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1. Altalanos rendelkezések

1.1.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja

Meghatarozza a Karcagi SZC Nagy Lészlé Gimnaziuma, Szakgimnaziuma, Szakkdzépiskolaja és
Kollégiuma tagintézmény (a tovabbiakban: tagintézmény) miikddésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

1.2
a)
b)
c)

d)
e)

H
g)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

2012. évi I. torvény a munka torvényksnyvérdl (a tovabbiakban: Mt),

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt),

2011. évi CLXXXVIL. térvény a szakképzésr6l (a tovabbiakban: Szkt),

2011.  évi CXIL térvény az informéacidés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagral,

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl ¢és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl,

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt),
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldémeneteli rendszerér6l és a
kézalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikédésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol, (a tovabbiakban 20/2012 EMMI r.),

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

. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat legitimalasa

Az SZMSZ-t a nevelftestiilet fogadja el az iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba a
didkénkormanyzat véleményének kikérésével.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség hérul, a fenntartd egyetértése sziikséges (Nkt. 25.§ (4)).

Az SzMSz elfogaddsa eldtt ki kell kéri az intézményi tandcs véleményét (20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§ (7).

Az SzMSz-t nyilvanossagra kell hozni (Nkt. 25.§ (4)).

. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Személyi és idébeli hatilya

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok,
tagintézményvezetdi utasitdsok betartdsa a tagintézmény valamennyi munkavallal6jara,
tanuldjara — ide €rtve a feln6ttoktatésban részt vevoket is— nézve kitelezo érvényii.

A szervezeti €s miikddési szabalyzat az elfogadds idopontjaval Iép hatalyba, és
hatarozatlan idore szdl. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z szervezeti és
miikddési szabalyzata.



2. A tagintézmény alapadatai

2.1

A tagintézmény neve, azonositoé adatai, jogalliasa

2.1.1. A tagintézmény neve:
Karcagi SZC Nagy Laszlé Gimnaziuma, Szakgimnéziuma, Szakkozépiskolaja és
Kollégiuma

2.1.2. A tagintézmény jogallasa
a tagintézmény a Karcagi Szakképzési Centrum (székhelye: 5300 Karcag, Dozsa Gyorgy
ut 29., OM azonosito: 203040; a tovabbiakban: centrum) tagintézménye.

2.1.3. A tagintézmény iigyviteli telephelye
a) 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos ut 15-17. (szakkozépiskolai telephely)

2.1.4. A tagintézmény telephelyei

a) 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos ut 30-32. (gimnaziumi telephely)
b) 5340 Kunhegyes, Széchenyi at 1. (vas- és fémipari tanmiihely)

¢) 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos ut 58. (Rdzsakert tancukraszda)
d) 5241 Abadszalok, Rétalja utca 5270 hrsz.

e) 5235 Tiszabura, Kossuth ut 62/B.

3. Amikoédés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuldknak,
az alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartozkodasanak rendje

3.1.
a)

b)

3.2.

b)

Az iskola tanuléinak munkarendje, a hazirend

Az iskolaban a tanitasi év 6tnapos tanitasi hetekbdl all. A szombat és a vasarnap, tanitas
nélkiili pihendnap. Tanitas nélkiili pihenénap jéar a tanulonak a munkasziineti napokon is.
A tanitasi idobeosztas a munkasziineti napok miatti munkaid6-beosztasnak megfeleléen
valtozik, a tanitasi év utolsé napjat kovetden pedig legalabb hatvan - szakképzo iskolaban
legalabb harminc - 6sszefliggd napbol allo nyari sziinetet kell biztositani.

sziinetek, ideértve a foétkezésre biztositott hosszabb sziinet rendjét az iskola hazirendje
hatarozza meg.

r s r_r

Az elsé tanitasi orat reggel nyolc ora el6tt - az iskolaszék, ennek hidnyéban az iskolai
sziiloi szervezet, kdzosség és az iskolai didkdnkormdanyzat véleményének kikérésével -
legfeljebb negyvenit perccel korabban meg lehet kezdeni.

Elméleti oktatas keretében a tanitasi ora ideje negyvendt perc. Az iskola ennél rovidebb
vagy hosszabb tanitasi orat is szervezhet azzal a megkoétéssel, hogy a tanitdsi ora ideje
kilencven percnél nem lehet hosszabb, €s az egy tanitdsi napon a tanuldk kételezd tandrai
foglalkozésainak felsé hatarara vonatkozd rendelkezések szerint tarthatd koételez6 tanorai
foglalkozasok szamitasdnal a tanitdsi Orakat negyvendt perces drakra atszamitva kell
figyelembe venni.



c)

3.3.

3.4.
a)

3.6.

b)

A szakképzésben az intézményben tartott gyakorlati képzés negyvendt perces tanitasi
Orakkal keriill megszervezésre. Ha a gyakorlati képzés nem iskoldban folyik, a tanuld
munkarendje igazodik a gyakorlati képzést folytatd munkarendjéhez, az iskolan kiviili
gyakorlati képzést hatvanperces tanitdsi ordkkal kell megszervezni. Ha a napi gyakorlati
képzési id0 a négy és fél orat meghaladja, a tanulé részére legaldbb harminc perc,
megszakitas nélkiili sziinetet kell biztositani a képzési idon beliil.

A tagintézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodds rendje

A tagintézményben a tagintézménnyel jogviszonyban allé tanulok a szakkdzépiskolai,
illetve a gimnaziumi feladatellatdsi helyeken az orarendben meghatirozott aznapi elsd
tanitasi orajuk kezdetétdl, az aznapi utolso tanitasi orajuk, illetve gyakorlati foglalkozasuk
végéig, valamint az altaluk valasztott egyéb foglalkozasok id6tartamdaban tartézkodhatnak
az iskolaban. A fent meghatdrozott idén kiviil az iskola 1étesitményeit hasznalni csak a
tagintézményvezeté (igazgatd) elézetes engedélyével, tanari feliigyelettel és sziikség
szerint a nyitasaért és zarasaért felelds személy kijeldlésével lehet.

A tagintézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

A tagintézmény egyes helyiségeinek (tantermek, tornaterem, tanétterem, tancukraszda)
bérbe adasa esetén a tagintézménybe t6rténd belépésre és tartdzkodasra vonatkozdan a
bérleti szerzOdésben leirtak az irdnyaddak (belépésre jogosult személyek, a
benntartozkodas helyszine, id6tartama). A bérbeadas részletes szabalyait a Karcagi
Szakképzési Centrum targykdrben kiadott szabalyzata hatarozza meg.

Kereskedelmi vagy rekldm céllal érkezék csak a tagintézményvezetd engedélyével, s az
altala meghatarozott feltételekkel tevékenykedhetnek az iskolaban.

A szakkozépiskolai telephelyen és a gimnaziumi telephelyen a vagyonvédelmet és a
tanuldk védelmét 07°° 6ratdl 13% éraig folyamatos felndtt portaszolgalat is biztositja.

A koziizemi szolgaltatdk hivatalos ligyben eljaré munkatarsai, valamint az intézménnyel
kereskedelmi kapcsolatban 4llé gazdasagi szervezetek szallitoi az ligyintézés ideje alatt
tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

A helyiségeket hasznalok az intézményre vonatkozo szabalyokat kotelesek betartani.

A tagintézmény vezet6éi munkarendjének szabalyozisa

A tagintézményvezetd és helyettesei az iskola nyitvatartdsi ideje alatt folyamatosan
gondoskodnak az iskoldban a vezet6i jelenlétrol.

A vezetOk nevelési oktatasi intézményben valé benntartézkodasa, a tagintézményvezet
koordinéldsaval, a napi feladatoknak megfelel6en, a vezetok helyettesitésének az SZMSZ
8. pontjaban meghatarozott rendje szerint keriil biztositasra.

A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagogusok heti teljes munkaideje 40 6ra, melynek 80%-4t a munkahelyen kell tdlteni
az Nkt. 62.§ (5) és (6) pontjaiban foglaltak szerint.

A pedagogusok napi munkarendjét, az iigyeleti és helyettesitési rendjét a
tagintézményvezetd, illetve a  tagintézményvezeto-helyettesek, valamint a
kollégiumvezet6 allapitjdk meg a tandrdk rendjének fliggvényében.



c) Orszigos vagy regionalis meghirdetésii tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel
esetén a tanuldkiséretet biztositd pedagogus a Munka Torvénykdnyvben szabalyozott 55.
§ (1) k) bekezdése szerint mentesiil a munkavégzés alol.

3.7. Pedagégusok munkarendjével kapesolatos eldirasok

a) A pedagdgus koteles 15 perccel elfoglaltsaga elott munkahelyén megjelenni. A pedagdgus
koteles az iskolaban tartézkodni a tanitasi ido alatt kontakt oraktdl fuggetleniil 8 oratél 14
oraig.

b) A pedagbégus a tagintézményvezet6tdl, annak akadéalyoztatdsa esetén a
tagintézményvezetd-helyettesektdl kérhet engedélyt a tandra elcserélésére vagy
elhagyasara.

c) A hidnyzo pedagdgus helyettesitésérdl az ligyeletes vezetd gondoskodik. Lehetdség
szerint szakszer(i helyettesitést kell biztositani szakos tanarral, vagy a helyettesitett tanar
altal leadott tananyag segitségével. Kiilonleges esetekben megoldhaté a feliigyelet csoport
osszevonassal is (pl. idegen nyelvi 6rak). Mindezek hidnyaban feliigyeld tanar ligyel az
osztalyra.

d) Ha a pedagogus tdvolmaradasa eldrelathatéan az egy honapot meghaladja, akkor a
Tagintézmény — sziikség szerint az 6rarend modositasaval — gondoskodik arrdl, hogy a
tavollévd pedagdgust azonos szakos pedagogus tudja tartésan helyettesiteni.

e) A hidnyzés idOpontjat lehetdség szerint a hidnyzast megelézden 2 nappal, irdsban kell
leadni az illetékes tagintézményvezetd-helyetteseknek. Rendkiviili szabadsag kiadasara a
tagintézményvezetd ad engedélyt. Ebben az esetben a hidnyz6 pedagdgus gondoskodik,
(javaslatot tesz) a helyettesito tanar személyérol.

f) A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — megbizast a tagintézményvezetd
irasban adja, helyettesei javaslata alapjan.

g) Nem kell kiilon megbizast adni az iskolai munkarendben ellatandé tigyeletesi feladatok
ellatasara. Az ligyeleti beosztas kotelezd feladat, ellatasanak akadalyoztatdsa esetén az
tagintézményvezetd helyettesitést rendel el.

3.8. A tagintézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje
a) A tagintézményben a nem pedagdégus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartisaval a tagintézményvezetd éllapitja meg. A konkrét feladatokat a munkakori

leirasok tartalmazzak.

b) Minden munkavallalé szamara névre szolo, feladatathoz szabott munkakéri leiras késziil,
amelyet a kinevezésével egyidOben (de legkésébb az el6 munkanapjanak megkezdését
megeldzden) megkap, atvételét alairasaval igazolja.

4. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

4.1. A belsé ellenérzési rendszer célja, miikodésének biztositasa

a) A belsé ellendrzési rendszer célja a tagintézmeény - s azon beliil az egyes pedagdgusok -
neveld oktatd tevékenységének a segitése, eredményességének a javitasa.

b) A belséd ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkddéséért a tagintézményvezets a
felels.



c)

4.2.
a)

Az ellendrzésekre éves litemterv késziil, melyet az éves munkaterv tartalmaz. Az
ellendrzésrodl értesitik az ellendrzésre kerilo teriiletek feleloseit, hogy azok a munkat
elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az
ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Ellendrzésre jogosultak:
a tagintézményvezeto,

tovabba a munkakori leirdsukban foglaltak, valamint a tagintézményvezet6 utasitasa alapjan,
felelosségi tertiletiikon

b)
c)
d)
e)

4.4.

a)
b)

c)

d)
e)

4.5.
a)
b)
c)

a tagintézményvezetd-helyettesek,

a gyakorlati oktatasvezeto,

a munkako6zosség-vezetok.

A tagintézményvezetd-helyetteseknek, a gyakorlati oktatds-vezetbnek valamint a
munkakozosség-vezetOknek az ellendrzési tevékenységiikre vonatkozoan jelentési és
beszdmolasi kotelezettséglik van a tagintézményvezetd felé.

Az ellendrzés kiemelt teriiletei:

a tanitasi orak megtartasanak, pontos kezdésének és befejezésének ellenérzése,

tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértoi kompetenciaval,

az elektronikus naplo vezetésének a folyamatos ellendrzése,

a tanuléi mulasztasok nyilvantartasanak €s regisztraciojanak az ellendrzése,

az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

a taniigyi adminisztracio ellenorzése.

Az ellendrzés formai:

tanorai és egyéb foglalkozésok latogatasa,

a tanuldi teveékenységek ellendrzése (flzetek, munkafiizetek, gyakorlati tevékenységek
produktumainak ellenorzése, elemzése),

a pedagogusok altal készitett irasos dokumentumok (tanmenetek, munkatervek,
osztalyfonoki feljegyzések) ellendrzése,

felmeérések eredményeinek elemzése,

irasbeli, illetve szobeli beszamoltatas.

Az ellenérzések tapasztalatainak hasznositasa:

az érintett pedagogusokkal torténd egyéni megbeszélés,

az altalanos tapasztalatok nevelotestiileti értekezleten vald Gsszegzése,

az erdsségek és a fejlesztendd terililetek meghatdrozasa, a lehetoségek és veszélyek
azonositasa, sziikség szerint fejlesztési tervek készitése.

. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a tagintézmeénnyel

a)

b)

A tagintézmény teriiletén a tagintézménnyel jogviszonyban nem all6 személy engedély
nélkiil (az alabbiak kozott felsorolt esetek kivételével) nem tartozkodhat,

A tanulok tanitasi idében csak indokolt esetben és id6tartamban fogadhatnak latogatot
kozvetlen hozzatartozot (sziild, testvér, nagysziilo);



a. a szakkozépiskolai telephelyen és a gimnaziumi telephelyen: vezet6i illetve
szaktanari engedéllyel a portaszolgalat teriiletén,
b. a Roézsakert tancukriaszdaban: a szakoktatd engedélyével az eladotérben.
c) A vas- és fémipari tanmihely telephelyen a tanulok nem fogadhatnak latogatot!
d) Az iskolaval semmilyen jogviszonyban nem all6 latogatd, a portas iranyitasa alatt, - annak
utasitasanak megfelelden koteles eljarni - a be és kilépés alkalmaval.
e) A portas belépé lapot tolt ki, melyen rogzitésre keriil a l1atogatd neve, a latogatas célja, a
felkeresett személy(ek) neve, alairasa, a belépés és kilépés idopontja, a portas neve.
f) Nem kell a belépésre engedélyt kérni a meghivottaknak a Tagintézmény alabbiakban
felsorolt rendezvényeire
a. a sziiloi értekezlet, sziil6i munkakozosségi (ilés, rendezvény, fogadoora,
fegyelmi targyalas,
b. iskolai iinnepségek (tanévnyitd, szalagavatd, ballagas, tanévzard),
c. egyéb iskolai rendezvények (kiallitasok, tanulmanyi-, kulturdlis- ¢&s
sportversenyek),
d. nyilt nap,
e. beiratkozas.

