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1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
kozoktatasi intézmény muiikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg.

A Paléczi Horvath Istvan Mezdgazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium
feladata az alapit6d okiratban meghatarozott nevelési-oktatasi tevékenységek és szolgéltatasok
megvalositasa az iskolai dokumentumokban meghatarozottaknak megfeleléen.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményben kialakitott cél-
¢s feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis

¢s hatékony kapcsolatrendszerét rogziti.

1.1. Az SZMSZ dltalanos rendelkezései, hatdlya

1.1.1. 4z SZMSZ tartalmat meghatdrozo jogszabalyok

Az SZMSZ tartalmat meghatarozé jogszabalyok:

— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol;

— 2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol,

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol;

—  2011. évi CXXVIIL torvény a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes
torvények modositasarol,

— 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol;

— 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitasrol, a
tankonyvtamogatasrol, valamint az iskolai tankdnyvellatasrol;

— 501/2013. (XII. 29.) Korményrendelet a 2013. ¢évi tankonyvtorvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol, a tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérol,

—  368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol;

— 370/2011. (XII. 31.) Korményrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellenOrzésérol,

— 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol;

—  44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazat feladatairdl;

— 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol



Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok:

—  Alapité okirat;

— Pedagobgiai program,;

— Hazirend;

—  egyéb belso szabalyzatok.

Munkaiigyi, munkajogi helyi szabalyok:

— Kozalkalmazotti szabalyzat;

—  Kollektiv szerzddés.

Az iskolai kozosségek miikodését meghatarozo helyi szabalyok:
— Kozalkalmazotti Tanacs Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
— Intézményi Sz&k Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,

—  Sziil61i Munkakdzosség Szervezeti és Miikodési Szabalyzata;
— Didkdnkorményzat Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata;

—  Intézményi Tanacs Ugyrendje

1.1.2. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Paléczi Horvath Istvan Mezégazdasagi
Szakkozépiskola és Kollégium

Székhelye, cime: 2377 Orkény, Fé utca 5-7.

Alapitasanak datuma: 2013. 08. 01.

Alapito6 okirat szama: IfTPF/713/3/2018.

Alapito okirat kelte: 2018. augusztus 14.

Szakgimnazium,

Az intézmény tipusa: Tobbcéld intézmény: kozos igazgatasi koznevelési intézmény

Az intézmény kozfeladatai: A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 7. §. alapjan

létrejott koznevelési intézmény (Szakgimnazium, szakkozépiskola, kollégium, valamint a 2016.

szeptember 1. napja el6tt megkezdett tanulmanyok tekintetében szakkozépiskola), amely

neveld-oktatd munkat folytat.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézmény alapitdi jogot gyakorld, iranyito,

fenntartd és muikodtetd szervének, az Agrarminisztériumnak az egyetértésével 1ép hatalyba,

hatérozatlan idére szol, és ezzel az ezt megel6zé szervezeti €s miikddési szabalyzat

érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat és a mellékletet képezd szabalyzatok betartasa az

intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezd.



1.2. Az intézményben folytatott tevékenységek

Alaptevékenységek

Az Alapito okirat értelmében:

A Paloczi Horvath Istvan Mezdgazdasagi Szakgimndzium, Szakkdzépiskola és Kollégium
alaptevékenységébe tartozik a Szakgimnaziumi nevelés-oktatas, a szakkozépiskolai nevelés-
oktatds, a felndttoktatas, a kollégiumi ellatas, a Szakképzési Hidprogram keretében folyo
nevelés-oktatas és a 2016. szeptember 1. napja el6tt megkezdett tanulméanyok tekintetében a
szakkozépiskolai nevelés-oktatas. A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté olyan sajatos
nevelési igényu tanulo iskolai nevelése, oktatasa, aki mozgésszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
illetve beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézséggel vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

A szakkozépiskolai képzés keretében a szakmai vizsga letételét kdvetden a tanuld érettségi

vizsgara késziilhetnek fel.

Allamhaztartdsi szakdgazat szerinti besoroldsa:

853200 Szakmai kozépfoku oktatas

Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besoroldasa:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti

oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényll tanulok kdzismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatdsdnak szakmai feladatai a szakképz6
iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképz6 iskoldkban

092232 Sajatos nevelési igényill tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

092260 Gimnazium ¢és szakképzo iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti

oktatasaval osszefliggd mitkddtetési feladatok



092270 Szakképz0 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefiiggd

mikodtetési feladatok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
096040 Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése

Az intézményben foly6 szakképzés:

Mezb6gazdasag szakmacsoport:

OKJ 54 521 05 Mezogazdasagi gépésztechnikus

OKJ 54 621 02 Mezbgazdasagi technikus

OKJ 55581 04 Vidékfejlesztési szaktechnikus

OKJ 34 521 08 Mezdgazdasagi gépész

OKJ 35521 02 Mezdgazdasagi gépjavitd

OKJ 3481401 Csaladi gazdalkodo

OKJ 21 621 02 Mez6gazdasagi munkas

Elelmiszeripar szakmacsoport:

OKJ 34 541 08 Kistermel6i ¢élelmiszereloallito, falusi
vendéglato

OKJ 34541 18 Kistermel6i élelmiszerel6allitd

OKJ 34 541 15 Falusi vendéglato

Kornyezetvédelem szakmacsoport:

OKJ 54 850 01 Kornyezetvédelmi technikus

Szakkozépiskolai, szakgimnaziumi dgazati képzés:

XXXI. Mezbégazdasagi gépész

XXVII. Vendéglatoipar

XXII. Kornyezetvédelem-vizgazdalkodas

XXXIII. Mezdgazdasag

XXXI. Agrar gépész

XXII. Kornyezetvédelem

Allami feladatként ellatott alaptevékenység valamint alaptevékenységet kiegészité tevékenység
forrasai: a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol; Koltségvetési tdimogatas
Intézmény tevékenységébol szarmazé bevételek:

* intézményi ellatas dija;

» alkalmazottak téritése;



» alaptevékenység korében végzett szolgaltatasok ellenértéke;

*  mikodési és felhalmozasi célu atvett pénzeszkdzok, mely allamhaztartason beliilrdl, illetve
kiviilrol szarmazhat;

* intézmény helyiségeinek, eszkdzeinek tartds és eseti bérbeadasanak dijabol;

» rendeltetésszeri miikodés soran elhasznalodott, illetve feleslegessé valt targyi eszk6zok €s
készletek értékesitésébdl befolyt bevétel;

* jovahagyott pénzmaradvanybol.

Az intézmény szamlaszama: 10032000-00333874-00000000; adészama: 15823261-2-13.

Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

A Paloéczi Horvath Istvan Mezdgazdasagi Szakgimnazium, Szakkodzépiskola és Kollégium az

Aht. 46. § (2) bekezdésében foglaltak szerint vallalkozhat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti

az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenységét és ebbdl fakado kotelezettségeinek

teljesitését. A Paloczi Horvath Istvan MezOgazdasdgi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és

Kollégium vallalkozasi tevékenységének fels¢ hatdra az intézmény modositott kiadasi

eldiranyzatainak a 30 %-a.

A vallalkozdsbol szdrmazo bevételeket ¢és a vallalkozasi tevékenység kiadésait az

alaptevékenységektdl elkiilonitetten kell megtervezni, nyilvantartani és elszamolni.

2. Azintézmény szervezeti rendszere, iranyitisa
2.1. Az intézmény szervezete

2.1.1. Az intézmény szervezeti felépitése (szervezeti abra)
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2.1.2. 4 szervezet miikodési rendje

A Paloczi Horvath Istvan Mezdgazdasagi Szakgimndzium, Szakkozépiskola és Kollégium
tobbcélu  intézmény. Intézményegységei az elméleti €s gyakorlati képzést biztositd
szakgimnazium és szakkozépiskola, valamint a tanulok elhelyezését szolgalo kollégium.
Miikodése a jogszabalyokban foglaltaknak, jelen szabalyzatnak megfeleléen, az iskola
pedagbgiai programjaban és hazirendjében, valamint tovabbi szabdlyzataiban leirtak szerint

valosul meg.

2.1.3. 4 szervezeti egységek megnevezése, feladataik
Az iskola sajatossagainak megfelelden:
e iskola és kollégium szervezeti egység:

— Szakgimnazium,



— szakkozépiskola,

— kollégium,
A szakkozépiskolaban az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott, szakképesitések
korében a szakképzési kerettanterv szerint folyik szakképzés. A kozismereti oktatas a
szakkozépiskolai kozismereti kerettanterv alapjan folyik. A szakmai vizsgara torténd
felkészitésre vonatkoz6 rendelkezéseket kiilon jogszabalyok hatarozzak meg.
A szakkozépiskolanak harom, az adott szakképesités megszerzéséhez sziikséges kdzismereti
képzést ¢s szakmai elméleti €s gyakorlati oktatast magaban foglalo szakképzési évfolyama van.
A szakmai vizsga letételét kovetden a tanuld két év alatt kozépiskolaban késziilhet fel az
érettségi vizsgara.
A szakkozépiskolai képzésbe torténd bekapcesolodast a Szakmai Hidprogram segiti. A program
segitséget nyljt a tanulénak a kozépfoku nevelés-oktatasba, szakképzésbe vald
bekapcsolodashoz, vagy a munkédba allashoz, valamint az 6nalld életkezdéshez sziikséges
ismeretek megszerzéséhez a komplex, tanulményi, szocialis, kulturalis, képességbeli ¢és
személyiségfejlesztését tdimogatd pedagdgiai tevékenységgel.
A szakgimnaziumnak szakmai érettségi végzettséget ado érettségire, szakirany fels6éfoku
iskolai tovabbtanulasra, szakiranyu munkaba allasra felkészitd, valamint altalanos miveltséget
megalapozo6 négy kozépiskolai évfolyama és a szakképzésrdl sz616 torvény alapjan az Orszagos
Képzési Jegyzékben meghatarozott szamu szakképzési évfolyama van, ahol szakmai elméleti
¢s gyakorlati oktatas is folyik.
A szakgimnaziumban a tizenkettedik évfolyamot kovetéen az Orszagos Képzési Jegyzékben
meghatarozottak szerint az utols6 kozépiskolai évfolyam elvégzéséhez vagy érettségi
végzettséghez kotott, a szakmai érettségi vizsga agazatahoz tartozo szakképesités szakmai
vizsgéjara torténd felkészités folyik.
A szakgimnaziumban az Orszagos Képzési Jegyzékrél sz0l6 kormanyrendeletben
meghatarozott agazatokban tehetd munkakor betdltésére képesitdé szakmai érettségi vizsga,
tovabba az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott, a szakmai érettségi vizsga dgazatahoz
tartozo szakképesités szerezheto.
A kilencediktdl a tizenkettedik évfolyamig az dgazathoz tartozo, érettségihez kotott
szakképesitések kozos elemeinek tartalmat magaban foglalé szakmai elméleti és gyakorlati
oktatas folyik, az egységes kerettanterv szerinti kdzismereti képzés mellett.
A kollégium az a nevelési-oktatasi intézmény, amely az iskolai tanulméanyok folytatasahoz

sziikséges feltételeket biztositja, ha az
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e a lakohelyiiktdl tdvol tanulok szaméra a szabad iskolavalasztdshoz valé joguk
érvényesitéséhez, nemzetiségi nyelven vagy gyogypedagdgiai nevelési-oktatasi
intézményben valo tanulasukhoz,

e a tanul6 testi-lelki egészségét veszélyeztetd, tanulasat akadalyozo otthoni koriilmények
miatt sziikséges.

Kollégiumi nevelés-oktatas ¢és lakhatdson kiviili ellatas biztosithatdé annak a tanuldnak is,

akinek férdhely hidnyaban nem lehet kollégiumi elhelyezést biztositani (a tovabbiakban:

externatusi ellatas).

A kollégiumi nevelés a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak figyelembevételével a

helyi pedagdgiai program szerint folyik.

2.2. Az intézmény irdnyitdsa

2.2.1. Az intézmény vezeto testiilete

Az intézmény vezetését az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatérsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok:

e azigazgatohelyettes

e a gyakorlati oktatasvezetd

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint
az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban
megfogalmazott mddon és idStartamra torténik.
Az 1gazgatohelyettes és a gyakorlati oktatasvezetd munkdjat munkakori leirasa, valamint az
1gazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.
Az intézményvezetés hetenként egy alkalommal vezetdségi megbeszélést tart. Megbeszéléseit
az igazgatd vezeti. Mindazon esetben, amikor szélesebb kort érintd targyban tart megbeszélést
a vezetdség, ugy azon a kibdvitett vezetdség €rintett tagjai, eldzetes értesités szerint kotelesek
megjelenni. A  vezet6ség megbeszélésein tanacskozasi vagy véleményezési joggal
megjelenhetnek elézetes meghivas alapjan az egyes érintett témak, teriiletek felelds beosztottjai

is.

2.2.2.Kibovitett vezetoseg
Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai:
e igazgato;

e igazgatOhelyettes;
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e gyakorlatioktatas-vezetd

e a munkakodzosségek vezetoi,

e adidkonkormanyzatok vezetdi;

e a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke;

e az Intézményi Sz¢k elnoke,

e az Intézményi Tanacs elndke

e areprezentativ szakszervezet(ek) vezetoje.

Az intézmény kibOvitett vezetOsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény kibdvitett vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbesz¢lésrdl - amit az igazgatd készit eld és vezet - irdsban emlékeztetd késziil.

Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

2.2.3. Az intézményvezetd feladatai, jogkore

Az intézmény vezetdje az igazgatd, akit a foldmiivelésiigyi miniszter nevez ki és bizza meg az

intézményvezetdi feladatok ellatdsdval. A munkaltatoi jogokat az igazgato felett a fenntartod

gyakorolja. Az intézményvezet6 feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény, azok

végrehajtasi rendeletei, valamint a fenntartd hatarozza meg.

A kdznevelési intézmény vezetdje

o felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, a fenntarto altal
rendelkezésére bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

e megallapodast kdthet az intézményben lizemeld élelmiszerarusito iizlet vagy druautomata
mukodtetésére,

e képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,
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e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,
e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,
e agyermek- ésifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,
e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e az iskolaszékkel, a  munkavallaléi  érdek-képviseleti  szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,
e atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e apedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.
A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért vald feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, a
jogszabalyokban foglalt tanorak, foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.
Az intézményvezetd vezetdi feladatait részben atruhazhatja. Az adott tanévre vonatkozoan
leadott intézményvezetdi feladat- €s hataskordket az intézmény munkaterve tartalmazza.
Az intézményvezetdo munkaltatoi jogkore:
Az intézményben alkalmazottak munkaltatéi feladatait az igazgatd latja el. Az
igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatdsvezetdk tovabbi munkaviszonyt, munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyt nem Iétesithetnek, kivéve tudomanyos, oktatdi, szerzéi jogi
védelem alé es6 tevékenységre.
A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult kozalkalmazott
munkakorével, vezetd megbizdsadval Osszeférhetetlen ha hozzatartozojaval iranyitasi
(feliigyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne, illetve a munkaltatoéval
azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzd, illetve a munkaltatoval rendszeres
gazdasagi kapcsolatban 4ll6 mds gazdasagi tarsasagban betoltott vezetd tisztségviseldi,

feliigyelObizottsagi tagsag.
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A munkaltato a vele kozalkalmazotti jogviszonyban allo6 koézalkalmazottak munkakdri
feladatainak ellatasara tovabbi jogviszonyt nem létesithet. A kodzalkalmazott nem létesithet
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a kozalkalmazotti jogviszony alapjan a
betoltott munkakdrével dsszeférhetetlen.

A kozalkalmazott a munkaidejét nem érintdé munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony
1étesitését koteles a munkaltatonak elézetesen irdsban bejelenteni, amely dsszeférhetetlenség

esetén a tovabbi jogviszony létesitését megtiltja.

2.2.4. A vezetok feladat és jogkore
Az igazgatohelyettes feladat és jogkore
— szakiskolai és szakkdzépiskolai nevelés-oktatas, altalanos képzés iranyitasa,
— munkakozosségek tevékenységének iranyitasa, ellendrzése,
—  kollégiumi neveldk, kozismereti tanarok oktato-neveld munkéjanak iranyitasa,
ellendrzése (tandrai, tanoran kiviili, szabadidds tevékenységek),
— tanari ligyelet, helyettesités szervezése,
— palyavalasztasi tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,
— kapcsolattartas a sziildi és intézményi szervezetekkel, az Iskolaegészségligyi Ellatassal.
A gyakorlatioktatds-vezetd feladat és jogkore
— szakiskolai és szakkozépiskolai szakmai képzés iranyitasa,
—  kollégiumi neveldk, szakoktatok munk4janak iranyitasa, ellendrzése (tanorai, tanoran
kiviili, szabadidds tevékenységek),
— gyakorlati, kollégiumi munkarend kidolgozasa, ellenérzése
— aszakmai palyaorientaci6 iranyitasa, ellendrzése,
— az intézmény felndttképzeési tevékenységének koordinalasa,

— kapcsolattartas a gyakorlati munkahelyekkel, kamarakkal.

