagogus az Altala s@ivatankonyvekdl, segédleteki

tajékoztatja a szakmai munkakdzosseéget.

9.2.1.6 A szakmai munkakdzésségek feladata a tagk@alasztassal kapcsolatban

A szakmai munkakozosség feladata, hogy az adottartarat tanitd pedagogusok
véleményét figyelembe véve meghatarozza az alkanuz tankdnyvek, segédletek korét.
Figyelembe kell vennie az anyagi, koltségvetésirgmmtokat is.

A szakmai munkakdz6sség az altala javasolt tankék§ly segédletekil tajékoztatja a

szakmai munkak6zdsség tagjait.
9.2.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése

Az iskolai tankodnyvellatdas keretében a tanuld é&dolonként legfeljebb ket
alkalommal jogosult a tankdnyvjegyzékben szér@mn megvasarolni ugyanazt a
tankényvet. Masodik alkalommal a tanuldé e jogavdlkaa élhet, ha a tankdényv
hasznalhatatlanna valt, megsemmisilt, elveszéttyvés hogy nem terheli szandékossag ezek
bekovetkeztében, és ezt az iskola igazolja.

Az iskola a Konyvtarellatotol atvett tankdnyvekeKéanyvtarellatd nevében értékesiti, a
beszedett vételarral elszamol a KonyvtarellatévAl. tankdnyvrendelés elkészitésével
egyidejileg az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében skola igazgatojanak meg kell
nevezni a tankonyvfelét, annak feladatait, az iskolai tankdnyvellatasasoelvégzeésre
keriilb munka ellenértéke elismerésének elveit és a tankdrvény 8/A. § (1) bekezdéshen
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A nem a kozpont altal fenntartott iskola esetébenis&ola szamara a Konyvtarellato
dijazast fizet. A dijazas forrdsa a nem a koOzpdtdl denntartott iskolak esetében a
Konyvtarellatd altal a tankonyvellatasi sz&ées alapjan az iskolanak atengedett 6sszeg.

A dijazds 6sszegébaz igazgaté a tankonyv értékesitésben kodkémt szemeély és a
tankdnyvfelebs dijazdsat fizeti ki — kivéve, ha a feladat eBltin valdo kozreidkddés
valamelyikik munkakdri feladata. Az iskolaigazgatotankényvfelglssel — ha a feladat

ellatasaért dijazas illeti meg — megbizasi gt a tankdonyvekkel kapcsolatos feladatok
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ellatasara. A megbizasi szédest kot az aktualis tanévvel kapcsolatos tankdiarasi

feladatellatasra kell kétni.
9.3 Az iskolai tanulék tankdnyvtamogatasa megallapi  tasanak helyi rendje

Az iskolaigazgato a tankdnyvkedvezmények felméaékitainak ellatasara febst jeldl
ki. A feleloss szamara rendelkezésre bocsajtia az évfolyamankiédbkolt esetben
osztalyonként, csoportonként dsszedllitott tankdsgwnag adatokat.

A tankonyvfelebs feladatai (a 9.1.3.1 pontban felsoroltak mellett)

- minden éwmovember 15-igfelméri a torvény altal 8lrt médon megengedett tanuldi
tankdnyv-tAmogatasi igényléseket,

- februar 15-ig begyijti a megbizott pedagdgusoktdl az egyes tantarggmdmara
igényelt tankdnyvek kiaddjat, raktari szamat, cirsgersjét,

- osztalyonkénti listat készit az egyes tantargyakhatozo6 tankdnyveki, azt atadja az
osztalyok megbizottjainak folyamatosabruar 25-ig,

- februar 25-ig a tanuloi igények és a betiepsztalyok becsult Iétszamanak figyelembe
vételével elkésziti a tankdnyvrendelést,

- februar 25-ig elokésziti a tankonyvforgalmazdkkal koténdtankonyvellatési
szerddést, azt az intézmény igazgatéjahoz eljuttatjiaméhyezésre,

- majus 31-igbegyijti a tanuldi igényeket az egyes tankdnyvek példaaynairol,

- a mindenkori tanév rendjében az iskoldba felvettéktesitésére meghatarozott
idépontig, leheiség szerint a felvételi értesitésekkel egyutt misljké felvett tanuldk
szadméara a tankonyvlistat és az igéigpot a tankdnyvtdmogatashoz,

- a beiratkozas napjan bdgy a beiratkozott tanuloktol a tankdnyvigényeket @&z
igényllapokat,

- junius 15-ig az igények figyelembe vételével szikség esetén ositjd a
tankényvrendelést,

- bizonyitvanyosztaskor tajékoztatja a tanuldékatamkdnyvarusitas &pontjarol és
helyszinédl,

- augusztus 19-igeldkésziti az iskolai kbnyvtaros részére bevételezémmekat a
tankdnyveket, amelyekhez konyvtari kdlcsonzéssbhjmak a diakok,

- a tankonyveket éketesen (az igazgatOval egyeztetett) meghirdetégpontban

arusittatja, osztatja ki,
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- a tankdnyv-tamogatasi keret felhasznalasarol eteszkimutatast és elszamolast készit

a gazdasagi vezetltal adott irAnymutat6 alapjan.
Az iskola a tanuldi részére tankdnyvtamogatasiobitt ha a tanuld azt irdsban igényli, a

jogosultsagot, az igazolasok megfésglget alairasaval igazolja, majd az igazgatovaiadija.
9.3.1 Normativ kedvezmény nyujtasanak esetei

Normativ kedvezmeény illeti meg azt a tanulét, aki

- tartésan beteg,

sajatos nevelési igétiy

harom-vagy tébbgyermekes csaladban él,

nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult,
- rendszeres gyermekvédelmi segélyben részesiil.
Felsorolt esetekben a tanulok tankdnyv tamogatbiézményben részesulnek.