6. A centrum kdzponti munkaszervezetével valé kapcsolattartas
rendje
a) A tagintézménynek a centrum koézponti munkaszervezetével vald kapcsolattartisa a
centrum SZMSZ-¢nek 18.4. és 18.5. pontjaiban meghatarozottak szerint térténik.

7. A vezetdk és a szervezeti egységek kézotti kapcsolattartas
rendje, formai, tovabba a vezeték ké6zo6tti feladatmegosztas, a
kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

7.1. A tagintézmény vezetdje
a) A tagintézmény vezetdje a tagintézményvezetd (igazgatd). Felel6sségi, valamint feladat és
hataskorét a centrum SZMSZ-ének a 11. pontja hatdrozza meg.

7.2. A tagintézményvezetd kozvetlen munkatarsai

7.2.1. Szakképzési tagintézményvezeto-helyettes
A szakképzési  tagintézményvezetO-helyettes  (igazgatd-helyettes) egyben a
tagintézményvezetd altalanos helyettese (magasabb vezetd beosztasi kdzalkalmazott), a
tagintézményvezetot vezetdi munkajaban kozvetleniil segiti, akadélyoztatasa esetén teljes
jogkarrel €s felelosséggel helyettesiti.

A szakképzési tagintézményvezetO-helyettes feladat- ¢és hataskorébe tartozik a
szakkozépiskolai képzés, valamint a szakképzési hidprogram Kkeretében torténd
feladatellatas teriiletén

a) az iskola éves munkatervének elkészitésében vald kozremiikodés,

b) a tantargyfelosztas és az drarend elkészitésében vald kdzremiikodés,

¢) az iskolai szintii éves ellendrzési terv elkészitésében vald kdzremiikodés,
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d) az iskolai héazirend betartatdsaban, a tanérai ¢és tanoran kiviili tevékenységek
rendjének biztositasaban valo részvétel,

e) a helyettesitési rend kidolgozasa,

f) aziskolai didkénkormanyzat munkéjanak timogatasa,

g) az iskolai iinnepségek, megemlékezések alkalomhoz ill6 szinvonalas programjai
elokészitésének az iranyitasa,

h) osztalyozo értekezletek eldkészitése, megszervezése

i) az osztalyozoé és a javitd vizsgak megszervezése,

j) az Aaltalanos iskolakkal valé kapcsolattartds, a tanulok 9-10. évfolyamon elért
eredményeirdl az altalanos iskolak felé torténd visszajelzés elokészitése

k) a jogszabalyok 4&ltal eldirt iskolai dokumentumok gondozisa, jogszabalyi
megfeleldségének biztositasanak koordinalasa,

1) az oktober 1-i statisztikai jelentés el6készitése,

m) az intézmény Helyi Szakmai Programjanak a gondozasa, kdzponti programoknak
vald megfelelésének a biztositésa,

n) a szakmai elméleti és gyakorlati tdrgyak oktatasanak a szervezése, iranyitasa,
ellendrzése,

0) a szakmai elméleti és gyakorlati oktatds taniigyi dokumentumainak (osztaly- és
csoportnaplok) az ellendrzése,

p) aszakképzési munkakozosségek tevékenységének feliigyelete,

q) a Szakma Kivalé Tanuldja és a miiszaki elméleti tantargyi tanulmanyi versenyekre
valé felkészités iranyitasa,

r) a szintvizsgdra és szakmai vizsgara torténd felkészités iranyitasa,

s) aszakmai- és szintvizsgdk elékészitése, szervezeése, lebonyolitasanak iranyitasa,

t) az induld szakképzd évfolyamok szervezése,

u) a tagintézmény szakképzési feladatellatdsdhoz kapcsolodo palyazatok elokészitése,

v) a nyertes palyazatok monitoring jelentéseinek elkészitése,

w) a Nevelotestiileti és nevelési értekezletek anyaganak elOkészitésében valo
kozremiikodés,

x) az iskolai Nyilt napok programjanak megszervezésében valé kdzremiikodés,

y) a beiskolazasi propagandéaban, a tanuldk szakképzo évfolyamokra torténé felvételi
eljarasaban vald kézremikddés,

z) az illetékes szakmai kamaradkkal wvalé kapcsolattartas, résziikre torténd
adatszolgaltatas.

aa) A szakképzési  tagintézményvezetO-helyettes  feladatkdrébe  tartozik a
szakkozépiskolai képzés teriiletén folyd felndtt oktatds szervezése, iranyitasa,
ellendrzése.

bb) A szakképzési tagintézményvezeto-helyettes feladatkorébe tartozik az intézményben
mikodé jarmiivezetd-képzé iskola vezetése. (Cégbejegyzése: ,,T” Jarmiivezetdi
Iskola)

7.2.2. Nevelési-oktatasi tagintézményvezeto-helyettes

A nevelési-oktatasi tagintézményvezetO-helyettes (igazgato-helyettes; magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott) feladat- és hataskorébe tartozik a gimnaziumi €s a szakgimnaziumi
képzés teriiletén

a) az iskola éves munkatervének elkészitésében vald kdzremiikddés,
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b) a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében vald kdzremiikddés,
c) az oktdber 1-i statisztikai jelentés elokészitése,
d) aziskolai szintii éves ellendrzési terv elkészitésében vald kozremiikodés,

e) a gimnaziumi és a szakgimnaziumi kozismereti képzés szervezése, iranyitasa, ellendrzése,
f) a kozismereti képzéshez kapcsolddé taniigyi dokumentumok jogszerdi, szakszerli és napra

kész vezetésének az ellenodrzése,
g) a helyettesitési rend kidolgozasa,

h) az iskolai munkakdzosségek tevékenységének (osztalyfonoki, kozismereti) segitése,

feligyelete,
i) az iskolai didkdnkormanyzat munkajanak tdmogatasa,

j) az iskolai linnepségek, megemlékezések alkalomhoz ill6 szinvonalas programjai

elokészitésének az iranyitasa,
k) az osztalyozo értekezletek megszervezése,
1) az osztalyozo és a javitd vizsgdk megszervezeése,

m) megbizasra az érettségi vizsgak elokészitése, szervezése, lebonyolitasanak irdnyitsa,

n) a beiskolazasi eljarasban, a tanulok 9. évfolyamra torténd felvételi eljarasanak jogszabély

szerinti lebonyolitasa,
o) az iskolai Nyilt napok programjanak megszervezésében valo kozremiikddés

p) az altalanos iskoldkkal valé kapcsolattartds, a tanulok 9-10. évfolyamon elért
eredményeirol az altalanos iskolak felé torténd visszajelzés elokészitése és lebonyolitasa.

q) A nevelési-oktatasi tagintézményvezetd-helyettes feladatkorébe tartozik a gimnaziumi és
szakgimndziumi képzés teriiletén folyo felnott oktatas szervezése, irdnyitasa, ellendrzése.

7.2.3. Gyakorlati oktatasvezeto

A gyakorlati oktatasvezetd (vezetd beosztast kozalkalmazott) feladat- €s hataskorébe
tartozik a szakmai gyakorlati oktatas teriiletén

a) az iskola éves munkatervének elkészitésében vald kozremiikodes,

b) a tantargyfelosztas és az drarend elkészitésében valé kozremiikédés,

¢) az iskolai szintli éves ellendrzési terv elkészitésében valo kdzremiikodés,

d) az iskolai hazirend betartatisaban, a tanérai ¢és tandran kiviili tevékenységek
rendjének biztositisaban valo részvétel,

e) a helyettesitési rend kidolgozasa,

f) aziskolai didkénkormanyzat munkéjanak tdmogatasa,

g) az iskolai linnepségek, megemlékezések alkalomhoz ill6 szinvonalas programjai
elokészitésének a segitése,

h) osztalyozd értekezletek el6készitésének, megszervezésének a segitése,

i) az osztalyozo és a javito vizsgik megszervezésének a segitése,

j) a jogszabalyok altal eldirt iskolai dokumentumok gondozasdban vald
kozremuikddés,

k) az oktober 1-i statisztikai jelentés elokészitésének a segitése,

1) az intézmény Helyi Szakmai Programjanak a gondozésa, kézponti programoknak
valo megfelelésének a biztositasa,

m) a szakmai gyakorlati targyak oktatdsanak a szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

n) a szakmai gyakorlatokhoz sziikséges anyagrendelés koordindldsa, ellendrzése a
pedagdgusok tanmenetéhez kotédoen,

o) aszakmai gyakorlatokon torténd nyersanyag-felhasznalas ellendrzése,
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p) a szakmai gyakorlati oktatés taniigyi dokumentumainak (osztaly- és csoportnaplék)
az ellendrzése,

q) a Szakma Kivalé Tanuldja és a miiszaki elméleti tantargyi tanulmanyi versenyekre
vald felkészités iranyitasanak a segitése,

r) aszintvizsgéra €s szakmai vizsgara torténd felkészités iranyitasanak a segitése,

s) a szakmai- és szintvizsgak elokészitése, szervezése és lebonyolitasa irdnyitasanak a
segitése,

t) az induld szakképzo évfolyamok szervezésének a tamogatasa,

u) a tagintézmény szakképzési feladatellatdsdhoz  kapcsolédd — palyazatok
elokészitésében vald kdzremiikodés,

v) anyertes palydzatok monitoring jelentéseinek elkészitésében vald kozrem(iksdés,

w) a NevelGtestiileti és nevelési értekezletek anyaganak eldkészitésében vald
kdzremukddés,

x) az iskolai Nyilt napok programjanak megszervezésében valo kézremikddés,

y) a beiskolazasi propagandédban, a tanulok szakképzo évfolyamokra térténd felvételi
eljarasaban valé kozremiikodés,

z) az illetékes szakmai kamardkkal wvalé kapcsolattartas, résziikre torténd
adatszolgaltatas.

aa) A gyakorlati oktatdsvezetd feladatkérébe tartozik a szakkézépiskolai képzés
teriiletén folyé felnOtt oktatds szervezésének, iranyitdsanak, ellendrzésének a
tamogatasa.

7.3. Kollégium vezeto
A tagintézményben a kollégiumi ellatds kdznevelési feladat ellatdsa a 2010/2011. tanév ota

sziinetel.
A kollégium-vezetd feladat- és hatdskore a feladatellatds 0jboli megkezdése elott a

kollégium SZMSZ-ében keriil meghatarozasra.
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7.5. A tagintézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

Szervezeti egység Vezetd A kapcsolattartas forméja és rendje
NEVELOTESTULET
Nevel6testiilet a. Tagintézményvezeto, a. NevelOtestiileti értekezletek:
tagintézményvezets- alakuld, tanévnyitd, észi nevelési,
helyettesek. féléves, tavaszi nevelési, tanévzard,
esetl.

b. Tagintézményvezeto, b. Sziikség szerinti személyes,
tagintézményvezeto- telefonos vagy e-mailen keresztiili
helyettesek. megkeresés.

Human szakteriileti- a. Tagintézményvezetd, a. Nevelttestiileti értekezletek:
osztalyfénoki tagintézmeényvezeto- alakulo, tanévnyitd, 6szi nevelési,
munkakdzosség, helyettesek féléves, tavaszi nevelési, tanévzaro,
Idegen nyelvi N 4 eseu‘. . .
=y b. Tagintézményvezetd, b. Havi rendszerességgel vezetdi
munkakozosség, AT 2 i T
tagintézményvezeto- tajékoztato értekezlet:
Szakképzési helyettesek. szakkdzépiskola honap elsé hétfoje
munkakozosség, 14.30; gimnazium, szakgimnazium:
Testneveldsi honap elfé')"kec}djze" 14.30.
munkakézosség, ‘ ¢. Munkakozossegi tilések.
c. Tagintézményvezeto,
Tagintézményi tagintézményvezeto-
onértékelési csoport. helyettesek.
d. Tagintézményvezeto, d. Sziikség szerinti személyes,
tagintézményvezetd- telefonos vagy e-mailen keresztiili
helyettesek. megkeresés.

A fentiektdl eltéro kapcesolattartasi formak

Ifjusdgvédelmi felels a. Tagintézményvezetd, a. Sziikség szerinti személyes vagy
tagintézményvezets- telefonos esetmegbeszélés.
helyettesek.

Tanuldi ligyeket vizsgalé | a. Tagintézményvezetd- a. Sziikség szerinti személyes vagy

fegyelmi bizottsag helyettesek. telefonos esetmegbeszélés.

TECHNIKAI DOLGOZOK

Titkarsagok a. Tagintézményvezetd, a. Naponta reggeli vezetdi eligazitas.
tagintézményvezeto-
helyettesek.

b. Tagintézményvezetd, b. Sziikség szerinti személyes,
tagintézményvezeto- telefonos vagy e-mailen keresztiili
helyettesek. megkeresés.
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Szervezeti egység Vezetd A kapcsolattartas formaja és rendje
Karbantartok a. Gyakorlati oktatasvezeté | a. Naponta reggeli vezetdi eligazitas.
b. A vezet6ség minden b. Sziikség szerinti személyes,
tagja telefonos vagy e-mailen keresztiili
megkeresés.

8. A tagintézményvezetdé vagy tagintézményvezeté-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

2)
b)
)

d)

g)

A tagintézményvezetdt akadalyoztatisa esetén a szakképzési tagintézményvezetd-
helyettes helyettesiti teljes jogkorrel és felelosséggel.

A szakképzési tagintézményvezetd-helyettest akadalyoztatisa esetén a nevelési-oktatasi
tagintézményvezetd-helyettes helyettesiti.

A nevelési-oktatasi tagintézményvezetd-helyettest akadalyoztatasa esetén a szakképzési
tagintézményvezetd-helyettes helyettesiti.

A gyakorlati oktatdsvezet6t akadalyoztatdsa esetén a szakképzési tagintézményvezetd-
helyettes helyettesiti.

A tagintézményvezetd és a szakképzési tagintézményvezetd-helyettes egyidejii
akadalyoztatdsa esetén a tagintézményvezett a nevelési-oktatasi tagintézményvezetd-
helyettes, a szakképzési tagintézményvezetO-helyettest a gyakorlati oktatasvezetd
helyettesiti.

A tagintézményvezets-helyettesek egyidejli akadalyoztatdsa esetén a nevelési-oktatdsi
tagintézményvezetd-helyettest a tagintézményvezeto, a szakképzési
tagintézményvezetd-helyettest a gyakorlati oktatdsvezetd helyettesiti.