2.2.5. 4 helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat az igazgatohelyettes latja el.
Amennyiben az igazgato6 és az igazgatohelyettes is akadalyoztatva van, a vezetdi feladatokat a
gyakorlati oktatasvezetd koteles ellatni. Hataskoriik az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézkedésre jogosult vezetd nevét a dolgozok tudomasara kell hozni.
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2.2.6. Az intezmény képviselete, a képviselet szabalyai
Az intézményt az igazgatd képviseli. Az igazgatd az intézmény képviseletével megbizhatja az
adott teriileten szakértd kollégdjat, a vezetdség tagjait, a neveldtestiilet vagy az alkalmazotti

kozosség érintett tagjat.

2.3. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoit - a jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakdrdokre - az intézmény igazgatoja alkalmazza.

Az intézmény dolgozo6i munkdjukat az alabbi tartalommal késziilt munkakori leirasaik alapjan
végzik.

Vezetok és pedagéogusok munkakori leiras mintaja

Paloczi Horvath Istvan
Szakgimndazium, Szakkozépiskola és Kollégium
2377 Orkeny, F6 u. 5-1.

....................... munkakori leirasa

A feladatkor szakmai iranyitdja: igazgatohelyettes

A feladatkornek utasitast ado munkakorok: igazgato,
igazgatohelyettes
A munkavégzés helye:
2377 Orkény, Fé u. 5-7.
A feladatkor célja:

A munkakér tartalma
Hataskor, jogkor
Dontési jogkor
Szakmai feladatai
Munkakori feladatai

Felelos:

Kartéritési felelésséggel tartozik a feladatkorébol eredé kotelezettségek megszegésével okozott
karért.
A feladatkori leirds modositdsanak jogat a munkaltatod fenntartja.

A feladatkori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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Orkény,

Karsai Jozsef
igazgatd munkavallalo

Technikai dolgoz6k munkakori leiras mintaja

Intézmény neve: Paloéczi Horvath Istvan Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium

Intézmény pontos cime: 2377 Orkény, F6 u. 5-7.
Intézmény azonosito adata: 823269

MUNKAKORI LEIRAS

Neév:

Leéanykori neve:

Adodazonositd szama:

TAJ szama:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavallal6 végzettsége:
képzettsége:

Beosztas:

Kozalkalmazotti osztaly:

Ko6zalkalmazotti kulcsszam:

FEOR szam:

Eldirt szakképzettség:

Iskolai végzettség:

Gyakorlati id6: nincs
Egyéb: nincs

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Heti munkaido: 40 o6ra
Munkarend: hétfotdl péntekig

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  igazgato
Kozvetlen felettese:

Feldata:

A munkaltaté a munkakori leirasban foglaltak valtoztatasi jogat fenntartja.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:
o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat, a kitlizott célok elérése érdekében,
e az elérendd célok megismerése €s megvalositasa érdekében, javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,
o részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozé €s személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak, felszolithatjak az

16



iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatointézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozait
veszély fenyegeti.

Az oktat6 intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

» kotelesek betartani az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
az egyéb kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok
elbirasait,

* kotelesek az eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

» koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

» végre kell hajtani az oktato intézményben megnevezett fiiggelmi
felettesek utasitasait,

» torekedniiik kell a beosztasukban feladataik végrehajtasa soran
a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az
oktatd - nevelomunka eredményes végzésére,

* munkdjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedni
az intézmény mas dolgozdival,

+ kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni
a hivatalosnak mindsitett titkot,

 atitoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének
felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
tovabbithatjak az adatokat.

Felel6s

* ard vonatkozd jogszabalyok és belsd szabalyzatok, a munkakori
leirasaban leirtak betartasaért

* apontos naprakész munka ellatasaért

* az intézményi ligyek titkos kezeléséért.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az Igazgato, illetve az altala kijeldlt vezeté megbizza.

A munkakori leirast kiadta

munkaltato
Kelt: Orkény, 2017.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget vallalok.

munkavallalo
Kelt: Orkény, 2017.

2.3.1. 4 neveldtestiilet, a pedagogusok
A neveldtestiilet a nevelési-oktatéasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozod szerve.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
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kapcsolatos tigyekben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet meghatarozza miikddésének ¢€s dontéshozatalanak rendjét.

A nevel6testilet dont

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi ligyeiben,

az intézményvezetoi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény

miukodeésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa eldtt,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

Az 6raadd a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben nem rendelkezik szavazati

joggal. Ez alol kivételt képeznek az alabbiak:

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi iigyeiben,

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol hozott neveldtestiileti dontés.
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Az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat - kivéve
azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak - a szakalkalmazotti értekezlet

gyakorolja.

2.3.2. Szakmai munkakézosségek
A nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb 06t pedagégus hozhat Iétre szakmai
munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato 1étre. A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellenOrzésében, 0Osszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
Az intézményben miikddé szakmai munkakozosségek:
e kozismereti munkakozOsség (tagjai: kozismereti tanarok, osztalyfonokok)
e szakmai munkakozosség

(tagjai: mezdgazdasagi és vendéglatos szakelméleti tanarok, szakoktatok)
e kornyezetnevelési munkakdzosség
A szakmai munkakozosségre a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokon tal a
nevelQtestiilet az aldbbi jogkoroket ruhazza at:

e A tantargyfelosztas véleményezése.

e A pedagdgusok kiillon megbizatdsait, amelyekrdl a megbizottaknak, a megbizasban
meghatarozott idépontokban, valamint a megbizas lejartakor be kell szdmolniuk a
neveldtestiiletnek.

A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e szakmai, mddszertani kérdésekben segiti az iskola munkajat;

e részt vesz az iskolai nevel6-oktatd munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani

korszertisités);

o egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérése,

értékelése;

e palyazatok irasa, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

e segiti a pedagogusok tovabbképzésének szervezését, segitséget nyljtanak a pedagogusok

onképzéséhez;

o Osszeallitja a szakmai és érettségi vizsgak tételsorait, ezeket értékels;

e Osszedllija a tantargyak minimum kovetelményeit, a kiilonboz6 vizsgak (kiilonbozeti-,

osztalyozo6 és javito vizsgak) tételeit, ezeket értékels;
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e javaslatot tesz, és véleményezi a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasat;

e mentori feladatokat ellatva segiti a palyakezd6 pedagoégusok munkajat;

e javaslatot tesz az igazgatonak a munkak6zosség-vezetd személyére;

e segitséget nyljt a munkakozosség-vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez, a vallalt feladatok
megvalodsitasdhoz;

A munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott 1 évre sz6l6 munkaterv szerint végzik
tevékenységiliket.

A munkak6zdsségek munkéjat a munkak6zosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség vezetdjét

a munkakdzosség tagjainak javaslata utdn az igazgato bizza meg.

A munkak6zosség-vezetok munkéjukat a munkakdri leirasuk alapjan végzik.

2.3.3. Az alkalmazotti kozosség nem pedagogus tagjai

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban &llo
dolgozokbol tevodik Ossze. A neveld-oktatd munkat végzokon tal a gazdasagi vezetd és
iigyintézok, a gondnok, valamint a technikai dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, (Mt, Kjt és az ezekhez kapcsolodo
rendeletek) valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata és a Kollektiv Szerzddése
rogziti.

Munkakérok

Az alkalmazotti kozosség nem pedagdgus tagjai munkakari leiras alapjan latjak el feladataikat.
Hataskorok gyakorlasanak modja

Az egyes munkakorokhoz tartozo hataskoroket a munkakori leirasok tartalmazzak.
Felelosségi szabalyok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3. Az intézmény kozosségei, valamint a kapcsolattartas modja és rendje
3.1. Az iskola és a kollégium kozosségei
Az iskolak6zdsséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat kozosségeik révén érvényesithetik.
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3.1.1. Az Intézményi Szék

Iskolaszék létrehozdsa

Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a szililok és a tanulok, az
intézményfenntartok, tovabba az intézmény milkodésében érdekelt mas szervezetek
egylittmikodésének eldmozditasara a sziilok, a neveldtestiilet, az iskolai didkonkormanyzat
azonos szamu képvisel6jébol allo iskolaszék alakulhat.

Az iskolaszék 1étrehozasat kezdeményezheti

* aneveldtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,

» aziskolai sziil6i szervezet, kozosség képviseldje, ennek hidnyaban az intézménnyel tanuloi
jogviszonyban all6 tanuldk legalabb husz szdzalékanak sziilei,

» az iskolai diakonkormanyzat képviseldje, ennek hidnyaban az iskoldba jaré tanulok
legalabb husz szazaléka (a tovabbiakban ezen alcim vonatkozasaban az a)-c) pont alattiak
egyiitt: érdekeltek).

Az iskolaszéket létre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettének a képviseldi
kezdeményezik a megalakitasat és részt vesznek a munkéjaban.

Egy-egy képvisel6t delegélhat az iskolaszékbe az érdekelt

» fenntarto,

» teleptilési, terlileti nemzetiségi Onkormanyzat, térségi vagy orszagos feladatot ellaté iskola
esetén az orszagos nemzetiségi donkormanyzat, ha nem az iskola fenntartoja,

+ szakiskola és szakkozépiskola esetében teriileti gazdasagi kamara.

Az iskolaszékbe

« aneveldtestiilet képviseldit a neveldtestiilet tagjai,

» a szilok képviseldit az iskolai sziildi szervezet, kozosség, ennek hianyaban az iskoldban
tanul6 gyermekek sziilei,

+ az iskolai didkonkormanyzat képviseldit az iskolai didkonkormanyzat tagjai, iskolai
didkonkormanyzat hianyaban az iskolaba jaro tanulok
valasztjak.

Ha az iskolaszék létrehozdsat az iskolai sziiléi szervezet, kozosség képviseldje, ennek

hidnydban a sziilok legalabb husz szdzaléka vagy az iskolai didkonkormanyzat képviseldje,

iskolai didkonkorméanyzat hidnydban az iskolaba jaré tanulok legalabb hisz szazaléka
kezdeményezi, a nevelGtestiilet képviseldinek kozre kell miikddniiik az iskolaszek
megalakitdsdban é¢s munkéjaban.

Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az iskolaszék létrehozasat, a

kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az iskolaszék munkéjdban részt vevd
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érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselobdl alld bizottsagot hoz Iétre az iskolaszék
megalakitasdnak eldkészitéséhez.
Az intézményi szék megalakuldsira, miikddésére, jogélladsara, feladataira az iskolaszékre
vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni.
Az iskolankban miikédo Intézményi Szék
Intézményben a neveld és oktatd munka segitése, a nevelOtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartd, tovabbd az intézmény mikddésében érdekelt mds szervezetek
egylittmikodésének elomozditasa érdekében Intézményi SzEek mitkodik.
Az Intézményi SzEk érdekegyeztetd szerv.
Az Intézményi Sz¢Ek 1étszama: 10 {6
» asziiléket 3 16,
* anevelotestiiletet 3 106,
* adiakonkormanyzatokat 3 {0,
+ a fenntartot 116
képviseli.
Mas érdekelt nem képviselteti magat az Intézményi Székben.
Az Intézményi Sz¢Ek tagjainak megvalasztasa
* A sziilok képviseldit az Iskolai, illetve a Kollégiumi Sziildi Munkakdzosség vezetosége
nyilt szavazassal valasztja meg egyszert tobbséggel. Az Iskolai Sziil6i Munkak6zosség 2
f6t, a Kollégiumi Sziil6i Munkako6zdsség 1 {6t valaszt az Intézményi Székbe képviseldnek.
* A didkonkorményzatok képviseldit az Iskolai, illetve a Kollégiumi Didkdnkormanyzat
Képviseld Testiilete valasztja meg nyilt szavazassal, egyszeri toObbséggel. Az Iskolai
Didkonkormanyzat 2 f6t, a Kollégiumi Didkonkormanyzat 1 {6t delegal az Intézményi
Székbe képviseldnek.
+ A tantestiilet képviseldit a pedagogusok javaslatainak dsszegylijtése utan a tantestiilet nyilt
szavazassal valasztja meg.
Ha az Intézményi Sz€k sziildi, illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az tjabb valasztas
elokészitéséért 30 napon beliil az iskola igazgatoja felelds.
Az Intézményi Sz&k dont
*  milkddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
+ tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
» azokban az ligyekben, amelyekben a nevelOtestiilet a dontési jogot az iskolaszékre

atruhazza.
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Az Intézményi SzEk részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések
ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.

Az Intézményi Szék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az Intézményi Szék véleményét a pedagodgiai program, az SZMSZ, tovabba a
hazirend elfogadésa elott.

Az Intézményi Sz€k feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

3.1.2. Az Intézményi Tandcs

Az Intézményi Tandcs létrehozasa

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a neveldtestiilet,

az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, egyhéazi jogi személyek, a helyi

gazdasagi kamardk azonos szamu képvisel6jébol és a fenntartd delegaltjabol alld intézményi
tanacs hozhato 1étre.

Amennyiben a fenti feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben az intézményi tanicsot a

szUlok, a nevelbtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkorméanyzat azonos

szamu delegaltjabol kell 1étrehozni.

Intézményi tanacs létrehozasat kezdeményezhetik az alabbi érdekeltek:

+ anevelOtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,

» aziskolai sziildi szervezet, k6zosség képviseldje, ennek hidnyaban az intézménnyel tanuloi
jogviszonyban allé tanulok legalabb husz szazalékanak sziilei,

+ aziskolai didkdnkorményzat képviseldje, iskolai didkdnkorményzat hianyaban az iskolaba
Jard6 tanulok legalabb husz szazaléka,

* az intézmény fenntartasaért, miikkodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto,

* az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhazak képviseldi,

+ az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat,

+ a telepiilési, teriileti nemzetiségi Onkormanyzat, térségi vagy orszagos feladatot ellato
iskola esetén - amennyiben nem az iskola fenntartdja - az orszagos nemzetiségi
onkormanyzat,

» szakiskolaban és szakkozépiskoldban az illetékes teriileti gazdasagi kamara képviseldje

Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tanacs létrehozasat, a

kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az intézményi tanadcs munkéjaban részt vevo
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érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képvisel6bol allo bizottsagot hoz Iétre az intézményi

tanacs megalakitasanak eldkészitéséhez.

Az Intézményi Tandcs miitkodése

Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a neveldtestiilet,

az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, a torténelmi egyhazak, a helyi

gazdasagi kamardk azonos szamu képviseldjébdl és a fenntartd delegaltjabol intézményi tanacs

mikodik.

Az Intézményi Tanacs jogi személy.

Az Intézményi Tanécs 1étszama: 916

» aszildket 116
» anevelGtestiiletet 116
» atanulokat 116
» atelepiilési onkormanyzatot 116
* atorténelmi egyhazakat 2 6
» agazdasagi kamarakat 2 16
+ a fenntart6t 116
képviseli.

Az Intézményi Tanacs tagjainak megvalasztasa

A sziilok képviseldjét — egy ot — az iskolai, illetve a kollégiumi Sziil6i Munkak6zdsség
vezetdsége nyilt szavazassal valasztja meg egyszerli tobbséggel.

A tantestiilet képviseldjét — egy fot — a pedagdgusok javaslatainak dsszegylijtése utan a
tantestiilet nyilt szavazéssal valasztja meg.

A tanulok képviseldjét — egy fot — az iskolai didkonkormanyzat nyilt szavazassal
vélasztja meg.

A telepiilési onkormanyzat képviseldjét — egy fo6t — az Onkormanyzat delegélja az
Intézményi Tanacsba.

A torténelmi egyhazak képviseldit — egy-egy fot — a helyi egyhazak delegaljak.

A gazdasagi kamarak képviseldit — egy-egy fot — a kamaradk delegaljak.

Az Intézményi Tanécs

jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatsagi nyilvantartast a

hivatal vezeti,

székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat

ellatasara,
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* clndkének az valaszthatdé meg, aki életvitelszeriien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik,

» lgyrend alapjan mikddik, az tigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanacs elndke legkésobb az elfogadast
koveto tizenotddik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra,

» lgyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi tanacsot a hivatal
felveszi a hatdsagi nyilvantartasba,

+ képviseletét az elnok latja el.

