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I. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a

Vaci Szakképzo6 Centrum Pet6fi Sandor Gimnaziuma, Gépészeti Szakgimnaziuma és Kollégiuma
- 2170 Aszdd, Hatvani ut 3. -

belsé ¢és kiilsé kapcsolataira, az intézmény miikddésére vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti é€s
miikddési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, FELADATA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, kiilsé és belsd
kapcsolatara vonatkozd szabalyokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott és mikodtetett szervezeti egységek, folyamatok 0Osszehangolt
kapcsolati €s mikodési rendszerét tartalmazza.

2. AZ SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEI HATALYA

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az intézmény 4altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldreterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadja el.
Az SZMSZ elfogadasaval kapcsolatban jogszabalyban meghatarozott kérdésekben egyetértési jogot, az
SZMSZ egészére vonatkozéan véleményezési jogot gyakorol az Iskolaszék és a Didkonkormanyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke.

Az SZMSZ feliilvizsgalatat - ha torvény masként elé nem irja- a jogszabdlyok nagyaranyu
megvaltozasa esetén, fenntartdi utasitasra, intézményvezetdi megbizaskor, az iskolaszék, a tantestiilet,
sziil61 szervezetek, didkonkorményzatok javaslatara, legkésObb azonban az elfogadés utani 5. évben el kell
végezni.
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IL. INTEZMENYI ALAPADATOK
1. INTEZMENYI AZONOSITOK

Az intézmény hivatalos neve: Vaci SzC Pet6fi Sdndor Gimnaziuma, Gépészeti Szakgimnaziuma és
Kollégiuma

Feladat ellatasi hely: Aszod, Hatvani t 3.

Alapito okirat szama: NGM/34165/42/2015

Alapité okirat kelte: 2015. 08. 31.

Alapitas idépontja 1931

OM azonositd: 203065

2. AZ INTEZMENY ALAPITASAROL SZOLO JOGSZABALY MEGNEVEZESE

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi 8/A.§-a és a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
21.§ (2) bekezdése alapjan

3. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Kozoktatds. A kozoktatasrol szolo 2011. évi CXC torvény 7.§ alapjan létrejott kozoktatasi
intézmény, amely nevelé-oktatdomunkat folytat.

A koltségvetési szerv tipusa:
Tobbceélu, kozos igazgatasu kozoktatdsi intézmény (gimndzium, szakgimndzium, kollégium).
3.1 Az intézmény alaptevékenységei

A gimndziumi oktatds keretén beliil az altalanos miiveltség megalapozasa, a kozép és emelt szintii
érettségi vizsgara-, valamint a felséfoku tanulméanyok megkezdésére torténd felkészités tartoznak
az intézmény alapfeladatai kozé.

Az iskoldban magas szinten folyik a francia nyelvtudas megalapozésa, tobb tantargy célnyelven
torténd oktatasa, felkészités az emelt szintli érettségi vizsgara francia nyelvbdl, illetve szintén
magas szintll az angol/német nyelvtudds megalapozasa, a didkok felkészitése optimalis esetben az
emelt szintll érettségi vizsgara.

Emeltszintli oktatas valosul meg angol, német, és matematika tantargyakbol.

A szakgimnaziumi oktatis keretén beliil torténik az altalanos miiveltég megalapozasa, szakmai
elokészités az elsé 4 évfolyamon, mind gyakorlati, mind elméleti 6rak keretében, illetve felkészités
az érettségi vizsgara, a szakirdnyu tovabbtanulésra, felséfoku, illetve technikus képzés iranyaba.
Technikus képzés keretén beliil torténik a tanuldk felkészitése 2 év alatt — a jovOben 1 év alatt- az
adott szakma technikus vizsgajara.

A tavol lakoé tanulok iskolaztatasat kollégiumi elhelyezés lehetdsége segiti.

3.1.1 altalanos kozépfoku oktatas

gimnazium: 3 parhuzamos osztaly (nappali tagozaton)
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- 4 éves gimnazium (nappali munkarend szerint, altalanos képzési program szerint;)

- 5 évfolyamos francia kéttanitasi nyelvii gimndzium (nappali munkarend szerint)

- 5 évfolyamos nyelvi elékészité gimnazium (nappali munkarend szerint - kifut6 - )

- 4 évfolyamos emeltszintli oktatds angol/német nyelvbol (- felmend- 2013/2014 tanévtdl)
- 3-4 évfolyamos esti gimnazium

szakgimnazium: 2 parhuzamos osztaly (nappali tagozaton)
- 4 ¢éves szakgimnazium, gépész szakmacsoportos oktatas (nappali tagozat)
- 4 éves szakgimndzium, informatika szakmacsoportos oktatds (nappali tagozat)

- 4 ¢éves szakgimndzium, gépész dgazati oktatas (nappali tagozat)
- 4 éves szakgimnazium, informatika agazati oktatas (nappali tagozat)

3.1.2 szakmai kozépfoku oktatas

szakgimnaziumi szakképz6 évfolyamon:

A képzések a 2012/2013. tanévtdl kezdodnek felmend rendszerben :
Gépipari, informatikai szakmacsoport
54 521 03 gépgyartastechnologiai technikus
54 523 02 elektronikai technikus

egyeb oktatas (esti munkarendben)

34 521 03 gépi forgacsolo

35521 01 CNC gépkezelo

54 481 04 informatikai rendszergazda

34 523 02 szamitogép — szereld, karbantarto
54 481 01 CAD-CAM informatikus

3.1.3 kollégiumi ellatas

3.2 Az intézmény szakagazati besorolasa
853100 altalanos kozépfoku oktatas

3.3 Alap szakfeladatok, és feladatmutaték

559011 kollégiumi szallashelynyujtas kdzoktatasban tanulok szamara

562913 iskolai intézményi étkeztetés

562914 tanulok kollégiumi étkeztetése

853111 nappali rendszerli gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

853114 gimnaziumi felnéttoktatas (9-12/13. évfolyam)

853121 nappali rendszerii szakgimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

853211 szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai elméleti oktats a
szakképzési évfolyamokon

853221 szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai gyakorlati oktatas a
szakképzési évfolyamokon
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855921 nappali rendszerti iskolai oktatasban résztvevo tanulok kollégiumi, externatusi nevelése
931102 sportlétesitmények miikodtetése, fejlesztése

3.4 Tovabbi alapfeladatok

17.
18.
19.
20.
21.

Emeltszintii érettségire felkészités matematika; magyar; torténelem; francia, német, angol, bioldgia,
fizika, kémia, foldrajz, informatika, gépészeti alapismeretek, testnevelés, tantargyakbol
Kozépszintl érettségire felkészités elobbi tantargyakon tal: ének, tarsadalom ismeret, rajz, média,
testnevelés, tantargyakbol.

Tanuloi szakkorok, diakkorok, onképzokorok, sportkdr mitkodtetése

Taboroztatas jellegli szabadidds tevékenységek (pl. sitdbor, evezds tabor, tira tabor stb.) szervezése
Emberi er6forrasok fejlesztése (pedagogus tovabbképzés, egyéb szakmai tovabbképzés)
Korrepetalas, felzarkdztatas, tanuloszoba

Tehetséggondozas, tanulmanyi — és sport versenyekre torténd felkészités

Tanulmanyi, szabadid6s, kulturalis jellegli és osztalykirandulasok szervezése

Egyéb kirandulasszervezés: pl. ,HATARTALANUL” program ttjainak szervezése; iskolai
cserekapcsolat keretében utazas/tanulmanyi Ut szervezése

. Testvériskolai kapcsolatok kiépitése; apolasa

. K6z0sségi szolgalat

. Tanulmanyi, - miivészeti - sport versenyek, vetélkeddk szervezése

. Palyazatiras, megvalositas

. Intézményi dolgozok étkeztetése

. Iskolai, kollégiumi, osztaly szinti didkonkormanyzat segitése

. Sziildi érdekképviselet segitése: Sziiléi Munkakdzosség — SZMK — és Iskolaszék miikodtetése,

segitése

Iskolai Alapitvany segitése, egylittmiikdés

Iskola 6regdidk egyesiiletével valo egyiittmiikodés

Iskolai hagyomanyok apolasa

Beiskolazasi reklam, tajékoztatd rendezvények, kiadvanyok szervezése, elkészitése, képviselet

Az iskola képviselete kulturalis, sport, miivészeti, tudomanyos, egyéb varosi, megyei stb.
rendezvényeken

3.5 Tovabbi szakfeladatok, és feladatmutatok

562917 munkahelyi étkeztetés

680001 lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

680002 nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

853112 sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli gimnaziumi oktatasa (9-12/13.
évfolyam)

855917 kozépiskolai, szakiskolai tanuldoszobai nevelés — 10. évfolyam végéig

855932 iskolarendszeren kiviili szakmai oktatés

910121 konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

890505 helyi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

3.6 Oktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek

1. Szallas értékesités
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Vendégétkeztetés

Rendezvények szervezése

Iskolarendszeren kiviili onkdltséges szakmai és tanfolyami at €s tovabbképzések
Biifé bérbeadasa

Egyéb bérbeadas jellegli tevékenység

Iskolai kiadvany elkészitése, megjelentetése (évkonyv, stb.)

NOURWN

III. SZERVEZETI FELEPITES

1. INTEZMENYI KOZOSSEGEK MEGNEVEZESE

= Jgazgato

" Vezetoség

» Kibdvitett vezetéségi testiilet
* Nevelotestiilet

* Szakmai munkakozosségek
= Tanulok kozosségei — DOK-
* Diak Sport Kor — DSK-

»  Sziil6k kozossége -SZMK-

» Iskolaszék

= Alma Materért Alapitvany

= Oreg Didkok Barati Egyesiilete

1.1 Vezetok, vezetéség

Az Intézmény szervezeti felépitését ,,Az intézmény felépitése” cimii abra szemlélteti.

Az iskola vezetosége:
Az intézmény €lén a fenntart6 altal megbizott intézményvezetd a tovabbiakban:

igazgato all,

aki vezetdi tevékenységét, két oktatasi intézményegység-vezetohelyettes a tovabbiakban:
altalanos igazgatohelyettes €s

miiszaki igazgatohelyettes,

a kollégiumi intézményegység-vezetd (a tovabbiakban - kollégiumi munkako6zosség vezeto -
a gyakorlatioktatas-vezet6 kozremiikodésével latja el.

Az iskola vezetdsége jelen SZMSZ-ben meghatarozott rendben és modon kiegésziil a munkak6zosség-
vezetOkkel, a Kozalkalmazotti Tanacs elndkével, a reprezentativ szakszervezetek képviseldivel, s alkotja a
,Kibovitett” vezetdséget.

1.1.1 Az intézményvezetd jogallasit a magasabb vezetd beosztds ellatasdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzdk meg. Az intézmény vezetésében fennalld
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felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a vonatkozd jogszabalyok allapitjdk meg, s ellatja a
jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

Az igazgaté kizarolagos jogkorébe tartozik:
az intézmény képviselete,
a vezetd beosztasti munkatarsak megbizasa,
a fenntarto altal eldirt bizonyos munkaltatoi jellegli szervezési és egyéb feladatok, dontés
elokészitd jogkor
a kotelezettségvallalasi jogkor,
az utalvanyozas,
a kiadmanyozas.

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott munkatarsak vezetdi tevékenységiliket az igazgatd iranyitasa
mellett, egymadssal egyiittmtikodve 1atjak el.