A tagintézményvezetd és a tagintézményvezetd-helyettesek egyidejli akadalyoztatasa
esetén a mindharom vezetdt a gyakorlati oktatasvezetd helyettesiti.

9. A vezetdk és az iskolaszék, a kollégiumi szék, az intézményi
tanacs, valamint az iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet,
kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

9.1.

A vezetok és az iskolaszék kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

a) Az iskolaszékkel valo kapcsolattartas a tagintézményvezetd feladat- és hataskore.
b) Az iskolaszékkel vald kapcsolattartas formai:

a. személyes egyeztetés,

b. telefonon torténd egyeztetés,

c. elektronikus, illetve postai levélben térténd tdjékoztatds, illetve tajékoztatas
kérés (amennyiben az egytittmikodés targya megkivanja).

c) Az iskolaszékkel valo kapcsolattartas rendje:

a. a jogszabalyok 4&ltal az iskolaszék véleményezési jogkorébe utalt ligyek
felterjesztései tervezeteinek az iskolaszeki képviselOkkel torténd ismertetése,
az iskolaszék véleményének a kikérése a tagintézményvezetd feladat- és
hataskoére,

b. a tagintézményvezet$ sziikség szerint egyeztet a nevel6testiilet iskolaszékbe
delegalt tagjaval (tagjaival) a tanév feladatainak az idéaranyos teljesitésérol, a
kovetkez6é idészak feladatainak a teljesitésében valé egylittmUkddésrdl, az
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egyeztetésen eclhangzottakrdl a nevelStestiilet iskolaszékbe delegélt tagja
(tagjai) tajékoztatja (tajékoztatjak) az iskolaszék képviseldit.

9.2. A vezetok és az intézményi tandcs kozotti kapesolattartas formaja, rendje

a) Az intézményi tandccsal valé kapcsolattartds a tagintézményvezetd feladat- és

hataskére.
b) Az intézményi tanaccsal val6 kapcsolattartas formai:

a.
b.

C.

személyes egyeztetés,

telefonon torténd egyeztetés,
elektronikus, illetve postai levélben torténd tdjékoztatds, illetve tajékoztatds

kérés (amennyiben az egylittmiikddés targya megkivanja).

¢) Az intézményi tanaccsal vald kapcsolattartas rendje:

a.

a jogszabalyok altal az intézményi tandcs véleményezési jogkorébe utalt ligyek
felterjesztései tervezeteinek az intézményi tandccsal torténd ismertetése, az
intézményi tandcs véleményének a kikérése a tagintézményvezetd feladat- és
hataskore,

a tagintézményvezetd sziikség szerint egyeztet a nevelGtestiilet intézményi
tanacsba delegélt tagjaval (tagjaival) a tanév feladatainak az iddardnyos
teljesitésérol, a kovetkezd idoszak feladatainak a teljesitésében vald
egylittmiikodésrdl, az egyeztetésen elhangzottakrél a nevel6testiilet intézményi
tanacsba delegalt tagja (tagjai) tdjékoztatja (tajékoztatjak) az intézményi tandcs
képviselait.

9.3. A vezetok sziildi szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas formaja, rendje

a) A sziildi szervezet (Sziil6i Munkakdzosség; SZMK) tevékenységének a tagintézmény
tevekenységével torténd osszehangoldsat az SZMK patronalé tanara koordinalja. A
patronalé tanart a tagintézményvezetd bizza meg, egy tanév idétartamra.

b) Az SZMK vezetOségével torténd folyamatos kapcesolattartasért, az SZMK véleményének
a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért a tagintézményvezetd a felelds.

c) Az SZMK-val val6 kapcsolattartas formai:

a.

személyes egyeztetés az SZMK vezetdségével,

b. az SZMK patronalo tanara kdzremiikodésével torténd tajékoztatas, illetve

C.

tajékoztatas kérés,
elektronikus, illetve postai levélben torténd tdjékoztatas, illetve tdjékoztatas
kérés (amennyiben az egyiittm(ikodés targya megkivanja).

b) Az SZMK-val val6 kapcsolattartas rendje:

a.

a jogszabalyok altal az SZMK véleményezési jogkérébe utalt iigyek
felterjesztései tervezeteinek az SZMK képviseldivel torténd ismertetése a
tagintézményvezet feladat- és hataskore,

a nevelési-oktatasi tagintézményvezetOhelyettes sziikség szerint, de havonta
legaldbb egy alkalommal egyeztet az SZMK-t patronald pedagdgussal a tanév
feladatainak az idGaranyos teljesitésérdl, a kovetkezd id6szak feladatainak a
teljesitésében vald egyiittm(ikodésrdl, az egyeztetésen elhangzottakrol az
SZMK-t patronalé pedagogus tajékoztatja az SZMK képviseloit,

az SZMK képviseldje meghivasra, tandcskozasi joggal részt vesz a
nevel6testiilet és a munkakozdsségek értekezleteinek az SZMK miikddését,
illetve a tanuldk nagyobb kozosségeit €rintd napirendi pontjainak a targyal4san

17



(az SZMK képviselgjének a meghivdsa a tagintézményvezetd, illetve a
munkakdzoségvezettk feladat- és hataskore).

10. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé liigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezések

a) A nevel6testiilet nem él a feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasanak a lehetdségével.

11. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és maédja,
beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagédgiai
szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd
egészségligyi szolgaltatoval val6é kapcsolattartas

A tagintézmény rendszeres kiils6 kapcsolatot tart:
a) beiskoldzasi korzetiink telepiiléseinek a jegyzOivel, polgarmesteri hivatalaival,
b) mas oktatasi intézményekkel,
c) kiilsé gyakorlati oktatasi helyekkel,
d) aszakmai kamarakkal,
e) arendbrséggel,
f) avérosi kdnyvtarral, mlivelédési hazzal,
g) az intézményt timogatod szervezetekkel,
h) a gyermekjoléti szolgalattal,
i) acsaladsegit6 szolgalattal,
j) ateriiletileg illetékes szakértéi és rehabilitacios bizottsagokkal,
k) anevelési tanacsadoval,
1) azegészségligyi szolgaltatoval,
m) a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatallal (NSZFH),
n) a Hermann Ott6 Intézettel (HOI),
o) aszakképesitéseket szakmailag feliigyelé szakminisztériumokkal,
p) aNemzeti Kozlekedési Hatosaggal (NKH),

11.1. A tagintézményt tamogaté szervezetekkel valoé kapcsolattartas

a) A tagintézményt timogat6 szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai,
hogy a tamogatd tajékoztatast kapjon a timogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és
annak el6nyeirdl.

b) A tagintézmény vezetSsége rendszeres kapcsolatot tart fenn a szakképzési munkéba
besegitd cégekkel. Bemutatjuk a szakképzési tdmogatds altal létrehozott oktatasi
fejlesztéseket és tantermeket. Célunk az, hogy a szakképzés teriiletén kétoldalu
kapcsolatokat alakitsunk ki a gazdasagi egységekkel.

11.2. A gyermekjoléti szolgalattal és a csaladsegité szolgalattal valo
kapcsolattartas

a) A tagintézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és
megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladsegitd szolgdlattal,
illetve- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mads személyekkel,
intézményekkel és hatdosidgokkal. A tagintézmény segitséget kér a gyermekjoléti
szolgalattol, csaladsegitd szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai
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eszkozokkel nem tudja megsziintetni. A tagintézmény a gyermekjoléti szolgalattal,
csaladsegitd szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
b) A kapcsolattartds formai, lehetséges médjai:
a. a gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat értesitése — ha a tagintézmény
a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
b. esetmegbeszélés — a tagintézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
c. a gyermekjoléti szolgélat, csaladsegitd szolgalat cimének és telefonszamanak a
tagintézményben valo kihelyezése, lehetove téve a kdzvetlen elérhetbséget,
d. el6éaddsokon, rendezvényeken valo részvétel a tagintézmény kérésére.
¢) A kozvetlen kapcsolattartasért az iskola gyermek ¢s ifjisagvédelmi feleldse felel, a
tanulokkal valé problémakat felé, az osztalyfénokok, nevelék, oktatok kell, hogy
jelezzek.

11.3. A tanulisi képességeket vizsgalo szakértdi és rehabiliticios bizottsiggal valo
kapcsolattartas formai
a) Az intézmény kapcsolatot tart a sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztése érdekében
a szakértoi és rehabilitacios bizottsaggal. Az intézmény segitséget kér a szakért6i és
rehabilitacids bizottsagtdl, ha a gyermekek fejlodésében problémat észlel, illetve, ha a
fejlesztési feladatokat nem tudja 6nalldan megoldani.
b) Az intézmény a szakértdi és rehabilitacids bizottsaggal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
¢) A kapcsolattartas formai, lehetséges maédjai:
a. a szakért6i és rehabilitacids bizottsag értesitése — ha az intézmény a bizottség
beavatkozasat szilikségesnek latja,
b. esetmegbeszélés — a bizottsdg szakembereinek részvételével az iskola
felkérésére,
c. a szakértdi €s rehabilitdiciés bizottsdg cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
d. utazo fejleszté szakemberek felkérése a specialis feladatok ellatasara.

11.4. A nevelési tanacsaddval valo kapesolattartds formadi

a) Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek nevelési problémainak megel6zése és
megszintetése érdekében a nevelési tandcsaddval. Az intézmény segitséget kér a
nevelési tandcsadotol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni. Az intézmény a nevelési tanacsadoval kézvetlen kapcsolatot tart
fenn.

b) A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:

a. anevelési tanacsado értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek
latja,
. esetmegbeszélés,
c. nevelési tanicsadd cimének és telefonszamanak intézményben valod
kihelyezése, lehet6vé téve a kizvetlen elérhetbséget,
d. el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
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12.

Az liinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

12.1.

Az intézményi hagyomanyok apolasa.

12.1.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai.

a) Az iskola hagyomdnyainak dpolasa, fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének meg6rzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és
kotelessége.

b) Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel,
a korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

¢) Az lUnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg.

12.1.2. A hagyomanyapolas eszkozei:

a) Unnepségek, rendezvények, egyéb kulturdlis versenyek, sport versenyek, egyéb
eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok, stb.).

b) A hagyomdnydpolds érvényesiilhet tovabba az intézményben jelkép hasznalataval
(fejlée, logo, zaszld, sth.), pedagdgusok/tanulok tnnepi viseletével, az intézmény belsé
dekoracidjaval.

12.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei.

12.2.1. Tanévhez kotodo iinnepségeink:

a) tanévnyitd — a tanév helyi rendjében rogzitettek szerint, a végzds osztalyok
szervezésében,

b) a gimnaziumi, szakgimnaziumi tanulok szalagavatd Unnepsége — december 2.
szombatjan, a 11. évfolyamos gimnaziumi, szakgimnaziumi osztalyok szervezésében,

c) a szakkozépiskolai tanuldk szalagavato linnepsége — februar utolsé péntekén, a végzos
szakkozépiskolai osztalyok szervezésében,

d) ballagds — méjus els6 szombatjan a 11. évfolyamos osztalyok szervezésében,

€) tanévzar6 — juniusban, az utolsé tanitdsi napon, a 9. évfolyamos tanuldk
kozremiikddésével.

12.2.2. Unnepi megemlékezések:

a) oktober 23-i iskolai miisor,

b) osztalyszintli megemlékezések évente az aradi vértanukrol (oktdber 6), a holocaustrol
(4prilis 16.), a kommunista diktatirak aldozatairdl (februar 25.) az iskolaradion
keresztiil, vagy osztalyfénoki 6rdkon,

¢) marcius 15-i iskolai musor,

d) Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.

12.2.3. Iskolai szintii versenyek és szorakoztatoé rendezvények.

a) Nagy Laszld Napok — marciusban, vagy aprilisban,

b) Nagy Laszlé Bal — marciusban, vagy éaprilisban,

c) Bolondballagas — a végzds tanulok utolsd tanitasi napjan,

d) Diszebéd.— a végzds tanulok utolsé tanitdsi napjan,

e) Szerenad-— a végzos tanuldk utolsé eldtti tanitasi napjan,
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f) Szalagavat6 Bal - decemberben.

12.2.4. Diakrendezvények:

a) a gimnaziumi, szakgimnaziumi tanulok gélyaavatasa — oktéberben,

b) karacsonyest — decemberben,

c) farsang — februarban,

d) diaknapi program — a didkénkormanyzat javaslata szerinti idépontban,

e) sportnap — majus utolsé szerdajan,

f) Zo6ld Nap — tanitasi napnak nyilvanitott iskolai program a szabadban a magyar,
torténelem, fizika, kémia, bioldgia, foldrajz, ének-zene, testnevelés tandrakon el nem
végezhetd feladatainak megvaldsitdsara — méajusban

g) tanulmanyi kirdndulas — lehetdség és igény szerint évi egy alkalommal osztalyonként
(kiilonds tekintettel a Hatartalanul program palyézati lehet6ségeinek a kihasznalasara).

12:3: A hagyomanydpoldas kiilsé6 megjelenési formai.

12.3.1. A hagyomanyapolis kiilsdségei:
a) Iskolacimer:
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b) Iskolazaszld:
Egyik oldalan az iskolacimer, a mésik oldalan az iskola neve szerepel.

13. A szakmai munkakozdésségek egylittmiikédése,

kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagdégusok
munkajanak segitésében

13.1. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei.

a) Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre.

b) A tagintézményben legalabb &t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakézosséget. A
tagintézményben legfeljebb 6t szakmai munkakozosség hozhaté létre. A szakmai
munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

c) A szakmai munkakozdsség tagja és vezetdje a bels6 értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakézosség —
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az SZMSZ 13.2. pontjdban meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-
munkakdorben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkéjanak szakmai segitésérol.

d) Az iskolaban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakdzosség hozhato létre.

e) A szakmai munkakozosséget munkakdzdsség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

13.2.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikddése

(1) A Tagintézményben miikddé szakmai munkakozosségek — a 20/2012. EMMI r.118. §-aban
foglaltaknak megfeleléen —maguk dontenck miikodésiik rendjérél €s munkaprogramjarél,

13:3:

A szakmai munkakézosségek tevékenysége.

a) A szakmai munkakozOsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyd neveld és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzdsség éves terv szerint részt vesz
az intézményben folyd szakmai munka belsd ellenOrzésében és gondoskodik a
pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl.

b) A szakmai munkakozosségek pedagdgusok munkajanak segitése érdekében végzett
tevékenységei (tevékenységi terileteikhez kapcsoloddan):

a.

b.