Az Intézményi Tanacs az iskola mitkodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat Iétre.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikddésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény mukodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

Az Intézményi Tandcs ligyrendje a miikodésével sszefliggésben nyilvantartott, az intézményi
tanacsra vonatkozé adatokon kiviil tartalmazza:

» az intézményi tanacs iilésezésének rendjére vonatkozo szabalyokat,

* az intézményi tanacs hatdrozathozatalara vonatkozé szabalyokat, tovabba

* amiikddésével jaro egyéb rendelkezéseket.

Az Intézményi Tanacs dont

*  miukodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

+ tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

+ azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra
atruhazza.

Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatisi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az Intézményi Tandcs véleményét a
pedagbgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa el6tt.

Az Intézményi Tandcs feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miitkodését.

3.1.3. 4z alkalmazotti kozosség

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbdl tevodik Ossze. Az iskolai kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatdsait,
valamint iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, (Mt, Kjt és
az ezekhez kapcsolodo rendeletek) valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata és a

Kollektiv Szerzddése rogziti.
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3.1.4. A neveldtestiilet
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve.
Az intézménynek egy neveldtestiilete van.
A neveldtestiilet tagja az iskola és a kollégium valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld- és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli
alkalmazottja.
A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mukddésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet dontéseit neveldtestiileti értekezleten hozza.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
* tanévnyito értekezlet;
e  tanévzaro értekezlet;
»  félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
« félévente egy alkalommal nevelési értekezlet.
Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni

» az 6vodavezetd, az iskolaigazgato, a kollégiumigazgato, a kollégiumvezeto,

» anevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,

» aziskolasz€k, a kollégiumi sz€k, az Intézményi tandcs, az iskolai, sziildi szervezet,

kozosség, az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat

kezdeményezésére.
A neveldtestiilet hatdrozathozatala
A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van.

A neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
A nevelé6testiilet személyi kérdésekben - a nevelStestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tGbbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk) vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
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* egy osztalyban tanito neveldk értekezlete;
» a felndttek kdzépiskoldjaban tanitdé neveldk értekezlete.
Munkakozosségek
Az intézménylinkben a nevel6testiilet tagjaibol alakult 3 munkakozosség tevékenykedik. A
munkakozosségek a hatékony pedagogiai munkavégzés érdekében szorosan egyiittmiikdnek
egymassal, az intézmény vezetdségével, valamint a nevelGtestiilet nem munkakdzosségi
tagjaival egyarant.
A munkakozosségek egyiittmiikodése a kovetkez6 teriiletekre terjed Ki:
* azintézmény szakmai dokumentumainak elkészitése;
* a szakmai- ¢és moddszertani kultira folyamatos megujitdsa; a szakmai munka belsd
ellendrzése;
» az iskolai munkaterv elkészitése, végrehajtasa;
» atantargyfelosztds véleményezése;
» palyazatok készitése és megvaldsitasa; versenyek szervezése;
* javaslatok tétele a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara;
« egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérése,
értékelése;
» apedagdgusok tovabbképzési tervezetének elkészitése;
+ véleményezési, javaslattételi jogok gyakorlasa;
A munkakozdsségek kapcsolattartasanak rendje:
A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartdsa, az igazgatod segitségével, a munkakozosség-
vezetdk Utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas formai:
» akibdvitett iskolavezetés iilései;
* 0Osszevont munkakozosségi tilések;
* munkak0zosség-vezetdi megbeszelések;
* munkacsoportok iilései, melyek tobb munkak6zosség tagjaibol allnak;
A munkak6zosségek vezetdi szoban (napi; heti; havi rendszerességgel) és irasban (beszamolok;
tervezetek; tajékoztatok; stb.) tdjékoztatjdk egymdst és a munkakozosségek tagjait. A
kapcsolattartasért az intézmény igazgatdja, igazgatohelyettese €s a munkakozosségek vezetdi
felelosek.

A munkakozdsségek részvétele a pedagdgusok munkdjanak segitésében:
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* a munkakozdsségek tagjai, a munkakozosség megbizasa alapjan, mentori feladatokat
latnak el, amellyel segitik a palyakezd6 kollégak munkajat;
» latogatjak és értékelik a palyakezdd kollégak orait;
» szakmai, modszertani anyagokat dolgoznak ki a kulcskompetencidk eredményesebb
fejlesztése érdekében;
» segitséget nyljtanak a pedagdgusok dnképzéséhez;
» segitséget nyljtanak a bemutat6 6rak megtervezéséhez, megtartdsdhoz;
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai és a kollégiumi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara, a tantestiilet
tagjaibol, munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelOtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg, a
megbizasban meghatarozott iddpontokban. A munkacsoportnak a megbizdsban meghatarozott
idopontban, valamint a megbizas lejartakor be kell szamolnia végzett tevékenységérdl a

nevelotestiiletnek.

3.1.5. 4 sziilok kozosségei

Az iskolaban ¢s a kollégiumban a sziiloknek a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkakdzosség (SZMK) miikodik.
Az osztalyok és a tanuldcsoportok sziildi munkakozosségeit az egy osztalyba, illetve csoportba
Jjar6 tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok és a tanuldcsoportok sziildi munkak6zosségei a sziilok korébdl a kovetkezo
tisztségviseldket valasztjak:

* elnok;

* clndkhelyettes;

+ tagok.

Az osztalyok és a tanuldocsoportok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat a valasztott osztdly, csoport SZMK-elndk vagy az osztalyfonok, illetve
csoportvezetd neveldtanar segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az Iskolai Sziil61 Munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az Iskolai SZMK
vezetdsége. Az Iskolai SZMK vezetdségének munkajaban az osztalysziil6i munkakozosségek

elnokei vesznek részt.

28



Az iskolai SZMK vezetdsége a sziilOk javaslatai alapjan megvalasztja az Iskolai SZMK alébbi
tisztségviseldit:

* elnok;

* clndkhelyettes;

« tagok.

Az Iskolai SZMK elnoke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az Iskolai SZMK vezetdsége akkor hatarozatképes, ha az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az Iskolai SZMK vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal
Ossze kell hivnia, ¢s itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
Az Iskolai SZMK feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, ha
ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A Kollégiumi Sziil61 Munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve a kollégiumi
SZMK vezetosége. A kollégiumi SZMK vezetéségének munkdjaban a tanuldcsoportok sziil6i
munkakozdsségek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

A Kollégiumi SZMK vezetdsége a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja a Kollégiumi SZMK
alabbi tisztségviseldit:

+ elnok

» clnokhelyettes

« tagok
A Kollégiumi SZMK elndke kozvetleniil a kollégiumvezetdvel tart kapcsolatot.
A Kollégiumi SZMK vezetdsége akkor hatarozatképes, ha az érdekelteknek tobb mint 50 %-a
jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
A Kollégiumi SZMK vezetdségét a kollégiumvezetdnek tanévenként legalabb 2 alkalommal
Ossze kell hivnia, ¢és itt tajékoztatast kell adnia a kollégium feladatairdl, tevékenységérol.
A Kollégiumi SZMK feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznéalhatja a kollégium
helyiségeit, ha ezzel nem korlatozza a kollégium miikodését.
Az Iskolai és a Kollégiumi Sziil6i Munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg:

* megvalasztja sajat tisztségviseloit;

* kezdeményezi az iskolaszék, kollégiumi szék megalakitasat,

* megvalasztja a sziilok képviseldit az Intézményi Székbe;

* dont sajat miikodési rendjérdl;

+ az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét, dont annak elfogadasarol;

+ képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében;
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+ véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak;
» figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét;
megallapitasairol tajékoztatja a nevelOtestiiletet €s a fenntartot;
» véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben, valamint azokban a kérdésekben, amelyet jogszabalyok irnak eld.
* kezdeményezheti rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasat.
A sziil6i szervezet, kozosség dontéseit szotobbséggel hozza.
Az iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe
tartozd tligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a nevelOtestiilet

értekezletein.

3.1.6. 4 tanulok kozossegei

Az azonos évfolyamra jaro, kzos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €élén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgat6 bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket a
munkakori leirasuk alapjan végzik.

A kollégiumi tanuldk csoportkozosséget alkotnak. A csoportkdzdsség €lén, mint pedagdgus
vezetd, a csoportvezetd nevelOtanar all. A csoportvezetd neveltanart ezzel a feladattal az
igazgato bizza meg.

Az osztaly- €s a csoportk6zosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

» osztaly/csoporttitkar;

+  keépviseld (kiildott) az Iskolai Didkdnkorméanyzat Képviseld Testiiletébe.

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskoldban
miikodo diakkoroket a hazirend tartalmazza.

A diakkorok tagjaik koziil egy-egy képviseldt valasztanak az Iskolai vagy a Kollégiumi
Didkonkormanyzat vezetdségébe.

A tanulok, a tanulokozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az Iskolai és a Kollégiumi
Didkoénkorményzat latja el.

Az Iskolai és a Kollégiumi Diakdnkormanyzat jogositvanyait az Iskolai és a Kollégiumi

Didkonkormanyzat Képviseld Testiilete, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.
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Az osztalyok ¢s a tanulocsoportok egy tanévre az osztalyok tanuldinak javaslatai alapjan, 1 {6

didkképvisel6t valasztanak az Iskolai és a Kollégiumi Didkonkormanyzatba.

A didkdnkorményzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

sajat mikodésérol,

a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
miukodtetésérdl, valamint

amennyiben az intézményben miikddik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil miikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztOsége tanuloi vezetOjének, felelés szerkeszt6jének,

munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet

hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysért vagy

ellentétes az iskola SZMSZ-¢ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevelGtestiiletnek

a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-

t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil

nem nyilatkozik.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjsagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa eldtt,

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitdsdhoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasdhoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben

ki kell kérni.
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Azokban az tigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megelézéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a
kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola, a kollégium
mikodését.

Az Iskolai és a Kollégiumi Didkonkorméanyzat munkdjat segitd tanart, illetve neveldt, a
diakonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan, a neveldtestiilet egyetértésével, az igazgato
bizza meg 5 éves idOtartamra.

Diakkozgyiilés

Evente legalabb egy alkalommal ssze kell hivni az iskolai és a kollégiumi diakkozgytilést,
melyen a tanuldkat tijékoztatni kell az iskolai és a kollégiumi élet egészérdl, az iskolai és a
kollégiumi munkatervrdl. A diakkozgytilés 6sszehivasaért az igazgatd felelds.

A didkkozgyllés Osszehivasat az iskolai, kollégiumi didkdonkorményzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A

szovetség az iskolaban, kollégiumban a diakonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

3.1.7.A vezetés és az iskola, illetve a kollégium kézosségeinek kapcsolattartasa
Az iskolavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa
A nevelGtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa, az igazgatd segitségével, a
megbizott pedagdgus-vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg
A kapcsolattartas forumai:

» az iskolavezetés iilései;

* akiilonbo6zo értekezletek;

*  megbeszélések.
Ezen forumok iddpontjat az éves munkaterv hatarozza meg.
Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl a tandriban elhelyezett hirdetétablan, irasbeli
tajékoztatokon (korézvény) keresztiil, valamint a munkak6zosségi értekezleteken tajékoztatja
a neveldket.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
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» az iskolavezetés {ilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozd pedagoégusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatair6l.

* az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatdsag, az iskolavezetés felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

munkahelyi vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan koézolhetik az iskola vezetdségével

¢s az Intézményi Székkel.

Az iskolavezetés és az Intézményi Szék kapcsolattartasa

Az Intézményi SzEk az iskola koézosségeivel az Intézményi Szék teljes jogu tagjain és a

meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.

Az Intézményi SzEk tagjai:

» rendszeres 1d6kozonként (évente legalabb 2 alkalommal) kotelesek tdjékoztatni az Oket
megvalasztokat az Intézményi Szék tevékenységérdl;

» kotelesek az Oket megvalasztok kérdéseit, véleményét, javaslatait az Intézményi Szék
tevékenységével kapcsolatban az Intézményi Széknek, a felvetést kdvetd iilésen az
Intézményi Sz¢Ek elé tarni.

Az Intézményi SzEk tilésein allandd meghivottként részt vehet az iskola igazgatdja, amennyiben

nem tagja az iskolaszéknek.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol az iskola igazgatdja rendszeresen (évente

legalabb 2 alkalommal) tdjékoztatja az Intézményi Széket.

Az iskolavezetés az Intézményi Tandcs kapcsolattartasa

Az 1gazgatd a jogszabalyokban eldirt kérdésekben kikéri az Intézményi Tanacs véleményét,
tajékoztatja az intézményben folyd munkarol. Félévenként egy alkalommal beszamol az
intézmény milkddésérél az Intézményi Tanacsnak, amely az intézmény miikodésével

kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az iskolavezetés és a diakonkormanyzat kapcsolattartdsa
Az iskolavezetés €s a Didkonkormanyzatok vezetdi folyamatos kapcsolatot tartanak fenn
egymassal. Szoban (heti; havi rendszerességgel) és irdsban (beszamolok; tervezetek; kérelmek;
tajékoztatok; stb.) torténik a kolcsonds tdjékoztatas. Ennek forumai a Didkonkormanyzat
Képviseld Testiiletének iilései; a kibovitett iskolavezetés havi iilései; a didkgytilések.
A kapcsolattartasért felelds személyek:

» aziskola igazgatdja;

* igazgatohelyettese;
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* adidkonkorményzat elndke;

* adidkonkorményzat munkéjat segitd tanar.

Az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az
igazgato €s az iskolavezetés:

* a Diakonkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkkozgytilésen rendszeresen szoban;

+ az intézmény kibdvitett vezetdségi iilésén, amelyen az Iskolai Didkonkormanyzat elndke

is részt vesz szoban;

* afolyoson elhelyezett hirdetotablan keresztiil irasban (folyamatosan);

* az osztalyfonokokon keresztiil az osztalyfonoki orakon;

* acsoportvezetd neveldtandrokon keresztiil a csoportfoglalkozasokon

tajékoztatja a Didkonkormanyzatot és a tanulokat.

A Didkdnkorményzat elndke és a didkonkormanyzat munkdjat segitd tanar havonta, szoban
tdjékoztatja az iskola vezetdségét a diak-Onkorméanyzati munkarol. Félévente irdsbeli
beszamolot készitenek az elvégzett munkarol.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, - egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk Utjan - kdzolhetik az iskola vezetésével, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel vagy az Intézményi Székkel.

A didkonkormanyzat a hatdlyos jogszabalyok szerint gyakorolja dontési, egyetértési,
véleményezési €és javaslattételi jogait, amelyekrdl a jogszabalyok szerint tajékoztatja az iskola
vezetesét.

A tanuldt és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak és a

csoportvezetd neveldtanaroknak folyamatosan szoban és irasban tdjékoztatniuk kell.

Az iskolavezetés és az iskolai diaksportkor kapcsolattartasa

Az iskolaban sportkor miikodik, amelynek minden tanuld tagja. A sportkori orak szamat — a
mindennapos testnevelés draszamat figyelembe véve — az iskolavezetés hatarozza meg.

A sportkorok rendjét a testneveld tanar az igazgatoval egyeztetve alakitja ki.

A sportkori foglalkozasokon résztvevd diakok eredményeirdl, versenyeken valo részvételérdl a
testneveld tanar irdsban tajékoztatja a vezetdséget.

A didksportra vonatkoz6 kérdéseket a tanulok és az ISK tandr vezetdi tehetik fel
iskolavezetésnek. A kérdések szoban és irasban tehetdk fel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

Az iskola egészének é¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol:

* azigazgato:
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— asziiléi munkakdzosség vezetdségi lilésén;
— az alkalmanként megjelend irdsbeli tdjékoztaton keresztiil.
* az osztalyfonokok:
— az osztalysziiloi értekezleten
tajékoztatjak a sziiloket.
A kollégium egészének életérdl, a kollégiumi munkatervrol, az aktualis feladatokrol
* akollégiumvezetd
— a sziiléi munkak6zosség vezetdségi iilésén
— az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
» csoportvezetd nevel6tanarok
— atanuldcsoportok sziildi értekezletein
tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
o sziil6i értekezletek;
» fogadoorik;
* nyilt napok.
A sziil6i értekezletek €s fogadoorak idejét az intézményi munkaterv évenként tartalmazza.
A sziildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
neveldtestiiletével vagy az Intézményi Székkel.
A sziilok és mas érdeklddok az intézmény Pedagodgiai Programjardl, Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatarol és Hazirendjérdl az intézmény honlapjan tajékozodhatnak, valamint az iskola
igazgatojatol, az igazgatohelyettesétdl, valamint kollégiumvezetdjétdl a munkatervben
évenként meghatarozott fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az intézmény Pedagogiai Programja, Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata, illetve Hazirendje
nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhet6, megtekinthetd. Ezen dokumentumok egy - egy
példanya a kovetkez6 helyeken talalhatéo meg:
» aziskola irattaraban;
* az intézmény kdnyvtaraban;
* az intézmény honlapjén;
+ aziskola elméleti, gyakorlati és kollégiumi tanari szobdjaban;
» aziskola igazgatojanal, igazgatohelyettesénél és kollégiumvezetdjénél,

» aneveldk szakmai munkakozdsseégeinek vezetdinél.
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3.2. A kiilsd kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak

allandé munkakapcsolatban all a kdvetkez6 intézményekkel:

az alapitdi jogokat gyakorlo, iranyitd, fenntartd és miikodtetd: Agrarminisztérium (1055
Budapest V., Kossuth Lajos tér 11.)