Az igazgaté feladat- és hataskorébol atruhazza:

1.1.2 Az altalanos igazgatohelyettesre:
- a nevel6-oktatd munka szervezését, ellendrzését,
- oktatasiligyi adminisztracids munka szervezését, végzését,
- az iskolai és a nemzeti linnepek megszervezésének feliigyeletét
- a beiskoldzas, felvételi eljaras elokészitését, szervezéseét
- a tanév rendjéhez illeszkedo kiilonbozo vizsgak elokészitését, megszervezeését
- az érettségi vizsgak elOkészitését
- a tanév rendjében eldirt kotelezo tanligyi mérések megszervezését

1.1.3. A miiszaki igazgatohelyettesre:

- az intézmény mindennapi miikddésével kapcsolatos teenddk szervezése, iranyitésa,

felligyelete

- a szakmai elméleti és gyakorlati oktatds iranyitasat,

- ¢s az ezzel Osszefliggd adminisztracids tevékenységet,

-a szakgimnaziumi oktatas, szakképzés miiszaki, technikai feltételeinek fejlesztését, ezekben
az ligyekben az intézmény képviseletét,

- a munka-és tiizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellendrzését,

- a technikai és a kisegitd munkakorbe tartozo dolgozok kozvetlen irdnyitasat, munkajuk
feliigyeletét és ellendrzését

- a jogszabaly altal eldirt intézményi statisztikai adatszolgaltatas elkészitését

- a fenntarto altal elrendelt vagy jogszabaly altal eldirt selejtezési, leltarozasi munkak
szervezeését, iranyitasat

- az intézmény biztonsagos informatikai milkddtetéséhez sziikséges feladatok irdnyitasa,
feliigyelete

- a szakmai vizsgak elokészitését és megszervezését

- az intézmény létesitményeinek bérbeadasaval kapcsolatos ligyintézések

1.1.4. A gyakorlatioktatas-vezetore:
- kapcsolattartas a szakképzést segitd tizemekkel, cégekkel, vallalkozasokkal
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- és a kiils6é gyakorlati munkahelyekkel,
- a gyakorlati szakmai képzés szervezését, feliigyeletét, feltételeinek folyamatos biztositasat

1.1.5. A kollégiumi munkakozosség vezetore:
- a kollégiumi nevel6- €s oktatomunka szervezését, iranyitasat, ellendrzését,
- a kollégiumi kisegitd munkakorben dolgozok munkajanak iranyitasat, ellendrzését.

1.1.6. A munkakozosségek vezetdire:
- a szakmai munkak6zosség tagjainak szakmai irdnyitasat, segitését,
- az adott szakot oktatd pedagdgusok egyiittmiikodésének szervezését,
- az adott tantargy intézményi helyi tantervének, kovetelményrendszerének kidolgozasat,
egységesitéset.
- az adott tantargy(ak)bol szervezett javito, és osztalyozo vizsgak elokészitését
- az adott tantargy(ak)bol a felzarkodztatd és tehetséggondozé foglalkozasok koordinalasat
- az adott tantargy(ak) oktatasahoz sziikséges tankonyvek kivalasztasat, tankonyvrendelés
iranyitasat.

A francia (illetve idegen) nyelvi szakmai munkak$zosség vezetdre

Fentieken kiviil:

- a tagozat(ok)on folyé francia (illetve idegen) nyelvii oktatds szervezését, iranyitdsat,

ellenérzését,

- a tagozat(ok) kiil- és belfoldi kapcsolatainak apolasat,

- a kulfoldi tanarok beilleszkedésének segitését, adminisztracios iigyeik szervezését,
intézését.

1.1.7 Kibdvitett vezetoségi testiilet

Az igazgatd munkdjat segitd dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattevo testiilet.
Tagjai: a magasabb vezetd és vezetd besorolasu munkatarsak.
Tevékenységét az éves munkaterv szerint végzi, altalaban félévente kétszer illetve sziikség esetén az eldre

rom

rogzitett idoponttdl eltérden hivja dssze az igazgato.

Tagjai:  az igazgato,
az igazgatohelyettesek,
a gyakorlati oktatas vezetdje,
a kollégiumi munkakdzosség vezetd,
a munkako6zosség-vezetok.

A tanacskozis 0Osszehivasa az igazgatd feladata. Az iilésre tandcskozasi joggal meghivandok a a
kozalkalmazotti tanacs elnoke és az iskolai reprezentativ érdekképviseleti szervek vezetoi is.
A testiilet aktualis kérdésekben, javaslatot tesz a neveldtestiiletnek.



1.1.8 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Tobbcélu intézmény vezetoje

Altalanos igazgatéhelyettes Miiszaki igh. Kollégiumi
! munkakozo
l sség vezet6
!
Gyakorlati
Osztalyf. MK. okt. vez.
Mk. vez. vezetdk DOK | Kényvtar | OKkt. Munka | Miiszaki és | Rendszergazda Takaritok, Gondnok, Nevel6
segitd 0s tech. és tlizv. inform. portasok tanarok
Osztalyfonok Kozism tanar Megb. tanarok és karbantartok
ok szaktanarok mk. vez.
Szakoktatd (takaritok)

Gazdasagi
eléado

Munkatigyi
eldado

Raktaros-
gazdasagi
ligyintéz6

Iskolatitkar




1.1.9 Vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos nyitvatartasa, tigyfélfogadasi ideje 7.30 —t61 16.00 o6raig van. Ez alatt
az id6 alatt legalabb egy felelés vezetének — a vezetdi helyettesitési rend alapjan — az
¢épiiletben kell tartézkodnia (vezetdi tigyelet).

A vezetdk ligyeleti benntartdzkodasat minden tanév elején meghatdrozza az igazgatd. A
beosztas az igazgatdhelyettesi irodaban keriil kifliggesztésre, valamint az éves munkatervben
¢s az iskola honlapjan keriil kihirdetésre.

Ettdl az 1d6tol eltérd idopontban iligyfélfogadas nincs (kivéve az eldre egyeztetett esetek), az
épiiletbe csak mar korabban kiadott engedéllyel rendelkezék 1éphetnek be. (pl. uszoda
hasznalok, sportegyesiiletek a tornaterem bérlése kapcsan, stb.)

Az tigyeletet ellatd igazgatohelyettesek, kollégiumi munkako6zosség vezetd, gyakorlati
oktatasvezetd, jogosultak és kotelesek a vezetdi tevékenység korébe tartozoan is ellatni
minden olyan tevékenységet, és megtenni minden olyan halaszthatatlan intézkedést, amely az
iskolaban, és annak minden létesitményében, a kollégiumban tartézkodé tanulok és
kozalkalmazottak biztonsdganak megdvasa, az intézményegység zavartalan miikodése
érdekében sziikséges.

A portasok, a gondnok ¢€s a vezetdk minden rendellenességet, a biztonsagos miikodést zavaro
kortilményt kotelesek a legrovidebb uton az igazgatdnak jelenteni.

A rendezvényeken torténd jelenlétre egyedi beosztas érvényes.

Nyari tanitasi sziinetben az iskola a tanulok iigyeinek intézésére minden hét szerdajan
legalabb egy vezetd és az iskolatitkar 8.00 - 13. 00 6rdig iigyeletet tart.

A tanitasi id0 (vezetok benntartézkodasa) utian az épiilet vagyonvédelméért, feliigyeletéért
porta szolgélat ideje alatt a portas, ezen idon tal a gondnok felel.

1.2 A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
A nevelési - oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben,
valamint jogszabaly altal meghatarozott egyéb kérdésekben dontéshozdi, més kérdésekben
véleményez0i, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A szakmai munkakozosségre:
-a tankonyvek kivalasztasa.
Felel6sok: a munkakozosség-vezetok,
Hatérido: tankonyvrendelés elott, (februar eleje-kozepe, munkatervben eldirt
pontos hatarid6 szerint)

Az osztalyozo konferenciara:
-a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasat,
- a tanulok magatartasanak, ¢ s szorgalmanak mindsitését, jutalmazasat.
Felel6sok: az osztalyfonokok; altalanos igazgatohelyettes
Hataridd: félév, illetve a tanév végén.
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A fegyelmi bizottsagra:
- tanul6i kotelezettség szegés, fegyelmi vétség {iigyében inditott eljaras
lefolytatasat €s a fegyelmi eljarasban hozott dontést

A neveldtestiilet javaslattételi jogkorébol atruhazza:

A szakmai munkakozosségekre:
- eldzetes tantargyfelosztasi javaslat tételt
Feleldsok: a munkakdzosség-vezetok.
Hatérido: éves munkatervben meghatarozott hataridd szerint
szakmai munkak6zosség - vezetd személyére vonatkozo javaslat tételt
- a tanulok tanulmanyi versenyekre vald felkészitésének elokészitésekor az
intézmény altal vallalt tanulményi versenyek kivalasztasara javaslat tétel

Az osztalyfonoki munkakozosségre:
- az 1) osztalyfonokok személyének kivalasztasara javaslat tétel
- az intézmény mikddésével kapesolatos ligyekben,
- iskolai programokra,
- a tanitas nélkiili munkanap felhasznéldsara javaslatot tehetnek.
Feleldsok: a munkakdzosség-vezetd, az osztalyfonokok.
Hatéridd: az adott iigyben torténd dontés elott.

Az iskolaszékre vagy a diakonkormanyzatra, kibdvitett vezetdoségi testiiletre
- az intézmény mitkddésével, kapcsolatos ligyekben,
- iskolai programokra,
- a tanitas nélkiili munkanap felhasznaldsara javaslatot tehetnek.
Felelosok: az iskolaszék elndke, illetve a didkonkorményzatot segitd tanar,
igazgato
Hataridd: az adott tigyben torténd dontés elott.

Az atruhazott feladatok ellatasarol a felelésok a neveldtestiiletet a hataridd lejartakor
tajékoztatni kotelesek.

1.3 Intézményi beszamolasi rend

az atadott - és a munkakdri leirdasaban meghatarozott - feladatokrol, kotelezettségeikrol

Az atruhazott feladatok ellatasardl az atruhazott jogkor gyakorloi az intézményvezetot
¢s/vagy neveldtestiiletet folyamatosan, illetve a feladat elvégzése utan tajékoztatni kotelesek.
A jogszabaly altal eldirt, az intézmény munkatervében meghatarozott idében az intézményi
beszdmolo elkészitéséhez sajat szakteriileteikrél beszamolot készitenek el €s adnak le az
igazgatonak félévkor és év végén.

Az igazgatd utasitasara sziikség esetén egyedi esetben beszdmolnak, beszamolot készitenek
el.

A munkakozosség-vezetok:
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az illetékes igazgatdhelyettesek altal készitett ellendrzési tervek alapjan (eseti
oralatogatdsok, = munkaértekezletek, szakmai  programok, versenyek,
tovabbképzések, egyedi szakmai ligyek) sziikség szerint, (szoban vagy
irasban),

a munkakozosségek éves munkatervének végrehajtasarol félévkor és a tanév
végén az igazgatonak irasban értékeld beszamolot készitenek.

Az igazgatéhelyettesek, a kollégiumi munkako6zosség vezeto:
a rendszeres vezetdi értekezleteken szoban (emlékeztetd készitésével)
tajékoztatast adnak aktualis ligyekben.
Félévenként az altaluk feliigyelt szakteriiletekrdl irdsos beszamolot készitenek
az igazgatd részére.

Az igazgato: a kibovitett évkozi vezetdségi értekezleteken beszamol az intézményi aktudlis
tigyekrol, feladatokrol.
A félév- és tanévzard értekezletein a vezetdk irdsos beszamoloi, személyes
ellendrzései, egyéb informacioi alapjan beszamol az intézményi munkarol.
Az intézmény munkatervének végrehajtasarol a fenntartonak félévkor és a
tanév végén irdsban beszamol.

1.4 Helyettesités rendje

Az igazgatot, akadalyoztatasa esetén:

az azonnali dontést nem igénylé (képviselet, oktatasiigyi €s adminisztracios
kiadmanyozas) hataskorében - gazdalkodasi és munkajogi iigyek kivételével -
az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti; az igazgato6 tartds tavolléte esetén 6
gyakorolja az igazgatd szamara kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket
IS.

Tart6s tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd nydri szabadsdgolasa alatt az altalanos igazgatohelyettes,
akadalyoztatasa esetén a miiszaki igazgatohelyettes jogosult eljarni.

Az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgato
helyettesitése (a fentiek szerint) a miiszaki igazgatéhelyettes feladata.