C.

d.

c.

a helyi tanterv és a helyi szakmai program kidolgozasaban, &polasdban vald
részvétel,

a munkakozosség tagjainak tantdrgyli programjainak (tanmeneteinek) a
szakmai véleményezése,

a munkakoztsség tagjainak iskolarendszerli €s iskolarendszeren kiviili
tovabbtanulasi terve elkészitéséhez kapcsolodod javaslattevd jogkdr gyakorlasa,

modszertani és szaktargyi értekezleteket szervezése,

bemutatd tanorak, gyakorlati foglalkozasok szervezése,

f.az oktatashoz sziikséges taneszkézOk és tanitasi segédeszkozok jegyzékének

2.

h.

Osszeallitasaban, a taneszkdz beszerzéshez sziikséges  koltségvetés
megtervezésében, a beszerzésre rendelkezésre al16 pénzeszkoz felhasznalasarol
vald dontés elokészitésében vald részvétel,

a tankdnyvvalasztas segitése a tankdényvek véleményezésével, a valasztasra
torténd javaslattétellel,

a szakirodalom, a modszertani tovabbképzések, és a palydzati lehetdségek
folyamatos figyelemmel kisérése,

i.a tanuldk versenyekre valé felkészitésének a megszervezése, tantargyi versenyek

megszervezese,

j.tanulok szakkoreinek megszervezésében valo részvétel,

k.

a palyakezdd, valamint az 0j alkalmazasi pedagdgusok szakmai munkéjanak
segitése, figyelemmel kisérése, “bevezetése”, szakmai fejlodésének és
beilleszkedésének értékelése,

1.a munkakozdsségi tagok pedagogiai tevékenységére iranyuld onellenérzéséhez,

onértékeléséhez valo segitségnyujtas.
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14. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

14.1. Az iskola-egészségiigyi ellatas

a) Az iskola-egészségligyi ellatas az iskolaorvos és a véddnd egyiittes szolgaltatasabol all.
Az ellatds az iskola teriiletén, a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen berendezett
iskolaorvosi rendel6ben térténik.

b) Az ellatasnak biztositania kell:

a. Aziskolaorvos és az iskola védénd rendeléseit a jelzett id6pontban.

b. A tanuldk egészségiigyi allapotanak jogszabalyi elGirds szerinti ellendrzését,
szlirését.

c. A tovédbbtanulds, a pélyavalasztas elott allo tanuldk &ltalanos és szakmai
alkalmassagi vizsgéalatat.

c) Az iskola-egészségiigyi ellatas targyi feltételeit (a jogszabdlyi elbiras szerinti minimalis
alapfelszerelést) a tagintézmény biztositja. A sziikséges targyi eszk6zok beszerzésérdl
valo intézkedés a tagintézményvezetd feladat €s hataskore. Az eszkozbeszerzésekre az
iskolaorvos és az iskola véd6nd a tanév inditasakor inditaskor tehetnek javaslatot.

d) Az iskolaorvos és a védénd a feladatok elvégzésére és litemezésére éves munkatervet
készit.

14.2. Az egészségiigyi ellatas rendje

a) Az egészséglgyl ellatas szervezése — az iskolaorvossal és a védéndvel
egyiittmiikddésben — az ifjusagvédelmi felel6s feladat- és hataskore.

b) A védoéné elére jelzi az az ifjisdgvédelmi feleldsnek a vizsgalatok idSpontjat, formajat,
az ellatas targyat, az érintettek korét.

c) Az ifjusagvédelmi felelos — az osztalyfonokok kozremiikodésével — elkésziti a
résztvevok névsorat, idobeosztdsat, tajékoztatja a tanulokat.

d) Szirések, illetve kozegészségiigyi és jarvanyiigyi vizsgalatok eldtt az osztalyfonoksk —
az iskolai védono altal kiallitott Téjékoztato szlirdvizsgalatrol nyomtatvanyon keresztiil
— értesitik a kiskort tanuldk sziileit.

14.3. Rendszeres egészségiigyi vizsgalatok

a) A tanulok fizikai allapotanak mérése a jogszabalyi eléiras alapjan.

b) Szemészeti és hallasvizsgalat a jogszabalyi eldiras alapjan.

¢) A tovabbtanulds, a palyavalasztis elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalata
folyamatosan, illetve sziikség szerint.

d) Higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalat a jogszabalyi eldiras alapjan.

e) Testnevelésbdl valo felmentések elbiralasa, besorolasa

15. Az intézményi védd, 6vo eldirasok

15.1. A dohanyzas intézményi szabalyai

a) Az intézményben €s a jogszabalyban meghatirozottak szerint annak kozvetlen
kozelében TILOS A DOHANYZAS.

b) A nemdohinyzok védelme érdekében Intézményi Szabalyzat van érvényben.
(Szabalyzat a dohanyzasi tilalom betartasarol.)
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15.2.

a)

b)

c)

d)

g)

h)

A tanul6balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL.30.) EMMI rendelet 169. § (1) és (2) bekezdése
alapjan a nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gydgyulé sériiléssel jardé tanuld- és
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt
és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a kéznevelés
informacios rendszerében (KIR) elérhetd elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani.

Az iskola minden dolgozdjanak ismernie kell, és be kell tartania az intézményi tliz- és
munkavédelmi szabalyzat rendelkezéseit, alapvetd feladataik kozé tartozik, hogy a
tanuldk részére egészségiik, testi épségilik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadjak,
valamint ha észlelik, hogy a tanuld (vagy mas személy) balesetet szenvedett vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegyck.

A tanuldk testi épségének a védelmével és a baleset-megeldzéssel kapcsolatos teenddk
koordinalasa, az iskolai tajékoztatasok megszervezése, a munka- és tlizvédelmi felelGs
kotelessége.

Az iskola dolgozbinak tovabbi feladatai a tanulobalesetek megelézésével kapesolatban:

a. A nevel6k a tandrai és a tandran kivilli foglalkozésokon valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

b. Az osztalyféndknek az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell a
balesct-megelozésre, egészségiik és testi épségiilk védelmére vonatkozo
elbirasokat, az egyes foglakozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a
killonbdz6 intézményi foglalkozasokon tilos, €s elvarhato viselkedésformdkat.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:

a. az iskola kdrnyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

b. ahézirend balesetvédelmi eldirasait,

c. a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét

d. atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd tovabbi esetekben:

a. tanulmanyi kirandulasok,

b. a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk
figyelmeét.

Az intézmény egyes fokozottan balesetveszélyes, specidlis hasznalati célu (sport,
gyakorlati oktatés, stb.) helyiségeiben vald tartézkodashoz, ott végzett tevékenységhez
kapcsolodo munkavédelmi eléirdsok ismertetése, az oktatds dokumentdlasa az adott
helyiségben foglalkozast vezeté pedagdgus feladata. A fokozottan balesetveszélyes
tanitasi ordkat tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési
feladatait részletesen a tliz- és munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az oktatast tartd a tanuldk szamara tartott munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatasrol
jegyzOkonyvet koteles késziteni, amelyben a tanuldk az alairasukkal igazoljak az
oktatdson vald részvételt és az oktatason elhangzottak tudomasul vételét. A kozolt
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balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az osztalynapldba is be kell
jegyezni. '

Az egé€szséges €s biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
/szemlék/ keretében, centrummal kotdtt szerzodés alapjan, kiilsé munkavédelmi
szakember rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény tliz- és
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

15.3. Internet-hasznalat

a)

16.

A tanulok a kéznevelési intézmény 4ltal biztositott szdmitégépeken valé internet-
hozzaférés soran magyar nyelvl tartalomsziird szoftver segitségével, harmonikus lelki,
testi €s értelmi fejlodésiiket elGsegitd védelemben részesiilnek.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

16.1. Tiiz- és bombariadé esetén sziikséges teendok

a)

d)

A Tagintézmény mikoédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
eléore nem lathatd eseményt, amely a nevelé és oktatdé munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek
mindsiil kiillondsen

a. atermészeti katasztrofa /pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb./,

b. atiiz,

c. arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben a Tagintézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak a Tagintézmény
¢plletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomdsara, koteles azt azonnal kozolni a Tagintézmény
tagintézményvezetdjével illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:

a. tagintézményvezeto,

b. tagintézményvezetd-helyettesek.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
a Tagintézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal térténo fenyegetés esetén a rendoérséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfa-clharité szerveket, ha ezt a Tagintézményvezet$ sziikségesnek
tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan a Tagintézményvezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelés vezetd utasitdsira az épiiletben tartdozkodd személyeket S-O-S
csengetéssel riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
éplilet kitritéséhez. Rendkiviili esemény esetén az ¢épilet kiiiritését, a sziikséges
intézkedéseket a tlizriadd-terv eldirdsai szerint kell elvégezni. A Tagintézmény tlizriadd-
terve részletesen szabalyozza:

a. arendkiviili esemény jelzésének modjait,

opo o
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b.

a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalodit /kitirités,
mentés, rendfenntartds, biztonsagi szervek-renddrség, tlizoltosag- értesitése,
fogadasuk elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése/,

a Tagintézmény helyszinrajzat,

az épitmények szintenkénti alaprajzat /a menekiilési Utvonalakkal, vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket €s a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi
osztaly feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzardival/.

e) A tlizriado tervet a tagintézmény t6bb pontjan ki kell helyezni.

f) A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozéas alatti felligyeletért a tanulok
részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

g) A veszélyeztetett épiilet kitritése soran fokozottan igyelni kell a kdvetkezdkre:

a.

16.2.

az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6réat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil /pl.: mosdoban, stb./ tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

a kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséban segitenie kell!

a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben!

a tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Bombariadé esetén sziikséges tovabbi teenddk

a) Mindig be kell tartani a rendérség képvisel6jének az utasitasait!

b) Az intézked$ személy utasitdsait mindenki koteles betartani!

¢) Ha sziikséges az épiilet elhagyasa, akkor minden helyiség a pillanatnyi nyitott vagy zart
allapotaban marad.

d) Az épiilet elhagyésa az eszk0zOk és felszerelési targyak nélkiil torténik.

e) A felnott dolgozok, illetve a tanuldk a kijeldlt gytilekezd helyekre kotelesek vonulni.

f) A gyiilekez6 helyek engedély nélkiil nem hagyhatok el.

g) A jelzés modjai:

a.
b.

16.3.

elektromos csengd,
szobeli utasitas.

Személyi sériilés, baleset esetén sziikséges teendok

a) A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkezd intézkedéseket.

a.
b.

d.

A sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivni.
A balesetet, sériilést okozo veszélyforrdst a tdle telheté mddon meg kell
sziintetni,

Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell az iskola
tagintézményvezetdjének és munka- €s tlizvédelmi feleldsének.

Sulyos baleset esetén a helyszin biztositdsa sziikséges a kivizsgalas
megkezdéséig.

b) E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi intézményi dolgozd is
koteles részt venni.
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c)

d)

f)

g)

16.4.

b)

17.
tajékoztatast kérni a pedagogiai programrol

a)

b)

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

A Tagintézményben tortént baleseteket, sériiléseket az iskola munka- és tiizvédelmi
felelose vizsgalja ki, megallapitasair6l jelentést készit a Tagintézményvezetdnek. A
vizsgalat soran tisztdznia kell a balesetet, sériilést kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheté a baleset. A vizsgéalat eredményei alapjan tervet kell késziteni a
hasonlé balesetek megeldzése érdekében teendd intézkedésekre és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos jelentési kitelezettség és adminisztraciods feladatok:
a. A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
b. A harom napon tal gydgyuld sérilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s a balesetrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékényvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyat
at kell adni a tanulonak (kiskort tanulé esetén a sziildnek), egy példanyt az
iskola 6riz.
c. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak.
A Tagintézménynek igény esetén biztositani kell a sziiléi szervezet és a
diakdnkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

A tagintézményi neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a
Tagintézmény tliz- és munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

A Tagintézményben elkdvetett biincselekmény gyaniija esetén sziikséges
teenddk

A Tagintézményben elkévetett blincselekmény gyanuja észlelésekor a Tagintézmény
minden alkalmazottja azonnal kételes értesiteni a tagintézményvezet6t, illetve az
SZMSZ 3.5. pontjaban meghatarozottak alapjan a tanévre elkészitett beosztas szerint az
iskoldban benntartozkodd vezetét (aki a lehetd legrovidebb id6dn beliil értesiti a
tagintézményvezetot).

A blincselekmény felmeriilt gyanijardl a tagintézményvezetd, akaddlyoztatisa szerint az
SZMSZ 3.5. pontjaban meghatarozott helyettesitési rend szerinti vezetd értesiti a
rendorséget.

Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet

A Tagintézmény a honlapjan, a www.nlkihu — Dokumentumok — Nevelési
Program/Helyi tanterv/Helyi tanterv mellékletei/Szakmai program (2016. szeptember 1-
t6] bevezetett)/Szakmai program (2016. szeptember 1-t61 kifutd) elérési utvonalon hozza
nyilvanossagra a pedagogiai programjat.

A Tagintézmény pedagdgiai programjarol tanitasi évben (szeptember 1. és junius 15.
kozott) a 06/59-530-178, illetve a 06/59-530-149 telefonszamokon lehet tajékoztatast
kérni keddi tanitasi napokon 08.00 és 16.00 éra kozott.
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18. Azok az ligyek, amelyekben a sziiléi szervezetet,
kozdosséget az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel

A sziiléi szervezetet a jogszabdlyokban meghatarozottakon kiviili tovabbi esetek
vonatkozasaban az SZMSZ véleményezesi joggal nem ruhdzza fel.

19. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben
lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

19.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q bekezdése, valamint az 53. §-ban foglaltak
alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.

a) A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdveté 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informécid megszerzését
kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

b) A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét hivatalos levélben kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards
meginditasarol.

c) A nevelbtestiilet jelen SZMSZ elfogadasaval a tagintézmény héaromtagu fegyelmi
bizottsaganak tagjaiként Aaltalanos esetre a nevelesi-oktatasi tagintézményvezeto-
helyettest, az ifjusagvédelmi feleldst, illetve a fegyelmi eljards ald vont tanuléd
osztalyfonokét bizza meg.

d) A nevel6testiilet az egyes fegyelmi eljardsok meginditasaval egyiddben a c) pontban,
altalanos esetre megbizott fegyelmi bizottsag helyett eseti fegyelmi bizottsagot bizhat
meg a neveldtestiilet érintett tagjaibdl (osztalyfondk, szaktandr, gyakorlati oktatd, stb.),
ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizotts4g elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e) A fegyelmi bizottsag elnokét a tagok vélasztjdk sajat maguk koziil.

f) A fegyelmi targyalast megeldz6en - tanuld terhére rott kotelességszegés targyaban - be
kell szerezni a tanuld nevelésében-oktatasaban résztvevd szakoktatok, szaktanarok
véleményét. A szakoktatdi, szaktanari vélemények beszerzéséért az osztdlyfonok a
felelds.

g) A fegyelmi targyalast megel6zben - tanuld terhére rott kotelességszegés targyaban - be
kell szerezni a didkonkormanyzat véleményét. A didkénkorméanyzat véleményének
beszerzéséért a didkmozgalmat segitd pedagogussal egylittmiikddésben az osztalyfonok
a felelos.

h) A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

i) A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulénak és sziilojének.