Herman Ott6 Intézet (1223 Budapest, Park u. 2.)

a helyi onkormanyzati képviselStestiilete és polgarmesteri hivatal: Orkény Varos
Onkormanyzata (2377 Orkény, Kossuth L.u.2.)

helyi oktatasi intézmény vezetéségével: Huszka Hermina Altalanos Iskola (2377 Orkény,
Bartok B.u.53.)

a nevelési tanacsadoval: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal (1052 Budapest,
Varoshaz u.7.)

Oktatasi Hivatallal

Gyermekjoléti Szolgalatokkal

Iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatd szervezettel (iskolaorvos; védoénd;

fogorvos; lizemorvos)

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgat6 a felelds.

Az eredményes oktatd- és neveld munka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn kiilonbozo intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

az iskolat tdmogato alapitvany kuratoriuma (az alapitvany neve: Paloczi Horvath Istvan
Alapitvany)

Agrarminisztérium

Herman Ott6 Intézet Pest Megyei Kormanyhivatal

Nemzeti Agrargazdasagi Kamara

Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Oktatasi Hivatal

FM Falugazdasz Halozat

Kecskeméti Térségi Integralt Szakképz6 Kozpont

Kozlekedési Feliigyelet

Pest Megyei és Erd Megyei Jog Varosi Kereskedelmi és Iparkamara
Pest Megyei Munkatigyi Kézpont

Voroskereszt Dabasi Szervezete

Tangazdasagok Szovetsége

Magyar Polgari Védelem
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« Kollégiumi Szakmai és Erdekvédelmi Szovetség

» Telepiilési Sportegyesiiletek

« Katolikus Egyhaz, Orkény

+ Reformatus Egyhazkozdsség, Orkény

» (Csaladsegitd Szolgalatok

- ANTSZ

* Orszag Kozepe Kistérségi Tarsulas

+  Orkényi Szabadidd Kézpont

* A régio altalanos iskolai, kozépiskolai

» Testvériskoldk (La Escuela Joviat de Manresa; Escola Familiar Agraria, Puskéas Tivadar

Szakkozépiskola, Sepsiszentgyorgy)

Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytatok és az iskola kozott

A szakmai gyakorlati képzés szervezése érdekében szamos gazdalkodo szervezet, vallalkozo
fogadja az intézmény tanul6it mind évkozi gyakorlatuk teljes idejére tanuloszerzédéssel, mind
Osszefiiggd szakmai (nyari) gyakorlatuk teljesitésének iddszakéara egylittmiikodési
megallapodas kotésével.

A gyakorlati képzést biztositokkal elsdsorban a gyakorlatioktatas-vezet6 tartja a kapcsolatot.
A szakmai igazgatohelyettes értesiti a gazdalkodo szervezeteket

* tanév elején a tanév rendjérdl, az iskolai tanitasi napokrol, valamint a gyakorlati rendrdl;

+ iskolai linnepségeket megelézden — a foglalkozéasi naplok utjan, irdsban — az linnepség

id6pontjarol;

* atanul6 elémenetelével kapcsolatos neveldtestiileti dontésekrdl;

+ a gyakorlati képzésben érintett tanul6 tanuloi jogviszonyanak megsziinésérol;

* egyéb, egyedi esetekben (pl. versenyfelkészités, rendezvények, iskolai elfoglaltsag, stb.)
A gyermek- ill. ifjisagi szervezetek koziil az alabbiakkal tartjuk a kapcsolatot:

* Orszéagos Kollégiumi Didkszovetség

* Magyarorszagi Didkonkormanyzatok Egyestilete

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgat6 a felelds.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az orkényi Egészségiigyi Kozponttal, (2377 Orkény, Kossuth L.u.37/b.) és ennek
segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok

eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése rendszeres
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kapcsolatot tart fenn a varosi, valamint a tanulok lakohelye szerint illetékes Gyermekjoléti
Szolgalatokkal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felel0s.
Az intézményben part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem

mitkddhet.

4. Az intézmény miikodési rendje

4.1. Az iskola

4.1.1. 4 benntartozkodas rendje

A vezetok benntartozkodasi rendje

Az iskola vezetésébdl munkanapokon legalabb egy f6 8.00-t6l 16.00-ig az intézményben
tartozkodik. A tanitasi sziinetekben a vezetdség tagjai szerdai napokon tigyeletet tartanak, a hét
tobbi napjan a beosztas szerint sziikség esetén rendelkezésre allnak, ez azonban nem jelent kotelezd
benntartézkodast. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén szoban egyezteti vezetd-tarsaval az
igyelet ellatasat. Akadalyoztatas esetén az igazgatd a tantestiilet valamely tagjat irasban bizhatja
meg a vezetdi ligyeleti feladatok ellatasaval.

Az alkalmazottak benntartozkodasi rendje

Az alkalmazottak a munkakoriikkben meghatdrozottak szerint kotelesek az intézményben
tartdzkodni, illetve a munkajukat elvégezni.

A nevel6testiilet tagjai egyéni munkarend szerint dolgoznak.

A tanulok benntartozkoddsi rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idOben hétf6tdl péntekig reggel 7 6ratol délutan 19 oraig tartanak
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl, a vezetd beérkezéséig, a tanodran kiviili foglalkozast tartd
tanar az ligyeletes neveld. A délutdn tadvozd vezetd utin az esetleges foglalkozast tartod
pedagogus felelds az iskola milkddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Szorgalmi idoben hétf6to] péntekig - a nyitva tartas idején beliil - reggel 7:45 o6ra és délutan 16
ora kozott az i1skola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

Az iskolaban az elméleti tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 16 ora kozott kell
megszervezni. Ett6] eltérni csak kiilon engedéllyel lehet. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az
orakdzi sziinetek hossza 10 perc.

A gyakorlati képzés szervezésére 8 és 16 ora kozott keriil sor. A gyakorlati foglalkozasok

hossza 45 perc.
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A tanulok iskolaba érkezésének rendjét, a csengetési rendet, a szilinetek rendjét, a gyakorlati
foglalkozasok munkarendjét az iskolai hdzirend szabélyozza részletesebben.

A tanuldszobai csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rdk végeztével a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

Az iskolaban reggel 7:45 6ratol és az 6rakdzi sziinetek idején tanari ligyelet mikodik. Az
iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben és az udvaron a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek és az udvar rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskoldban egyidejiileg 3 6 tigyeletes nevelO keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes neveld
felelosségi teriilete az alabbi épiiletekre terjed ki:

e clmeéleti épiilet és az udvar 2 {06;

e kollégium épiilete 1 6.

A tanulo6 a tanitasi orak idején csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke,
tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes, tavollétilk esetén a részére orat tartd
szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola tertiletét.

Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.
A tanoran kiviili foglalkozéasokat 8 6ratol 16 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik hétfotdl péntekig, déleldtt 9-t6l 116raig, délutan 13-tol 14 oraig.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgat6ja hatdrozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott
a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet hetente
kell megszervezni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:

e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért;

e az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért;

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

e aziskolai SZMSZ-ben és hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez

alol csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.
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Az Intézményi SzEk, az Iskolai Didkonkorményzat €és az Iskolai Sziil6i Munkak6zosség a
feladatai ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit, ha ezzel nem korlatozza
az iskola mikodését.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit - elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi id6n til és a tanitdsi szlinetekben -
kiilsé igényloknek kiillon megéllapodds alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevok csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.
Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dolgok vagyoni
jogat atruhdzza, az elkészitésben kdzremitkodod tanuldknak dijazés jar. A tanuldknak kifizetett
dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg nyereségének 50%-a, melyet az adott dolog
elkészitésében kozremiikddo tanulok kozott a végzett munka aranyaban kell szétosztani. Az
egyes tanuloknak jar6 Osszegrél az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott
javaslata alapjan, az iskolai didkonkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola

igazgatdja dont.

4.1.2. 4 belépés és a benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

A belépés és benntartozkodas rendje azokra vonatkozik, akik nem &llnak jogviszonyban az

intézménnyel, igy a sziilokre, a kiilonféle szervezetekre, intézményekre, azok képviseldire.

Az iskola teriiletére gépjarmiivel kizarolag az intézmény dolgozoi, az aruszallitok, a lakok és a

latogatok hajthatnak be.

Az iskola épiileteiben az iskolai dolgozokon ¢€s a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézdk

tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak.

Az intézményben tartézkodok a tanulok védelmében, az intézményi vagyon megdvasa

érdekében a Polgari Torvénykonyv alapjan jogi személy céljara szolgald helyiségbe, ahol a

pedagogiai munkéaval, a neveléssel és oktatassal Osszefliggd tevékenység folyik, csak

ellendrzott formaban, kisérdvel 1éphetnek be.

4.1.3. 4z egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formdi, idokerete
Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

— tanuldszoba;
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— egyéb tandran kiviili foglalkozasok:
e  szakkorok;
o didksportkor;
o felzarkoztatd foglalkozasok; tehetségfejlesztd foglalkozasok;
e tovabbtanulésra elokészitd foglalkozasok.

Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkoz¢ altalanos szabalyok:

— A tandran kiviili foglalkozésokra valod tanuldi jelentkezés Onkéntes. A tanoran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

— A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztdsdban rogziteni kell.

— A tandran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

— A tanodran kiviili foglalkozdsok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat a
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagbgusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése érdekében

é¢vente egy alkalommal osztalyaik szdmara osztalykirdndulast Onkoltséges alapon

szervezhetnek. Az osztalykirandulasra rendelkezésre all6 tanitas nélkiili napok szdmat az iskola
éves munkatervében kell meghatarozni. Az osztalykirdndulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben rogzitik.

Az iskola altal szervezett szakmai tanulmanyi kirdndulasok (pl. szakmai napok; kiallitasok)

koltségeit az intézmény atvallalja. E korbe azok a tantervben kotelezOen eldirt szakmai

tanulmanyutak, kirandulasok tartoznak, amelyeket a fenntart6 altal elfogadott és jovahagyott
pedagodgiai program is tartalmaz.

Az iskola neveldi, sziil6i az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szamara ttrakat,

kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola, a tehetséges tanulok fejlodésének elOsegitésére, kozponti versenyekre torténd

felkészitéseket szervez. A résztvevd tanuldk felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek,

illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola az igényld tanulok szamara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.
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A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban intézményi konyvtar
mikddik. Az intézményi konyvtar miikodésének szabdlyait az intézmény Konyvtaranak
Szabélyzata tartalmazza.

Az intézményben a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit - és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az
intézmény a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A

tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd heti 2-5 tanorai testnevelés
oran, valamint a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozdsokon biztositja. A délutani
sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban mitk6do
didksport egyesiilet is ellathatja. Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez —
sportagak ¢€s tevékenységi formak szerint l1étrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb
kétszer negyvenot perc biztosithatd. Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Az
iskolai sportkdr sportcsoportjainak foglalkozdsai a tandrai testnevelési ordkkal egyiitt
biztositjak a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiillonféle

sportagakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre.

4.1.4.Iskolai iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasa

Az iskola zaszloja

A z4sz106 alapszine bordd és sarga, mérete 75 x 150 cm. Az egyik oldaldn az iskola cimere
talalhato, koriilotte a felirat: "Paloczi Horvath Istvan Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Kollégium 1926". A masik oldalan Orkény Véros cimere l4thatd, alatta "Orkény" felirat. A
zaszlorud felsd, faragott végén a végzos osztalyok altal feltlizott szalagok vannak.

Az iskola cimere

Pajzsformdju, kék alapszinnel, zold kerettel. A bels6 mezOben egy buzakalisz és egy fél
fogaskerék talalhatd, amelyek az iskolaban oktatott szakmakat jelképezik.

Az iskola jelvénye

Kor alak, 25 mm atmérdji. Alapszinei: bordo €s aranysarga. Kozepén az iskola cimere, korben
az alabbi felirat talalhatd: "Paloczi Horvath Istvdn Mezdgazdasagi Szakgimndzium,

Szakkozépiskola és Kollégium Orkény".
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Az iskola névadoja

Iskolank 1995-ben vette fel alapitojanak nevét. Paloczi Horvath Istvan (1857-1935) orkényi
foldbirtokos, mérndk volt, aki 1926-ban alapitotta az intézmény jogelddjét.

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények, hagyomanyok

Intézményi rendezvények:

Nemzeti tinnepek:

e oktober 23. megemlékezés 1956-161;

e marcius 15. megemlékezés 1848-49-r6l;
Megemlékezések:

e oktober 6. az aradi vértanuk emléknapja;

e februar 25. a kommunista diktatarak dldozatainak emléknapja;

e prilis 16. a holokauszt aldozatainak emléknapja;

e junius 4. a nemzeti dsszetartozas napja

Iskolai linnepségek, rendezvények:

szalagavato;

e ballagas;

e tanévzaro;

e Paloczi-napok;

e tanulmdnyi versenyek;

e sportversenyek rendezése;

e didknap;

e kirandulasok;

e vizitira szervezése;

e szinhazlatogatasok szervezése;

e mozilatogatasok szervezése.

Az innepek, megemlékezések, rendezvényekért felelés személyeket az iskola éves
munkatervében kell feltiintetni, 0ket az igazgatd bizza meg a munkakozosségek vezetdinek
javaslata alapjan.

Iskolatorténeti emlékek gyiijtése

Az iskolatorténeti emlékek gylijtéséért az igazgatd altal megbizott személy a felelés. A
gylijtemény elhelyezése az iskola kollégiumaban torténik, ahol az iskolatorténeti allando
kiallitas talalhato. Evente egy alkalommal idészaki kidllitasra keriil sor a kibévitett anyagbol a

kollégium tarsalgdjaban.
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4.2. A kollégium miikodési rendje
A kollégium nyitvatartasi idejében az iigyeletes neveld, illetve a déleldtti iskolai oktatas soran
a foglalkozast tartd neveld felelds a kollégium mitkddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és

koteles a sziikséges intézkedések megtételére.

4.2.1. A tanulok fogadasanak rendje
A kollégium munkarendje az iskola munkarendjéhez alkalmazkodik.

A kollégium miikodése, nyitva tartasa

Vasarnap 18:00-tol hétfo 08:00 oraig

Hétfo 14:00-t61 kedd 07:45 oraig

Kedd 14:00-t61 szerda 07:45 oraig

Szerda 14:00-t6l csiitortok 07:45 oraig

Csiitortok 14:00-t61 péntek 07:45 6raig

Péntek 13:25-t61 14:25 6raig, kiilon rendelkezésre mas idépontig.

A kollégium tanulotermei az iskolai oktatds miatt nyitva tartanak 8 oratol 13:20 6rdig. Az
iigyeletet az iskola tandrai biztositjak.

A hétvégék rendje

Vasarnapi munkarend:

A kollégiumot 18:00 oérakor nyitjuk ki. Minden didknak 21:00 6raig be kell érkeznie. A sziild
irasbeli kérelme alapjan indokolt esetben a igazgatohelyettes engedélyezheti a hétfé reggeli
visszaérkezést. A vasarnapi munkarend érvényes a tanévben az iskolai tanitasi napot megel6z6
munkasziineti napon.

Pénteki munkarend:

A tanulok hazautaznak, a kollégiumot 14:30 orakor bezarjuk. Kiilon rendelkezésre a haza-
utazasi rend valtozhat. Rendkiviili esetben, amikor a tanulok hétvégi hazautazasa nem oldhato
meg, igazgatol engedély alapjan a tanulok pedagogusi feliigyelet mellett a kollégiumban

maradhatnak.

4.2.2. A tanulok érkezésének, tavozasanak rendje

A tanuloknak az elméleti vagy a gyakorlati oktatds befejezése utan személyesen kell
jelentkeznitik a kollégiumban az {ligyeletes neveldtanarnal.