Mindharom vezeté tavolléte esetén
az igazgatét az iskolai oktatds zavartalansagdnak biztositdsa céljabol a
kollégiumi munkakozdsség vezetd helyettesiti.

Az altalanos igazgatéhelyettest tavolléte esetén
a miiszaki igazgatohelyettes, annak tavollétében
a kollégiumi munkakozosség vezetd helyettesiti

A miiszaki igazgatéhelyettes tavolléte esetén:
az altalanos igazgatohelyettes, annak tavollétében
a gyakorlati oktatds vezetdje helyettesiti.



Vaci SzC Pet6fi Sandor Gimnaziuma, Gépészeti Szakgimnaziuma és Kollégiuma 16
2170 Aszod, Hatvani u. 3.

A kollégiumi munkakozosség vezetot tavollétében:
egy altala megbizott kollégiumi neveldtanar helyettesiti.

A szakmai munkakozosségek vezetdit tavollétiikben:
egy megbizott munkakozdsségi tag helyettesiti.

A szaktanarok helyettesitését az igazgatohelyettesek szervezik meg. (A helyettesitést
lehetdleg a hianyzoval azonos szaku, vagy az osztalyban tanité masik szaktanar
sajat szaktargyaban végzi. Ha ez nem lehetséges, feliigyeletet kell biztositani.
Csoportbontds esetén csoportdsszevonds is alkalmazhat6.) A helyettesitésre
felkért tanart lehetdleg egy nappal korabban értesiteni kell.

A csoportvezeté kollégiumi nevelétanarok helyettesitését a kollégiumi munkak6zosség
vezetdje szervezi meg a szabadidovel rendelkezé nevelGtandrokbdl, annak hidnyaban az
iskolaban tanit6 tanarok bevonasaval. Esetleg csoportdsszevonds alkalmazhato.

1.5 Nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

Az intézményben folyd oktato-neveld munka eredményességének a pedagdégusok munkajan
kiviil egyéb, a pedagdgusok munkdjat kozvetleniil segité alkalmazottak munkéjara is sziikség
van. Mind az adminisztrativ, mind a technikai jellegli, mind az oktatasi- nevelési feladatok
ellatdsdt, mind az intézmény biztonsdgos, balesetmentes miikddtetésének biztositasahoz
munkdjuk elengedhetetlen. A 2011. évi CXC. torvény, valamint az eddigi jogszabalyok és
fenntartdoi engedélyezett alkalmazotti 1étszdmok alapjan a kovetkezd munkatarsakkal
rendelkeziink és terveziink:

2013. marciusaban 2013. szeptember 1-t6l
Iskolatitkar 1 16 2 16
Koényvtaros-tanar 116 216
Laborans - 2(3)f6
Iskolapszichologus - 116
Uszomester 116 116
Rendszergazda 1 6 1 6
Oktatastechnikus 116 -

A munkakori leirasban rogzitett feladataikat a pedagéogusokkal a lehetd legeredményesebb
egylittmikodésre torekedve kell végezniiik.

1.6 Tanulok kozosségei

e Osztalykozosségek
Az azonos osztalyba jaro tanulok egy osztalykozosséget hoznak 1étre. Az
osztalykozosségek didkjai a tanordk tulnyomo tobbségét az drarend szerint kozdsen
latogatjak.
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Az osztalykdzosség megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait és az
osztalytitkart. Az osztalyk6zosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all.
Az osztalyfOnokot az altalanos igazgatohelyettes és az osztalyfOnoki munkakdzosség
vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfbnokot feladatainak ellatasaért jogszabalyban eldirt javadalmazas (potlék),
illeti meg.

Az osztalyfbnok feladatai és hataskore munkakori leiras rogziti.

¢ Kollégiumi tanulécsoportokba szervezddnek a kollégista tanulok azonos, illetve
kiilonb6z6 évfolyamu tanuldi. A tanuldcsoport vezetése a kollégiumi nevelStanar —
csoportvezetd tanar — dolga. A nevel6tanar felel8s a csoport napi és heti rendjének
kialakitasaért, a neveldmunka hatékonysagaért, a rend, a fegyelem megtartasaért, a
tanulmanyi kotelezettség teljesitéséért.

e Diakénkormanyzat (DOK). A tanulok és a tanulokozosségek az érdekeik
képviseletére onkormanyzatokat hoznak 1étre. A didkonkormanyzat tevékenysége a
tanulokat érint§ valamennyi kérdésre kiterjed. Az iskola és a kollégium hoz 1étre
onkorményzatokat.

A didkdnkormanyzat szervezeti- és mUkodési szabalyzatat a tanulok6zosség fogadja
el, és a nevelbtestiilet hagyja jova. Az diakonkormanyzat szervezeti és mikodési
rendje az intézmény Szervezeti- és MUkodési Szabalyzatanak mellékletét képezi. A
mUkdodési rend hatarozza meg a didkonkormanyzat dontési, egyetértési, javaslattevd és
véleményeztetési jogat. A tanuldi kozosségek €lén megbizott vagy valasztott felndtt
vezetdk, diakonkormanyzatot segitd tanar, - a kollégiumban kollégiumi
munkak6zosség vezetd - és valasztott diakvezetSk (pl. diakonkormanyzati kiildottek)
allnak.

A tanuléi didkdnkormanyzat jogositvanyait a kollégiumban a kollégiumi
didkonkormanyzat, az iskoldban pedig az iskolai didkdnkorményzat gyakorolja.

e Onképzokort hozhatnak létre az azonos érdeklédési korii tanulok (pl. szinjatszo-kor,
film Kklub, sakk-kor stb). El6zetesen az igazgatdt értesiteni kell megalakulasarol és a
tevékenység jellegérol.

e Diak Sport Kor (DSK) fogja 0ssze, szervezi €s iranyitja az iskolai szabadidds sport-
tevékenységeket. Kiilon szabalyzata van.

e Turakorbe tomoriilnek a rendszeresen tirdz6 didkok — ,,Fagyott Egér Turakor” -,
turdkon vesznek részt, tanari irdnyitassal és szervezésben.

e Zold Akcié Csoport tanuldi a kornyezet megovasaért, az Okoiskolai célok és
feladatok elvégzésében tevékenykednek tanari iranyitas mellett.

1.7 Sziildi szervezetek (kozosségek)
1.7. 1 Sziil6i munkakozosségek
Osztaly sziil6i munkakozosségek:
Egy osztalyba jaro6 tanulok sziileibdl 4116 kozosség. 2 6 képviseldt valasztanak maguk

koziil nyilt vagy titkos szavazassal. Dont a sajat mUkodésérl és a kapcsolattartas formajarol.

Intézményi Sziiloi Munkakozosség:
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Az osztalyok altal delegalt osztaly-képviselok ("SZMK , képvisel6k™) kozossége,
roviden: SZMK.

Az SZMK tagjaibdl Elnokot és 3 helyettest valaszt- tovabbiakban 4 tagi SZMK
vezetoség.

A testiilet munkdjat az igazgatd vagy helyettese segiti, koordinalja.

Dont sajat mUkodésérdl, jogainak gyakorlasarol.

Kollégista tanulok Sziildinek Munkakozossége (roviden Kollégiumi SZMK)
Egy 6 képviselot valaszt. A testiilet munkajat a kollégiumi munkakzosség vezetd
segiti. Dont sajat mikodésérdl, jogainak gyakorlasarol.

Az SZMK jogszabalyban meghatarozott esetekben véleményezési, és javaslattevoi
jogkort gyakorol.

Ki kell kérni az SZMK véleményét:
Az éves intézményi munkaterv elfogadasakor
A Hazirend elfogadasakor
A pedagogiai Program elfogadasakor
Az intézményvezetdi palyazati eljarasban
A maximalis osztalylétszam tullépésével kapcsolatos engedélyeztetési eljarasban.

Egyetértési jogkort gyakorol az iskolai tankonyvrendelés rendjének meghatarozasakor.

Az SZMK sajat miikodésének szabalyait maga szabalyozza és rogziti.
A sziil61 munkak6zosség 0sszehivasat kezdeményezhetik a tantestiilet tagjai, az
osztalyfonokok, az SZMK elndke, a sziil6i oldal, valamint az igazgato.

1.7.2 Iskolaszék

Az intézményben Iskolaszék miikddik a vonatkozo jogszabalyok altal meghatarozott médon.
Tagjai:

5 16 pedagogus

5 16 szl

5 {6 tanulo.

Az iskolaszék élén az Elnok all . Az Elnokot az iskolaszék a sziilok koziil valasztjak. Az
Iskolaszék munkéjat titkar segiti, aki egy megvalasztott pedagogus kolléga.

Miikodését sajat szabalyzata rogziti.

Osszehivasarol tanévente kétszer az igazgatd gondoskodik. Beszamol az aktualis feladatokrol,
a fontosabb foly¢ ligyekrdl, a varhatd valtozasokrdl. Véleményezési, javaslattevoi forum..
Osszehivasat kezdeményezheti az Iskolaszék Elndke is.

Ki kell kérni az Iskolaszék véleményét:
Az éves intézményi munkaterv elfogadasakor
A Hézirend elfogadéasakor
A pedagdgiai Program elfogadéasakor
Az intézményvezetOi palyazati eljarasban
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A maximalis osztalylétszam tullépésével kapcsolatos engedélyeztetési eljarasban.
Egyetértési jogkort gyakorol az iskolai tankonyvrendelés rendjének meghatarozasakor.

1.8 Alma Materért Alapitvany
Az Intézményhez kotddo kozhasznl alapitvany. Feladata az iskola nevelési-oktatasi
feltételeinek, segitése, javitasa, a sziilok anyagi segitségének lehetdvé tétele,
eldmozditasa. Az iskola az Alma Materért Alapitvannyal k6z6sen minden évben
jotékonysagi estet szervez. Az est anyagi eredménye az Alapitvany bevétele,
felhasznalasarol az Alapitvany kuratériuma jogosult donteni. Az Alapitvany mindent
megtesz az iskola vezetésével kdzosen, az 1%-os felajanlasok minél teljesebb kori
eldmozditasaért.
Mukodését jogszabalyok és sajat Alapitd Okirata, belsé szabalyzata hatarozza meg.

1.9 Oreg Diakok Bariti Egyesiilete
Frajna Miklds nyugalmazott igazgat6 altal 1999-ben életre hivott egyesiilet, az
iskolaban végzett oregdidkokat szolitja meg, és szervezi.
Feladata az iskola tevdleges és erkolcsi tAimogatasa, a mindenkori oktatds-nevelés
segitése, a régi és a mai didkok kapcsolatanak épitése.
Elén az Elnok all, iranyito testiilete a 20 tagli Valasztmany. 5 évente tisztdjito
kozgytilést szervez.

Sajat Alapitoé Okirata, belsd szabalyzata és a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok szerint
mikddik.

2. GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE ES FELADATA

A Vici SzC Pet6fi Sandor Gimnéziuma, Gépészeti Szakgimnaziuma és Kollégiuma 6nalldan
mikodo, de nem 6nalldéan gazdalkodo intézmény.