28



1)

A fegyelmi targyalas jegyzékonyvét az iskolatitkar vezeti.

k) A fegyelmi targyalds jegyzokdnyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,

D

az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
A fegyelmi targyalast kdvetden az els6fokd hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

m) A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaginak biztositasara az

iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utén (tértvonal beiktatdsaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

19.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az Nkt. 53. §-aban szerepl9 felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras eldzheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanisitott €s a sérelmet elszenvedé kozoétti megéllapodas
[étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd
tanulé és a sértett tanuld k6zotti megéllapodés létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabailyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

h)
k)

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tijékoztatasban meg kell
Jjelolni az egyeztetd eljardsban torténo megallapodas hataridejét,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és
a sziilét nem kell értesiteni,

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a tagintézmény vezetdje
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagbgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket,
az egyeztet0 eljaras lefolytatasara a tagintézmény vezetdje olyan helyiséget jels] ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

a tagintézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban a
tagintézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetdé eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges,

a feladat ellatdsat a megbizanddé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynck célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, a tagintézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legftljebb
harom honapra felfiiggeszti,

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

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

az egyeztetO eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalyk0zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa,
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20.

21.

) az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

m) a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéallapodasban
meghatérozott korben nyilvanossagra lehet hozni

o or

Az elektronikus uton eldallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje, az elektronikus uton elfallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

a) Az oktatisi Agazat irAnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)) Kormanyrendelet
elbirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus
alairast kizarolag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

a. az intézménytérzsre vonatkozo adatok modositasa,

b. az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
c. atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

d. az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

b) Az elektronikus aton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével
és az intézményvezetd alairasdval hitelesitett formaban kell tarolni.

c) Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €s az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek
hozza.

d) A tagintézményben 2017. szeptember 1-jétél a KRETA Elektronikus naplé keriil
bevezetésre.

e) Az elektronikus napld vezetéséért jogosultsdgaik szerint a szaktanarok, szakoktatok,
illetve az osztalyfénskok a felelosek. A bejegyzett adatok ellendrzése a
tagintézményvezeto-helyettesek €s a gyakorlati oktatds vezetd feladata.

f) A papir alapi dokumentumok elektronikus naplébol torténd eldallitasa és hitelesitése a
mindenkor hatdlyos jogszabdlyi eléirasok, fenntartéi és fOigazgatoi utasitdsok szerint
torténik.

g) Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt €s
igazolatlan érak szadmat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Az intézményvezeté feladat- és hataskérébdl leadott
feladat- és hataskorok, munkakorileiras-mintak

21.1. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok

a) Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok a KSZC
SZMSZ-¢ben kerlilnek meghatarozasra.
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21.2. Munkakori leirds mintak

21.2.1. A munkakozosség vezeté6 munkakori leirasa

A munkakozosség elsésorban szakmai és modszertani kérdésekben mitkédik kozre az
iskolavezetésben, valamint részt vesz a nevelS-oktato munka red vonatkozo részteriileteinek
tervezéseben, szervezésében és ellendrzésében.

Szakmai munkakdzdsség hozhato létre az iskoldban dolgozé legalabb hdrom azonos tantdrgyat,
tantargycsoportot tanito, illetve azonos nevelési feladatokat elldato pedagdgus
kezdeményezésére.

A munkakozosség vetd feladatai:

A tanév inditasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszedllitia a munkakizisség éves munkaprogramjdt, levezeti iiléseit.

Kezdeményezi az egységes és objektiv értekelés, mérés gyakorlatinak kimunkdldsdt.
Segiti a munkakozisség tagjainak szakszerii helyettesitését.

Ellendrzi a tanmenet szerinti haladdst, a tanulok teljesitményének rendszeres értékelését,
a dolgozatok idében torténd megzrarasat és kijavitasat.

6. Az intézményvezeld szdmdra naprakész, megbizhaté szakmai informdciot szolgaltat a
munkakozosségek életérdl. Ertékeli a szaktandrok munkdjat. Evrél rendszeresen tdjékoztatia az

iskolavezetést.

N

7 Véleményt nyilvanit vy szaktandr kinevezésével kapcsolatosan.
8. Fokozott figyelemmel segiti a munkakozésségben dolgozé pdlyakezdd nevelSk munkdjat.
9. Ellendrzi a szaktandrok tanmeneteinek elkészitését.

10. A szaktantermekbe, tanmiihelyekbe telepitett eszkozok, gépek dallapotdrdl informdcidt
gyiijt. Javaslatot tesz taneszkozok beszerzésére, idonként sziikséges selejtezésére.

11.  Modszertani és szaktdrgyi értekezletet, bemutato foglalkozast szervez.

12, Alkalmat taldl palyazatok figyelésre, irdsdra, tanulmdnyi versenyek szervezésére.

Az osztalyfondki munkakozosség vezetdje a fenti feladatokon til

1 Havonta egyszer egyezteti a tanuloi névsort az osztdalyfonokéokkel és az iskolatitkdrral.
2. Segiti az osztdlyfénokok munkdjat a naplé, torzslapok, bizonyitvanyok kitéltésekor.

L4 Segiti az igazgatohelyettes munkdjdt:

. Az iskolai orarend dsszedllitasakor

. Az iskolai statisztika elkészitésekor

. A félevi és év végi oktato-neveld munka tartalmi értékelésének elkészitésekor

. Az osztalyfonoki adminisziracio ellendrzésében

4. Rendszeresen konzultdl az iskola ifjusdgvédelmi felelésével, a szabadidd szervezével, a

didkonkormanyzat patrondlo tandraval,

A munkakdri leirds a munkakor betoltéséig, illetve ujabb kiadasdig érvényes, modositdsdanak
Jjogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

Kunhegyes, 2017. szeptember 1.
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tagintézmény vezetd

A munkakor leirasaban 1évé feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kitelezonek
elismerem.

Kunhegyes, 2017. szeptember 1.

munkakozosség vezeto

21.2.2. Az osztalyfonok munkakori leirdsa

Osztalyfonok feladata:

2.

1. Az osztdlyfénik kiemelkedden fontos feladatot ldt el a nevelomunka folyamataban.
Képviseli az oszidlyt a tantestiilet, illetve az iskolavezetés eldtt, osztdlya gondjait, terveit
ismertetve. Ugyanakkor osztalydaval ismerteti az iskolavezetés a tantestiilet elképzeléseit.

2. Térekedik arra, hogy megismerje tanitvanyai személyiségét, eldsegitse képességeik
fejlodését. Fontos feladatdanak kell tartsa a csaldadi hattér megismerését, killon
foglalkozik azokkal a tanuldkkal, akiknek szocidlis helyzete indokolja.

3. Gondoskodik arrol, hogy az elsd tanévben tanitvanyai idében megismerjék a Hazirendet,

az iskola torténetét és hagyomanyait.

Neveldmunkdjdanak tervezéséhez tanmenetet készit.

5. Figyelemmel kiséri tanitvanyai hianyzasait, illetve ezek igazolasadt. Rendszeresen
kapcsolatot tart a szilldkkel és tdjékoztatia oket gyermekeik viselkedésérdl, tanulmanyi
elomenetelérdl.

6. Mindsiti tanitvdanyai magatartdasdt és szorgalmat.

Vezeti az osztdlyozdsi naplé haladdsi részét, elvégzi a bizonyitvanyokkal, térzsiapokkal

kapcsolatos teenddket.

8. Részt vesz az osztalyfoniki munkakézdsség munkdjaban.

9. Félévente egy alkalommal sziildi értekezletet tart.

10. Szitkség esetén fogaddorat tart, részt vesz csaladlatogatdason.

11. Napi kapcsolatot tart az oszidlydban tanito kollégdkkal, iffusdgvédelmi feleldssel,
gyakorlati oktatasvezetdvel.

12. Részt vesz az iskolai tinnepélyek, rendezvények szervezésében, felkésziti osztalyat a
rendezvényen elvarhato kulturadlt viselkedésre.

13. Esetenkeént — ha pénziigyileg kivitelezhet6- osztdlya szamara tanulmanyi kiranduldst
Szervez.

14. A kért hataridore adatokat szolgaltat

Oktoberi iskolai statisztikahoz

Félévi, év végi értekezletek anyaganak elkészitéséhez,

Renddrségi, gydmhatésagi megkeresésekhez

Oktatdsi Minisztérium, Onkormdnyzat, Kamardk, egyéb szervezetek részére

felméréseikhez

Az osztdlynaplot, térzslapot naprakészen vezeti, melybdl betekintés esetén

megadllapithato:

R

b
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A tanulo személyi adata

Lakcime (tovabba, hogy bejard, helybeli vagy kollégista)

A sziilok legkozelebbi elérhetdsége (cime és ha van telefonszdma)

Tanuldi jogviszonya alatt bedllt valtozdsok

Iskola, osztaly vagy évfolyamvaltds

A beiras sorszama, kelte

Szakképzési évfolyam esetén a szakma szama, neve, a gyakorlati képzéhely neve,

cime

Az osztalyfénok neve

A gyakorlati oktato neve

Az egészségiigyi torzslap kidllitasanak idépontja, a kidllité orvos neve

e Fegyelmi biintetés (ha volt) stb.

16. Az osztdlyfénok a fentieken kiviil kimutatdst vezet (rendszeresen figyeli a kézben

eld forduld valtozdsokat) az aldbbi adatokrol, melybdl kérésre adatokat szolgdltat:
o Veszélyeztetett tanulok

Hatranyos helyzetii tanuldk

Kollégistak

Menzasok

Masodik vagy tovabbi szakmat tanulok, érettségi utan szakmdt tanulok

Az évfolyamot ismétlo tanulck

Magantanulok

e Bizonyos tantargyak latogatdsa alol felmentett tanulok

17. Az orakozi sziinetekben ellatja az iigyeletesi feladatokat,

18. Osztalya tantermének diszitésében, dllaginak megovdsdaban tevékenyen részt vesz.

19. Az iskolan beliil dltala észtelt karbantartast, javitdst igényld munkdkrol irasbeli feljegyzést
készit, melyet datummal, aldirasaval ellatva datad az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek tovabbi intézkedések megtétele céljabol.

20. Sziikség esetén dsszehivja az osztalyban tanito szaktandrokat, szakoktatdkat és megvitatja
velitk a tanulok tanulmdnyi helyzetét, a hidnyzdsokat, a megolddst igényld problémdkat.

A munkakére leiras a munkakor betéltéséig, illetve ujabb kiadasaig érvényes, modositasdnak

jogdt — a kériilményekhez igazodva — a munkdltato fenntartja.

Kunhegyes, 2017, szeptember 1.
tagintézmény vezetd

A munkakor leirasaban [évd feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kitelezének
elismerem.

Kunhegyes, 2017. szeptember 1.

osztalyfonok
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21.2.3. Szaktanar munkakori leirasa

Szaktanar feladata:

1. Segitse el6 a rdbizott tanulok szellemi és fizikai képességeinek megismerését és
kibontakozdsat.

2. a kért hatariddre készitse el, mutassa be (igazgatohelyettesnek, munkakozosség
vezetdnek) az adott tanévre vonatkozo tanmeneteit.

3. Vegyen részt a szakmai munkakozésségek munkdjaban, neveldtestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken.

4. Tartsa kiemelkedden fontos feladatanak a tanuldi teljesitmények folyamatos ellendrzését,
értekelését, az osztalyzatok megallapitasat.

5. Torekedjen arra, hogy az irdsbeli dolgozatok, feladatlapok, mérdlapok objektiv
tajékoztatdast adjanak a tanulok felkésziiltségérdl.

6. A tanuldok szakmai szokincsének fejlesztése erdekében torekedjen arra, hogy tanitvanyai
szobeli felelet formdjaban is szamot adhassanak tudasukrol.

7. Sziildi érdeklddés esetén adion tajékoztatdst a tanulok elomenetelérdl (fogadodra, sziiléi
értekezlet, telefonon torténd érdeklédés) formajaban.

8. Vezesse pontosan a tanari tevékenységéhez kapcsolodo adminisztracios munkadt
(naplovezetés, kérésre pontos adatszolgdltatas).

9. az elmélet és a gyakorlat egységére torekedve rendszeresen konzultaljon a gyakorlati
oktatasban dolgozo kollégakkal.

10. Felkérésre vegyen részt a tanulok vizsgaztatasan.

11. Biztositsa szertarban, tanteremben a rendet, térekedjen arra, hogy a tanterem
berendezését a tanulok is ovjak, védjék.

12. Beosztdsa esetén tegyen eleget iigyeletesi feladatainatk.

13. Tanitas nélkiili munkanapokon vegyen részt a program szerinti munkavégzésben.

14. Végezze el mindazon- az igazgato dltal elrendelt- feladatokat, amelyek az oktatassal-
neveléssel osszefiiggenek és pedagdgus szakértelmel igényld tevékenységnek
mindsiilnek.

15. Iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken koteles részt venni, tavol maradasat- megfeleld
indokkal — az igazgaté vagy az igazgatohelyettes engedélyezheti.

16. szakmai ismereteit kiteles permanensen felfrissiteni, onképzést végezve, idonként
posztgradudlis képzésen és tovabbképzésen részt venni.

17. A szaktandrok , hétkiznapi” kotelezettségei a tandrak idején:

o A tananyag megnevezését, az ora sorszamat folyamatosan, naprakészen
bejegyezni és aldirdsaval ellatni a naplo haladdsi részében.

o Az ordra megjelent tanulok létszamdanak ellendrzése, a hidnyzok naploba toriénd
bejegyzése.

o A tanulok teljesitményének folyamatos mérése, osztdalyozdsa, s az eredmények
naploban torténd bejegyzése. A fél év sordn elvdarhato jegyek szama a heti
oraszam kétszerese, de minimum hdarom osztdlyzat.

A munkakori leiras a munkakor betoliéséig, illetve ujabb kiaddsaig érvényes, modositasdanak
Jjogat — a kériilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

Kunhegyes, 2017. szeptember 01,
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tagintézmeény vezetd
A munkakor leirdsaban 1évé feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem.

Kunhegyes, 2017. szeptember 01.
szaktandr
21.2.4. A szakoktaté munkakéri leirasa

1. Munkdajat a gyakorlati oktatds tantervi kévetelményei szerint tervezi meg, a gyakorlati
oktatasvezeto jovahagydsaval.

Megadott idére elkésziti és a gyakorlati oktatds vezetének tanmenetét bemutatja.
Kapesolatot tart a tanuldk osztalyfonikével, illetve mindazokkal a tandrokkal, akik részt
vesznek a tanitvanyai szakelméleti képzésében.