A tankdnyv tamogatds igénybe vételéhez szikségel@gsok elfogadasara vonatkozo

szabalyok:
- tartés beteg: a tankonyv atvételekor érvényes mszaki vagy Magyar
Allamkincstar altal kiadott igazolas,
- sajatos nevelési igéfiy
- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, st tobb fogyatékossag
egyuttes difordulasa esetén halmozottan fogyatékos. a tankdmyetelekor
érvényes szakéiités rehabilitdcids bizottsag altal kiadott vélegpén
- pszichés fefldési zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamattatosan és

sulyosan akadalyozott: a tankdnyv atvételekor éregrszakédi s rehabilitacios

bizottsag altal kiadott vélemény,

- harom- vagy tébbgyermekes csaladban él. a tank@myételével azonos év
aprilis 1. utdn keltezett bankszamlakivonat, vagyniely hatésag altal kiadott
igazolas,

- nagykoru és sajat jogan csalédi potlékra jogosuhinkonyv atvételével azonos
év aprilis 1. utan keltezett hatdsag altal kiadgrzolas,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosutan&onyv atvételekor

ervenyes lakhely szerinti Gnkormanyzat altal kiatlatarozat.
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9.3.2 A normativ kedvezmeényre valo igény 0sszesies

A normativ kedvezményre val6 igény Osszesitésensazadsszesitést az alabbi rendben
kell végezni:
- osztalyok szerinti 6sszesités,
- evfolyamonkénti 6sszesites.
Az osztalyok szerinti 6sszesités — az osztalyokmeegzesével — tartalmazza:

- atanuldk nevét, lakcimét,

a szubk (gondviseb) nevét, lakcimet,

a normativ kedvezmeényre jogosito feltételt,

a tanulo altal igényelt tankdnyvcsomag 0sszegeét,
- 0Osszesitést arra, hogy a kedvezmény hany taminét é

- Osszesitést a kedvezmeényezett tankdnyvcsomageke éit
Az évfolyamonkénti 6sszesités tartalmazza:

- az évfolyam megjelbléssel az egyes osztalyokratkozd dsszesitett adatokat, azaz

az érintett tanuldlétszamot,
- az osztalyonkeénti dsszesitett tanulocsomagok érigkolai szintre dsszesitve,

- az érintett tanuldlétszamot,

a kedvezménnyel érintett tankbnyvcsomagok értekét.

9.3.3 A kedvezményekre érkezett igények teljesitdsheiésegeinek

attekintése

A kedvezményekre érkezett igények teljesitési ldgieinek attekintése a
tankdnyvellatas kiemelt feladata. A nestektileti dontés 8készitése céljabol az igazgatd
javaslatot készit a rendelkezésre allo tankonyvtatas felhasznalasara.

A tankdnyvtamogatas felhasznalasaval kapcsolathagpagato javaslata tartalmazza:

- a normativ kedvezményre jogosultak dsszesitettyijé

- a normativ kedvezmény korén kiviléegsetleges kedvezményekre eérkezett
0sszesitett igényeket,

- javaslatokat az igények kielégitésére vonatkozéan.

Az igazqgatd a tdjékoztatds soran ismerteti
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- az intézményt megilléttankdnyvtdmogatas 6sszegeét,

- atankonyvtamogatas 0sszegjédrt az 6sszeget (a tankdnyvtamogatas 25%-atyemel
tankodnyv, az iskoldban alkalmazott kotélelwasmanyok, elektronikus adathordozén rogzitett
tananyag, kis példanyszamu tankonyv vasarlasara foetitani, melyek az iskola
tulajdonaban maradnak és az iskolai konyvtar alloraba kertlnek.

- a tankonyvtamogatas 0sszegjédzt az 6sszeget, amebllba normativ kedvezményre
jogosultak tankényv kiadasai finanszirozhatéak.

Azok a tanuldk, akik nem jogosultak normativ keduémyre, de szocialis helyzetik
alapjan raszorulok, az alabbi kedvezmeényt kérelmidzlaz intézmény igazgatojatol:

- atankonyveket az iskola kdnyvtarabdl szeretnél&génozni.

9.3.4 Az érintett szervek tajékoztatasa a kedvezmgekre benydujtott

igényekrél és a tankdnyvtamogatas dsszedsr

Az iskolaigazgatd a kedvezményekre benyujtott igérd) és a tankdnyvtamogatas
0sszegéil minden év november 30-ig tdjekoztatja

- a nevebtestiletet

- az Szibi Szervezetet,

- a diakbnkormanyzatot.

Az igazgatO tajékoztatast ad arrdl is, ha kezdem#erya tankbnyv-és tanszerellatas
tamogatasanak megallapitasat a helyi dnkormanyzaiagkoztatasa kiterjed a tAmogatas
irdnti igény nagysagrendijére is.

9.3.5 A tankdnyvtamogatas médjanak meghatarozasa

A tankonyvtamogatas maodjarél a nestektiilet minden év december 15-ig dont. Az
igazgatdo a nevétestilet dontésének éslegitése céljabol a nevddstllet rendelkezésére
bocsajtja a kedvezményekre vonatkozo6 igények gsmikénti, és iskolai szintre elkészitett
0sszesitését, valamint azt a felmérést, mely taazata a tanuldk Uj tankonyv, hasznalt
tankdnyv, valamint tankonyv kdlcsdnzeési igényét.

A tankdnyvtamogatas modjanak meghatarozasakorelgtestiilet szamara rendelkezésre
kell bocsatani a korabbi bel@gvfolyamok tankdnyv és kedvezmény iranti igényetamint

a varhato létszam adatokat. A rendelkezésre dibdriméciok alapjan a neukstiletnek meg
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kell becsulnie a belépévfolyammal kapcsolatos tamogatasi igényeket. &zak igényeket is
figyelembe kell vennie a mar ténylegesen nyilvédotargények mellett.

A nevebtestilet a tankdnyvtamogatas maodjat irasban isitiogk nevebtestilet az
osztalybnokok bevonasaval értesiti a tankdnyvtamogatas @ndldjpz érintett tanulokat,
kiskoru tanulo esetén a stil

A nevebtestlilet a  tankdnyvtamogatds modjanak  meghatarka@dsa a
tankdnyvcsomagokhoz igazodva meghatarozza, hogyy menkdnyveket milyen
példanyszamban kivanja megvasarolni

- az iskolai kbnyvtar szamara, illetve

- az igénybknek ingyenes tankdnyvellatasként.