A Vaci Szakképzési Centrum Szervezi az intézmény gazdasagi feladatainak ellatasat. Az
intézményben torténd gazdasagi ligyintézés legfontosabb tertiletei:

Utalvanyozas

Hazipénztar

Bizonylatok

Készletnyilvantartas (Ertékcsokkentés vezetése)

Beszamolok adatszolgaltatasai

Egyéb adatszolgaltatasok

Szolgaltatoi kotelezettségek tigyintézése

Stb.
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3. A VEZETOK ES AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ( SZERVEZETI EGYSEGEK)
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

3.1 A kiadmanyozas szabalyai
1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 {ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, székhely cime, irdnyitdoszam, telefonszdm, faxszam, e-
mail cim)

az irat iktatdszama

az ligyintéz6 neve

az ligyintézés helye és ideje

rrrrr

4. A kiadmany bal fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

az irat targya
az esetleges hivatkozasi szdm
a mellékletek szama

5. A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végeén, a keltezés
alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo
nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal
oldalon ,,A kiadmény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot
alairasaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

3.2 A képviselet szabalyai

1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
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2. Az intézmény képviseletérél a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott iigyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezet a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzéjével
ellatott irdsos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szolod nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és miikddési szabalyzat helyettesitésrol sz6l6 rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

5. A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuloi jogviszonnyal

az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott tjan

5.2.1 hivatalos iigyekben

telepiilési onkormanyzatokkal valo iigyintézés sordn
allami szervek, hat6sagok és birdsag elott
az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje eldtt

5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran

a nevelési-oktatdsi intézményben milikodd egyeztetdé forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az
intézményi tanaccsal

méas  koznevelési  intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban ¢és miukodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel

az intézmény belso és kiilsd partnereivel

megyel, helyi gazdasagi kamaraval

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

5.3 sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére Kkifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra;
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5.4 az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
c€ljabol torténd informacidgylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairdl fenntart6i, miikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

7. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjdnak egyiittes aldirasat
kell érteni.

3.3 Az igazgaté kapcsolattartasa a vezetoséggel

A kapcsolattartas legfontosabb foruma a minden héten hét elején — hétfon — megtartott
vezetdségi értekezletet. Az értekezleten az igazgatd tajékoztatast ad a legfontosabb aktudlis
kérdésekrdl. A vezetdség tagjai beszamolnak az elmult idészak fejleményeirdl, elvégzett
feladataikrol, teriileteik problémairél. Attekintik az éves munkatervben rogzitett kovetkezd
feladatokat, tennivalokat. Elokészitik a soron kovetkezd aktualis (neveldtestiileti, kibovitett
vezetdségi, stb.) értekezletet.

Az igazgatd helyetteseivel napi egyeztetésben, munkakapcsolatban van: szoban, e-mail-ben
kolesondsen tajékoztatjak egymast, egyeztetnek..

Minden vezetd koteles sajat jogkorével, feleldsségi teriiletével kapcsolatos minden fontos
eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az igazgatonak.

Rendkiviili esetben soron kiviili vezetdségi értekezletet hiv O0ssze az igazgatd. Az iskola
miikodését, mindennapi munkajat alapvetéen befolyasold rendkiviili helyzetben a vezetdség
kialakitja allaspontjat, és ezt figyelembe véve az igazgatd hoz végsd dontést.

Szabadsagolasok alatt, munkaidon kiviil a kapcsolattartas formai: telefonos egyeztetés, e-mail
kapcsolat.

3.4 Az igazgato kapcsolattartasa a nevelétestiilettel

3.4.1 Kibdvitett vezetoségi testiilettel

Eves munkatervben rogzitett idSben és rendszerességgel. Optimalis esetben havonta keriil r4
Sor.

3.4.2 Nevelotestiilettel

Tanévnyito, tanévzaro értekezleten, félévzard értekezleten.

Tanév kozben, minden honapban egyszer neveldtestiileti informécios, tajékoztato értekezletet
hiv Gssze az igazgato. Pontos rendjét az éves munkaterv rogziti.

Az éves munkatervben félévente legalabb egy tovabbi Un. nevelési értekezletet Szervez az
1gazgatd helyetteseinek bevonésaval, valamely kiemelt pedagdgiai ,oktatési stb. kérdéskorben.
Pl. Orszagos Kompetencia mérés eredményeinek kiértékelése. Esetenként kiilsé el6adot hiv
meg a targyban.

Sziikség esetén napi szintli szervezési, egyéb kisebb kérdésekben rovid informécios értekezlet
a 2. és 3. 6ra kozotti 15 perces sziinetben.

Egyéb kapcsolattartasi formak, az informacié aramlas modozatai: kor e-mail, elektronikus
napléban iizenet, lizend fal, hirdetmény utjan a tanarikban, telefon, személyes megkeresés,
fakkban papir alapti dokumentum hagyasa.

Az iitemezett értekezleteken jelenléti iv késziil, fontosabb értekezleteken e mellett
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jegyzokonyv késziil, hitelesitok kozremikodésével.

Az értekezleteken vald részvétel minden pedagogus szamara fontos €s kiemelt munkakdri
kotelesség. Tavol maradds kizardlag igazolt betegség, vagy eldzetes engedélykérés utjan
lehetséges.

Rendkiviili esemény esetén (pl. rendkiviili tanitdsi sziinet elrendelése, besziintetése esetén) a
legfontosabb informdcios forrds, kapcsolattartasi lehetéség az iskola honlapja!

3.4.3 Szakmai munkakozosségekkel

Foruma a kibdvitett vezetdségi értekezlet.

Az osztalyfonoki munkakozosséggel az éves munkatervben meghatarozott idoben tart
megbeszélést, valamint amikor a munkak6zosség meghivja értekezletére. Az igazgatdo maga is
Osszehivhat munkaértekezletet.

3.5 Az iskola diakjaival

Fontos, rendkiviili informacidt, tajékoztatast, felhivast az igazgatd kozvetleniil is eljuttat az
osztalyokhoz igazgatdi korlevél forméjaban. A korlevelet minden osztidlyban felolvassa a
megbizott tanuld/kolléga, és az 6rat tartd tanar jegyzOkonyv alairasaval hitelesiti a kihirdetés
megtorténtét.

Tanitési év elején, végeén, tanévnyitd €s tanévzaro tinnepségen ad at kozvetleniil informaciot,
tajékoztatast a tanuloknak.

Ha az igazgatd indokoltnak latja, iskolagytilést hiv dssze.

Eseti, nem szabalyozott informacids csatorna még az e-naplo, az iskola sajat honlapja, az
iskolaradio, esetleg iskolatijsag.

A DOK évente legaldbb egyszer tiszt(jitd kozgyiilést “diak parlamentet” tart, a DOK segit6
pedagogus kozremiikodése mellett. A didk parlamenten az igazgatd (kollégiumi
munkakozdsség vezetd) eldzetesen irdsban feltett kérdésekre valaszol és tdjékoztatast ad a
didkokat érintd legfontosabb kérdésekrol.

A DOK szintén valaszol a tantestiilet részérdl elézetesen megfogalmazott vagy az igazgatd
altal feltett kérdésekre.

3.6 Sziilokkel:
e A 9. osztalyt kezdd tanuldk sziileinek szeptember elején igazgatdi dsszevont sziiléi
értekezletet tart.
e SZMK-val:
Az igazgato — kollégiumi munkakodzdsség vezetd - sziildi értekezletek alkalmaval eldre
egyeztetett idOben és helyen tajékoztatd ertekezletet tart (altalaban félévente kétszer,
de legalabb 6sszesen két alkalommal).

e Sziikség esetén ellendrzd utjan, az osztalyfonokok segitségével juttat el informacidt a
sziiloknek.
E-naploban és az iskola honlapjan keresztiil is informéciot adhat.
Rendkiviili esemény esetén (pl. rendkiviili tanitasi sziinet elrendelése, besziintetése
esetén) a_legfontosabb informdcios forras, kapcsolattartasi lehetéség az iskola

honlapja!

3.7 Az Iskolaszékkel:
Az egylittmiikodés szervezése az igazgato feladata
Az Iskolaszék éves munkaterve szerint valamint az intézményi munkaterv szerint
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megszervezi az igazgatd az értekezletet, egy tanévben kétszer. Véleményezési
eljarasban, rendkiviili helyzetben soron kiviil is 6sszehivja.

A kapcsolat felvétele, értesités e-mailben torténik.

Ha az iskolaszék az intézmény miikddésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo tigyekben javaslatot
tett, a nevelOtestiilet tajékoztatasarol, illetdleg a vélemény ¢és a javaslat
eléterjesztésérdl az igazgatd gondoskodik.

Egyetértési jogot gyakorol: a tankonyvellatas helyi rendjérol.

Véleményezési joga van: az éves munkaterv, a Hazirend, a Pedagogiai Program, az
iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasakor, a vezetdi palyazat €s a
maximalis osztaly 1étszam engedélyeztetésekor.

Javaslattételi joga van: az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Miikodését a 20/2012. EMMI rendelet 122.§-a részletesen rogziti

3.8 Az Oreg Diakok Bariti Egyesiiletével:
Az igazgatd minden esetben meghivast kap a valasztmdny {ilésére, amelynek
tiszteletbeli tagja egyben. A valasztmanynak tdjékoztatast ad az aktualis legfontosabb
iskolai ligyekrol.
A vélasztmany elnokével telefonos és e-mailen torténd rendszeres kapcsolatot tart.

3.9 Vezetdség tagjainak kapcsolattartasa egymassal
Minden vezetd koteles munkaja sordn rendszeres kapcsolatot tartani a vezetdség mas
tagjaival. Feleldsségi teriiletének, feladatkdrének minden olyan kérdését egyeztetnie
kell a vezetség tagjaival, amely kérdések Osszefliggésben &llnak mdas vezetd
kompetencia és feleldsségi tertiletével.
Kapcsolattartas formai: eseti megbeszélés, elektronikus kapcsolat telefon.

Hangsulyozottan:
Kollégiumi munkakozosség vezetoje koteles minden intézményvezetdi jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd
felé.

Gazdasagi ligyekben a kollégiumi munkak6zosség vezetd egyiittmiikodik az
intézmény igazgatdjaval, és a miiszaki igazgatd helyettessel

Pedagogiai iigyekben a kollégiumi munkakdzosség vezetd rendszeres
kapcsolatban all az altalanos igazgatohelyettessel, az osztalyféndki munkakdzosség
vezetdjével, a Didkdonkormanyzatot segitd tanarral, a szakmai munkakozosségek

vezetdivel.
Szoros munkakapcsolat van az altaldnos €s a miiszaki igazgato helyettes kozott.
A gyakorlati oktatds vezetd rendszeresen egyeztet, beszdmol — legaldbb heti

rendszerességgel — a miliszaki igazgatd helyettesnek..
3.10. Szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

A szakmai munkak6zosségeket sziikség esetén egyeztetd megbeszélésre, tanacskozasra hivja
Ossze az oktatasért, nevelésért felelds altalanos igazgatohelyettes,
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% Dontés elokészités

¢ Aktualis problémak

% A tanév rendjében meghatarozott feladatok szervezésének
« Pedagdgusok munkdjanak segitése ligy€ben.

A szakmai munkakodzosségek vezetdi kozremiikodnek a pedagdégusok munkdjanak
értékelésében

A szakmai munkak6zosségek és vezetdik kozremiikodnek a palyakezdd pedagdgusok
munkajanak segitésében, betanuldsukban

Eseti munkamegbesz¢léseken, konzultacidkon megbeszélik a kisebb jelentdségili
szakmai kérdéseket, problémakat

Februarban a munkako6zdsségek attekintik a haszndlatos tankonyveket

A munkakozosség-vezetd jovahagyja a tankdnyvrendeléseket

Marciusban megvitatjak és elemzik, az el6zd évi, Oktatasi Hivatal altal szervezett
kompetencia felmérések eredményeit, €s attekintik a sziikséges szakmai intézkedések
kérdését

Tanév végén Osszedllitjak és irasban leadjak a javitd és potvizsgak, osztalyozo vizsgak
(kovetelményeit), utmutatésait.

A faktos ki és bejelentkezéseket a mk. vez. véleményezi

Az iskolai ellenérzési terv szerint és/vagy vezetd felkérésére a mk. vez.
oralatogatasokat végez

A mk. vez. kézremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében

Kapcsolattartas rendje és formai:

U Tanévkezdés eldtt

éves mk.-1 munkaterv elfogadasa, a tantestiileti értekezlet utan
minimumkovetelmények feliilvizsgalata és leadasa

U Tanév kozben

A mk.-i megbeszélésekrol feljegyzés vagy jegyz6konyv készitése

Kibdvitett vezetdségi értekezlet (havonta)

Havi rendszerességgel meghatarozott napirenddel, munkaértekezletet
tartanak, sziikség szerint tanitasi idé utani munkamegbeszélést tartanak, amelyet
a munkakozosség-vezeté vagy mas vezeto kezdeményez.