4. Ismerteti a tanuldkkal a gyakorlati munkahely rendjét, a napi gyakorlat kezdetét, végét,
a kozbeesd sziinetek iddtartamdt. A tanulo napi munkaidejének tartalmas eltéltéséért
felelosséggel tartozik.

5. Ismerteti a munkdval kapcsolatos gépek, szerszamok célszerii és biztonsdgos
haszndlatdat. Rendszeresen tart balesetvédelmi oktatdst, melyet a megfeleld
nyomtatvanyon dokumentdl.

6. A gyakorlat megkezdése elétt ellendrzi a megjelentek névsordt. Beirja a napi hidnyzokat
és a napi tanagyagot a naploba. Bevezetd foglalkozdst tart, melynek keretében ismerteti
a tanuldkkal az aznapi gyakorlat anyagat, az elvarasokat. Gondoskodik arrél, hogy a
gyakorlat soran rendszeresen megtorténjen a tanulok csoportos és egyéni értékelése. A
tipushibakra felhivia a tanulok figyelmét.

7. Kozremiikodik a tanmiihely, tankonyha, tanétterem gazdasdgos tevékenységének
kialakitasdban. A tanuldkat a pontos, minéségi munka elvégzésére tanitja.

8. Felelbs a tanuloknak kiadott kéziszerszamok, eszkozok megdrzésééri, dallagdanak
megovdsdért.

9. Felkérésre kozremiikodik a szakmai vizsgan.

10. Tanitas nélkiili munkanapokon részt vesz a program szerinti munkdban.

11. részt vesz a tantestiilet, munkakozosségi értekezleteken, észrevételeivel javaslataival
segiti az oktato-neveld munka szinvonaldnak emelését.

12. Iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken kiteles részt venni. Tavolmaraddsdt- megfelels
indok esetén — az igazgato, az igazgatohelyettes vagy a gyakorlati oktatdsvezetd
engedélyezheti.

13. Részt vesz tovabbképzéseken, fejleszti tudasat, az iif ismereteket dtadja tanitvanyainak.

14. A sziilok tdjékoztatasa érdekében részt vesz a sziildi értekezleteken.

15. Feladatot vallal az igazgato dltal elrendelt mindazon tevékenységekben, amelyek az
oktatassal- neveléssel dsszefiiggenek és szakoktatoi szakértelmet igényld tevékenységnek
mindsiilnek.

A munkakéri leiras a munkakér betéltéséig, illetve wijabb kiaddsaig érvényes, modositasanak
Jogat-a kériilményekhez igazodva- a munkaltato fenntartia.

o b
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Kunhegyes, 2017. szeptember 1.

Munkaltato

A munkakir leirdsdaban lévd feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem.

Kunhegyes, 2017. szeptember 1.

22

Szakoktato

Tovabbi kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly

elbirja, tovabba a nevelési-oktatasi intézmény mikdédésével
Osszefiliggd olyan kérdések, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

22.1.
a)

b)

d)

A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas.

Az Nkt. 46. § (9) bekezdésében foglaltak szerint a nevelési-oktatasi intézmény,
valamint a tanulo kozotti eltéré megallapodés hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld allitott elé a tanuldi jogviszonyabodl eredd kotelezettségének teljesitésével
osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészités¢hez szilkséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanuldt dijazas illeti meg, ha a
nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert.

Ha az elballitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az
eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy
mas hasonlé jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltaté részére torténd
atadasara vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az Nkt. 46. § (10) bekezdésében foglaltak szerint ha az iskola a dologgal kapcsolatos
vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a tanulo részére legkésébb
a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az 6rzésre egyebekben a Ptk. szerinti
felelos Orzés szabalyait kell alkalmazni.

A megfelel$ dijazasban a tanuld és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha
alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik
a bevétel. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett
dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban résztvevok altal végzett
tevékenységre megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megéllapitani (Nkt.
46. § (11)), ennek mértéke az értékesitésbdl szarmazo nyereség maximum 5 %-a.
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e) Az SZMSZ 9.6. pontjanak elsd 4 bekezdésében foglaltak — szakképzésben résztvevd
tanulokat megilletd juttatdsok tekintetében — nem alkalmazhatdk arra a tanuléra, aki a
szakképzésben tanuloszerzdés alapjan vesz részt (Nkt. 46. § (12)).

23. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

23.1. Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok célja

a) A tanuldk fejlodésének a segitése egyéni érdeklddésik, igényeik, sziikségleteik minél
szélesebb korii figyelembe vétefvel, az iskoléhoz kapcsolédd sikerélmények megélést
lehetdségének rendszeres biztositasaval, a tagintézmény rendelkezésére 4ll6 erdforrasok
biztositotta kereteken beliil.

23.2. Az egy¢éb (tanéran kiviili) foglalkozasok szervezeti formai:

a) a szakkor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport [a tovabbiakban a pont alattiak
egyutt: didkkor];

b) a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolék koézotti versenyek,
bajnoksagok, didknap;

c) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitisi orak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozés, igy kiilondsen a tanulmanyi kirdndulas,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény.

23.2.1. Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemzoi:
a) A diakkorok kozil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonboztetésben
részesiilnek:
a tanulok igényeinek, érdekldési korének megfelelden szervezddnek,
a vezetoket az iskola intézményvezetdje bizza meg,
a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;
a szakkorokon kiviili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:
1. atanulok javaslatara jonnek létre,
ii. vezetését az iskola pedagbgusa, vagy mas kiils6 szakember végzi az
intézményvezetd engedélyével,

f. Az iskola énekkara sajatos didkkorként mikddik. Vezetbje az intézményvezetd
altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és
rendezvények zenei programjat.

b) A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyek, hdzi bajnoksagok, iskoldk kozotti
versenyek, bajnoksagok, diaknap jellemzoi:

a. e foglalkozasokon vald részvétel jobbara 6nkéntes alapon térténik,

b. a részvetellel a tanuldk az iskolan beliil, illetve iskoldk kozodtt bizonyithatjak,
meérhetik 6ssze tudasukat, teljesitményeiket,

c. azegyes versenyek a pedagogusok felkészité kozremiikddésével valdsulnak meg.

c) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi 6rdk keretében meg nem
valdsithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulés,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény jellemzoi:

a.az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetdnek eldzetesen be kell jelenteni és
engedélyeztetni annak megtartasat,

b.az ilyen foglalkozésok alkalmaval biztositani kell pedagdgus részvételét, aki
gondoskodik a feliigyeletrol.

oo o
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d) Tanuldsi és magatartdsi nehézségekkel kiizdé tanulok segitése, fejlesztése, kiilén
meghatarozott rend szerint, egyéni fejlesztési program alapjan

e) A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok és a tagintézményvezetd egyeztetése utdn lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit a tagintézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idSpontjardl és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

f) A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikddtetését a didkok végzik. A didkkérok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitdsdra, onfejlesztdé tevékenységre. A diakkdrok
szakmai irdnyitisat a tanuldk kérése alapjan kimagasld felkésziiltségii pedagdgusok
vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

g) Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelés pedagégus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuléi a héazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltézékben és
rendben kotelesek megjelenni.

h) A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek
és az intézményvezetd-helyettes feleldsek.

i) A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az intézményvezetd altal
megbizott pedagdgus tartja.

i) A gimnazium el6terében havi gyakorisdggal kiilonbozé jellegli  kidllitasok
megrendezésére keriil sor hivatisos és amatr mivészek, az iskola didkjainak vagy
dolgozdinak alkotasaibol. Tevékenységének irdnyitdsa az intézményvezetd Altal
megbizott pedagdgus feladata.

k) Szinhazlatogatds keretében a tanuldk évente didkbérlettel tekinthetik meg a Szolnoki
Szigligeti Szinhaz kinalataban szerepld eldadédsokat iskolai keretben. Felelose a
kdzonségszervezo, akit az intézményvezetd biz meg.

) A zenei kultira fejlesztése érdekében az érdekldoddé tanuldk szamdra évi egy-két
alkalommal a tanitasi idében egy oras id6tartamli hangverseny-latogatast szerveziink.
Minden csoportot egy szaktandr, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

m) Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban €16 embereket. Ezek sordn kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek oktatdsi intézményekrdl. Kiilfoldi utazasok az
intézményvezetd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzéjarulasival
szervezhetOk.

n) A tanulményi kirandulas az iskolai élet, a kozOsségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében.

23.3. Az egyéb foglalkozasok id6keretei

a) Az egyéb foglalkozasok iddékereteit, tanév elején a tanuléi igények alapjan a
tagintézményvezetd ¢és helyettesei rogzitik a tantargyfelosztasban valamint az
6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.
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24. A felnéttoktatas formai

24.1.

a)

b)

24.2.

24.6.

Felnéttoktatas - Gimnaziumi képzés

A Tagintézmény esti munkarend szerint az 51/2012. EMMI r. 12. mellékleteként
kiadott ,Kerettanterv a felnbttoktatds szamara” (,,12.3. Gimnaziumi kerettanterv a
felndttoktatas 9-12. évfolyama szdmara™) alapjan folytat felnGttoktatast a gimnazium
9-12. évfolyaman az 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos ut 30-32., illetve az 5235
Tiszabura, Kossuth it 62/B. feladatellatasi helyein (a tanuldi partneri igényeknek
megfelelden). A jelentkezéknek eldzetes végzettségiik beszamitdsaval lehetdségiik van
arra, hogy a 10. évfolyamon kezdjék meg a tanulmanyaikat és 3 tanév alatt
késziljenek fel az érettségi vizsgara.

A Tagintézmény a nappali oktatds munkarendje szerint, kifuté rendszerben az
51/2012. EMMI r. 13. mellékleteként kiadott ,Kerettanterv a szakiskolat végzettek
kozépiskoldja szamara [-II. (11-12.) évfolyam” alapjan folytat felndttoktatast a
szakiskolat végzettek kozépiskoldja (az Nkt. 2016. augusztus 31-éig hatélyos
rendelkezései szerinti szakkozépiskolai nevelés-oktatas) 11-12. évfolyaman, az 5340
Kunhegyes, Kossuth Lajos ut 30-32. feladatellatéasi helyén.

Felnottoktatas - Szakgimnaziumi képzés
A Tagintézmény a szakgimnaziumi képzés teriiletén az egyes szakképesitésekre
kiadott szakmai kerettantervek alapjan, az esti munkarend szerint folytat
felndttoktatast, az 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos ut 30-32., feladatell4tasi helyén (a
tanuldi partneri igényeknek megfelel6en).

Felndttoktatas - Szakkozépiskolai képzés
A Tagintézmény a szakkozépiskolai képzés teriletén az egyes szakképesitésekre
kiadott szakmai kerettantervek alapjan, az esti munkarend szerint folytat
felndttoktatast, az 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos tt 15-17., feladatellatasi helyén (a
tanuldi partneri igényeknek megfeleloen).

ECDL vizsga-felkészités
Az intézményben ECDL vizsgakdzpont mikodik, ECDL vizsga-felkészitd
tanfolyamok szervezése, ECDL vizsgak szervezése torténhet a nappali tagozat tanulo6i
részére és a felnodttképzés keretein beliil igény szerint.

Jarmiivezeto-képzés
Az intézményben ,T” Jarmivezet6i Iskola” névvel jarmlvezet6 képzé iskola
mikodik, a Nemzeti Kozlekedési Hatdsag elbirasai szerint névjegyzékbe vett
iskolavezetd iranyitasdval. A képzo szerv T (traktor, mezdgazdasagi vontatd, lassi
Jarmil) kategorids tanfolyami képzésre €s vizsgaszervezésre kapott jogosultsagot. A
felnOttképzésben igény esetén megfeleld szdmi jelentkezd, vagy munkaerd-piaci
felkérés alapjan szervez tanfolyamot és vizsgat.

Feln6ttképzés

Amennyiben a Tagintézményben a KSZC, illetve valamely kiils képzd szerv (oktatasi
helyiség, eszkdz bérbeaddsa mellett) felndttképzési tanfolyamot szervez, abban az
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intézmény pedagdégusa, amennyiben az az iskola miikddését nem befolyasolja,
érdekeit nem sérti, kiilén munkaszerzédés alapjan munkat vallalhat.

25. A didakdédnkormanyzat, a diakképviseldék, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakénkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata, kdltségvetési
tamogatas biztositasa)

a) A diakénkorményzattal, a didkképviselokel valo kapcsolattartds a tagintézményvezeto,
illetve a nevelési-oktatasi tagintézményvezetd-helyettes feladat- és hataskore.

b) A tagintézményi didkSnkormanyzat mikodését didkmozgalmat segitd pedagogus
tamogatja.

¢) A didkénkormanyzattal, a diakképviselékel vald kapcsolattartas formai:

a.
b.

C.

személyes egyeztetés a didkonkormanyzat vezetdségével,

a didkmozgalmat segit6 pedagégus kozremikddésével torténd téjékoztatas,
illetve tajékoztatas kérés,

elektronikus, illetve postai levélben torténd tdjékoztatas, illetve tdjékoztatis
kérés (amennyiben az egyiittmiikdés targya megkivanja).

d) A didkénkormanyzattal, a didkképviselokel vald kapcsolattartas rendje:

a.

a jogszabalyok 4ltal a didkonkormanyzat véleményezési jogkorébe utalt ligyek
felterjesztései tervezeteinek a didkdnkormanyzati képviselokkel torténd
ismertetése a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes feladat- és hataskore,

a nevelési-oktatdsi tagintézményvezetOhelyettes sziikség szerint, de havonta
legalabb egy alkalommal egyeztet a diakdnkormanyzatot segit pedagogussal a
tanév feladatainak az idGaranyos teljesitésérol, a kovetkezd idbszak
feladatainak a teljesitésében vald egyiittmikddésrdl, az egyeztetésen
elhangzottakrél a didkdnkormanyzatot segitd pedagégus tajékoztatja a
diakénkormanyzat képviseldit,

a didkonkormanyzat képviseldje meghivasra, tanacskozasi joggal részt vesz a
neveldtestiilet és a munkakozosségek értekezleteinek a diakénkormanyzat
mikodését, illetve a tanuldok nagyobb kdzosségeit €rintd napirendi pontjainak a
targyaldsan (a didkdnkormanyzat képviseldjének a meghivasa a nevelési-
oktatasi tagintézményvezetd-helyettes, illetve a munkak6zoségvezetdk feladat-
¢és hataskore).

26. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje
a) Az iskolai sportkdrrel vald kapcsolattartds a tagintézményvezetd, illetve a nevelési-
oktatési tagintézményvezetd-helyettes feladat- és hataskore.
b) Az iskolai sportkdrrel valo kapesolattartas formai:

a.

b.