A tanulok a kollégiumot és az iskola teriiletét csak nevelGtanari, vagy tligyeletes tandri

engedéllyel hagyhatjak el. Visszaérkezéskor a tanuloknak jelentkezniiik kell.
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A kimend hétkdznap 15:45 6raig adhato. Ettdl eltérd idépontban kimendt csak a sziild irasbeli
beleegyezésével, vagy csoportvezetodi, ligyeletes neveldi engedéllyel lehet adni. A kimend ideje
alatt a varos teriiletét nem lehet elhagyni.

Csoportos programokon résztvevok névsorat (engedélyezve), tavozaskor az {igyeletes
neveldtandrnak kell leadni.

A varos elhagyasa, vagy hazautazas a kollégium miikodése idején csak az igazgatohelyettes

engedélyével lehetséges.

4.2.3. 4 belépés és benntartozkodas rendje

A belépés ¢és bent tartozkodas rendje azokra vonatkozik, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel, igy a sziilokre, a kiilonféle szervezetekre, intézményekre, azok képviseldire.

A kollégiumban tartézkodok a tanulok védelmében, az intézmény vagyon megdvasa érdekében
a Polgari Torvénykonyv alapjén jogi személy céljara szolgald helyiségbe, ahol a pedagogiai
munkaval, a neveléssel és oktatassal 6sszefiiggd tevékenység folyik, csak ellendrzott formaban,
kisérével 1éphetnek be.

A kollégiumba belépni szandékozok az iligyeletes nevelOtandrtél kapnak tajékoztatast az
intézményben vald tartdzkodasrol. A sziil6ket 21 6rdig, a latogatokat 20 ordig a tarsalgoban
lehet fogadni. A sziilok, a hozzatartozok és a vendégek a foglalkozasokon, a halészobakban és
az intézmény helyiségeiben csak kisérdvel tartozkodhatnak.

A kollégium helyiségeinek hasznalati rendje

A kollégium helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni.

A kollégium helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

* akollégium tulajdonanak megovasaért, védelméért

* akollégium rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

* atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

* akollégiumi SZMSZ-ben ¢és hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok a kollégium Iétesitményeit, helyiségeit csak nevelOtanar feliigyeletével
hasznalhatjak.

A Kollégiumi Didkonkormanyzat és a Kollégiumi Sziil6i Munkakodzdsség feladatai ellatasadhoz
téritésmentesen hasznalhatja a kollégium helyiségeit, ha ezzel nem korlatozza az kollégium
mukodését.

A kollégium épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését az iigyeletes neveldtanar
ellendrzi. A kollégium épiiletében a kollégiumi dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a

hivatalos tigyet intéz0k tartozkodhatnak.
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Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatohelyettes
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A kollégium helyiségeit a tanitasi sziinetekben kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan
at lehet engedni. A kollégium helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe vevo csak a megallapodas

szerinti id6ben ¢és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

4.2.4. A kollégiumi foglalkozasok célja, szervezeti formdi, idokerete

A kollégium napirendjében meghatarozott tanulasi idot a kollégista koteles a szdmara kijelolt
tanulohelyiségben tanulassal vagy egyéb szakmai feladatok teljesitésével eltolteni. Egyéni vagy
csoportos tanuldsra a tanuld- és haldszobakon kiviil — neveldi engedéllyel — az épiilet egyéb,
tanulasra alkalmas helyiségei, j60 id0 esetén az épiilethez tartozd park (udvar) is igénybe
vehetdk.

Kotelezo kollégiumi foglalkozasok

A kotelezd kollégiumi foglalkozasok kozé tartozik a tanuldszoba (heti 10 ora), korrepetalas,
felzarkdztatés, tehetséggondozas, csoportfoglalkozas (heti 4 6ra). A tanuldszobai (szilenciumi)
részvétel kotelezd. A kollégiumban 16:00 és 18:30 kozott szilenciumi foglalkozés van, hétfon,
kedden, szerdan és csiitortokon. A foglalkozasok 45 percesek, és a szilencium id6ben a
kollégium valamennyi helyiségében csendrendelet van érvényben. Senki sem zavarhatja tarsat
a tanulasban. A szilenciumi foglalkozasokat a tanuldészobaban, illetve — a csoportvezetd
nevel6tanar egyéni elbirdlasa alapjan — a haloszobéaban lehet teljesiteni. A tanulok tanulményi
eredményének értékelése havi rendszerességgel torténik.

A kollégiumi foglalkozasok 15:00 és 21:00 o6ra kozotti idopontban szervezhetfk. A tanulo
koteles a kotelezd, a kotelezOen valasztott és a szabadidds foglalkozasokon, szakkorokon
pontosan megjelenni, és azokon a legjobb tuddsa szerint teljesiteni. A foglalkozasokrol
hidnyozni csak kivételes esetekben a csoportvezetd neveldtanar engedélyével lehet.

Egyeb foglalkozasok

A kollégium létesitményeit, helyiségeit a napirend szerinti foglalkozasi idében hasznalhatjak a
tanulok. A kollégium létesitményeiben — hétf6tdl csiitortokig - az arra illetékes nevel6tanar
engedélyével ¢és feliigyelete mellett 14-21 ora kozott lehet egyéni vagy csoportos
foglalkozasokat, rendezvényeket tartani. Ezeken — a tanulasi 1d6 alatt - csak csoportvezetdi
engedéllyel lehet részt venni, de ezzel nem zavarhatjak tarsaikat a tanuldsban. A szamitogépes
termekben kizarolag a hasznalati szabalyzatban meghatarozott idoben és feltételekkel lehet
dolgozni. TV-t, DVD-t, video filmet 21.30-ig, ezt kovetden csak az ligyeletes neveldtanar kiilon

engedélyével lehet nézni. Tanulasi id6 alatt televizid csak szervezett foglalkozasok keretében
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nézhetd. A hivatalos linnepek elott, kozpontilag meghatarozott emléknapokon megemlékezést
tartunk, vagy azokra linnepi (megemlékezd) falitijsagot késziil, amelyekben az aktiv tanul6i
kozremiikodés kotelesség. A tanuloktol elvarjuk, hogy apoljak és gazdagitsdk a kollégium
kialakult hagyomanyait, hagyomanyos programjait.

A kollégium a tanulok szaméara a mindennapi testedzést a szabadon valaszthato
sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat a szabadidds foglalkozasok keretében kell megszervezni.
Ezeken a kollégium minden tanuldja jogosult részt venni.

A sportfoglalkozasok pontos idejét tanévenként a kollégiumi munkatervben kell meghatarozni.

4.2.5. Kollégiumi iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdanyok dapoldsa
Kollégiumi rendezvények:

e clsésok avatdja

e kirandulas

e szinhazlatogatas

e Mikulas est

e karacsonyi miisoros est

o Kklubest

e farsangi buli

e ballagss a kollégiumban
A megemlékezések, a rendezvények szervezéséért felelés személyeket a kollégium
neveldtestiilete az éves munkatervben jeloli ki.
Hagyomanyok
Az iskola kozosségi életének alakitoi és ezzel a kotddés erds szalai a hagyomanyok, amelyeket
a didkok és a tanarok egyiitt alakitottak ki az évek soran. Ezek koz¢ tartozik:

e aszalagavato;

e aballagas;

e aPaloczi- napok;

e az iinnepi valtofutasok rendezése;

e asportversenyek rendezése;

e adiaknap;

e akaracsonyi linnep;

e a kirandulasok;
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e amozi- és szinhazlatogatasok szervezése;
e adidkok és tanarok szakmai tapasztalatcseréje a kiilfoldi testvériskolakkal.
A kollégium kozosségi é€letének alakitoi és ezzel a kotddés erds szalai a hagyomanyok,
amelyeket a didkok €s a neveldk egyiitt alakitottak ki az évek soran.
Ezek koz¢ tartozik:
e azismerkedési est,
e azelsOsok avatasa,
e a Mikulas est,
e akardcsonyi miisoros est
e atanar-didk sportmérkdzések,
e ajatékos vetélkedok,
e akirandulasok,
e amozi- és szinhazlatogatasok,
e kapcsolatdpolas mas kollégiumokkal.
Az elmult években 1) hagyomanyok is kialakultak:
e azelsds kollégistak beilleszkedését segitd golyatabor,
e adiaknap,
e andnapi kdszontés
e akollégiumi ballagas
A kozosségi rendezvényeken a kollégium minden tanuldja részt vesz. Ezek a rendezvények a

személyiségfejlesztés €s a kozosségi identitas erdsitésének fontos szinterei.

4.3. A fegyelmi eljardas

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés oOta
harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras
indult, és az nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy

felmentéssel végzddott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.
4.3.1. 4 fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljaras részletes szabadlyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,

amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
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alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditdsit megelézéen a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyantsitott tanuld kiskoru, a sziiléje figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé az
értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvosldsarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmeény feladata.

Az egyeztetO eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a

kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

4.3.2. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljarés alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiilhet.

A fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas;
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e szigorll megrovas;

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetdleg megvonasa;

e 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba;

e cltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

e kizaras az iskolabol.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanulé a nyéari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi bilintetéssel sujthato kotelességszegd magatartast.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt - osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitdo hatdrozat az iskola tizedik
¢vfolyamanak, a kozépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakiskola utols6 szakképzési
¢vfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathato érettségi
vagy szakmai vizsgéara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig,
ameddig a kizéras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanul6 - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés

esetén hat honapnal,
e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskoldban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.
A fegyelmi eljaras inditasanak feltétele

Fegyelmi eljaras lefolytatasara a hazirend és a tanuloi kotelességek sulyos megsértése esetén
kertil sor. Az eljaras lefolytatasahoz a hazirendben meghatarozott biintetési fokozatok megléte
sziikséges, kiilondsen sulyos esetben a fegyelmi targyalds azonnal is lefolytathato.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott

képviseldje is képviselheti.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskoru tanuld sziil6jét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatdja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodd
szervezet), tanuloszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a
fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a gazdalkod6 szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara
képviseldje szabalyszerii értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziil ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo,
a szllo kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljaras sordn a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspont;jat,
védekezését eldadja. A kiskorti tanuld kérésére a meghallgatason a sziild részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulot és a
kiskort tanul¢ sziil¢jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarést - a meginditdsatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6, tovabba a
gazdalkodd szervezetet érinté kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az iiggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagl
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A téargyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szo szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha
a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A bizonyitas

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok:

e atanulo és a sziild nyilatkozata,
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e azirat,

e atanuvallomas,

e aszemle és

e aszakértdi vélemény.

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

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskoldban
kell lefolytatni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkez0 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o akotelességszeges elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

e akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulod kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
igyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodd szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskora tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza
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e a hatarozatot hozd szerv megjelolését,

e a hatarozat szamat és targyat,

e atanuld személyi adatait,

e afegyelmi biintetést, a biintetés idOtartamat,

e a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalést.
A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza

e akotelességszegés rovid leirasat,

e atényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését,

e arendelkezd részben foglalt dontés indokat,

e clutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza

e a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,

e a hatarozatot hozo alairasat és

e a hivatali beosztasanak megjelolését.
Ha els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a
targyalast vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
Jogorvoslat
Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani. (NKt. 59. § (1))
A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlgja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az iigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojanak az {igyre vonatkozd
véleményével ellatva. (NKt. 59. § (2))
A fegyelmi ligy elintézésében ¢€s a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo 4ltal elkdvetett
kotelességszegés érintett.
A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az elézéekben
meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.
Akivel szemben kizdrasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és

kiskort tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
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ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfokt fegyelmi
jogkor gyakorlojanak munkaltatéja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Fegyelmi és karteritési felelosség

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje koteles
a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség
szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatoé személyét megallapitani.

Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskora tanuld esetén sziilojét haladéktalanul tijékoztatni kell. A

tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

4.4. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

4.4.1. Az iskola belsé ellenorzési rendszere

A szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefliggd részletes ellendrzési feladatokat az vezetdi

éves ellendrzési munkaterv tartalmazza.

Az intézményben folyo nevel6-oktato munka belsé ellendrzési rendszere

Ellendrzés: az intézményi szabalyoknak (normaknak) valé megfelelés.

Ellen6rzési rendszeriink

rovid tavu céljai:

» anpillanatnyi teljesitmény javitasa az erdsségek kihasznalasaval, a gyengeségekre utald
visszajelzésekkel €s annak megvitatasaval, hogyan lehet ezeken urra az egyén, a testiilet;

+ azegyéni képességek felszinre hozasa és hasznositasa, az ehhez sziikséges oktatasi-
képzési sziikségletek és lehetdségek dsszhangba hozasa.

hosszl tavua céljai:

* azintézmény céljainak eredményes megvaldsitasat, az optimalis emberi eréforras
kihasznalasat segiti;

*  pontos, targyilagos adatokat biztosit a mindségi munka elismeréséhez.

egyéb céljai:

+ afelelosség-hataskor pontos meghatdrozasa alapjan az elvarasok egyértelmiibb
megfogalmazasat segiti;

* megbizhat6 informaciot nyljt a tényleges teljesitményekrdl, a meglévd tartalékokrol;

* javitja a munkahelyi 1égkort a hitelesebb kommunikaciéval, az informacidaramlés
mindségének javitasaval, ezaltal fokozodik az egylittmiikodési készség €s mindezekkel

egyiitt az egyéni és az intézményi stratégiai célok dsszhangjat biztositja.
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4.4.2. A kollégium belsé ellenorzési rendszere

Ellendrzés: a kollégiumi szabalyoknak (norméknak) valé megfelelés.

Ellendrzési rendszeriink

rovid tavu céljai:

» apillanatnyi teljesitmény javitasa az er0sségek kihasznalasaval, a gyengeségekre utalo
visszajelzésekkel és annak megyvitatasaval, hogyan lehet ezeken urréd az egyén, a testiilet

» azegyéni képességek felszinre hozasa €és hasznositasa, az ehhez sziikséges oktatasi-
képzési sziikségletek és lehetdségek 0sszhangba hozasa

hosszl tavu céljai:

* akollégium céljainak eredményes megvaldsitasat, az optimalis emberi eréforras
kihasznalasat segiti

*  pontos, targyilagos adatokat biztosit a mindségi munka elismeréséhez

egyéb céljai:

» afelelésség-hataskdr pontos meghatarozasa alapjan az elvarasok egyértelmiibb
megfogalmazasat segiti

* megbizhat6 informéciot nyqjt a tényleges teljesitményekrol, a meglévo tartalékokrol

* javitja a munkahelyi 1égkort a hitelesebb kommunikacidval, az informécidaramlés
mindségének javitasaval, fokozodik az egylittmiikddési készség €s mindezekkel egyiitt az

egyéni és az intézményi stratégiai célok 0sszhangjat biztositja

4.4.3. Vezetoi ellenorzes, értekelés
Belsd, intézményi szintli ellendrzési rendszeriink az alabbi elemekbdl épiil fel:
Ellendrzést végzo vezetok:
*  igazgato;
* igazgatOhelyettes;
+  gyakorlati oktatasvezetd;
*  munkakozosségek vezetoi.
Az ellenOrzés teriiletei:
* az intézmény miikddése
+ aszemélyi, targyi, biztonsdgos munkafeltételek megléte;
*  mikddési dokumentumokban (SZMSZ, Hazirend stb.) foglaltak végrehajtasa;
» atankotelezettségrol szolo torvény érvényesiilése;
» atervezési és beszamolési feladatok teljesitése,

+ a gazdalkodasi, ligyviteli és adminisztracios tevékenység ellatasa.
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Pedagdgiai tevékenység

* amunkabeosztassal ¢és a tantargyfelosztassal kapcsolatos tervez6 munka;

*  atanitasi 6rak, foglalkozasok, osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi teendok;
* tandran kiviili tevékenységek, versenyek;

* tanulményi eredmények értékelése, mérése;

»  munkatervi feladatok hataridére torténd teljesitése;

*  munkakozosségi tevékenység, team munka;

» aPedagogiai Program végrehajtasa.

Az ellendrzés modszerei

e dokumentumok, adatok elemzése;

»  Oralatogatasok, megbeszélések;

« munkafolyamatok ellenérzése;

*  beszémoltatas, tdjékoztatd kérése.

A vezetdi ellendrzések eseti, illetve az ellendrzési munkatervben meghatarozott idépontokban

torténnek.

4.5. Iskolai kéonyvtar Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

Az intézmény konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a

neveléshez, oktatdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,

megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati

ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo

szervezeti egysége. Szervezeti és mikodési szabdlyzata tartalmazza miikddésének és

igénybevételének szabalyait. Mellékletét képezi a Gyujtokori szabalyzat, a Konyvtar-pedagogiai

program, a Konyvtdarhaszndlati szabalyzat, A konyvtdarostanar munkakori leirasa, a

Tankényvkezelési szabalyzat és a Katalogusszerkesztési szabalyzat.