A kolcstnodzhet konyvek jegyzékének kdzzététele: ez igazgaté gskualtik arrdl, hogy
minden év junius 10-ig kozzétételre kerlljenek ak@myveknek ajanlott és koteliez
olvasmanyoknak a jegyzeke, melyeket az iskola kiimghol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

A kozzétételdl a helyben szokdsos modon, legalabb az iskolatj$algon vald

hirdetmény kifuiggesztésével kell gondoskodni.
9.4 A tankbnyvrendelés elkészitésének egyéb kérdése i

A tankdnyvtamogatashoz szikséges ig&ap formanyomtatvanya (al6/2013. EMMI

rendelet 5. melléklete alapjan):
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Igényl6lap tanuléi tankonyvtamogatashoz

Az intézmény neve: Felcsuti Letenyey Lajos Gimndzium Szakgimndzium és Szakkozépiskola
cime: 8086 Felcstt, F6 u. 191.

OM-azonositoja: 201641

I. Normativ kedvezmeény iranti igény
A TANUIO NEVE: ..ottt ettt et e te et et et e s esaeseeseeseebesbessesseseeseesaesessebe st esseseesaesessesbensessese et eeteeteb e senseneereereas

OSZEALYA: ..ttt ettt bbbttt bbbt h bbb bbb b bttt e et bes
JAKCIITIE: ..uivitiietiieteie ettt ettt et et et ettt et et et et et e st ebes e seses s et aseebaseesesassesassesessesese s et essesassesasa s esesseseasesansesas e besessesensesentesasansesansesanes

QAZONIOSIEO SZAIMIA: ..evvieeeriiveeireeeteeeiteeeteeeeteeeteeeteeeseeeteeeseeesseeesseesssesseesseeassaaassesseessseasssensseesseentsessssessesessensseensseaseeenseenssseseesarenn

A SZULS (GONAVISEIE) MEVE: ...ttt bbbttt etttk et ekttt e et seeebebebeseaetnen
JAKCIIMIE: .ttt ettt ettt ettt et et eseeseebeebessebe s essessesaeseeseebesbessessessesseseebeebenbe st essenteseersebeebetensensenneneerens

AZONOSIEO ITALANAK HIPUSA: 1.eviuiteuiieiietei ettt ettt ettt ettt st eb et ettt et s a e bbb et st e st et e st b eb et ebenesbebeaeseseneaes

Alulirott - a fent nevezett tanulé nevében - a tankdnyvpiac rendjérdl szoléd 2001. évi XXXVII. torvény 8. § (4)
bekezdésében biztositott normativ kedvezmény igénybevételére vonatkozd igényt nyujtok be, mert a hivatkozott
jogszabdalyban meghatérozott feltételek koziil az alabbi teljesiil.
A tanulo:
a) tartdsan beteg,
b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén
halmozottan fogyatékos,
c) pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartdsan és stlyosan akadalyozott (pl.
dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kéros hyperkinetikus vagy koros aktivitdszavar),
d) harom- vagy tobbgyermekes csaladban él,
e) nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult,
f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil
Biintet6jogi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a k6zolt adatok a valosagnak megfelelnek, azok valtozasarol a
valtozast kovetd 15 napon beliil értesitem az intézményt.

Datum: .....coocveveeeieeeeereen,

szuld aldirdsa

. Igénylés tovabbi kedvezményekre
Tovabbi tankdnyvtamogatasi kedvezményt az iskola a 2013/2014. tanévben nem tud biztositani. A normativ
kedvezmeényre vald jogosultsag igazoldsahoz a sziikséges okiratok bemutatasa megtortént:
igen - nem.”

iskola igazgatojanak
aldirasa

E kedvezmények korét, feltételeit, az igénylés modjat, az igény elbiralasanak elveit az iskola hatdrozza meg.
2 . P
Az iskola tolti ki.
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T4jékoztatd a kedvezményes tankonyvellatasrol

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény alapjan minden évben az éves koltségvetési
torvényben kell meghatdrozni annak a tdmogatasnak az Gsszegét, amelyet az iskolafenntartd
kap az iskolai terjesztési aron forgalomba keriil6 tankonyvek megvéasarlasanak tdmogatasahoz.
A tdmogatds modjardl a nevel6testiilet a torvényekben meghatarozottak szerint dont.
A tanulé (szil6) az iskoldban - a csaldd anyagi helyzetétdl fiiggben - ingyenes vagy
kedvezményes tankonyvellatast igényelhet.
Igénylés esetén ingyenes tankonyvellatast (normativ kedvezmény) koteles az iskola biztositani
a nappali rendszer( iskolai oktatdsban résztvevé tanuld szamadra, ha a gyermek:

a) tartosan beteg,

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossdg egylittes

el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

c) pszichés fejl6dés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartésan és stulyosan

akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus

vagy koros aktivitaszavar),

d) harom- vagy tobbgyermekes csaladban él,

e) nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult,

f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.
Sziikség esetén a csaladi podtlékrol szold igazolast a munkaltatd, a munkahellyel nem
rendelkezé részére az Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga adja ki. A csalddi potlék igazolhato
bérjegyzékkel, szamlakivonattal vagy postai igazold szelvénnyel is.
A felsoroltakon tul az iskola - hirdetmény ttjan, az abban megfogalmazott feltételek szerint -
tovabbi kedvezményeket allapithat meg az egyéb korilmények miatt rdszorulok részére.
Elényben kell részesiteni azt, akinek a csalddjdban az egy fére jutd jovedelem Gsszege nem
haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér (minimdalbér) masfélszeresét. Ehhez a csalad egy
fére juto jovedelmének megallapitasarol szolo igazolas sziikséges.
Az igényl6laphoz igazolasokat csatolni nem kell (elégséges bemutatni), de az igényl$ az altala
kozolt adatok valodisagaért biintetSjogi felelGsséget visel. Ellen6rzés soran az iskola, az iskolat
fenntarté onkormanyzat vagy
az Allami Szamvevészék bekérheti az igazolasokat.
A tdmogatds modjardl a nevelGtestiilet dont az iskolaszék, az iskolai sziiléi szervezet és az
iskolai didkonkormanyzat véleményének meghallgatdsdval. A normativ tdmogatast az iskola
teljes egészében is felhasznalhatja tankonyvek vasarldsdra, amelyekkel az ingyenes
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd kolesonzéssel biztositja.
Lehet8ség van arra, hogy az iskola a tanuldk részére a tankonyvet:

- iskolabdl torténo kolesonzéssel,

- napkoziben, tanulészobaban elhelyezett tankonyvekkel, vagy

- a tankonyvek vasarlasahoz nydjtott pénzbeli tamogatassal,

illetve e harom moddszer egyiittes alkalmazasaval biztositja.
Alapvet6 szempont, hogy az iskola a tartos, a tobb éven at is hasznalhat6é tankonyveket az
iskolai konyvtarbdl kolcsonzéssel bocsassa a tanulok rendelkezésére, ezért minden évben a
normativ tdmogatdsnak legalabb 25%-at az iskola koteles ilyen médon felhaszndlni.
Az igényt az IGENYLOLAP értelemszert kitoltésével és benyujtasaval kell bejelenteni.

Az iskolaban kapja kézhez minden tanulé az igénylélapot, amit 2012.december 5-

ig kell visszajuttatni. Ha az idében megkapott igényl6lapot hataridére nem juttatja
vissza az iskolaba az igényld, az iskola nem koteles a késobb bejelentett igényt
kielégiteni.
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Tanulé neve, osztalya

SZULOI NYILATKOZAT
Kérem gyermekem részére az ingyenes tankonyv biztositasat az iskolai konyvtarbdl torténé
kolcsonzéssel.

Nem kérem az ingyenes tankonyv biztositasat az iskolai konyvtarbol kolesonzéssel, azt
megvasarolom gyermekem részére.

(A megfelel§ részt sziveskedjenek aldhuzni, a nyilatkozatot alairni!)

Felcstt, 2012. ..o

Szulé aldirdsa

Tajékoztato a nyelvkonyvekrdl az ingyenes tankonyvre jogosultaknak

T4jékoztatjuk, hogy gyermeke részére a nyelvtanulashoz sziikséges munkaltaté tankonyveket
és munkafiizeteket az alabbiak szerint veheti igénybe:

- A konyvtar tulajdonat képezé konyveket, munkafiizeteket haszndlja. Ebben az esetben a
munkaltatéd tankonyvekben, munkafiizetekben nem oldhat meg feladatot, semmit bele nem
irhat, csak kiilon fiizetben dolgozhat. Ez nagymértékben lassitja a gyerek orai munkdjat, a
tobbiekkel vald egyttt haladast.

- Megvdsdrolja a nyelvkonyveket, munkafiizeteket, igy az abban 1év6 feladatokat a konyvekben,
munkafiizetekben tudja megoldani.

Nyilatkozat

A konyvtarbol kolesonzom.*

Megvasarolom.*

(*Kérem, alahtzassal jelezze, melyik lehetéséget valasztja.)
Felcstt, 2012. ..ooeeieiieeeceeenee
Szil6 alairasa

Tanuld neve, osztalya
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SZULOI NYILATKOZAT

ATULTOLL, oo szlil6/gondvisel6 nyilatkozom arrdl,
hogy a gyermekem szamara biztositott ingyenes tankonyvek az iskola tulajdonat

képezik, amelynek épségéért anyagi felel6sséggel tartozom, és a tanév végén az iskola
konyvtaraba visszakertil.

Felcstit, 2012, ..oooveeiiieieeieeeeeeeee,

szuldi aldirds
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Tanulo neve, osztalya

Kedves Szulok!

A tankonyvrendelést ugy kell kitolteni, hogy a rendelés rovatban ,x”-el vagy ,,+"-el
jelolik a tankonyvigénytiket, és ,-"-el vagy ,,0”-val, ha nincs sziikségiik a tankonyvre. De
az utobbi lehetdséggel csak abban az esetben élhetnek, ha ugyanaz a tankonyv mar a
birtokukban van, vagy mashonnan kivanjak beszerezni!

TANKONYVLISTA
(szakkozépiskolai osztaly kozismereti tankonyvrendelése)

Kiadoéi kéd Megnevezés Isk.ar Rendelés
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10. Intézményi véd 6, ovo el éirasok

Az intézmény minden tanuléja szamara biztositjazéobsagos koérulmények kozott és
egeszséges kornyezetben toftéonktatast, a tanulmanyi rend, piléeas, szabadid,
testmozgas, sportolasi, étkezési l6béy beiktatasaval torténéletkoranak és fejlettségének
megfeleb kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelkbsrakkal szemben. A tanuldk nevelését és
oktatasat iskolankban a keresztény normak és értédkszerint végezzik, és a szeretet €s
tirelem kodzpontba allitasaval probaljuk vonzévaniekeresztény vallasos vilagnézeti
elkotelezettséglinket, tartozkodva minden szellbgthii pressziotol.

Biztositjuk, hogy ne kényszeriljon medgydése megvallasara, megtagadasara.

Az iskolaban tanév kezdetekor ismertetésre kertfnédnulokkal az egészségik és testi
épségiuk védelmére vonatkozé intézményi detzabalyzatok élrasai, a kilonbdz
tevékenységekkel egyulttjaré veszélyforrasok, astiés elvarhaté magatartasformak. Az

ismertetés ténye dokumentéalasra keril.
10.1 A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatd s rendje

A gyermekek, tanulok egészségugyi elldtdsat azldskeos és a vémhd, valamint a
gyogytestnevél az Intézményvezétel egyeztetett rend szerint végzi.