Ellendrzési tervek alapjan irasos beszamolot készitenek év végén

Kapcsolattartds forméi: személyes megbeszélés, tajékoztatas, telefonos egyeztetés,

jelzés, irasos tajékoztatas, értekezlet, tagintézmény ellendrzése

e Kapcsolattartds 1) form4jat a mk. a tagok és a vezetdség kozott is torekszik
alkalmazni: elektronikus levelezés; e-naplo

e A leadott szakmai anyagokat a mk. vez. elektronikus uton is elkiildi a
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megfeleld vezetdonek

3.11 A diakonkormanyzat a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskoléban és a kollégiumban kiilon didkdnkormanyzat mikodik.

A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet
véleményét, illetve SzMSz-ének jovahagydsit a didkdonkorményzatot segitd tanar
kozremiikodésével az igazgato / kollégiumi munkakozosség vezetd utjan kéri meg.

A jogszabalyokban meghatdrozott esetekben a didkdnkormanyzat véleményének
megszerzeésérol az igazgatd / kollégiumi munkakdzosség vezetd gondoskodik, az eldterjesztés
elozetes, szabalyszerli atadasaval.

Az igazgatdo / kollégiumi munkakdzosség vezetd a véleményeztetésre keriildé anyagok
tervezeteinek elokészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, téliikk javaslatot
kérhet.

A diakonkormanyzat véleményét a nevelbtestiileti értekezleten a didkdnkorményzatot segitd
tanar képviseli.

A didkonkormanyzat véleményezési lehetdségeit (és miikodésének részletes szabalyait)
részletesen a 20/2012 EMMI rendelet 120.§-a és a  2011. évi CXC. torvény 48.§-a
szabalyozza.

A neveldtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok Osszességét érintdé tigyekben a didkonkormanyzatot a segitd tanar
tamogatasaval - az igazgatdbhoz, a szilkebb kozosséget érintd tigyekben az illetékes
igazgatohelyetteshez fordulhat.

A diakonkormanyzat gytilései részére az iskola / kollégium délutanonként termet biztosit.
Mas foglalkozasok esetén az iskola helyiségeinek hasznalatahoz elézetes engedély sziikséges.
A didkonkormanyzatok a jogszabaly szerinti - az intézmény altali - anyagi tamogatasardl az
intézmény vezetdje a koltségvetés el6készitésekor és annak végrehajtdsakor gondoskodik.

Az intézmény vezetésével a Kkapcsolattartds: a didkdnkormanyzatot segité tanar
kozvetitésével a kibOvitett vezetdségi értekezleteken, a hetenkénti tantestiileti
munkaértekezleteken, vagy aktuadlis ligyekben a didkonkormanyzat elndke Utjan szoban vagy
irasban torténik.

A Didkonkorményzatok vezetoségének tagjai €s a tanulok:
- az intézmény Pedagogiai programjarol,
- az SzMSz-16],
- a Hazirendekrdl széban az intézmény vezetdségétol eldzetesen egyeztetett
id6pontban tajékoztatast kérhetnek.

A dokumentumokat az iskola és a kollégium konyvtaraban (a konyvtar nyitvatartasi idejében),
a sziild fogadonapokon az igazgatohelyettesek / kollégiumi munkak6zosség vezetd irodajaban
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megtekinthetik.

3.12. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolai sportkorok megalakuldsat a jogszabaly 2013. IX.1-t6l irja eld. Sajat Szervezeti és
Miikodési Szabalyzattal rendelkezik. Képviseletére jogosult vezetdjével az igazgatd tanév
elején és masodik félév elején egyeztet. Vezetdje évente kétszer beszamol a nevel6testiiletnek
a sportkor munkajarol. Tanév végén irasos beszamolot készit.

Napi szintii kapcsolattartds megbeszElés, és/vagy elektronikus uton torténik az iskola
vezetdségének megfeleld tagjaival.

Kiemelten fontos, a sportkér ¢és az osztdlyfonokok kozotti rendszeres egyeztetés, a
mindennapos testnevelés eldirasainak megvaldsitasa érdekében.

3.13. Iskola és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje

A szild jogos igénye, hogy tankdteles gyermeke tanulmanyi eldmenetelérdl €s az iskoldban
tanusitott viselkedésérdl rendszeres tdjékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a
tanév soran elére meghatarozott, az altalanos munkaiddn tali idépontokban sziil6éi
értekezleteket (félévenként kétszer) és fogaddorakat tart (minden tanar az iskola honlapjan
kozli a sajatjat). A tajékoztatasok iddpontjat az éves munkaterv rogziti.

A sziil6i értekezletek utan altalaban fogaddorakat is tartunk.

Ezen tulmenden valamennyi pedagogus a sziilot ellendrzo utjan, levélben vagy telefonon
értesitheti fontos dolgokban. Ellen6rzd utjan értesiti az osztalyfonok a sziilét iskolai
eseményekrol, a sziil6i értekezlet és fogado orakrol, a tanitasi sziinetekrdl, rendkiviili
eseményekrol, gyermekét érintd minden fontos tanulédsi és magatartasbeli koriilményrol
(fegyelmez6 intézkedések — fokozatok — és dicséretekrol, stb.).

A sziil6 legfontosabb értesitési lehetdsége az iskola felé szintén gyermeke ellenérzdje. Ide
keriil beirasra a sziilo kérése, tajékoztatasa, kikérése, az orvosi igazolas, stb.

Kiemelkedden fontos kérdésekben a sziild értesitése iktatott levélben torténik: barmilyen
hatarozat postai uton keriil tovabbitasra, igazolatlan hianyzas ligy€ben értesités, stb.

Az osztalyfénok elsésorban napi informaciot, kozérdekii tudnivaldt az e-naplon keresztiil is
eljuttathat a sziilokhoz. Errdl az osztalyfonok a sziilékkel minden tanév elején egyeztet a
sziilokkel.

Az iskola és sziilok kozotti kapcsolattartas rendje

— sziloi értekezleteken, osztalyfondki, esetleg igazgatdi, szaktanari, neveldi részvétellel,

— fogaddorakon, de elére egyeztetett idépontban akér azon kiviil is

— az ellendrzd konyvon keresztiil (osztalyzatok, mindsitések, értesitések),

— a hidnyzéasok, gyenge tanulmanyi elémenetel jelzésével (ellendrzd, telefon, levél)

— problémas esetekben a sziilok bekérése

— a nevelési- illetve a pedagogiai programrol, iskolai tinnepségeken, rendezvényeken,
1gazgatoi tdjékoztatokon, sziildi SZMK iilésen, a beiskolazasi tdjékoztatokon, nyilt napokon, a
beiratkozas napjan, sziiloi értekezleteken,

iskolai nyomtatott kiadvanyokbol, kérésre egyeztetett idopontban adunk t4jékoztatast.
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Az iskolai vagy osztalyszintli sziil6i munkako6zosség, érdekeit az adott osztdlyban a soraikbol
delegalt SZMK képviselokon keresztiil érvényesitheti.

A sziil6i munkak6zosség 0sszehivasat kezdeményezhetik a tantestiilet tagjai, az
osztalyfénokok, az SZMK elnodke, a sziildi oldal, valamint az igazgato. A sziiléi értekezleten
jelenléti ivet kell késziteni, és jegyzokonyvben kell rogziteni a felvetett problémakat.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa minden tanitasi héten egy elére megadott idépontban a
honlapon is olvashat6 idében sziiléi fogadoorat tart, melyre elére be kell jelentkezni (e-mail,
telefon tjan). Természetesen a gondviseldnek fogadodran kiviili idépontokban is van
lehetdsége talalkozni gyermeke pedagogusaval, de ekkor telefonon vagy irasban idépontot
kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

4. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Ezen beliil kiilon nevesitetten a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, valamint az intézmény-egészségiigyi ellatast
biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas is

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek, kollégiumi
munkakozosség vezetd, felkért pedagogusok feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a
kiils6 szervekkel, szervezetekkel, partnerekkel.

Moédjai:
e munkamegbeszélés, munkaértekezlet
konzultacio
egyeztetés elektronikus levél stb. utjan
tapasztalatcserék, tovabbképzések, kulturalis rendezvényeken és
konferenciakon val6 részvétel,
csereutazasok,
francia és idegen anyanyelvii tandrok biztositasa, stb.

® © o o o o

4.1 Intézményiink rendszeres kapcsolatot tart: Kapcsolattarto
személy, altalaban

Vaci Szakképzési Centrum (fenntartdi jogositvanyok, szakmai
iranyitas stb.) igazgato

Vaci Szakképzési Centrumhoz tartozd kozépiskoldkkal (szakmai
egyeztetések, tapasztalatcserék, jo gyakorlatok atadasa stb.) igazgato

Pest Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Osztalya
(érettségi ligyek) Altalanos igh.
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Pest Megyei Ipari — és Kereskedelmi Kamara (szakmai vizsgak)

Intézményt tamogato szervezettekkel, lizemekkel, cégekkel.

Francia — magyar két tanitasi nyelvli kozépiskolakkal (szakmai
versenyek, tagozatszintl talalkozok, stb.)
Francia Intézettel (frankofon rendezvények, mas egyiittmiikodés)

Francia-magyar Ifjisagi Alapitvannyal,

Csalad ¢és Ifjusagvédelmi Szolgalattal
Iskolaorvosi szolgaltatoval; védondi szolgaltatoval

4.2 Tovabbi kapcsolatok

Aszdd Viaros Onkormanyzataval (személyes vezetdi taldlkozasok,
részvétel a - varosi rendezvényeken, kdzos programok készitése)

Belga és Francia Nagykovetséggel (anyanyelvi tanarok biztositdsa,
szakmai ellendrzése)
Kiilf6ldi francia nyelvii kapcsolat (Franciaorszag, Belgium, Szlovékia);

Oregdidkok Barati Egyesiilete
Intézmény korzetéhez tartozo Aaltalanos iskoldkkal (nyilt napok,
palyavalasztasi értekezletek, kdzos versenyek, stb.),

4.3 Egyéb kevésbé rendszeres —alkalmankénti - kapcsolatok

Pet6fi nevét viseld kozépiskolak: - orszagos talalkozok, vetélkeddk,
cserelatogatasok, stb.)

Oktatasiigyi szakmai szervezetekkel pl. Fiiggetlen Pedagogiai Intézet;
Oktataskutato és Fejleszt6 Intézet

Viarosi Miivelddési Hazzal, Konyvtarral (rendezvényeken valod
részvétel)

Varosi Voroskereszttel (véradas, Egészségilinkért-nap, stb.).

4.4 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartéval valo kapcsolat:

Miiszaki igh.

Miiszaki igh.;
gyakorlati okt.
vez.
francia mk.
vezetdje
francia mk.
vezetdje
francia mk.
vezetdje
igazgato
alt. igh.

igazgato

igazgato
francia mk.
vezetdje

igazgato
Igazgato; alt. igh.

magyar mk. vez.

igazgato
Alt. igh.

Alt. igh.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata elsésorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:
- az intézmény tevékenységi korének modositasara, (Alapité Okirat),

-az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi

tevékenységére

(elsdsorban  a
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koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),

- az intézmény ellendrzésére:

- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatasadas,

- irasbeli beszamolo adasa,

- egyeztet targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

- a fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informécioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsoldodoan.

4.5 Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai, (palyavalasztasi sziil6i értekezletek, nyilt napok, stb.),

- kulturalis,

- sport ¢és egy¢éb jellegiliek.
A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingo és ingatlan vagyontargyaik hasznélatba adéasakor.

4.6 Az intézményt tamogato szervezetekkel , cégekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl,

- timogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatisrol és annak felhaszndldsar6l olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznaldsanak modja,
célszeriisége stb.

egyértelmiien megallapithato legyen; a tdmogatd ilyen iranyt informécidigénye

kielégithetd legyen.