1. A konyvtar miikodése, adatai, fenntartasa

1.1. Az intézményi konyvtar miikodési szabdlyzatdat meghatdrozo alapdokumentumok

- Az 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiuivel6désrol;

- A 2012. évi CLIL térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl sz6l6 1997. évi CXL. torvény modositasarol;

- A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény (és a késdbbi
modositasai);

- A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl;
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A 14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl;

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egylittes rendelete a
konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo
szabalyzat kiadasarol;

A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL.17.) KM-
PM szamu egylittes rendelette]l megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol;

A 2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol;

Az 501/2013. (XII. 29.) Kormany Rendelet a nemzeti kznevelés tankdnyvellatasarol szold
2013. ¢évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérol;

A 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol;

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol;

A 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban
valé kozremikodés feltételeirol;

Az 1993. ¢évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (és a késobbi moddositasai);

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol;

A 110/2012. (V1. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol;

Az 51/2012. (XI1. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jogallasanak rendjérdl;

Az intézmény pedagogiai programja.

1.2. Az intézményi konyvtdrra vonatkozo adatok

Neve: Paloczi Horvath Istvan Mezégazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és

Kollégium Kdnyvtara

Székhelye: 2377 Orkény, F6 0t 5-7.
Telefon: 29-310-015

E-mail: titkarsag@paloczi.hu

1.3. A konyvtar fenntartdsa, feliigyelete és gazddlkoddsa

A konyvtar az intézmény szervezetének keretében miikddik. Fenntartasar6l az intézmény

fenntart6 szerve, az Agrarminisztérium gondoskodik. A szakmai feliigyeletét ellatd szerv az

Agrarminisztérium Agrarszakképzési Féosztalya.
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Az intézményi konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzékben szerepld
szakember végzi.

A konyvtar miikodését az intézmény igazgatoja irdnyitja. E feladatkdrében ellendrzi:

a konyvtar hasznalatanak intenzitasat a tanulok és a tanarok korében;

a konyvtarhasznalatra neveld munkat valamennyi tantargy oktatasa keretében;

a konyvtar szolgéltatasait és azok kihasznéltsagat;

a neveldtestiilet €s a konyvtar egylittmiikodését.

Az intézményi konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financidlis feltételeket az

intézmény a koltségvetésben biztositja. Az intézmény vezetdje gondoskodik a napi mikodéshez

sziikséges technikai eszkozokrdl, irodaszerekrél és a szocidlis feltételekrdl. A konyvtar

miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostanar

feladata. A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtarostanar felel6s.

2. Az intézményi konyvtar feladatai

Az intézményi konyvtar az oktatdo-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Alap- és

kiegészitd feladatait részletesen a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet hatarozza meg.

2.1. Alapfeladatok

- a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

- tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol,

- az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti foglalkozasok
megtartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzeése,

- tartos tankdnyvek, segédkonyvek kolcsonzése a tanulok és az oktatok szamara

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
2.2. Kiegészito feladatok

- aneveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben milkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

- mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
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A fenti feladatokkal 6sszhangban a kdnyvtari munkaban nagy hangsulyt fektetiink a

kovetkezdkre:

a) Az intézményi konyvtar sajatos eszkozeivel, az iskolai konyvtaros és az iskola nevel6inek
kozos, egymast segitdé munkdajaval az iskola tanuldiban alakitsa ki, ill. folyamatosan
fejlessze az 6nalld konyv- és konyvtarhasznalati készségeket.

b) Szakszerlien fejlesztett és feltart gylijteményére épiil6 szolgaltatasaival — felhasznalva a
konyvtari rendszer nyujtotta lehetdségeket — legyen az iskolai neveld-oktatd munka
szellemi bazisa.

c) Toltson be kozponti szerepet az iskola olvasas- és konyvtarpedagogiai tevékenységében,
segitse a kivanatos olvasasi szokasok kialakitasat és megerdsitését.

d) Elégitse ki a pedagogusok alapveté pedagogiai, szakirodalmi és informacios igényeit,
ennek érdekében vegye igénybe mas konyvtarak ilyen irdnyu szolgéltatasait. Segitse a
nevelOk oktatd munkajat, informalddasat, onképzését.

2.3. Az allomdny gondozdsa

2.3.1. Gyiijteményszervezés

Az intézményi konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal

elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg. (A gylijteményszervezes részletes alapelveit a

Gytjtokori szabalyzat (1. sz. mell.) tartalmazza.) A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan

alakitott allomany tiikr6zi az intézmény:

- nevelési és oktatasi célkitlizéseit;

- pedagogiai folyamatanak szellemiségét;

- tantargyi rendszerét;

- pedagdgiai irdnyzatait;

- modszereit;

- tandri-tanuldi kozosségét.

A szerzeményezés ¢és apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informécids eértékét,

hasznalhatosagat.

2.3.2. Gyarapitas

Az intézményi konyvtar allomanya vétel, ajandék utjan gyarapodik. A vasarlés torténhet:

- jegyzéken megrendeléssel ¢és elofizetéssel (konyvtarellatotdl, kiadoktol, folyodirat

terjesztoktol);

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol, kiadoi

tizletektol, antikvariumoktol, maganszemélyektol);
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- interneten torténd rendeléssel (utanvétel alapjan vagy banki atutalassal).

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket.

A gyljtékornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatdsa csak az ajandékozo

(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gytijteménybe nem illé6 miivek elcserélhetok,

jutalmazésra felhasznalhatok.

A gyarapités iitemét a beszerzési keret negyedévi lebontdsdhoz kell igazitani.

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld

konyvelése, azok megbrzése az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatdé szervezet

feladata. A szamlak fénymasolt példanyat mint a leltari nyilvantartas mellékletét azonban a

konyvtarban is el kell helyezni. A szdmlak ¢és a fénymasolatok nem selejtezhetdek.

2.3.3. 4 dokumentumok allomdanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében, de legkésdbb harom napon beliil el kell latni

a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

A dokumentumokat a kovetkez6 helyeken kell lebélyegezni:

- konyveknél a cimlap verzojat (hatlapjat), a 17. oldalt (szabvany szerint nem kotelezd), az
utolso szovegoldalt (ha az eltéré szamozasu, a konyv férészének utolsd lapjat), tovabba
minden melléklet, tabla, térkép hatoldalat;

- 1d6szaki kiadvanyoknal a boritélapot, ha ez hianyzik vagy a bélyegzés nem helyezhetd el jol
olvashatoan rajta, az els6 szovegoldalt, tovabba az utolsot;

- hanglemez, CD-, DVD-lemez, mikro- és diafilm, magnesszalag esetén a dokumentumhoz
szorosan kapcsolodo, ahhoz rogzitett cimkét vagy mas feliiletet kell lebélyegezni, vagy ettdl
eltér6 technikéaval (perforacio, rafényképezés, karcolas stb.) a tulajdonjogot jelezni.

A kiilonboz6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon leltari nyilvantartést kell vezetni.
Az allomanyba vételnél meg kell kiilonbozetni a végleges, illetve az iddleges, valamint az
egyedi vagy az Osszesitett nyilvantartasi dokumentumokat. A végleges nyilvantartas barmely
formdja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. Végleges nyilvantartasba a tartds megOrzésre
szant konyvek keriilnek, melyeket hat napon beliil be kell vételezni. Id6leges nyilvantartasba
azok a dokumentumok keriilnek, melyeket a konyvtar atmeneti id6tartamra (max.3 év) szerez
be, illetve a végleges megdrzésre nem szant periodikumok.

Egyedi nyilvantartasba keriilnek a konyvek, a tartos megdérzésre szant dokumentumok. Kardex

nyilvantartasba keriilnek a folyoiratok, periodikumok. Osszesitett (brosiira) nyilvantartasba

kertilnek:

- aneveldi kézikonyvek;

- agyorsan avulo kiadvanyok;
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- atankonyvek, szervezési €s oktatasi segédletek, gazdasagi €s jogi segédletek, palyavalasztasi
dokumentumok stb.

A csoportos nyilvantartas gyarapodasi, torlési és 0sszesito (allomanymérleg) részbdl all.

2.3.4. Allomdnyapasztas

A gyarapitassal egyenrangu feladat, a gylijteményszervezés elengedhetetlen része. Tipusai a

tervszerli allomanyapasztas, a természetes elhasznalodas és a hiany.

Tervszerli allomanyapasztas esetén az elavult dokumentumok ¢és a folospéldanyok

selejtezenddk le. Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot, ha a benne 1évé ismeretanyag

tudomanyos szempontbo6l tulhaladotta valt, téves informacidkhoz juttatja a tanuldkat, ill. ha a

gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1évé adatok, rendeletek és szabvanyok mar

megvaltoztak.

Folospéldanyok akkor keletkezhetnek az intézmény konyvtardban, ha megvaltozik a tanterv

vagy lejar a gytijtésre meghatarozott iddtartam (periodikumok esetében).

A természetes elhasznalddas kovetkeztében selejtezendé dokumentumok kivonasa az

intézmény konyvtaraban az esztétikai nevelés érdekében is fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 0 példany beszerzése

vagy kottetés.

Hiany Iéphet fel, igy csokkenhet az dlloméany nagysaga, ha a dokumentum:

- az olvasonal maradt,

- az dllomany ellendrzésekor hidnyzott,

- elharithatatlan esemény kovetkezett be (beazas, betorés)

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités

modjatdl fiigg. Ennek eldontése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik.

Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak igazgatdi engedéllyel lehet az allomanybol

kivezetni. Elemi csapas esetén a felel6sség megallapitasa utan az igazgatd engedélyezi a torlést,

blincselekmény esetén elobb meg kell varni a biintetd eljaras lefolytatasat.

Minden esetben rendelkezni kell a befoly6 6sszeg kezelésérdl, felhasznalasi modjardl.

Béarmely okbdl keriil sor az allomédnyapasztasra, a kdnyvtarostanar csak javaslatot tehet a

torlésre, kivételt képez az iddleges megdrzésti dokumentumok kivonasa. A kivezetésre

vonatkozo engedé€lyt az intézmény igazgatoja adja meg.

A fizikailag sériilt példanyokat az intézmény ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a

gondnok koteles intézkedni. A folospéldanyokat fel lehet ajanlani megvételre mas

konyvtaraknak, antikvariumoknak, az iskola dolgozoinak, tanuldinak. Rendelkezni kell a

befolyt dsszeg kezelésérdl, felhasznalasi modjarol.
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A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd aldirdsaval és az

intézmény bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik, amelynek tartalmaznia kell

a Kivezetés okat (rongalt, elavult, folospéldany; megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal)

vagy behajthatatlan kovetelés; alloméanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili);

elharithatatlan esemény).

A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:

- torlési jegyzék (egyedi nyilvantartastiaknal);

- gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. alloméanyellendrzési
tobblet esetén);

- torlési tigyirat (idéleges nyilvantartasu dokumentumoknal).

2.4. Az allomany védelme

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomdnyért, rendeltetésszerli miikodtetéséért — az

intézmény 4ltal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és erkolcsileg

felelés. Ezt a tényt a munkakori leirasaban rogziteni kell. (4. sz. mell.)

2.4.1. Az allomany ellendrzése

Iddszaki ellendrzést a 10000 kotetet meg nem halado dllomanyban kétévenként, a 10001-25000

kotetesben haromévenként kell végrehajtani. Soron kiviili ellendrzésre elemi csapas (tliz, arviz,

betorés stb.) esetén, tovabba akkor keriil sor, ha az egy személy altal vezetett kdnyvtarban

személyi valtozas (konyvtaroscsere) kovetkezik be.

Az dllomanyellendrzésnél felmeriilt hiAny mértéke a 3/1975. VIII.17. KM-PM rendelet alapjan

évenként szamitva az allomany 6sszértékének négy ezreléke lehet.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositasaért a leltarozasi bizottsag

vezetdje a felelds. A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

Az ellendrzés lebonyolitdsdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt hat honappal

be kell nytjtani jévahagyasra az intézmény igazgatojahoz.

Tovabbi feladatok:

- araktari rend megteremtése;

nyilvantartasok feliilvizsgalata;

- arevizios segédeszkozok elokészitése;

- apénziligyi dokumentumok lezarasa.

A revizidt legaldbb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén a
leltarozasi bizottsag vezetdje koteles egy allandd6 munkatarsrél gondoskodni, akiknek a
megbizatdsa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az ellendrzés modszerei:
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- az allomany tételes Osszehasonlitasa a raktari katalogussal,

- az allomany tételes Osszehasonlitdsa az egyedi nyilvantartasokkal.

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil at

kell adni az intézmény igazgatdjanak. A jegyzokonyv mellékletei:

- aleltarozas kezdeményezése;

- ajovahagyott leltdrozasi iitemterv;

- ahidnyzo, ill. tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyzokonyvet a konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atado és atvevo irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany, illetve tobblet okait a

konyvtarostanar koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az

intézmény igazgatoja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik

a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az alloméany-nyilvantartasbol, bevezetése a

csoportos leltarkdnyvbe, ill. az allomanymérleg elkészitése, valamint a kataldgusok revizioja.

2.4.2. Az allomany jogi védelme

A konyvtarostandr anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos

gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajaruldsa nélkiil az

intézményi konyvtar szdmara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés

esetén az allomanyba vétel csak a szamla (kisérdjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes

megléte alapjan torténhet.

A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell

venni.

A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtarostanar feleldsségre vonhato a dokumentumok, eszk6zok hianyéért, ha:

- bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznélati és mitkddési
szabalyait;

- kotelességszegést kovetett el;

- a leltarozaskor mutatkoz6 hiany tillépte a megengedett mértéket.

A kolcsonzdé anyagilag felel a dokumentumok, a technikai eszk6z0k megrongélasaval,

elvesztésével okozott karért, mely Osszeg meghatdrozasandl a napi forgalmi értéket kell

figyelembe venni.

A tanulok és a dolgozok tanuldi és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas

rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6

személyt terheli az anyagi felelOsség.
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A szaktanarok €s a tanuld részére létesitett letéti allomanyt névre szoloan kell atadni. A
dokumentumokért az dtvevo szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbdl dokumentum tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarostanarnal vannak. A kulcsok csak indokolt
esetben (pl. betegség) adhatok ki az intézmény igazgatdjanak.

A konyvtarostanar hosszan tartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes
részaranyos anyagi felel0sséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokonyvben
rogziteni kell.

2.4.3. Az dallomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarban dohényozni és nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkozo6 tilalmi tablat el kell
helyezni. A konyvtarbdl vald tavozas eldtt a helyiségeket dramtalanitani kell. Kézi tizoltd
késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tiiz esetén vizet nem szabad hasznélni az
oltashoz.

Szigortan {igyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz&lsdséges
homérséklet stb.).

A beteg, rovarok altal megtadmadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

2.4.4. Az dllomanyvédelem nyilvantartasai

Az allomanyellendrzési nyilvantartasok a leltdrozasi {litemterv és a leltarozast lezard
jegyzokonyv. A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell:

- az ellendrzés lebonyolitasanak modjat;

- aleltarozas kezd6 idOpontjat, tartamat;

- azard jegyzOkonyv elbterjesztésének hataridejét;

- aleltarozas mértékét;

- részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését;

- az ellendrzésben résztvevd személyek nevét.

A zar6 jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

- az 4llomanyellendérzés idOpont;jat;

- aleltarozas jellegét;

- az el6zo allomanyellendérzés idépontjat;

- az dllomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként;

- aleltarozas szamszerli végeredményét.
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A dokumentumok kikolcsonzését kiilonbozé tipust nyilvantartasok rogzitik. Az egyes
kolcsonzési rendszerek a konyvtari alloméany nagysagatol és a hasznalok szamatol fliggnek. A
kiilonbozdségiik ellenére mindegyiknek biztositania kell az allomany védelmét.

Az intézmény konyvtaraban a flizetes, a tasakos és a szamitogépes nyilvantartas hasznalatos. A
nyilvantartasok a kolcsonzés tényét rogzitik, a hasznalo alairasanak jogi jelent0sége nincs.

A konyvtarostanar a kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél tartsa tiszteletben az
olvasok személyiségi jogait.

Az intézményi konyvtar kolcsonzési rendszerét a konyvtarhasznalati szabalyzatban régziteni
kell (3. sz. mell.).

2.5. Az allomany feltarasa

A konyvtar az alabbi katalogusokat épiti:

- raktari katalogus

- Dbetlirendes leir6 katalogus

- csoportképzéses szakkatalogus

A katalogusok épitésének szabalyait a Katalogusszerkesztési szabalyzat tartalmazza, amely a
4. szamu mellékletben olvashato.