A tanulok egészseégugyi ellatasan kivil egyeb iskgkeszségugyi feladatokat (kdrnyezet-
egeszségugy, elelmezés-egészséqgugy, balesetvédménszségnevelés) az iskolaorvos és a
védno az oktatasi Intézmeény ved@vel, illetsleg a szakmai szervezetekkel egyiiikidve
VéQgzi.

Az iskolaorvos és a védo egészsegugyi kerdésekben, felkérésre, szalkémt
kozremikodik a neveltestilet, illetve az széil munkak6zdsség munkajaban.

A gyermekek, tanulok csoportos fogaszatiirézizsgalata és kezelése a teriletileg
illetékes fogaszati rend#den évente tanitadsi dden torténik. A sirévizsgalaton vald
részveételt, valamint annak ideje alatt a tanuldliggeletét az iskola biztositja.

Az iskolaban heti 1 alkalommal orvosi ellatasbaszesiulhetnek a tanulok, a kulon
jogszabalyokban rogzitett, me§mb orvosi intézkedéseken, (sdvizsgalatokon kivil. Az
iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas azaiskaetés feladata. A testnevelés o6rarol
hosszabb ideig tartdo felmentést csak szakorvoso$ra/élemény alapjan adhat az iskola

igazgatoja. A felmentést a tanuld koteles a testibetanarnak atadni. Az iskolaorvos a
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szakorvosi vélemeény figyelembe vételével a tanulaipogytestnevelés foglalkozasokra
utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokatskolia keretein belll biztositjuk.

A tanuldk rendszeres egészségugyi felugyeleteléssh érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kot az egészséguigyi szolgaltatd djéxet.

A megallapodasnak biztositania kell a tanulok eg@gizgyi allapotanak ellérzéseét,
szirését az alabbi tertleteken:

- fogaszat, évente egy alkalommal;

- belgydgyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal,

- szemészet, egy alkalommal;

- hallass#rés a paros évfolyamoknal;

- fizikai allapotfelmérés, egy alkalommal,

- mozgasszervi sizévizsgalat, évente egy alkalommal,

- 16 éves kori zaré-vizsgalat elvégzése, dokumasaal

- a tanuldknak a vémé &altal végzett higiéniai-tisztasagi (sévizsgéalatat,
alkalomszeiten;

- el¥segélynyujtas a raszorulok részére (akut-ellatas).

A vizsgalatokrol a szidket az osztalyinokokon keresztil tdjékoztatni kell.

Az iskolaorvos és a védo az osztalydnok kérésére a tanul6k egészséges életmddra
nevelése érdekében felvildgosit®amlasokat tarthat, valamint kozrékddik az iskola
pedagogiai programjaban szefeglgészségnevelési program megvalositasaban. Aekbtel
orvosi vizsgalatok idpontjat év elejen meg kell tervezni és ki kell faggteni a tanariban,
illetve a didkok faliGjsagjan.

A tanulok egészségi allapotdnak megovasa érdekébeiskola vezésége rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal éséwédel. Segitségikkel megszervezi a tanuldk
rendszeres egészsegugyi vizsgalatat, melynek éveszetét kozésen készitik el az iskola
vezetivel, figyelembe véve a tanuldk életkoranak és egfg allapotanak toérvényileg
szabdlyozott Kkereteit. Rendszeresen kodkgdnek az egészségnevelési program
megvalositasaban, mint egy-egy témakdfae@bi. Tanacsokkal latjak el a gyermekeket
életvezetésikkel kapcsolatban, valamint szokasaiketéen az egészséges életmddra

nevelésben, személyi higiénéjik kialakitasaban aviegaban.
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10.2 Az intézmeény alkalmazottjainak feladatai atan  ul6- és

gyermekbalesetek megel 6zésében és baleset esetén

Tanulé baleset fogalma: az a baleset, amely a damshola rendszér oktatas kereten

beldl éri.

Cél, és feladat a tanul6 balesetek (tovabbiakbaleskbtek) megétése.

A megebzés érdekében minden tanévoetzakmai Orajan a szaktanar, a tandra keretein
belul felhivja a tanuldk figyelmét a balesetekiGesetek megétesére, az dsszedllitott irasos
oktatasi tematika alapjan. Az oktatas tényét, valamtudomasul vételt, a diakok aléirasaval
koteles az osztalghok irasban dokumentalni.

Nagyon fontos a dakok feligyelete a tanorak adettorakozi sziinetekben, a tantervhez
tartozé kozlekedeés, utazas, kirandulas, esetlébardzasok alatt. A pedagoégusok alafivet
feladata az eseményodl a tanuldk figyelmének felhivasa az esetlegeszélgskre és
artalmakra, valamint ezek elkeriilésének modjaraelAgleti figyelemfelhivason tul fontos a
megfeleb és hatékony fellgyelet biztositasa. Az intézmésy szamu vezéje felelss azért,
hogy a tanuldk életkoranak (képzettségének), lgtamak, és az esemény jellegének
megfeleb szamu és képzettdégskolai alkalmazott (tanar, pedagogus, esetlegzsggligyi
alkalmazott) felligyelje a tanuldk tevékenységét.

A kémia, biologia, fizika, és szamitastechnika-informtika tanar kotelessége
feligyelni, hogy a diakok ne tudjanak fellgyeletkiiéveszélyes vegyszerek, edisaerek
kozelébe jutni. Kisérletek végzésételeseti baleset-medaési, balesetvédelmi oktatast kell
tartani.

A testnevad tanarnak fokozott figyelmet kell forditani a fefiyezett és egészséges, és
természetesen a balesetmentes mozgédésl €s mozgasigény kialakitasaratestneveb
tanar feladata, hogy ellewrizze:

> atornaeszkozok balesetmentes allapotat és a nésgliést jelentse az intézmeény

elssszamu vezéfének.

> () gyakorlati elemek bemutatasastel eseti beleset-medeési, balesetvédelmi

oktatast kell tartania.