C.

személyes egyeztetés (kiemelt jelentoségli kapcsolattartasi forma),

telefonon torténé egyeztetés (sziikség szerint, ha a személyes egyeztetésre a
foldrajzi tavolsag, illetve az tigyintézésre rendelkezésre allo rovid ido miatt
nem nyilik lehetdség),

elektronikus, illetve postai levélben torténd tdjékoztatds, illetve tajékoztatas
kérés (amennyiben az egyiittmiikodés targya megkivanja).

c) Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas rendje:
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a. a tanév inditdsat megeldzden a tagintézményvezetd, illetve a nevelési-oktatasi
tagintézményvezetd-helyettes egyezteti a tanév feladatait az iskolai sportkor
vezetdjével, tajékoztatast ad a tagintézmény éves munkatervérol,

b. a nevelési-oktatési tagintézményvezetohelyettes sziikség szerint, de havonta
legalabb egy alkalommal egyeztet az iskolai sportkér vezetdjével a tanév —
iskolai sportkér miikodését érinté — feladatainak az iddaranyos teljesitésérél, a
kovetkezd idoszak feladatainak a teljesitésében vald egyiittm{ikodésrol,

c. az iskolai sportkdr vezetdje meghivasra, tanacskozasi joggal részt vesz a
neveldtestiilet €s a munkakozosségek értekezleteinek az iskolai sportkdr
miikodését érintd napirendi pontjainak a targyaldsan (az iskolai sportkdr
vezetdjének a meghivdsa a nevelési-oktatasi tagintézményvezetd-helyettes,
illetve a munkakozdségvezetok feladat- és hataskore).

27. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valé
kapcsolattartas formai és rendje
a) A kiilsé gyakorlati képzohelyekkel valé kapcsolattartas a gyakorlati oktatisvezetd
feladat- és hatéskore.
b) A kiils6 gyakorlati képzdhelyekkel valo kapcsolattartas formai:

a. személyes egyeztetés,

b. telefonon torténd egyeztetés

c. elektronikus, illetve postai levélben torténd tdjékoztatas, illetve tajékoztatds
kérés.

c) A kiilsé gyakorlati képzdéhelyekkel valo kapcsolattartas rendje:

a. a tanév inditasat megelézben a gyakorlati oktatdsvezetd személyesen, vagy
telefonon egyezteti a tanév feladatait a kiilsé gyakorlati képzéhellyel,
tajékoztatast ad a tagintézmény éves munkatervérdl,

b. a gyakorlati oktatasvezeté koordinacidja mellett az osztdlyfénokok havi
rendszerességgel egyeztetik a kiilsé gyakorlati képz6helyekkel a tanuldk
értékelésére, valamint mulasztdsaira vonatkozo adatokat.

28. A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyulé eljarasrend

a) Az  intézmény  valamennyi  alkalmazottjanak  kotelessége  jelenteni a
tagintézményvezetonek, illetve az SZMSZ 8. pontjaban meghatérozottak szerinti
vezetonek ha a tagintézményben a gyermekek, tanuldék egészségét veszélyeztetd
helyzetet észlel.

b) Az intézmény valamennyi tanuldjanak kotelessége jelenteni az orat tartd pedagdgusnak,
orakézi sziinetben a folyosoiigyeletes pedagogusnak, illetve az osztalyfénskének ha a
tagintézményben a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztets helyzetet észlel. Az
orat tartd pedagdgus, a folyosotigyeletes pedagdgus, illetve az osztalyfénok soron kiviil
koteles jelenteni az esetet a tagintézményvezetdnek, illetve az SZMSZ 8. pontjaban
meghatdrozottak szerinti vezetOnek.

c) A tagintézményvezetd, illetve az SZMSZ 8. pontjaban meghatarozottak szerinti vezetd
soron kiviil koteles intézkedni a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek
elharitasarol, sziikség szerint kiilsé eréforrasok bevonasaval.

d) Az SZMSZ 8. pontjdban meghatéarozottak szerinti vezetd soron kiviil koteles tdjékoztatni
a tagintézményvezet6t a felmeriilt, a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetrdl, és az
annak elharitasara megtett intézkedésekrol.
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29. Az iskolai kdnyvtar SZMSZ-e

29.1. Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabdlyzatinak célja

a) Az iskolai konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari
jogszabalyoknak, utmutatoknak és az adott intézmény pedagdgiai programjanak
megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum. Célja, hogy meghatdrozza a
konyvtar:

a. feladatat és gylijtokorét

b. kezelésének és miikodésének rendjét

c. fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat
d. allomanyvédelmi eljarasait.

b) A szabdlyzat a konyvtar ,alkotmanya”, mely a megvalosult és érvényes szervezeti
felépitést tartalmazza: a feldolgozasban, a feltdrasban, a kolcsonzésben alkalmazott
modszereket, az iskolaban kialakitott olvasaspedagogiai tevékenységet.

c) Az iskola adottsigait figyelembe vevd szabdlyzat a konyvtarat beilleszti az iskolai
oktaté-neveld munka rendszerébe.

29.2. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok
a) Név: Karcagi SZC Nagy Laszlé Gimnéaziuma, Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és
Kollégiuma Kényvtara
b) Cim: 5340 Kunhegyes, Kossuth ut 15-17.
¢) Telefon: 59/530 149
d) A konyvtar két épiiletben miikddik a két telephelyen
a. szakkozépiskolai telephelyen 5340 Kunhegyes, Kossuth ut 15-17.
b. gimnaziumi, szakgimnaziumi telephelyen 5340 Kunhegyes, Kossuth ut 30-32.
e) Létesitésének idépontja: 2003, jogutddja a Nagy Laszlé Gimnazium és Hiradastechnikai
Szakkdzépiskola és Mezbgazdasagi és Ipari Szakmunkasképzé Intézet kdnyvtaranak
f) Bélyegz6: ovalis alaki, szerepel rajta a tagintézmény neve, gimnaziumi telephelyének a
cime.

29.3. A konyvtar fenntartasa

a) Az iskolai konyvtar fenntartdja Karcagi SZC Nagy Laszlo Gimndziuma,
Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és Kollégiuma tagintézmény.

b) A Karcagi SZC Nagy Laszlé Gimnaziuma, Szakgimnaziuma, Szakkdzépiskoldja és
Kollégiuma a Karcagi Szakképzési Centrum Tagintézménye.

c) A Karcagi Szakképzési Centrum fenntartdja: Nemzetgazdasagi Minisztérium.

d) Az iskolai kdnyvtar miikidését ellendrzi a tagintézmény igazgatoja és az altala kijelolt
helyettese. A nevel6testiilet véleményének, javaslatainak meghallgatdsaval irdnyitanak.

29.4. A konyvtar gazdalkodasa

a) Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz, az allomény gyarapitasahoz, fejlesztéséhez
szikséges Osszeget a tagintézmény koltségvetése hatarozza meg.

b) A napi miikodéshez sziikséges technikai eszkdzoket, irodaszereket, nyomtatvanyokat - a
kényvtéros jelzése, rendelése alapjan - a tagintézmény biztositja.

¢) Csak a konyvtaros beleegyezésével lehet dokumentumot vasarolni a konyvtar szamara.
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29.5. Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét segité szakmai szolgaltatasok

a)

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasok segitik: tanacsadads,
tovabbképzés, modszertani Gtmutatds, eldadasok, utmutatdk, tdrvények, az Oktatasi
Hivatal Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi Kozpont és az Oktataskutatd és Fejlesztd Intézet
Orszéagos Pedagogiai Konyvtar és Mizeum honlapjén elérhetd informéaciok.

b) Az iskolai kdnyvtar GyUjt6kori Szabalyzatdnak értékelését az orszagos szakértdi
jegyzéken szereplo szakember végezte 1999-ben.

29.6. A konyvtar helye és szerepe az iskolaban

a) ,,Az iskolai kdnyvtar a feladatok sikeres elladtdsdhoz, napjaink informdacios és tudisra

b)

alapozott tarsadalomban valé eligazodashoz sziikséges alapvetd informaciokat,
elképzeléseket, gondolatokat biztosit. Az iskolai konyvtar a tanuldkat permanens
tanuldsi készségekkel fegyverzi fel és fejleszti képzelerejiiket lehetdvé téve azt, hogy
felelds allampolgéarokként éljenek... Az iskolai kényvtar mindenki szaméra a tanitas és
tanulas szinhelye.” (Az IFLA és UNESCO ko6zos nyilatkozata 1999-ben).

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld6 munka eszkOztira, szellemi béazisa,
feladatrendszerébdl kovetkezden forraskdzpont. Gyftijtokorével igazodik a miveltségi
tertiletek kovetelményrendszeréhez €s az iskola tevékenységének egészéhez. Nyomtatott
dokumentumokon kiviill audiovizualis és elektronikus adathordozokat és ezek
lejatszasdhoz sziikséges eszkdzoket is tartalmaz.

Biztositja a tanitds-tanulds folyamatdban jelentkezé szaktanari, tanuloi igények
teljesithetdségét és a kinyvtari-pedagdgiai program megvaldsithatdsagat.

Alapvetd szolgaltatasainak biztositisa érdekében elvégzi a dokumentumok rendszeres
gylijtéset, feltarasat, megoOrzését, a hasznaldkat felkésziti az informacidokban vald
eligazodasra.

(= Dokumentum: a konyvtar altal alloméanyba vett, az alap- és kiegészitd feladatai
ellatasdhoz sziikséges szak- és szépirodalmi, tudoményos, oktatasi, miivészeti,
koézmiivel6dési konyv, tartds tankonyv, tankdnyv, kotta, segédkonyv, idészaki és egyéb
kiadvény, jogszabalygyljtemény, képi és elektronikus ismerethordozo.)

(=Dokumentum feltarasa: a dokumentumok tartalmi és jellemz6 formai jegyek alapjan
torténd nyilvantartisa a haszndldk tdjékoztatasa céljabol.)

29.7. A konyvtar hasznalati szabdlyzata

a)

b)

c)
d)

A hasznalok kore: Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait ingyenesen vehetik igénybe
egyénileg és csoportosan az iskola nappali tagozatos tanuldi, esti tagozatos hallgatdi, az
iskola nevel6i, oktatoi, kollégiumi nevel6i, adminisztrativ, gazdasigi és technikai
dolgozoi.

A beiratkozas mddja és érvényessége: Az iskolai kényvtar csak a nyitvatartasi idében
vehetd igénybe. Kivétel az ott megtartott, tanmenet szerinti tanitasi 6rak. Minden
iskolaba beirt tanuld/hallgatdé tagja az iskolai konyvtarnak. Tagsagat az els
kolesonzéskor aktivalja. Ekkor kolesonzdi tasak kiallitdsara kertil sor (melyen
szerepelnek az adatai és a kdlcsonzései).

A beiratkozas a konyvtar szolgaltatasainak ingyenes hasznalatara jogosit.

Az iskolabdl eltavozo tanuld tavozasi ,korbejard” lapjat az iskolai konyvtarosnak is ala
kell irnia, vagyis a tanulonak nem lehet kényvtari tartozasa.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumok arat a hasznalonak (napi forgalmi
értékben, ami lehet a konyv beszerzési ardnak akér tobbszérose) meg kell téritenie. Ez a
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tdvozd tanarokra, dolgozdkra is vonatkozik. Az Osszeget csekken kell befizetni az
iskola szamara. Az igy befizetett Osszeget csak konyvek vasarlasara lehet forditani.
f) A kolesonzés modja: A tanuldk a kényveket, dokumentumokat 3-4 hétre kdlcsondzhetik.
g) A tanév végén és Kkiiratkozaskor kotelesek visszahozni a naluk levd konyvtari
dokumentumokat.
h) Nem kolcséndzhetd a konyvtar allomanyabol:
a. a kézikonyvtar konyvei
b. az idbészaki kiadvanyok
c. anem hagyoméanyos dokumentumok
d. ahelytorténeti dokumentumok
e. elektronikus adathordozdk.
i) Mindezek kivételes esetben, révid idore kdlcsonozhetdk, anyagi felelésséget vallalva a
kikdlcsonzott konyvtari egységért.

29.8. A konyvtar nyitva tartasa
a) A konyvtar nyitva tartisa: (20/2012 EMMI r. 165. § (1) c) pont)

a. Az iskoldban miikodé iskolai konyvtdrnak lehetévé kell tennie, hogy
szolgaltatdsait a tanuldk és a pedagdgusok minden tanitasi napon igénybe tudjak
venni. A nyitvatartasi rendet a hasznalok tudomasara kell hozni.

b) A konyvtaros (Nkt. 62.§ (12) bekezdés) munkaideje:

a. A konyvtarostanari feladatokat egy f0allasi konyvtaros-tandr (informatikus
konyvtaros) latja el heti 22 draban. Az oOraszam megoszlik a két Telephely
kényvtara kozott.

29.9. Gyiijtokor, az dllomany alakitasa
a) Az iskolai konyvtar gyidjteményét a tanuldk és pedagégusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni. Az allomanyt aranyosan ¢€s rendszeresen fejlesztjiik
minden tudoményteriilet lefedésével. Az alabbi szempontokat kiemelten figyelembe
vesszik:
a. a gimnaziumi kozismereti tantargyak, a szakgimnaziumban és a
szakkozépiskoldban oktatott szakmak szakirodalmanak beszerzése
b. az iskoldban oktatott idegen nyelv (angol, német) tanitdsdhoz felhasznalhato
segédleteket
c. a nyomtatott dokumentumokon kivil (konyv, idészaki kiadvanyok) AV
ismerethordozokat (hanglemezek, kazettdk) és egyéb nem hagyomanyos
ismerethordozokat (CD-ROM, szoftver) is gy(jtjiik. /lasd még Gyjtokori
Szabalyzat/
d. a helyismereti miiveket valogatva gyljtjlik, teljes kérlien az iskola torténetével,
névadojaval kapcsolatos miiveket
e. periodikumok

29.10. A konyvtar és az allomany elhelyezkedése, elhelyezése, feltarasa, védelme

a) A tagintézmény konyvtara két feladatellatasi helyen, két épiiletben helyezkedik el. A
gimnaziumi, szakgimnaziumi konyvtari allomanyrész a foldszinten kdzponti helyen van.
A szakkozépiskolai allomanyrész a C épiilet foldszintjén, az udvari bejarat melletti {6
kozlekedési Gtvonalon kozelitheté meg. A kdnyvtarhelyiségek jol zarhatdk, s oda csak a
konyvtaros tudtaval lehet belépni. Allomanyunk jelentds része szabadpolcos

elhelyezés.
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b)

a)
b)

c)
d)

b)

b)

d)

A gimnaziumban, szakgimndziumban a tankoényvek a tanari melletti két helyiségben
(Targyaldban) talalhatok.