3. A konyvtar szolgaltatasai

3.1. Alapszolgdltatisok

- szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, ismeretterjesztd irodalom kdlcsonzése;

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkét eldsegité segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek, szotarak, lexikonok stb.)
kolcsonzése;

- egyéni ¢és csoportos helyben hasznalat;

- tdjékoztatss;

- informéaciogytijtés az internetrdl a konyvtarostanar segitségével;

- irodalomkutatas, témafigyelés;

- konyvtari o0rak, egyéb foglalkozasok tartasa.

3.2. Kiegészitd szolgaltatasok

- anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése;

- szolgaltataskozvetités:

o mas konyvtar szolgaltatdsainak kozvetitése, igénybe vétele;

o adatbazisok hasznalatanak eldsegitése;

o dokumentumcserében, informaciocserében vald részvétel;

- programok, rendezvények kozvetitése;
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- részvétel a tankonyvrendelés és -ellatas szervezésében a kotelezd tankdnyvtari feladatokon
kiviil;

- rendezvények elokészitésében valo részvétel a konyvtar eszkozeivel;

- tanulmanyi versenyekre valo felkészités elosegitése;

- az iskolai élet tamogatasa (pl. tanulmanyi kirandulas szervezésében informaciogyijté
munka, nevelési témakhoz kapcsolédas irodalommal, eldadéassal, munkakozosségeknek
ajanlokkal stb.);

- aszabadidé helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari eszkozokkel (pl.

tanulas, k6zosségi tér);

az iskolai kdnyvtar megjelenése az iskolai honlapon.

4.6.  Téritési dij és tandij

Az intézményben a nemzeti koznevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL

28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Nkt — vhr.) 33. §-aban meghatarozott téritésmentesen

biztositott koznevelési kozfeladatok vehetok igénybe, ezen tul csak azok vehetok
téritésmentesen igénybe, amellyel a fenntartdé egyetértett és szerepel az intézmény
hazirendjében és SZMSZ-ében.

A téritésmentesen biztositott koznevelési feladatok kore

» atanorai foglalkozas, a heti kotelez6 idokeret terhére a beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézségekkel kiizdd, a tartésan beteg gyermek szdmara megszervezett felzarkoztato
foglalkozas,

+ az elsd és masodik szakképesitésre vald felkésziilés, ennek keretében a gyakorlati
képzéshez biztositott munkaruha, egyéni védofelszerelés és tisztdlkodasi eszkoz, a
szintvizsga, a kiilonbozeti vizsga, a javitovizsga, a szakmai alkalmassagi vizsga, a
palyaalkalmassagi vizsgalat, valamint az els6 szakmai vizsga a tanuloi jogviszony ideje
alatt, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt megkezdett vizsga esetén a potld szakmai vizsga
¢s els6 alkalommal a javitd szakmai vizsga,

* az érettségi vizsga a tanuldi jogviszony ideje alatt az érettségi bizonyitvany megszerzéseéig
¢s az adott vizsgatargybol az érettségi bizonyitvany megszerzése el6tti, tanuloi
jogviszonyban tett sikertelen érettségi vizsga elsd javito- és potld vizsgija,

* a tankoteles kora tanuldt kivéve, ugyanazon évfolyam masodik és tovabbi alkalommal
torténd megismétlése abban az esetben, ha arra nem azért van sziikség, mert a tanul6 a

tanulmanyi kovetelményeket nem teljesitette,
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» az osztalyok heti idokerete terhére megszervezett kotelezd és a nem kotelezd egyéb
foglalkozas,

* a tanulmanyi és a szakmai verseny, szakkor, érdeklddési kor, didknap, az énekkari
foglalkozas, mas miivészeti tevékenység, az iskolai sportkdr, a hazibajnoksag, az iskolak
kozotti verseny, bajnoksagok,

+ aziskola nyitva tartdsa ¢és a jogszerli benntartozkodas ideje alatti, valamint az étkezés ideje
alatti felligyelet,

* atanulmanyok alatti vizsga, kivéve a fliggetlen vizsgat,

* a tanulok — rendeletben meghatirozott — egészségfejlesztése, a kotelezd rendszeres
egészségligyi feliigyelet,

» a kozismereti képzés elsajatitasara irdnyuld vagy a tartds gyogykezelés miatt 1étesitett
vendégtanuloi jogviszony.

Kollégiumban:

» akollégiumi és az externatusi foglalkozas, a kollégiumi lakhatasi feltétel biztositasa

» a folyamatos pedagodgiai felligyelet, a gyermekek, tanulok — rendeletben meghatarozott —
egészségfejlesztése, a kotelezd rendszeres egészségiigyi feliigyelet

* a nevelési-oktatdsi intézmény létesitményeinek, eszkdzeinek haszndlata a téritésmentes
szolgaltatas igénybevételekor

Téritési dij ellenében igénybe veheto szolgaltatasok

— A téritési dij tanévenként, a tanévkezdéskor a szakmai feladatra szamitott, folyd kiadasok
egy tanuldra juté hanyadanak

* 15 %-aa 33. §-ban meg nem hatarozott egyéb foglalkozasok esetén

* 5 %-a a nem tankoteles tanulonak az iskoldban a tanulmanyi kovetelmények nem
teljesitése miatt az évfolyam masodik alkalommal torténd megismétlésekor a 33. § (1)
bekezdés b) és ¢) pontjdban meghatarozott koznevelési kozfeladatok esetén 18 éven
aluli tanuldknal,

* 20 %-a a nem tankdteles tanulonak az iskoldaban a tanulmanyi kovetelmények nem
teljesitése miatt az évfolyam masodik alkalommal torténd megismétlésekor a 33. § (1)
bekezdés b) €s ¢) pontjaban meghatarozott koznevelési kozfeladatok a 18 éven feliili
tanulok esetén.

— A fiiggetlen vizsga, melynek dijat tantargyanként kell megallapitani gy, hogy
tantargyanként a vizsgadij Osszege az adott évre érvényes kotelezd legkisebb munkabér

(minimalbér) 3,75%-a.
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Az érettségi bizonyitvany megszerzése vagy a tanuldi jogviszony megsziinése utan az
érettségi vizsga, tovabba az adott vizsgatargybol a tanuloi jogviszony fennallasa alatt az
érettségi bizonyitvany megszerzése eldtti sikertelen érettségi vizsga masodik vagy tovabbi
javito- és potlo vizsgédja. A vizsgazdnak a kozépszintli érettségi vizsgaért az adott évre
érvényes kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) 15 %-anak megfeleld, ezer forintra
kerekitett 6sszeget kell befizetni.

A tanul6i jogviszony megsziinése utdin megkezdett szakmai vizsga (ideértve a javito- €s
potlo vizsgat is), tovabba a tanuldi jogviszony fennallasa alatt megkezdett, de be nem
fejezett szakmai vizsga esetén a méasodik vagy tovabbi javitovizsga. A vizsga téritési dija
a szakmai vizsgadij €s a vizsgaztatasi dijak kereteirdl sz616, szakképzésért felelés miniszter
altal kiadott rendeletben meghatdrozott vizsgadij és vizsgaztatasi dij egyiittes dsszegének
egy tanulora jutd hanyadaval azonos.

Vendégtanuldi jogviszony — a 33. § (1) bekezdés b) pont bj) alpontjdban foglaltakat kivéve
— téritési dij fizetése mellett 1étesithetd. A vendégtanuldi jogviszony esetén a téritési dij
mértéke a szakmai feladatra a tanévkezdéskor szamitott foly6 kiadasok egy tanulora jutd
hanyadéanak 3 %-a.

A tanul6 az intézményben igénybe vett étkezésért a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvényben meghatarozottak szerint téritési dijat fizet.

Tandij megfizetése mellett igénybe vehet6 szolgaltatasok

a pedagogiai programhoz nem kapcsolodo nevelés €s oktatas, valamint az ezzel 6sszefliggd
mas szolgéltatés,

a tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam harmadik €s tovabbi
alkalommal torténd megismétlése,

a tanulo jogviszony keretében a harmadik vagy tovabbi szakképesitésre valo felkésziilés,

beleértve a harmadik vagy tovabbi szakmai vizsgat, annak javito- és potlo vizsgait is.

A tandij mértéke tanévenként nem haladhatja meg a tanévkezdéskor a szakmai feladatra

szamitott folyd kiaddsok egy tanulora jutdé hanyadat. A tandij a tanulmanyi eredménytdl

fiiggden vagy a tanuld szocidlis helyzete alapjan csokkenthetd.

A kedvezmények altalanos szabalyai

A tanulo, a sziil6 dijfizetési kotelezettség mérséklésére szocialis helyzet vagy tanulmanyi
eredmény alapjan kérelmet terjeszthet eld az intézmény igazgatojanak cimezve.
A tanuldi kérelembe foglalt kedvezmény elbirdlasarol, a kedvezmény mértékének

megallapitasarol az intézmény igazgatoja dont.
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— A kedvezményt elbiral6 hatarozat ellen a tanuld, a sziilé — a kdznevelési torvény 37. §. (2)

bekezdése alapjan — eljarast indithat.

— Minden esetben ingyenes az oktatasban valo részvétel és a kollégiumi ellatas

a halmozottan hatranyos helyzetl tanul6 részére,

a testi, érzékszervi, kdzépsulyos értelmi fogyatékos részére,

A hatranyos helyzetii tanuloktol téritési dij nem szedhetd.

Szocialis helyzet alapjan nyujthaté kedvezmények

— Nem adhato dijcsokkentd kedvezmény annak a tanulonak, akinek a csaladjaban az egy fore

jutd jovedelem a mindenkori sajat joga oOregségi nyugdijminimum masfélszeresét eléri

vagy meghaladja.

— Nem adhat6 dijcsokkentd kedvezmény annak a tanulonak, aki:

tankoteles kort és a kotelezd tanorai foglalkozasok tekintetében 10 6rat meghaladdan
igazolatlanul mulaszt,

a tankotelezettsége megsziinését kovetden intézménylinkben tanulmanyokat folytat, és
a kotelezd tanodrai foglalkozasok tekintetében 10 orat meghaladdan igazolatlanul

mulaszt.

— A tanuld koteles igazolni a szocidlis helyzete alapjan adhatdo kedvezményre valo

jogosultsagat

az intézményben képzésben résztvevd tanuldé minden év szeptember 20. napjaig,
amennyiben ez munkasziineti nap, abban az esetben az ezt kdvetd elsé munkanap.

a 9. évfolyamra felvételt nyert tanuld a felvételrdl szolo értesités kézhezvételétdl
szamitott 10 munkanapon beliil.

ha a tanul6 6nhibajan kiviil a kitlizott hataridot elmulasztja, igazoldsnak van helye az
elmulasztott hataridd utols6 napjatol szamitott 8 napon beliil, amelyben el6terjeszti a
mulasztas okat.

a mulasztasi igazolast az intézmény igazgatdja méltanyosan biralja el.

— A kedvezmény juttatdsanak és mértékének megallapitasakor figyelembe kell venni az

olyan tanul6 szocialis helyzetét, ahol a csaladban az egy fére jutd havi jovedelem nem

haladja meg a mindenkori sajat jogt dregségi nyugdijminimum masfélszeresét, és

a tanulot a sziild, gondviseld, torvényes képviseld egyediil neveli,
harom vagy tobb eltartott gyermek van a csalddban,
az egyik sziild, gondviseld, torvényes képviseld munkanélkiili,

a tanulo arva,
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* atanulot nagysziilok nevelik.

A kedvezmények elbiralasanak szabalyozasi szempontjainal kiskoru és nagykoru eltartott

tanuld esetében figyelembe veendo:

» asziilok, gondviseldk, torvényes képviselok vagyoni és jovedelmi helyzete, illetve az
altaluk eltartottak szama,

* a nagykorq, eltartasar6l 6nmaga gondoskodd tanuld esetében a tanuld vagyoni €s
jovedelmi viszonyai, illetve a tanul6 altal eltartottak szama.

A tanuld szocialis helyzete alapjan a dijfizetési kotelezettség legfeljebb 80 %-kal

csokkenthetd:

* ha a csalddban az egy fOre jutd nettd jovedelem az Oregségi nyugdijminimum
masfélszeresét eléri, az adhaté kedvezmény mértéke a megallapitott dijkotelezettség
30 %-a.

* ha a csaladban az egy fére jut6 nett6d jovedelem az 6regségi nyugdijminimum 50-150
%-a kozott van, az adhatdo kedvezmény mértéke a megallapitott dijkotelezettség
50 %-a.

* ha a csaladban az egy fOre jutd nettd jovedelem az dregségi nyugdijminimum 50 %-a

alatti, az adhat6 kedvezmény mértéke a megallapitott dijkotelezettség 70 %-a.

Tanulmanyi eredmény alapjan nyujthaté kedvezmények

A téritési dijakat az Nkt—Vhr. 35. § (3) bekezdése alapjan az aldbbiak szerint kell
csokkenteni:

» szakkozépiskola: 3,8 tanulmanyi atlagtol

+ szakiskola: 3,5 tanulmanyi atlagtol.

Kitling, jeles, j6 4tlagt tanulméanyi eredménye alapjan, illetve orszdgos szakmai tanulmanyi
versenyen elért 1-6. helyezése alapjan a téritési dij és a tandij alapOsszegét csokkentd
kedvezmény illeti meg a tanuldt. Az intézmény igazgatdja altal megallapitott kedvezmény
mértéke legfeljebb 30 % lehet.

Tanulményi eredmény alapjan jar6 kedvezmény elsé alkalommal az elsé évfolyam elsd
félévének tanulmanyi eredménye alapjan illeti meg a tanuldt. Az intézmény igazgatoja a
tanulmanyi eredménye szerint megallapitott kedvezménnyel csokkenti, illetve a
kedvezményt megvonja. Orszagos tanulmanyi versenyen elért eredmény alapjan
megallapitott kedvezmény a tanul6t — valamennyi iskolatipus esetén — egy tanéven at illeti

meg.
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5. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek Kkezelésére iranyulod
eljarasrend

5.1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldatdsa

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola igazgatoja
megallapodast kot az orkényi Egészségiigyi Kozpont orvosaval, védondjével.
Az iskolaorvos a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden elvégzi, illetve biztositja a tanulok
egészségligyi allapotanak ellenérzését, szlirését. Az iskolai védéno elvégzi a tanuldk higiéniai,
tisztasagi sziirOvizsgalatat évente két alkalommal.

A sziir@vizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

5.2. A tanulo- és gyermekbalesetek megelizése, feladatok baleset esetén

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

5.2.1.4Az intézmény dolgozdinak feladata a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatban

— Minden dolgozonak ismernie kell ¢és be kell tartania a Munkabiztonsagi Szabalyzat,
valamint a Ttzvédelmi Utasitas, a Tlzriado Terv és a Bombariadd Terv rendelkezéseit.

— A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan, minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢€s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

— A nevelok a tandrai és a tandran kivili, a kotelez0 és a szabadon valasztott
foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a
rajuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartant,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

— Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon, a csoportvezetd neveld-tandroknak a
csoportfoglalkozasokon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egytitt jard veszélyforrasokat,
a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat. Feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek

megeldzését szolgdlo szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
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o a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki oran, illetve csoportfoglalkozason,
melynek soran ismertetni kell:
= aziskola és a kollégium kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;
= 3 hazirend balesetvédelmi eldirasait;
= arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét;
= atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban;
o tanulmanyi kirandulasok, turak el6tt;
o kozhaszni munkavégzés megkezdése elbtt;
o rendkiviili események utan;
o atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

— A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldékat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
iskolan, valamint kollégiumon kiviili program el6tt, tandran illetve foglalkozason a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

— A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztaly-/csoportnaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell
gy6zbdnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

— A fokozottan balesetvesz€lyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetdé neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a
Munkabiztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

— Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkeénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a

Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

5.2.2. Az intézmény dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbalesetek esetén
— A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
o a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté moédon meg kell sziintetnie;
o minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatojanak.
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Az

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi nevelének is részt kell

vennie.

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

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

o A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

o A 3 napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziildnek). A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola Orzi meg.

o A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

o Az intézmény igény esetén biztositja az Intézményi SzEk, a Sziiléi Munkak6zdsség és
a Diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

intézményi neveld- ¢€és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek

megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a

Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

5.2.3. Intézményi védo-, ovo eldirasok

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, stb.) esetén az épiiletek kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a Tlizriadd Terv, illetve a Bombariado6i Terv eldirasai
szerint kell elvégezni.

A Tiizriad6é Tervben meg kell hatarozni:

o arendkiviili esemény jelzésének modjait;
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a dolgozok, tanulok riasztasanak rendjét;

a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaléit (kilirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek - rendOrség, tlizoltosag - értesitése, fogadasuk
elOkészitése, biztonsagi berendezések kezelése);

az intézmény helyszinrajzat;

az épitmények szintenkénti alaprajzat ( a menekiilési Utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly

feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival).