Az iskolaban gyakorlati oktatas keretein bel@asztrondmiai oktatas és
szakacsképzeéss vendéglatdé valamint mggazdasagi képzés torténik. A gyakorlati oktato
kotelessége, hogy a balesetmentes szakmai tevégatyseszkdzhasznalatot, egyeéni
vedbeszkozoket, a szikseges gepek, berendezéséberéddezéseinek a hasznalatat ugy

mutassa be a tanuldknak, hogy ne torténhessereséAifyakorlati oktatds megkezdésgéttel
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koteles a baleset-megekssel kapcsolatban az oktatast megtartani és dokami. Koteles
medirizni az oktatds anyagat és a dokumentumot, melzolja, hogy azt a didkok tudomasul
vették. A tankonyhdban és Kkiségithelyiségeiben, a figyelemfelhivd feliratok, a
kéziszerszamok, a véberendezések hatékonyan tartasa, valamint az eggehruhazat
hasznalatanak a megkovetelése a gyakorlati okeladdta. A tankonyhaban és kiségit
helyiségeiben felligyelet nélkil tanuld és illetédeszemély nem tartézkodhat.

A gazdasagi vezék feladata a sziikséges pénziigyi fedezet biztosadsalesetmentes és
biztonsagos intézményi kérnyezet biztositasara.dstinalkalmazott (tanarok, trszakiak,
portasok, takaritok stb.) feladata sziinetben, valam tanitas elején és végén, az iskola
terlletén kozlekedl diakok fegyelmezett viselkedésének a felligyeletefegyelmezett
viselkedés betartatasa, a balesetek elkeruléské&ireie.

Az intézményen bellli balesetek és az Intézménygillikiobb kbzlekedési balesetek
megebzésével kapcsolatos keszség kialakitasa mindergpgda feladata.

Az alapveb elgisegély-nyujtasi ismeretek oktatasa az iskolaorwa@gy asszisztense
feladata.

A fentiek nem mentesitik az iskola munkavallaléz Btézmény Munkavédelmi- és
Ttzvédelmi Szabalyzatdban, aiiZfiadé Tervben, a Kilrités Szamitasban valamint a
Kockazatelemzésben rdgzitettek betartasa és hésatalol.

A tanuldbaleseteket a didk koteles a legkdzeleleiagdégusnak bejelenteni, aki a nem
sulyos baleseteket tovabb jelenti a gazdasagi &eelet sulyos balesetek esetén az iskola
igazgatojanak, azonnali orvosi segély mellett.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos fogalommeghat&oked, kivizsgélasi, nyilvantartasi
és jelentési kotelezettségeket, a 20/2012. (VL) EMMI rendelet 169. §-4ban rogzitettek

szerint a szakmai igazgatohelyettes feladata.
10.3 Barmely rendkivili esemény esetén szilkséges te  end 6k

A rendkivili események meghatarozasaba soroljuk:
* természeti eredigtk,

* technikai eredéek,

* tarsadalmi eredéek,

» egészséquigyi erediek, és

* egyéb mas események,

amelyek varhato, vagy valos kovetkezményeire tekieltrendkivilinek miésilinek.
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Az intézmény vezéinek feladata arra iranyul, hogy a szervezettenkaumegsdk és a
hatékorben tartozkoddk (pl. diakok) testi épségalamint a I|étesitményben és a
kornyezetében |y vagyontargyak védelme biztositott legyen. Ennettelégben be kell
tartani az iskola izvédelmi Szabalyzataban, &ZFiad6é Tervben, a Bombariad6 Tervben és a
Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltakat.

A rendkiviili események bekovetkezése esetén széikségnivalok:
10.3.1 Természeti eredditesemények

Arviz, belviz, villamcsapas, rendkivulidgjdrasi viszonyok (hoflvas, hosszu idle$zés,
szélvihar, efs fagy stb.) talajmozgas, jelést leved@szennyezettség, ndveny-és allatvilag
pusztulasa.

Tennivaldk: A bekovetkezett kartol fugen a mentés, riasztas megszervezése, a helyszin
biztositasa, a hatésagok, ménértesitése és fogadasa, a panik elkertlése.

Iranyitd: az iskola etsszamu vezéfe vagy a helyszinen tart6zkod6 legmagasabbiszint
vezebje, és a Katasztrofavédelmi igazgatdsag, polgateai fofelligyebbség parancsnoka.

10.3.2 Technikai eredei események

Tz, robbanas, épllet falainak repedésidésk, a tdt jelents sérilése, jelets ideji
aramkimaradas, téli &ben a fités teljes ledllasa, ivoviz, vagy gaz hosszu iidej
leallasa,nukleéris baleset, technologiai fegyeleaegsartése miatt bekdvetkezett esemény és
hatasai, elektromos- és magasfesziitsizlop dlése, vezetékszakadas.

Tennivaldk: aramtalanitas, gazelzards, az esediénfiiggéen vizellataselzéaras,
helyszinbiztositas, mentés megszervezése és @aayith panik elkerlilése, az Intézmeény
tizriadod terve alapjan a hatdésagok, ni&rértesitése.

Iranyitd: az iskola etiszamu vezéie, vagy a helyszinen lédegmagasabb sziinvezebd,
és a Katasztréfavédelmi igazgatdség; €s polgari védelmisfelligyebség parancsnoka.

10.3.3 Tarsadalmi ereddi események

Bomba-fenyegetettség, terrortdmadas, haborias kardbk és kovetkezményei,
kozlekedés, szdlliths ledllasa (pl. sztrajk stwablas, betorés, nagy értékopasok,

szamitogépes adatok lopasa, gyilkossag, sulyosndtek verekedések stb.
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Tennivaldk: az Intézmény bombariad6 terve alapjahelyszin biztositasa mellett a
mentés megkezdése, a panik elkeriilése, a hatégéguikrség, katasztrofavédelem) és a
menbk értesitése.

Iranyitdé: az iskola elszamu vezéfje vagy a helyszinen léviegmagasabb sziint
vezebje, és az esemérytés kihatasatol fudgn a katasztrofa védelem vagy a r@ség

parancsnoka.
10.3.4 Egészségugyi eredeesemények

Ferbzés (pl. szalmonella), mérgezés (gondatlan, vagndskos étel-, gaz-, gydgyszer
stb.), jarvany, sulyos és/vagy tomeges baleset.