Kiemelkedden szoros kapcsolatunk van az: IMI Kft. (Iklad), Robert Bosch Kft. (Hatvan),
vezetoivel.

4.7 A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és
megsziintetése érdekében a:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas

- személyekkel,

- intézményekkel €és hatosadgokkal.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgéalattal — az intézményi gyermek- és ifjusagvédelmi
megbizott utjan - kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
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okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat
beavatkozasat sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszaménak intézményben vald
kihelyezése, lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

4.8 Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

- Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

- Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

- A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az
intézménynek.

- A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

- A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben
jelentkezd jogos igények szerint kell rendezni.

4.9 Pedagdgiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal (pl. Nevelési
tanacsadoval, tanulasi képesség vizsgalatot végzo szervvel)

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

2. A kapcsolattartas modjai:
2.1 egylittmiikdési megallapodas alapjan
2.2 informalis megbeszélés, megegyezEs szerint
2.3 az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

3. A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé sajatos nevelési igényd,
valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartdsi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok
magas szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok
nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzé pedagogusai révén — folyamatosan,
az éves munkaterv és a szakmai munkakdzosségek munkaprogramjaban foglalt litemezés
szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

4. A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiilonbozé — a pedagbdgiai szakmai szolgéltatd intézmeények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valoésul meg.
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5. A pedagobgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért
az intézményvezetd a felel0s, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozésaban az
egylittmikodés feladatainak végzésével a a gyermek — és ifjusagvédelmi feleldst bizza
meg.

6. A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a
pedagogiai  szakmai  szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon,
tanacskozasokon,  mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken,  szakértdi
konzultaciokon €s mas szakmai rendezvényeken,;

- a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozdsségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgalatok
munkatérsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztadlyfonokok, a
gyermekvédelmi  feladatokkal —megbizott neveld, ¢és a fejlesztopedagogusok,
gyogypedagogusok bevondsaval.

Tanulasi problémak tigyében szakértdi vizsgalatot kezdeményezhet szaktanar, az osztalyfonok
bevonasaval, a vizsgalatot az intézmény vezetdje kezdeményezi.

Az ligyintézést, valamint a szakért6i vizsgalatok targyaban torténd egyeztetést a szolgalattal
els6sorban a gyermek — és ifjusagvédelmi felelds segiti. Személyes megkeresés tjan tart
kapcsolatot, aktualis iigyekben.

4.10 Teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel valé kapcsolattartas

1. Azt a tanulot, aki kotelezd tanorai vagy tandran kiviili foglalkozasok ideje alatt a
renddrség eldtt nem tudja hitelt érdemlden bizonyitani az iskolabdl valé tavollétének
jogszabaly altal megengedett okat, a rendér az iskola igazgatdjahoz kiséri a
teriiletileg illetékes renddrkapitanysag vezetdjével valo eldzetes egyeztetés alapjan.

2. Az igazgatd tavollétében a tanuldt a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi
feladatok ellatasara jogosult illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja,
aki egyben az eseményrdl készitett rendérségi jegyzokonyv alairasara is jogositott.

3. Az igazgatd minden tanév els0 napjaig irasban értesiti a teriiletileg illetékes
renddrkapitdnysdg vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezd
foglalkozasok idébeli rendjérdl, s e foglakozéasok aloli felmentés alaki részleteirdl,
valamint az intézményvezetd illetve az eljarni illetékes helyettese nevérdl,
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elérhetdségeirdl, tovabba az intézmény azonositasahoz sziikséges fontosabb adatairdl
(iskolaépiilet cime, titkarsagi telefon- és fax szam, korbélyegzo).

4. Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megeldzése érdekében
személyes talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének kdrzeti megbizottjaval.

4.11 Egyéb kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény egyéb kozosségekkel — sportegyesiiletek, kozeli hasonld profilu kozépiskolak,
kulturdlis és civil egyesiiletek, alapitvanyok, varosi intézmények (pl. oktatdsi intézmények:
bolcsode, dvodak, iskoldk) stb. - valod kapcsolattartasara a kozosségi szervezod, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az 50 6ras kozosségi szolgalat megszervezésével kapcesolatos partnerek kapcsolat kiépitése
folyamatos.

IV. A miikodés rendje

1. Aziskola alapvetd miikodési rendje
1.1 Nyitva tartas

Az iskola szorgalmi idében reggel 06.45 oratdl 21.00 oraig, a-oraig tart nyitva. Szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon zarva van, de tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények
tartasara — eldzetes megbeszélés alapjan, igazgatoi engedéllyel — a szokéasos nyitvatartasi idon
kiviil is van lehetdség.

A tanitas kezdete 07.50 éra . A tanitdsi ora 45 perces. Az 6rakozi sziinetek idejét a csengetési
rend hatarozza meg.
Az igazgato kiilonosen indokolt esetben a jovahagyottol eltéré munkarendet is engedélyezhet.
Kiilondsen indokolt esetnek szamit:
- rendkiviili értekezlet azonnali 0sszehivasanak sziikségessége,
- a tanorak szokdsos menetét gatlo objektiv tényezok megjelenése
(flitési, vizellatasi zavarok stb.)

1.2 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja.
Az intézmény udvara, parkoldi kamerdval megfigyelt teriiletek!

Az iskola teriiletén, az intézmény dolgozoin és tanuloin kivill idegenek csak engedéllyel
tartozkodhatnak. A portaszolgalat jelenti a vezetdségnek, az tigyeletes tanarnak
vendég érkezését, majd a belépés engedélyezésekor megallapitja a belépdk
személyazonossagat, a belépés céljat. Idegenek szamara ,,vendég” felirata
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belépdkartyat ad az intézményben tartdézkodas idejére. Feljegyzi a belépd
nevét, a keresett személy nevét, érkezes és tavozas idopont;jat.

Az idegent, vendéget az igazgatdi iroddhoz vagy az igazgatd helyettesi
irodahoz kiséri.

A portés feleldssége, hogy iligynoki tevékenységet folytatd személy ne jojjon
be az épiiletbe, tavoltartasukat kifiiggesztett hirdetményben is segiti.
Amennyiben az idegen nem hajland6 egylittmikodni, haladéktalanul jelenti a
vezetOségnek..

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviselonek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.
Minden olyan rendezvényen, melyen idegenek is részt vehetnek, feliigyeletet (tanari, vagy
sziil6i, vagy polgardri} kell igénybe venni.

1.3 Kapuk nyitasa; zarasa

Az iskola biztonsagos mikodésének érdekében a Hatvani uti kapu csak meghatarozott idodben
van nyitva tartva, a Kartali uti kapu tavirdnyitassal mindig becsukva van, mozgatdsat a
kamera segiti a portasnak.

A portds a tanuldk tanitdsi id0 alatti kiléptetését feliigyeli, tanuld kizardlag kilépdvel
hagyhatja el az iskola tertiletét. A kilépd rogziti az engedélyez6 személyt, alairasat, a kilépés
okat és idejét.

A foépiilet gazdasagi bejaratat a konyhai kisegité dolgozok feleldssége mindig zarva tartani.
Személyforgalomra hasznalni tilos.

A szakgimnazium sportpalya fel6li kijarata mindig zarva van, kijarasra korlatozott mértékben
hasznalhato.

A bejaratok bezarasa, nyitdsa, zarvatartasa nyitva tartdsi idon kiviil a gondnok feladata, ha
eltér6 rendelkezés nem 1ép kozbe.

A kollégiumi be- és kiléptetés a kollégiumi portan tartozkodo beosztott személy feladata.

1.4 A kollégium miikodési rendje

A tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be a kollégiumba

A tanulok az iskolai szervezésii elfoglaltsagon kiviili id6t a kollégiumban toltik és tanulasra,
miivelddésre, sportra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra,
rendezvényekre, személyes dolgaik és kdrnyezetiik tisztantartasara, valamint
pihenésre forditjak.

A kollégiumba felvett tanulokbol csoportokat alakitunk. A csoportok létszama legalabb hiisz,
de legfeljebb huszonhét tanulobodl szervezhetd.

A csoportok szdmanak valtozasarol a nevelGtestiilet javaslatanak
figyelembevételével a kollégiumi munkakozosség vezetd dont.

2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasi rendje

2.1 Pedagégusok munkahelyen valé jelenléte



Vaci SzC Pet6fi Sandor Gimnaziuma, Gépészeti Szakgimnaziuma és Kollégiuma 35
2170 Aszod, Hatvani u. 3.

A koznevelési torvény szerint a ,,nevelési-oktatdsi intézményekben dolgozo pedagdgus
munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld- illetve a nevel6-oktaté munkaval, vagy a
tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges id6bdol all.”

Munkaidejiik kotott részének letdltésének kérdésében a torvényalkotd részletes szabalyozasa

folyamatban van, a jovOben varhaté konkrét rendelkezéseinek kidolgozéasa. A pedagdgus
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az igazgatd altal a munkakori leirdsban meghatarozott idokeretben, a
tantargyfelosztas alapjan az iskolavezetés altal az orarendben részletesen megjeldltek
(foglalkozas/tanora helye, pontos idobeosztasa stb.) szerint. Ett6l eltérni kizardlag az igazgato
elozetes engedélyével lehet. A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidében a pedagdgus
a neveld-oktatd tevékenységgel Osszefliggd, elsOsorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ
teendokkel dsszefliggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és ligyeletet 1t el.

A pedagogus a beosztasa szerinti elsé foglalkozasa (6raja); tanitas nélkiili munkanapok
kotelez6 programjanak; rendezvények, iskolai iinnepségek kezdete elott legkésobb 10
perccel koteles megjelenni.

Betegsége, egyéb akadalyoztatiasa esetén a munkabol valé tavolmaradasat koteles
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott tanitasi nap reggelén 7 ora 30-ig bejelenteni
elsésorban az alt. igazgatohelyettesnek, vagy miiszaki igazgatohelyettesnek, ha ez nem
sikeriilt, az igazgatonak, hogy a pedagogus helyettesitésérol az igazgatosag gondoskodni
tudjon.

Anyanap, apanap kiadasat gyermek betegsége okan a pedagogus kérésére az igazgatohelyettes
biztositja.

Eldre tervezhetd kivételét a pedagogus koteles megbeszélni, egyeztetni az
igazgatohelyettessel. Ev vége felé kozeledve, tervezett és iitemezett kiadasa az
igazgatohelyettes fokozott figyelmét koveteli meg.

A hianyzo pedagogus koteles - elore tudhato tavolmaradas esetében mindenképpen —
hianyzasanak kezdetekor az igazgatohelyettesnek leadni a helyettesitendd anyagrész
témajat és megjelolni a javasolt feladatokat.

A pedagogus halaszthatatlan tigyintézés esetén irasban kér engedélyt az igazgatotol,
orainak mas idoben valé megtartasara, elcserélésére, mas pedagogus kollégatol kért
segitség igénybe vételére.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagégus jelenléte kotelezd az
alkalomhoz ill6 o6ltozékben. Felmeriilé akadalyoztatasat jeleznie Kkell, esetleges
tavolmaradasara az igazgatotol kell engedélyt kérnie.

2.2 Nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottak, ha a munkakorhoz
tartozo feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiiket a
munkakori leirdsban foglaltaknak megfelelden az intézményben illetve az intézményhez
tartozo teriileten tolteni. Ha a munkakdriikhoz tartozo feladatuk elldtdsa a munkahelyen
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kiviili tartozkodast sziikségessé teszi, ennek tényét ¢és az intézményen kiviil valo
tartozkodas varhato idejét az igazgatonak eldzetesen be kell jelenteniiik, illetve engedélyt
kell kérnilik. Benntartézkodéasuk tényét jelenléti iven rendszeresen kotelesek vezetni. A
munkaidd pontos betartasa kiemelten fontos feleléssége minden dolgozonak. Betegség
esetén kozvetlen felettesiiket iddben kotelesek értesiteni.

3. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas
szem elott tartasaval kell hasznalni. Az intézmény minden dolgozdja és tanuloja felelds:

- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdOrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

- a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A fentiekrél a tanulokat a tanév elsé orajan az osztalyfonokok, a dolgozokat a tanév
megkezdése eldtt — a szorgalmi idészak eldkészitésekor, illetve munkaviszony létesitésekor —
az igazgatd, illetve a munkavédelmi felelds tajékoztatja.

Az iskola valamennyi tanul6janak joga az iskola valamennyi nevelési-oktatasi célra kialakitott
¢s hasznalatra adott helyiségeinek és létesitményeinek rendeltetésszeri hasznalata.

A tanuldk az intézmény oktatasi célu Iétesitményeit, helyiségeit csak a pedagdgusok
feliigyeletével vagy tudtaval (felelosségével) hasznalhatjak.

A szaktantermekben, az eloadokban, a tornateremben, az uszodaban csak tanari
feliigyelettel tartozkodhatnak.

A ,kulcsos” termek Kinyitasat, zarasat a portan felvett és regisztralt kulccsal kizarolag
pedagogus teheti meg, aki felel a tanterem bezarasaért.

A tantermekben, zart tarolokban elhelyezett szamitogépek visszazarasaért, elzarasaért
az eszkozt hasznalé orat megtarté pedagogus tartozik felelgsséggel.

A tanulok a kiilonbozd felszereléseket, muszereket, gépeket stb. csak a szaktanarok
iranyitasaval hasznalhatjak, csak a tandri utasitasra kapcsolhatjak be azokat és vihetik at mas
helyiségekbe.

Tanitasi idé utan a bejaré tanuld tomegkdzlekedési jarmiive indulédsaig tartozkodhat az
iskolaban.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, irodakat zarni kell.
Az intézmény vagyontargyait (muszaki, technikai eszkozeit, berendezéseit) az intézménybdl
elvinni nem lehet. Egyedi estekben az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanuldk a sportpalyakat Kkizardlag valamely pedagogus iranyitiasa, jovahagyasa,
feliigyelete, tudtaval hasznalhatjak.
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A szamitastechnikai (internetes) szaktantermek hasznalati rendjét (mindenki szamara
elérhetd) kiilon szabalyzat tartalmazza.

A kollégium helyiségeinek hasznalati rendjét a Kollégiumi Hazirend szabalyozza.

Az uszoda hasznalati rendjét az uszoda miikodési szabalyzata allapitja meg.

4. Tanoran kiviili és egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

4.1 A korrepetalasok célja a tantervi kovetelményekhez valo felzarkéztatas.
Megszervezésiik a mindenkori tantargyfelosztas, orarend, érakeret lehetdségeinek fiiggvénye.
Megszervezésiik, kezdeményezésiik a szaktanarok és a munkakozosség-vezetok feladata, az
altalanos igazgatohelyettes koordinalja, az igazgatd engedélyezi. A pedagogus a
foglalkozasokrol korrepetéalasi naplot vezet. A tanulok részvételét a szaktandr szabja meg, de
a tanulok maguk is eljarhatnak a foglalkozasokra. Ha a szaktanar a tanulonak kotelez6vé teszi,
errdl a sziilot az ellen6rzd utjan értesiti, és értesiti az osztalyfonokot is.

4.2 Szakkoroket a tanulok érdekl6désété] fliggben az iskolai tantargyfelosztas
lehetGségeinek figyelembevételével a munkakdzosség-vezetdk és DOK javaslata alapjan,
igazgatoi jovahagyas utan, szeptember 15. utan indulnak, melynek listaja felkeriil az iskolai
honlapra is. (Kiilonos kozzétételi lista)

A szakkorok vezet8it az igazgato bizza meg. A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika
alapjan torténnek, err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkorok téritésmentesek. Ett6] eltérd foglalkozasi forma is szervezhetd.

4.3 Az onképz6 korok a mlvészetek, a tarsadalom- és természettudomanyok, a matematika
¢s a technika teriiletén teszik lehet&vé a kiemelked® képességekkel rendelkezd fiatalok
szaktanari iranyitas melletti tehetséggondozasat. Az onképz0 koroket az intézmény a
tanulok érdekl6désétdl fliggben inditja kimagaslo teljesitményt nytjté pedagdgusok és az
intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allo szakemberek vezetésével. A kiilonleges
képességl tanulok esetében mas formak is alkalmazhatok.

4.4 Az énekKkar a tantargyfelosztasban meghatarozott id6keretben mikaodik, tagjait a
korusvezet§ javaslatara veszik fel, de barki (didk és tanar egyarant) jelentkezhet ra.

4.3 A didksportkor (DSK: edzések, hazi bajnoksagok) a tanulok mozgésigényének
kielégitésére, a mindennapos testnevelés foglalkozasainak megtartasa, a mozgas
megszerettetésére, a tehetségek gondozasara, versenyzési lehetéségek biztositasa a
legfébb feladata.

4.4 Egyéni tehetséggondozas: az iskola lehetdségeinek, orakeretének fliggvényében a

kiemelkeddsen tehetséges tanulok fejlesztésére, versenyfelkészitésére forditott tevékenység.
Szaktanar, munkakozosség-vezetd kezdeményezi, igazgatd engedélyezi.

4.5 Egyéb lehetoségek

- tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazibajnoksag,
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- iskolak kozotti verseny,
- didknap.

A tandéran Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos tovabbi szabdlyozast a Hazirend
tartalmazza

A tanulményi, szakmai, kulturalis verseny sportvetélkedd, Petofi-nap, OKTV, OSZTV
elméleti felkészités része a tanév helyi rendjének illetdleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.

A tanulok iskolan Kiviili szervezet, sportegyesiilet, intézmény munkajaban — sziil6i,
osztalyfonoki egyetértés birtokdaban, amennyiben ez iskolai kotelezettségeik
teljesitését nem akadalyozza -részt vehetnek.

4.6 A fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az intézmény (mind az iskoldban, mind a kollégiumban) biztositja a szabad vallasgyakorlas
feltételeit.

A 9. évfolyamon az iskolai beiratkozaskor, illetve barmely évfolyamon, a hit- ¢és
vallasoktatdst végezni kivano bejegyzett felekezet egyhazi képviseldjével megbeszélt helyen
¢s idOben lehetdséget biztositunk hitoktatasra torténd jelentkezésre.

A hit- és vallasorak szamara kedvezd orarendi beosztast, helyiséget, technikai eszkdzoket
biztositunk.

4.7 Kirandulasok és szinhazlatogatasok

A szabadidé egészséges és hasznos eltdltését szolgaljak, igény szerint a Hazirendben leirt
modon szervezhetdk iskolai €s kollégiumi didkcsoportok részére.

Anyagi fedezetét a tanuldk biztositjak.

Jutalmazas, dicséret céljabol hozzajarulas adhato.

4.8 A tanulok kollégiumon Kkiviili tevékenysége

A kollégium tanul6i valamely intézmény, szervezet, egyesiilet munkajaban a
kollégiumi munkak6zosség vezetd - sziildi egyetértéssel - engedélyével
vehetnek részt. Az engedély meghatarozott idore, vagy egy-egy alkalomra szo6l.

A kollégiumi munkakozosség vezetd a diakdnkormanyzat véleményének meghallgatasa utan
engedélyezheti a kollégiumi neveld hatdsokat erdsitd olyan kiegészitd
tevékenységek egyéni vagy csoportos végzeését, amelyek a tanulok iskolai €s
kollégiumi kotelezettségeinek teljesitését nem gatoljak, s tulterhelést nem
okoznak.

A nevelStanarnak rendszeresen t4jékozodnia kell a tanulé kollégiumon kiviili
tevékenységérol, sziikség esetén tapasztalatairdl értesitse a tanuld osztalyfonokét és sziileit.

5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
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Az iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok  4polasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovabba az  iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint a szervezési
felelésoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos iinnepi és kulturalis rendezvényei:

- a tanévnyito €s tanévzard linnepély,

- Pet6fi - nap (névadonk tiszteletére, marcius kdzepén) kulturélis rendezvényei
(szervezésért a rendezvényfelelds, az egyes programokért az erre vallalkozé
pedagbdgusok valamint az osztalyfonokok feleldsek),

- Jotékonysagi Est a tanév munkatervében meghatarozott idOpontban, az
oktatasi-nevelési célokat szolgald6 Alma Materért Alapitvany javara (felelds a
kuratorium elndke és az osztalyfonokok),

- szalagavatd linnepség november honapban,

- ballagasi linnepély a végzds osztalyok utolso tanitasi hetének végén (az el6z6
két rendezvény szervezéséért €s miisoraért az utolso eldtti és utolsd évfolyam
osztalyfonodkei valamint az 4ltalanos igazgatohelyettes a felelds).

- megemlékezés 1849. oktober 6-r6l valamint a kommunista diktaturdk, és a
holokauszt 4ldozatair6l (feleldsok a magyar és a torténelem tantargyi
munkak6zdsség — vezetdk, valamint az osztalyfonokok,

- nemzeti tinnepek (1956. oktober 23. €s 1848. marcius 15.) alkalmabol tartando
tinnepségek (a fentiek szervezése és koordinalasa az alt. igh. feladata)

A kollégiumi hagyomanyok apolasa, iinnepélyek, megemlékezések

- Az iskoldban rendezett linnepségeken, megemlékezéseken a kollégium
diakjai kotelez6en részt vesznek (linnepi ruhaban).

- Az éves munkatervben rogzitett idopontokban keriil sor a kollégiumi
kozgyllésre.

- A munkatervben szerepld kollégiumi szintli kollégiumi rendezvények:
els6sok koszontése, karacsonyi misor és vacsora, szellemi jatékok &s
vetélkeddk, kiallitdsok, sportversenyek, végzds tanuldk bucsiuztatasa. Ezek a
rendezvények segitik a kollégiumi kozosségek 0Osszekovacsolodasat az
otthonos kdrnyezet kialakitasat.

- A kollégiumban rendezett programok szervezése, sikerességének eldsegitése
valamennyi tanul6 fontos feladata.

- A kollégiumi ballagas az iskolait megel6z6 napon (felelds a kollégiumi

munkakozosség vezetdje €s a kollégiumi diakok).

Az iskolai iinnepségek rendezoi

- Evnyito: 9;¢s 10. évfolyam.

- Oktober 6.: tort.-magyar mk. vez. jelol

- Oktober 23. 12. és— 13. évfolyam. tort.-magyar mk. vez. jeldl
- Szalagavato: 11. évfolyam + 12/A.-C.

- Maércius 15. 10. évfolyam. tort.-magyar mk. vez. jelol

- Ballagas 11. évfolyam és 12/A.-C. + iskola.

- Evzaro 9.-10. évfolyam.
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Az intézmény egyéb hagyomanyos programjai:
- Szbcskeavatas szeptember elsé pénteken (9. evfolyamosok vidam avatasa:
felsdsok, a 10. évfolyam osztalyfonokei és a DOK)

- Osztéalykirandulasok a magyar, matematika irasbeli napjain.

- Egészségiinkért-nap oktoberben (felelosok mk. vezetdk, a Vordskeresztet
segitd tanar, és az osztalyfonokok)

- Katalin-bal november utols6 hetében, a (a szervezésért és a programért a
DOK vezetdje a felelos),

- Karacsonyi iinnepség a téli sziinet el6tti utolsd tanitasi napon (felelések a
musort Osszeallitd tanarok és az osztalyfénokok),

- Farsangi bal (szervezése, lebonyolitasa a DOK feladata),
- Jotékonysagi est

Pet6fi-nap marcius 15. el6tti utolsd6 munkanap (6regdidk taladlkozok,
vetélkedok, eldadasok; szervezdk: ig. h. és a mk. vez. )

Forditott nap aprilis 1.-én (illetve ahhoz legkdzelebbi munkanapon)-
(szervezése, lebonyolitasa a DOK feladata)

1000 perces sport nap (szervezi a DOK és a testneveld munkakdzosség)
- Majalis az Asz6di Didkok Barati Egyesiilete rendezésében
-Junidlis utolso tanitasi napon (f6z0 verseny)

- Csereutazasok.