— Intézményiinkben este 19 oOratol reggel 7 oraig ¢jjelior szolgalat miikodik.

Az ¢jjelior szolgalat feladata:

o

o

az intézménybe érkezd személyek eligazitasa az iskola teriiletén;

az intézmény teriiletére ¢érkez6 nemkivénatos személyek  bejutdsanak

megakadalyozasa;

a délutani foglalkozdsok befejeztével az intézmény helyiségeinek, az ajtok, ablakok

zartsaganak az  ellendrzése, valamint a riasztoberendezések  kezelése.

Intézménylinkben az alabbi épiiletek vannak riasztoberendezéssel ellatva:

=  Elméleti épiilet: Paradox tipust, kozponti riaszto feliigyeld rendszerbe (MON-
DA.) bekotve.

= Tankonyha-tanétterem: Paradox tipust, kozponti riasztd feliigyeld rendszerbe
(MON-DA.) bekotve.

=  Kollégium: Paradox tipusu, kdzponti riaszto feliigyelé rendszerbe (MON-DA.)
bekotve.

= gazdasagi épiilet: Paradox tipust, kozponti riasztd feliigyeld rendszerbe (MON-
DA.) bekotve.

= E-épiilet (szamitastechnika terem; nyelvi labor): Paradox tipust, kozponti riaszto
feliigyel6 rendszerbe (MON-DA.) bekotve.

= QGyakorlati oktatas teriiletén levd épiiletek (természettudomanyi labor; tanari
szoba): Paradox tipust, kozponti riasztd feliigyelé rendszerbe (MON-DA.)
bekotve.

A riasztassal kapcsolatos intézkedési tervet, a riasztasi zondkat és a riasztokezeld

kodokat, valamint személyeket az intézmény Intézkedési Terve tartalmazza.
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5.2.4. Teendok tiiz- és bombariado esetén

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjadnak robbantdssal torténd
fenyegetés jut a tudomdsara, koteles azt azonnal koz61ni az iskola igazgatdjaval. Senkinek nincs
joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak mindsiteni! A robbantdssal torténd
fenyegetésrol azonnal értesiteni kell a renddrséget!

A robbantéssal torténd fenyegetés utan az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsai szerint hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
minden tanulonak és dolgozonak a személyes targyaival egylitt legalabb 100 méteres tavolsagra
el kell hagynia!

A rendOrség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét az iskola
igazgatdja vagy az intézkedésre jogosult feleldés vezetd, ezt kdvetden pedig a renddrség
(tlizszerészek) illetékes vezetdje iranyitja.

A bombariad6 miatt kiesett tanitasi 6radkat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati napon
be kell pétolni.

A bombariad6 esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozdsat az intézmény
Bombariado terve tartalmazza.

A Bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

A Bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelez6 érvényliek. A Bombariadd tervet minden dolgozé kdteles bizalmasan kezelni, az abban
foglaltakat részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg.

Az intézmény bombariadora késziilt intézkedési tervének a kovetkezé megeldz6 intézkedések,
feladatok szabalyozasat kell tartalmaznia a robbantdsos veszélyhelyzet kialakuldsanak
megakadalyozasara:

— arobbantassal valo fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat;

a veszeélyeztetett épiilet kiiiritésével kapcsolatos teenddket;

— arenddrség (a tlizszerészek) fogadasaval osszefliggd feladatokat;

— az esetleges robbantés kdvetkezményeinek enyhitését célzo teenddket;

— a robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok

megnevezesét.

75



6. Tajékoztatas kérésének rendje a Pedagogiai Programrol

A 20/2012 EMMI rendelet 4.§ 1. bekezdés értelmében az iskola szellemiségét, hitvallasat fobb
pedagbgiai céljait meghatdrozd Pedagdgiai Program megismerését az iskola biztositja az
érintettek €s az érdekl6ddk szamara. A Pedagdgiai Program nyilvanos, az iskola honlapjan barki
szamara megtekinthetd. Nyomtatott formaban az iskola titkarsagdn ¢és a konyvtarban

személyesen érhetd el, hivatali idében.

7. Az informatikai eszkozok hasznalatanak rendje
A pedagdgust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankdnyveket, tanari segédkdnyveket.
A pedagdgiai munka didaktikai és modszertani soksziniiségét igyekszik szolgalni a
multimédids ¢és informatikai eszk6zok alkalmazasaval a tanitdsban. A pedagdgusok
munkéjukhoz igényelhetnek informatikai eszkdzoket, melyeket az oktatas-technikus biztosit.
A rendelkezésre all6 eszkozok:

— laptopok,

— projektorok,

— interaktiv tabla.

A fenti eszk6zok alkalmazéasanak rendjét a rendszergazda €s az oktatas-technikus koordindlja.

8. Az elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvianyok hitelesitésének és
kezelésének rendje
Az clektronikus uton érkezett, valaszra kotelezett leveleket az elektronikus levelez6 rendszerbol
kinyomtatjuk, papir alaptra forméazzuk és az iskola Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatanak
megfelelden irattarazzuk. Az adott {igyhdz kapcsolédd valasz elektromos leveleket a
beérkezettekhez hasonléan kinyomtatjuk és az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatnak
megfelelden irattarazzuk. Ha az elektronikusan érkezett levél hitelesitett valaszlevelet kér,
akkor a hitelesitett valaszt vagy eredetiben postai Uton vagy kép formatumban elektronikusan

kiildjiik meg a célszervezetnek.

9. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak

megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
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intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositésa,

— az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

— atanuloi jogviszonyra €s a tanuld adatainak valtozasara vonatkozé bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagogus ¢€s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

10. A felndttoktatas formai

Az iskolaban felndttoktatas folyhat a szakkozépiskolak érettségivizsgara felkészité (12-13.)
évfolyamainak nappali, levelez6 vagy esti tagozatan.

A felnéttoktatas az iskolai nappali oktatds munkarendje szerint és a tanuldk elfoglaltsagahoz
igazodva levelez6 vagy esti formaban folyik. A levelezd oktatas keretében osztalyonként a
tanuloknak hetente 1 alkalommal 8 6ratdl 18 oraig, az esti oktatas keretében pedig 3 alkalommal
heti 18 ordban kell a kotelezd foglalkozasokat megtartani, melyeken a tanulok segitséget
kapnak a kovetkezd id6szakra az egyéni felkésziiléshez. A levelezd és az esti oktatasban részt
vevd tanulok minden félév és/vagy tanév végén beszamold vizsgat tesznek az Intézmény
Vizsgaszabalyzataban meghatarozottak szerint.

A hallgatok a tanév rendjében meghatarozott utolso el6tti oktatasi héten irdsban vagy szoban
beszamolot kotelesek tenni. Az adott tantdrgyak beszadmoldsi modjat évfolyamonként az
Intézmény Vizsgaszabalyzata tartalmazza. Az adott évfolyam heti tanitasi napjan nem torténhet
beszamoltatas.

Az irasbeli dolgozatokat az osztalyozo értekezlet napjaig ki kell javitani a szaktanarnak és az
érdemjegyeket az osztalynaploban rogzitenie kell. A szobeli beszamolds eredményét a
beszamold utdn kozolni kell a hallgatoval, és az osztalynaploba be kell jegyezni. A

bejegyzésnek legkésdbb az osztalyozo értekezlet napjaig meg kell torténnie.
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A tanuldk a tanév elején és félévenként irasban kapnak tajékoztatot arrol, hogy az adott
osztalynak, az adott félévben melyek a kotelezo és a nem kotelezo tandrai foglalkozasai.
Az iskola a jogszabalyok szerint irasban tajékoztatja a tanulokat a kovetkezokrol:

* Az iskolanak dokumentalnia kell a tanuld tanorai foglalkozasokon valo jelenlétét,
tavolmaradasat, tdvolmaradasanak indokat, tovabba a tavolmaradas igazolasat. Az iskola
félévenként Osszesiti az igazolatlan mulasztasokat, és ennek alapjan megallapitja, hogy
mely tanulonak szlint meg a tanul6i jogviszonya.

* Megsziinik a tanulodi jogviszonya annak a tanuldnak, aki tiz tanitasi 6éranal igazolatlanul
tobbet mulaszt.

* Ha a tanul6 a tandrai foglalkozasok tobb mint 6tven szézalékardl — akar igazoltan, akar
igazolatlanul — tavolmaradt, félévkor és év végén osztalyozo vizsgan koteles szamot adni
tudasarol. Az osztalyozo vizsga helyér6l és idépontjarol — legalabb tiz nappal korabban —
az Orszagos Kozoktatasi Ertékelési és Vizsgakozpontot értesiteni kell. A vizsgakozpont

megbizottja részt vehet a vizsgan.

11. Gazdasagi, pénziigyi feladatok

Intézményiink gazdalkodassal Osszefiiggé feladatait a Toldi Miklos Elelmiszeripari
Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium (2750 Nagykoros, Ceglédi Gt 24.) latja el.
(Melléklet: Egyiittmiikodési megallapodds a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdsarol)

12. Iratkezelés és a dokumentumok megdrzése

Az iratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény iratkezelési feladatait az intézményvezetd (igazgatd) iranyitja, s ellatja annak
feliigyeletét is. A pedagogiai targykori iratkezelést az igazgato-helyettes negyedévenként
ellendrzi. A gazdasagi targykorii iratkezelés kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése a gazdasagi
csoportvezeto feladata.

Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és az utasitdsokat a nyilvantartokonyv soron
kovetkezd rovataba kell bejegyezni. Ide kell beirni az ellendrzések soran megéllapitott
hianyossagok megsziintetésére tett intézkedéseket.

Az iskolatitkar feladatkore

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése és végzése,
valamint az tligyeket kisérd iratkezelés az iskolatitkar munkakdrébe tartozik. Fontosabb
feladatai az alabbiak:

- a hivatali tigyek nyilvantartasa,
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- az ligyiratok nyilvantartasa,

- a kiildemények atvételek kezelése,

- a hivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa,

- az iratok iktatasa,

- a hataridos tigyek nyilvantartésa,

- az ligyek iranyitasa és a szilikséges iratok tovabbitasa az ligyintézékhoz,

- kiadvanyozas eldkészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,

- a tovabbitand6 kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése,

- az ligyiratokrdl hivatalos masolat €s masodlat készitése,

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

- az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa,

- szigoru elszdmolas ald tartoz6 nyomtatvanyok nyilvantartisa (pl. anyakonyv, torzslap
bizonyitvany) elhelyezése, megdrzése.

Az iratok kezelésének rendje

Az iratkezelés

1. Az intézmény iratkezelése a szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak megfelel6en:
- k6zponti,

2. az iratkezelés modja

- hagyomanyos,

Az iratkezelés feliigyeletét ellatdo személy: az igazgatd. A felligyeleti jogkorét tartds tavolléte
esetén az igazgatohelyettesek latjak el, illetve az 1. sz. mellékletben meghatarozott személyre
¢s mértékig ruhdzza at.

3. az intézmény vezetdje évente ellendrzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, szlikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.
4. Elektronikus iratkezelés, valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési

rrrrr

valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Kiildemények dtvétele

1. Atvételi jogosultsag

A kiilldemény atvételére jogosult: az iskolatitkar

- a cimzett vagy az altala megbizott személy,

- a kisegitdk, illetve az e feladattal megbizott személy.

2. A kiilldemények ellendrzése atvételekor:
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A kiilldeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

- a cimz¢s alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét,

- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

3.1. Az atvevé a kézbesitbokmanyon olvashaté alairasdval és az atvétel datuménak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds”jelzésti kiilldemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik
a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy
szervezeti egys€g veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb a kovetkezd
munkanap kezdetén az illetékes iktatoegységnek iktatasra adni.

3.2. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel — igazolni kell.

4. Sériilt kiildemények kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell és soron
kiviil ellendrizni a kiilldemény tartalmanak meglétét. (A hidnyz6 iratokrdl vagy mellékletekrol
a kiildd szervet, személyt — jegyzOkonyv felvételével- értesiteni kell.)

5. Siirg8sség kezelése

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, vagy ,,stirg6s” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, akkor a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil
bemutatni, illetve atadni. Az iktatast végzd szervezeti egység feladata az atiranyitott iratokrol
jegyzéket vezetni.

6. Téves cimzés

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Az iktatast végzo
szervezeti egység — a kiildemények bontasat végzd rendelkezése alapjan — az atiranyitott
iratokrol koteles jegyzéket felvenni.

Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban

1. Az iratkezeld az érkezett iratot az ligyintézd kijeldlése (szignalas) végett koteles az irat
szigndlasra jogosult személynek — iratonként (ha sziikséges) Gjonnan nyitott és kitoltott eldadoi
ivbe helyezve — bemutatni.

2. Az irat szignalasara jogosult:

- igazgato, valamint

- az altala kijeldlt személy(ek).

A szignalasra jogosult:
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- kijeloli az tigyintézot,

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (az ligy targyanak meghatarozasa,
hatéridd, stirgdsségi fok, stb.) Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével feljegyzi az eléadoi
ivre és alairja.

3. Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat nem iktatéhelyhez (pl.: eléaddhoz) érkezett,
iktatasra az illetékes iratkezel6hoz kell irdnyitani. Az iratkezeld, ha az érkezett irat el6zménybdl
az lgyintéz0 nem azonosithatd, az elektronikus iratot is koteles az illetékes vezetdének
szignalasra bemutatni.

4. Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van vagy, ha az iigy, ligycsoport feldolgozasra
illetékes szervezeti egység mar korabban is ki volt jeldlve, kozvetleniil a szervezeti egységhez
kell tovabbitani.

5. Iktatds utan az atadas napjat, majd emelkedd szdmrendszerben az ligyiratok iktatdoszdmat az
atadokonyvbe be kell irni. A kdzponti iktato az dtadokonyvvel tovabbitja az iratokat az illetékes
iigyintéz6hdz. Az intézményvezetd elrendelheti, hogy az iigyintézOk munkanapldit ne a
kozponti iktatd, hanem az érdekelt tigyintézo vezesse.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, az igazgatOhelyettes és a gyakorlatioktatds-vezetd minden iigyben, a gazdasagi
csoportvezetd, a gazdasagi lgyintéz6 €és az iskolatitkar a munkakdri leirdsukban szerepld
iigyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirdsakor, az érettségi és a szakmai vizsgabizottsag
jegyzdje az érettségi €s a szakmai vizsgak alkalméval.

Az iratok kezelésének részletes szabalyait, valamint a dokumentumok megdrzésének rendjét az

intézmény Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

13. Zaroé rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el az intézményi sz€k, valamint
a didkonkormanyzatok véleményének kikérésével.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek életbelépéséhez, amelyekb6l a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat modositdsa csak a neveldtestiilet elfogadéasaval, a
jelzett kozosségek tamogatasaval €s a fenntarto egyetértésével lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto;
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e anecvelOtestiilet;
e aziskola igazgatdja,
e az Intézményi SzEk,
e az Intézményi Tanacs
e aziskolai Sziil6i Munkak6z0sség;
e az iskolai Didkonkormanyzat.
Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld

szabalyzatok tartalmazzak a kovetkezd targykorokben:

munka-, baleset- és tiizvédelem,

e belso ellendrzés,

e ligyvitel, iratkezelés, adatvédelem, ligyrend, selejtezés, leltarozas,

e intézményi gazdalkodas: utalvanyozas, bizonylatolas, szamvitel, pénzkezelés,

e cgyéb szabalyozast igénylo teriiletek.

Ezen szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, ha jogszabalyi eldirasok,
belsé intézményi megfontolasok ezt sziikségessé teszik, illetve ha az intézmény vezetdsége,
nevelGtestiilete ezt sziikségesnek itéli meg.
Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala
A hatalyos Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatrol tdjékoztatjuk az intézmény neveldtestiiletét;
a Sziiléi Munkakozosséget; az Intézményi Széket; az Intézményi Tandacsot; a
Didkonkorményzatokat, és résziikre a dokumentum egy-egy példanyat atadjuk. Az intézmény
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata nyilvanos, minden érdekl6dd szaméara megtekinthetd. A
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
helyeken tekinthetd meg:

* azigazgatonal;

* azigazgatohelyettesnél;

* amunkakdzosségek vezetdinél;

» az elméleti oktatds tanari szobdjaban;

» a gyakorlati oktatas tanari szobajaban;

* akollégium neveldi szobajaban;

e azirattarban;

» akonyvtarban és

* az intézmény honlapjan (www.paloczi.hu).
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http://www.paloczi.hu/

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet 2018. augusztus 31-én elfogadta.
Az SZMSZ hatalyos: 2018. szeptember 1-jétol.

Orkény, 2018. augusztus 31.
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