Tennivaldk: elésegély, mentés, meikt €s az esemény jellegétfiggéen az ANTSZ,
rendbrség és a katasztroéfavédelem, a munkavédelmi liptsasitése, az esemény okanak a
kivizsgalasa, az okok feltdrasa a hasonlo esteleléetse érdekében.

IrAnyit6: a helyszinen Iév legmagasabb sziint vezet vagy a helyszinen |év
legmagasabb szitvezet, és az orvos, a hatdsagok megérkezése utan azinetysrkeé

hatosagok parancsnokai.

10.4 Katasztrofa-, t (iz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és

végrehajtasi rendje

A 10.4. pontban szeregprendkivili és az esemény kiterjedégéaz érintettek, sértltek
szaméatdl, a bekovetkezett kartol fidgg, az iskola etsszamu vezéfe sajat hataskorben
intézkedik vagy kikéri a katasztrofavédelmi és edmlll a polgarvédelmi hatdsagok
allasfoglalasat. A helyszint a hatosagok megériggésiltozatlanul kell hagyni.

Sajat hataskoérben az igazgatdo #@zveédelmi Szabdlyzat mellékletében dewiiz-és
bombariad6-terv szerint jar el.

A menekulési utvonalak az iskola teriletén jelezaenak, a menekilési Utvonalrajzok a
folyosédkon ki vannak fliggesztve.

A titkarsagon megtalalhato:

* a fiz- és bombariado-terv a rajzokkaliawédelmi tkapcsolo, a gazélzard helyének,
a tizvédelmi jeld és tizoltoeszkdzok helyének jelzésével egyiitt,

* az értesitenik névsora és eléerhitegik,

* a helyiségek kulcsai, a fetslok megjeldlésével egytt.
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Minden iskolaévben gyakoroltatni kell a mentéstmemnekilést. A menekilés és mentés
folyamatdban is a tanuldk feligyeletét meg kellaoid A mentés soran az épuletbe
visszaengedni senkit, semmilyen indokkal nem szabad

A jelzés, mentés, menekités és ostxgelynyujtas folyamatdban az iskola minden

alkalmazottja koteles szaktudasa szerint résztiv(emrallampolgari kotelezettseég is).
11. Egyéb kérdések

11.1 Az elektronikus aton el &allitott papiralapd nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az elektronikus aton éhllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzzemély koteles
papiralapu formaban isélllitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utaaiszerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhéivé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatésat kéeset

* el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasavazmtézmény bélyeg@vel,

o az iraton fel kell tuntetni a dokumentum eredatiathordozéjara valé utalast
~elektronikus nyomtatvany”,

* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitetd)Ikhs datumat,

e a vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint mtégbzott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kedker.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyis&tatvédelmi és biztonsagvedelmi
kovetelmények megtartasdért az Intézmeényvezietel, valamint a hitelesitédr az
Intézményvezéinek kell gondoskodnia.

w7

11.2 Az elektronikus uton el &allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az elektronikus aton éAllitott, hitelesitett dokumentumokat a vonatkongsgzabalyi
rendelkezés szerint, meghatédrozott ideig, az reési szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell lerakni, tarolni. A tarolt dokantumokat jellegikt fliggéen, a
torvényi ebirdsok szerint, meghatarozott ideig kélizni, selejtezésiiket az iratkezelési
szabalyzat szerint kell megszervezni. A neveléskiltassal dsszefuggelektronikus aton
eléallitott dokumentumok kezeléséért a kdzismeretkggédhelyettes, a gazdasagi terlleten,
elektronikus uton éhllitott dokumentumok kezeléséért pedig a gazdasdgiens a feléb.
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11.3 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megillet 6 dijazas

megallapitasanak szabalyai

Az intézmény, valamint a tanuld kozotti etiémegallapodas hianyaban a tanulo
jogutédjaként az intézmény szerzi meg a tulajdddjominden olyan, a birtokdba kertlt
dolognak, amelyet a tanuld Allitottéeh tanul6i jogviszonyabol erédkételezettségének
teljesitéseével Osszefiiggésben, feltéve, hogy aakaeikésziteséhez sziikséges anyagi és
egyeéb feltételeket az Intézmény biztositotta.

Amennyiben az intézmény a tulajdonaba kertlt dodoggkesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti migmegfeleb dijazasban a tanulé és az
intézmeény allapodik meg. A megallapodas alapja emnesetben a tanuld szellemi és fizikai

teljesitményének meértéke, valamint a dolog Iétrékara forditott becsult munkéid

11.4 Szakképz 6 iskola esetén a munkaruha kihordasi idejének, tisz ~ tan

tartasanak jogszabalyoktol eltér 6 szabalyozasa

Az intézmény valamennyi altala oktatott szakmaléaitdsmentesen munkaruhat biztosit a
novendékek szaméra az celszakképé évben, amikor a szakmai gyakorlati képzés iskolai
szervezeti keretek kozott az iskola tangazdasagatarkonyhajaban és tanéttermében
torténik.

Az oktatott szakmak vonatkozasaban az alabbi muhiéat biztositjuk:

szakma megnevezése munkaruha

z6ld overal melles o6ltony
gazda o
gumicsizma, bakancs

szakacskabat fehér rovid ujju fekete gombpos
] nadrag feher
szakacs
sapka fehér

kotény feles fehér

FIUK:

fekete nadrag
o feher ing
pincér
csokornyakkendl
mellény

LANYOK
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fekete szoknya
fehér blaz

kis kotény
Dreco

Hangedli

mezgazdasagi technikus szakk6zépiskoladld overal melles 6ltony

evfolyamokon gumicsizma, bakancs

Onkoltséges alapon koteles a tanulé beszerezrakoggti 6rakhoz

vendégbs- vendéglatas szentiez szakacs és pincér ruha

szakkozépiskolai évfolyamokon

Novendékeink a munkaruha épségének megoévasaérpiafglalosséggel tartoznak.
Ennek jegyében a munkaruha kiadasakor a ruha géhek 50%-at letétbe kell helyezni az
iskola pénztaraban, mely 6sszeget tanév végéruddthizonyitvanyaval egydtt visszakap, ha
nem tortént szandékos karokozas, rongalas, vagydagan kezelés miatt jeleis

ertékcsokkeneés.
11.5 Az intézmény biztonsagos m likddését garantalo szabalyok

Az intézmeény teriletén tartozkodo s#iek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem allé mas személyeknek is kotelesseége az SZMEnbagi intézkedéseinek és
rendszabdlyainak betartasa.