29.10.1. Kézi- és segédkonyvtar
Csak helyben hasznalhaté, dokumentumait sarga, illetve kék szalagesikkal 14tjuk el.
Szépirodalom

a. elkiilonitve ezen beliill az elbeszélé, a vers €s drama miifajat, szincsikokkal is

jeldlve ( z6ld, narancs). Csak Cutter- szamjegyzetet kapnak. Kélcsondzheto.
Ismeretkozl6 irodalom szakrendben szabadpolcon elhelyezve. Kélesondzhetd.
Kiilongytjtemények

a. akonyvtaros segédkdnyvtara: bibliografiak, szabvanyok, jogszabalyok, konyv-és
konyvtartorténeti, konyvtarpedagogiai kiadvanyok,

b. videdkazettdk: a gimnaziumi részben szabadpolcon, egyéb audiovizualis és
elektronikus dokumentumok zart szekrényben mindkét helyen, ssak helyben
hasznalhatok és a tandrai munkédhoz kélesondzhetdk,

c. tankdnyvek, tanari kézikonyvek tagozatonként, évfolyamonként és tantargyi
bontasban szabadpolcon,

d. a mikddés és mikodtetés szabalyzatai,

e. az iskola kéziratos dokumentumai zart szekrényben.

29.10.2. Az allomany feltardsa
A feltaras a konyvtari allomany attekinthetdvé tétele a benne talalhaté dokumentumok
formai és tartalmi feldolgozasa utjan. Feltarashoz az iskolai konyvtarakban
engedélyezett egyszeriisitett leirdst hasznaljuk kézi, illetve szamitogépes adatbazisban.
A feltaras eredményeként katalogusok jonnek létre.
Katalogusaink:
a. betlirendes leird katalogus: a kiadvanyokat formai jegyeik alapjan: szerzd, cim,
sorozat, targyszo szerint regisztralja
b. szamitdgépes katalogus (gimnaziumi, szakgimnaziumi telephely)
c. szakkatalogus (szakkozépiskola): a dokumentumok tartalmat egyezményes
szimbolumok (ETO) alapjan tarja fel
A kataloguscédula tartalmazza a raktari jelzetet, a leltari szamot, a bibliografiai lefrast,
alahuzva a besorolasi adatot.

29.10.3. Az dllomany védelme

Az iskolai konyvtar dllomanya specialis gy(ijtékore miatt nagy értéket képvisel. Ennek

megorzését, felhasznéaldsat az iskolanak biztositania kell.

A kényvtar okmanyait, a kolesonzés nyilvantartasait biztonsagos, jol zarhaté helyen kell

tartani. A koényvtaros szamitogépét szlinetmentes tapegységgel kell ellatni az adatvesztés

megovasa érdekében, CD-n kell tarolni az adatokat.

A konyvtar biztonsdgi zaranak kulcsai a konyvtdrosndl és az iskola titkdrsdgon

helyezenddk el. A kdnyvtarba a kényvtaroson kiviil csak az igazgato jelenlétében lehet

bemenni. A kdnyvtaros betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes részaranyos

felelosséggel tartozik, melyet jegyzékonyvben rogziteni kell.

A konyveket védeni kell a korai oregedéstdl megfelelé homérsékleten, pératartalom

biztositasaval. Sepregetni tilos! Csak porszivoval torténhet a portalanitds. A heti

takaritas mellett évente nagytakaritast kell végezni a konyvtarban. A helyiséget tavozas

utdan dramtalanitani kell. Csak porral oltd tlizolté késziiléket kell elhelyezni a
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koényvtarban. TGz esetén sem szabad vizet hasznalni az oltashoz. A konyvtar helyiségét
ovni kell a be4zastol, az ablakok szigetelését folyamatosan ellenérizni kell.

29.10.4. Az dllomany ellenérzése

a) Az allomanyt id6szakonként, illetve soron kiviil sziikséges teljes korlien vagy
részlegesen ellendrizni. Ehhez a konyvtarosnak iitemtervet kell készitenie, mely
tartalmazza az ellen6rzés modjat, idejét, mélységét, a leltdrozasban részt vevd
személyeket. Ehhez az id6keretet és a megfeleld személyeket az iskola igazgatdjanak
kell biztositania.

29.10.5. Gyarapitas
a) Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék, csere és palyazat Gtjan gyarapodhat.
b) Vétel
a. A vasarlés: torténhet megrendeléssel jegyzéken kiadoktdl, terjesztoktdl
¢) Ajandék
a. A kiaddk altal kiildétt bemutatd példanyokat téritési és rendelési kotelezettség
nélkiil megtartja.
b. Az ajandékba adott dokumentum: ha megfelel a gyiijtékémek, akkor bekeriil a
konyvtar allomanyaba, ha nem illik a gylijteménybe, akkor elcserélhetd,
jutalmazasra fordithatd.

29.11. A konyvtari allomany feltarasa

29.11.1. A dokumentum dllomanybavétele, nyilvantartasa

a) A dokumentumokat a Ileltarba vétellel egyidoében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

b) Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megdérzésre szan, 10 napon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba
vételét is jelenti.

¢) Az dllomany nyilvantartasanak formaja a leltarkonyv volt, az 1998/99-es tanév 2. felétél
szamitogépes nyilvantartas kerilt bevezetésre.

d) A kiilonbozd tipusi dokumentumokrdl kiilon nyilvantartas készil.

¢) Id6leges nyilvantartds késziil azokrél a dokumentumokrdl, amelyeket atmeneti
idtartamra (legfeljebb 3 év) szerez be a kényvtar (pl. folydiratok).

f) A neveldi kézipéldanyokrél, gyorsan avuld kiadvanyokrol brosura nyilvéntartas folyik.

g) Idb6leges megorzésre mindsitett dokumentumok:

a. brosurak, alkalmi misorflizetek, propagandaanyagok

b. tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek

c. tervezési és oktatasi segédletek

d. tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok: segédletek, rendeletek, utasitasok,

torvénykonyvek, palyavalasztasi, felvételi dokumentumok,
gyartmanykataldgusok, konyvajanlasok, szabvanyok, aruismertetok,
prospektusok

e. kotést6l fiiggben hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok
h) Az id6leges dokumentumok avulas, allapotromlas esetén selejtezésre keriilnek.
i) A szamitégépes nyilvantartdsba vétellel egyidében pontos képet kaphatunk az
allomanyrol.
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j) Kiilén nyilvantartas késziil a videokazettakrol és a CD, DVD- lemezekrdl.
k) Az integralt kdnyvtari rendszerrel (Szikla 21) egyedi €s csoportos leltarkonyv készithetd,
igy a gylijteményszervezés konnyebbé valik, barmikor naprakész adatokat nyerhetiink.

29.11.2.  Alloméanyapasztas

a) Az éalloméany apasztasa fontos feladat, a gylijteményszervezés része. Az allomanybol a
dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

a. tervszer(i dllomanyapasztas- természetes elhasznalodas- hiany- tartalmi értékelés
alapjan torolhetd a dokumentum, ha a benne levd ismeretanyag tGlhaladotta valt,
téves informaciot nyujt, adatai elavultak, Gjabb, atdolgozott kiadésa jelent meg,

b. helyismereti dokumentumok elavulas cimén nem tordlhetdk,

c. afolosleges dokumentumok kivonasa:

i. megvaltozik a tanterv,

ii. valtozik a hazi olvasményok jegyzéke,
i1i. megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
iv. modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
v. az ajandékozas nem felelt meg a gytjtokori elveknek,
vi. csomnka t6bb kotetes allomany,

d. természetes elhasznalodas cimén tordlhetd az allomanybol a rendeltetés szerii
hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumok, e dokumentumok kivonasa
esztétikailag is fontos,

e. a hianyként jelentkezé dokumentumok torélhetdk, ha:

vii. elharithatatlan esemény miatt megsemmisiiltek,
viii. olvasoktdl behajthatatlan,
ix. az allomany ellendrzésekor (leltar) hianyzott,
b) Ezen dokumentumokat ki kell vonni az allomanyi nyilvantartasbol.
c) A kolcsonzéskor elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol a kartérités
modjatdl fiigg. Ennek eldontése a konyvtaros-tanar hataskorébe tartozik.
d) Az édllomany ellenérzési hiany mértéke nem haladhatja meg az allomany értékének 5
ezrelékét (3/1975.KM-PM.sz. egylittes rendelet).

29.11.3. A torlés folyamata

a) Az idbleges dokumentum kivonasa a kdnyvtaros-tanar jogkére.

b) A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlésére a kényvtaros-tanar javaslatot tesz
a kivezetés engedélyezését az iskola igazgatdja adja meg. (torlési jegyzék)

c) A f6l6s példanyokat fel lehet ajdnlani més konyvtaraknak, antikvariumoknak, vagy az
iskola dolgozoinak, tanuldinak, minimalis téritésl, vagy térités nélkiili megvételre. A
torlési jegyzOkonyv és az eladas/megvétel igazolasa a konyvtar irattardban marad.

29.12. A konyvtaros feladatkore

a) A konyvtar vezetésével, ligyvitelével Osszefliggd feladatok:

a. a konyvtar milkodési felvételeinek és tartalmi munkéjénak fejlesztési tervének
készitése igazgatoval, nevelbtestiilettel kdzdsen,

b. az éves munkaterv készitése,

c. jelentés a konyvar fejlédésérdl, konyvtari sziikségletekrol, javaslat a
koltségvetéshez,

d. konyvtari iratok kezelése,

e. akonyvtar képviselete a tantestiileti, munkakdzosségi értekezleten,
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f. részvétel tovabbképzéseken, értekezleteken,

g. az A4lloméanyalakitdssal, alloményvédelemmel kapcsolatos — mindennapi
tevékenység végzése,

h. az olvasdszolgalat, a tdjékoztatas, a kapcsolattartas feladatainak ellatasa.

b) Pedagogiai tevékenység, olvasdszolgalat, alapfeladatok:

a. alapfeladat: a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
Orzésre bocsatasa,

b. tajékoztatis nyujtisa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol (falitjsag, nevelési
értekezlet, didkonkormanyzat stb.),

c. a neveldtestiilettel kdzosen elkésziti az iskola konyvtar pedagdgiai programjat;
felelés a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért;
konyvtarhasznédlati ordk tartasa a 9. évfolyamokon az osztalyfondki orék
keretében,

. segitségnyujtas a konyvtarban tartott szakdrak lebonyolitasahoz,

e. konyvtari dokumentumok kolcsénzése, beleértve a tartdés konyveket,
segédkonyveket,

f. konyvtari rendezvények (vetélkeddk, kidllitasok,iré-olvaséd talalkozok stb.)

szervezeése, lebonyolitasa,

ajanlo bibliografiak készitése,

tajékoztatds nyQjtasa az orszadg konyvtarairél, interneten elérhetd nyilvanos
katalogusokrol, szolgaltatasokrol.
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29.12.1. A konyvtar kapcsolatai

a) A konyvtaros az osztalyfénskokkel, a szakmai munkakdzosségek vezetSivel, valamint a
didkénkormanyzattal 6sszehangolja a munkajat annak érdekében, hogy a tanulék minél
nagyobb szdmban latogassik a konyvtarat. Minden évben osztalyfondki ora keretében
latogatdst tesznek a tanulok az iskolai kényvtarban.

b) A konyvtaros jé kapcsolatot épit ki a varos iskoldinak kényvtaraival, a Kunhegyes
Varosi Konyvtar és Kézmiivel6dési Intézménnyel az olvasok széleskorii tjékoztatasa, a
miivel6dési életbe valo bevonasa érdekében.

29.12.2. A konyvtar tanévi munkaterve

a) Az iskolai kényvtar éves munkaterv alapjan végzi munkajat, mely szorosan kapcsolodik
az iskola soron kovetkezd feladataihoz €s figyelembe veszi az iskolai élet kiilonb6zo
mozgads formait ennek érdekében egyeztet az iskolai tervet készitd igazgatdval.
Figyelembe veszi, hogy melyek a nevel6testiiletet érintd legfontosabb olvasaspedagdgiai
és iskolan kiviili feladatok az oktatdsban, az ifjusag nevelésében. Ez a tennivalo azonban
nem korlatozodik egyedil a konyvtarra hanem megoszlik a munkakdzosségek a
szaktanarok az osztalyfonokok €s a konyvtaros kozott a konyvtari munkaterv értékeli az
el6z6 évi munkat és meghatdrozza a soron kévetkezd év legfontosabb feladatait, pl: a
konyvtar fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, olvasaspedagégiai feladatokat,
szabadidds tevékenységek, tovabbképzés, dologi beruhazasok, feltjitas €és karbantartas
feladatait.

29.13. Az iskolai konyvtar SZMSZ-ének zaro rendelkezései

a) Nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyozasaban kell meghatdrozni
az iskolai kdnyvtar miikodési rendjét.
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b) A szabdlyzat hatdlya kiterjed a koOnyvtiros tandrokra, a konyvtar szolgiltatisait

c)
d)

igénybevevok korére és mindazokra akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

A szabalyzat gondozéasa a konyvtaros tanar/ok feladata: jogszabaly valtozésa, iskolai
korilmények valtozésa esetén mddositasra javaslatot tesz/tesznek.

A Konyvtarhasznalati Szabalyzatot és a konyvtari Hazirendet jol lathaté helyen ki kell
fliggeszteni a kdnyvtarban.

A kényvtar dokumentumai az igazgatd alairdsaval érvényesek.

Az iskolai kényvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan Iép életbe,
mellekleteivel egyiitt.
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30. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelftestiilet modosithatja az
intézményi tanacs, a sziildi munkakdzosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
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Kunhegyes, 2017. augusztus 30.
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31. Legitimaciés zaradék

Nyilatkozat
A Karcagi SZC Nagy Laszl6 Gimnéziuma, Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma
Sziil6i Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tandsitom,
hogy a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat modositasa sordn az eldirt jogunkat gyakoroltuk.

Kunhegyes, 2017. augusztus 30.

Vargéné Rausz Mariann
a Sziil6éi Munkakozdsség elnike

Nyilatkozat
A Karcagi SZC Nagy Laszl6 Gimnaziuma, Szakgimnaziuma, Szakkézépiskoldja és Kollégiuma
Diakénkormanyzata képviseletében ¢és felhatalmazisa alapjan alairdsommal tanisitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositdsa soran az eldirt jogunkat gyakoroltuk.

Kunhegyes, 2017. augusztus 30.

! ' N
Holga. Avanzrdan
a diadkdnkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat
A Kunhegyesi Nagy Laszl6 Szakképzo Iskola Gimnazium és Kollégium Neveldtestiilete a 2017.
augusztus 30-i nevelGtestilleti értekezletén elfogadta a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
modositasat.

Kunhegyes, 2017. augusztus 30.
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Metzinger Ferenc
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Nyilatkozat
A Kunhegyesi Nagy Laszlé Szakképzé Iskola Gimnazium és Kollégium intézményi tandcsa a
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat mddositasa soran az el6irt jogunkat gyakoroltuk.

Kunhegyes, 2017. augusztus 30.

Csatd Lészloné
az intézményi tanacs elnoke
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