Az iskola terlletére semmilyen olyan targy, eszkéiayag nem vihébe (mindenkire
vonatkozoan), amellyel kart lehet tenni a masik emdgészseégeben vagy testi épségeben,
sérlulést vagy balesetet idézhed, dbarki bodult vagy ontudatlan allapotba kertlhieten

dolgok megitélése nem fugghet az egyén veleméhyéérlegeléséi.
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11.6 Egyéb,az intézmény m (ikddésével osszefligg 6 olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell,v agy mas

szabalyoz6 dokumentumban nem kell vagy nem lehet sz~ abalyozni

11.6.1 Egyes informatikai eszkdztknek a pedagoégusoiszére tortéré

rendelkezésre bocsatasa

Az iskola kodnyvtaran keresztul, hasznalatra igémstel a munkajdhoz szikséges
tankdnyveket, tanari segedkonyveket.

irasos kérelem utjan (az intézmény végdtez) igényelhet — az intézmény mindenkori
lehetiségeihez mérten — a mindennapi pedagogiai munkaj&@zdkséges informatikai
eszkozoket (netbook, laptop stb.). A hasznélatdait eszkdzokért teljes anyagi fékséget
vallal, az elvesztett vagy elveszett informatikazldz (a konyvelés szerinti) értékét koteles
megtériteni.

A hasznalataba bocsétott informatikai eszktzokek cmjat feldisségére viheti haza, az
eblBl ered karokert teljes felélsséggel tartozik.

Az intézmeény egyéb eszkozeit csak az igazgatd Sr&smedélyével — a portan valo

bemutatas utan —viheti ki az epul@ilezekeért az eszkdzokeért is teljes fégsiéggel tartozik.

12. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A pedagogiai program egy példanyat a 8kids a tanuldk altal szabadon megtekirithet
modon a konyvtarban helyezzik el. Ezt a példanyybee olvasva lehet tanulmanyozni.
Ezen kivul egy-egy példany talalhatd az iskola ggaagjanal és helyetteseinél. A pedagdgiai
programot az iskola honlapjan is kdzzé tesszuk.

Az intézményvezéttavollétében (vagy helyette) az iskola igazgatgdtédsei jogosultak
arra, hogy a sztk, tanulék részére a pedagdgiai programrol tajékazt adjanak. A
tajékoztato idpontjat ebre kérni és egyeztetni kell.

A pedagogiai programon kivil az SZMSZ-t és a haze¢ is lehet tanulmanyozni az
iskola kényvtaraban, valamint k6zzé tesszik ezakitkumentumokat az iskola honlapjan is.

A héazirend érdemi valtozdsakor a tanuldkat és doéketi bevonjuk a legitimacios
folyamatba, illetve vezéiken keresztll, valamint az iskola honlapjan étjidsi 6ket a

valtozasokrol.
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A szubket a megdizé tanév végén irasban (tankonyvlista kiadasavaBktatatjuk
azokrél a tankonyvekt, tanulmanyi segédleteldy taneszkozoki, amelyekre a
kovetkedtanévben a nevékés oktatdé munkahoz sziikség lesz.

Az iskola fenntartoja évente biztosit egy Osztéaldfjot az iskola részére (mindenkori
anyagi lehgiségeihez mérten). Ezt a keretet az év végi tanylingagedmeny (legalabb 4,81-
os tanulmanyi atlag) és

egyeb teljesitmények (nyelvvizsgék, tanulmanyi eeyek stb.) alapjan

a tantestllet szavazassal itéli oda az arra érdeidasknak

(évfolyamonként egyet — 10-11-12. évfolyamosok éésy Az 6sztondij

alapbdl még megitélhgegy iskolai diak részére, a ,Jél tanuld, jol

sportold” dij is.

Az SZMSZ része a KIR-ben publikalt intézmeényi kid&téli listanak.
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V. Zaro rendelkezések
A SZMSZ hatélybalépése

A SZMSZ 2016. november 16. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejileg érvényét veszti a 2016. év junius hd 15 . napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A  SZMSZ feliilvizsgalatdira sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
didkonkorményzat, a sziiléi szervezet, vagy a fenntarté. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézményvezet6héz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Felcsut, 2016. november 10.

igazgato
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LEGITIMACIOS ZAREDEK

1.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositdsi idépontja: 2016. november 10.

2.) Elfogadais elétti véleményezések:

Iskolaszék/Sziiloi szervezet véleményezte.
Datum: 2016. november 16.

Szilléi Szervezet képviseljének aldirssa
Didkonkormanyzat véleményezte.

Datum: 2016. november 15.

3.) Nevelétestiilet elfogadta.

Datum: 2016. november 16. - /

[ ooeeecsiescsl poevsiescsoesescsssscscssnce

—Nevelétestiilet képviseldje

)

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat elfogadisihoz kapcsolédé dokumentumok
(jegyzokonyvek, jelenléti ivek) az intézmény iratkezelési szabilyzatanak megfeleléen
irattarozasra keriiltek.

Datum: 2016. november 16.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A fenntart6 a Felcsiiti Letenyey Lajos Gimnazium Szakgimnazium és Szakkozépiskola

Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat médositasaival egyetért.

Felcsut, 2016. november 16.

1176,
-1-07
024317

»A Felcsuti Utinpétlas Neveléséért” Alapitvany

képviseli:

|

i

‘ /__',.-'-‘_"———________
Mészaros Lorinc

elnok
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