6. Intézményi védé, 6vo eldirasok
6.1 Altalanos rendelkezések

Az intézmény tanuldinak, dolgozdinak védelmét portaszolgalat, zartlancu térfigyelé
kameraval ellatott automata kapuzard berendezés biztositja.

A szorgalmi idOben iigyeletes tanarok ¢és diakok, az intézményi didkrendezvényen tligyeletes
tanarok, didkok és a varosi polgardrség biztonsagi Orei feliigyelnek a tanulokra, a biztonsagra.
Az iskola és a kollégium minden dolgozojanak alapveté feladatai, kozé tartozik, hogy a
tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a Munkavédelmi és Tlzvédelmi
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Szabalyzatot, valamint az iskola tliz- és bombariad6 esetére kidolgozott menekiilési tervét.
Az iskola és a kollégium pedagogiai programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell
a tanulok biztonsdganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezo
esetekben:

A tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki oran, és a kollégiumi csoportfoglalkozason
ismertetni kell:
- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariad6, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a
menekiilés rend;jét,
- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,
- tanulmanyi kirandulasok, tarak eldtt,
- kdzhaszni munkavégzés megkezdése elott,
- rendkiviili események utan.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveléknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a
szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen az SZMSZ
mellékletében talalhatdo munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

6.2 Az iskola alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek megel6zésében és baleset



Vaci SzC Pet6fi Sandor Gimnaziuma, Gépészeti Szakgimnaziuma és Kollégiuma 42
2170 Aszod, Hatvani u. 3.

esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkez6 intézkedéseket:

- A sériilt tanulot elsOsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvoshoz kell
kisérni vagy vinni, orvost kell hivni.

- A baleset, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell
szlintetnie.

- Minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megel6zése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

A 3 napon til gyégyuld sériilést okozé tanulobaleseteket 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 (kiskorti tanul6 esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg.

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

Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (ha nem miikddik, akkor a sziiloi szervezet) €s
az iskolai diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld ¢és oktatd munka egészséges és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

6.3 A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tiiz- és bombariadé terv eldirasai szerint
kell elvégezni.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
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intézményvezetot.
Az intézményvezetO a rendkiviili esemény jellegének megfelelden:

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- a szuloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atlz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat més modon akadélyozo,
nehezitd koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiiiritésérol, amelynek a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv kell térténnie.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsé szabalyozast az intézmény Tiiz- és
bombariado terve tartalmazza.

A tiiz- és bombariadé terv hatarozza meg:

- a rendkiviili esemény jelzésének modjait,

- a dolgozok, tanulok riasztasanak rendjét,

- a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit:

(az épiilet kiiiritése, mentés, rendfenntartds, biztonsagi szervek - renddrség,

tizoltosag - értesitése, fogadasuk elOkészitése, biztonsagi berendezések

kezelése),

- az 1skola helyszinrajzat,

- az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal,
a vizszerzési helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a
tlizveszélyességi  osztaly  feltlintetésével, kozmiivezetékek  kdzponti
elzarasaval).

Bombariadébdl kovetkezd tanorak vagy tanitdsi nap kiesését egy héten beliil szombati
napokon kell bepotolni.
6.4 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részestiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani kdteles.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
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- az iskolaorvos és

- a védono egylittes szolgaltatasabol all.
Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikddik még:

- a fogorvos és a fogaszati asszisztens,

- iskolaorvosi szolgaltatatas.

Az iskola tanuloi tanévenként egy alkalommal szervezett orvosi és fogaszati vizsgalaton (14
éves korig), valamint tiidésziirésen, kotelezoen vesznek részt. Az iskolaorvos gondoskodik a
tanulok kotelezd és nem kotelezd véddoltasairol, egészségmegdvasarol.

A mentalhigiénés megel6zési munkaban a gyermek- és ifjusagvédelmi szakember nyujt
segitséget munkakdri leirdsa szerint.

Az iizemorvosi szolgalat az intézményben évenként feliilvizsgélatot tart, illetve elvégzi a
dolgozok altal kért vizsgalatokat, szakorvosi kivizsgalasra torténd beutalast.

Az intézmény munkavédelmi feleldse évenként ellenérzi a dolgozok tiidésziirésen vald
részvételet.

A Kkollégistak az iskolaorvost vagy szakorvost a rendelési idoben kereshetik fel. (A
kollégiumban honos betegflizetet, ellendrzot a rendelésre el kell vinni.)

Fert6z6 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedései szerint a kollégiumi
munkakozdsség vezetd koteles a teljes, vagy a részleges ovintézkedéseket (kimend eltiltds,
elkiilonités, fertdtlenités) életbe 1éptetni.

Az intézménynek elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszereléssel rendelkeznie kell.

6.5 Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek Kkezelésére iranyulo
eljarasrend

Alacsony tantermi homeérséklet

Jellemzden a fiités hianya vagy a flités meghibasodasa miatt Iéphet fel. A 3/2002 (11.8)
SzCsM-EiiM rendelet 2. szamu melléklete szabalyozza a munkahelyi minimaélisan
biztositandd hédmérsékleteket. Ha a jogszabaly altal eldirt értéket az intézmény nem tudja
biztositani, akkor a tanulok ¢€s a dolgozdk egészségének védelme €s a jogszabaly eldirasat,
valamint a Nkt. vonatkoz6 rendelkezéseit figyelembe véve az intézményvezetd rendkiviili
tanitasi sziinetet rendel(het) el. Ezt megel6zden a tantermek homérsékletét sziikség esetén
mérni kell. Legaldbb a gimnazium épiilet foldszint, L-II. emeletén, a bioldgia teremben, a
szakgimnazium két tantermében és a kollégiumban két szobaban kell mérni, tanitas kezdetén
és 11 orakor. A mérésrdl jegyzokonyv és diagramm késziil. Az adatokrol és a helyzetrdl az
igazgato értesiti a fenntartot. Ha a helyzet eldrelathatd, de még feltétel elégséges, a tanulokat
¢s a sziiloket a megfeleld 61tozkddésre szolitja fel az igazgato. Kijelolt helyen a tanulok és a
dolgozok szamara meleg ital biztositasa.

Magas tantermi homeérséklet
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A tantermek kora reggeli atszelloztetésével, allo ventillatorokkal, arnyékoléassal, hiitott
asvanyviz biztositasaval védekezik az iskola.

Csuszas veszély

Télen az iskolai jardak, parkolok cstuszasmentesitése elsdsorban a gondnok kiemelt feladata,
de sziikség esetén mas technikai dolgozé is segit a héd eltakaritasdban vagy a sikossag
mentesitésben. Felelds, irdnyitd vezetd: muszaki igazgatohelyettes.

Elektromos aram hiany
Szolgaltato karbantartasi munkalatai esetén:

Intézkedés: tajékoztatas, felkésziilés (érzékeny eszkozok — szamitdogépek- idében torténd
kikapcsolasa).

Rovidebb, 1-2 napos atmeneti szolgaltatds kimaradds esetén (ha nem flitési szezonban
torténik)

Intézkedés: aramtermeld aggregatok beszerzésével az ellatas helyi megszervezése.
Hosszabb aram kimaradas, elemi csapas stb. miatt:

Rendkiviili tanitasi sziinet elrendelésérél dont az igazgato.

Vizhiany:

Rovidebb kimaradds esetén (csOtorés, karbantartis stb.) az iskola kozdsség tajékoztatasa.
Felel6s: miiszaki igazgatohelyettes; igazgato.

Tobb napos kimaradas esetén:
Rendkiviili tanitasi sziinet elrendelésérdl dont az igazgato.
Utak jarhatatlansaga esetén:

Intézkedés: igazgatoi mérlegelés €s a Katasztréfavédelmi szervekkel torténd egyeztetés
alapjan rendkiviili tanitasi sziinet elrendelése.

Epiiletben bekovetkezé kiresemény esetén:

Intézkedés: igazgatdéi mérlegelés és a Katasztrofavédelmi szervekkel torténd egyeztetés
alapjan rendkiviili tanitasi sziinet elrendelése.

Epiiletben bekovetkezé egyéb akkut probléma esetén:

Ide sorolhatd: tet6 beadzasa okdn mennyezet, homlokzat vakolatanak levalasa; falvizesedés;
egyéb hirtelen bekovetkezd meghibasodas.
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Intézkedés: a hiba azonnali megoldasa, kijavitasa, az adott terlilet lezarasa, fenntarto
értesitése, felszolitasa a miikodtetés feltételeinek megnyugtatd helyreéllitasara.

Uszodai vizminéségi hiba:

Az eldirdsos vizmindség fenntartdsat folyamatosan ellendrzi a kijelolt dolgoz6. Ha eltérést
tapasztal, azonnal jelzi a miiszaki igazgatd-helyettesnek és ha tud beavatkozik, ha nem, a
vezetd, vezetdség dont az uszoda hasznalatanak azonnali felfliggesztésérol.

Etkeztetésben jelentkezé probléma:

Belsd vizsgalatot indit az igazgatd, az okok tisztazasaért, a szolgéltatdo bevonasaval. Hatosag
¢s a fenntarto értesitése. T4jékoztatas az étkeztetés rendjének varhatd visszaallitasarol.

7. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

1.1 Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd
jarel.

1.2 Tanuld ellen fegyelmi eljarast kezdeményezhet pedagogus, - aki lehet a tanuld
osztalyfonoke, a tanuld tanara, vagy olyan tanar is, aki egyébként nem tanitja a tanulot, -
az igazgatd, vagy az iskola vezetdségének valamely tagja. A fegyelmi eljaras
kezdeményezését irasba kell foglalni. A dokumentumbdl ki kell deriilnie, mi az eljarés
kezdeményezésének oka, a tanuld milyen kotelezettség szegést, hazirendbe iitk6zo
magatartast tanusitott, és alapvetd adatokat kell tartalmaznia: hely, idd, személyek.

1.3 A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrél valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom héten beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgato ir ald, s a nevelGtestiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.
A fegyelmi eljaras lefolytatasat a nevelGtestiilet atruhazhatja az oOttagi fegyelmi
bizottsagra, amelybe a vezetdség egy tagjat, a gyermek és ifjusagvédelmi felelds
pedagoégust, a DOK képvisel8jét, és tovabbi két pedagdgust delegil. A fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerti szo6tobbséggel elnokot valaszt.

1.4 A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanulot és a kiskoru
tanulo sziilgjét a fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagogus értesiti, s
gondoskodik arr6l, hogy az eljards sordn a tanuld meghallgatasara sor keriiljon, és
allaspontjat, védekezését el tudja adni. Felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras
lefolytatasanak lehetdségére.

1.5 Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

1.6 A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus - az igazgatdval vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatéds, targyalds) helyét, idépontjat,
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gondoskodik a technikai feltételek biztositdsarol, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére van sziikség, fegyelmi targyalast feltétleniil meg
kell tartani.

A fegyelmi eljaras lefolytatisait megel6z6 egyezteté eljarast célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az intézmény javaslatot tesz a tanuld elmarasztalasanak modjara. Kolcsonos
elfogadas esetén az egyeztetd eljarasban a sértett €s a tanulo, illetve sziilei, az intézmény
kozott megegyezés sziiletik.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja.

1.10Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras

lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

1.11 Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell

folytatni.

1.12 Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem

orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
szlikséges iddre, de legfeljebb hadrom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés
ideje alatt a sértett, kiskora sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvadnossagra lehet
hozni.

1.13 Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,

irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés
megallapitasanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat,
kozosségre gyakorolt hatdsat figyelembe kell venni.

1.14 A fegyelmi biintetésrdl, a fegyelmi bizottsag dont az igazgatod véleményének kikérésével.

1.15A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigorit megrovds;

C) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkozhatik;
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d) dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utdbbi akkor
alkalmazhat6é, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojaval;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasdtol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanuld esetén
csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy 1smétlodo jellegli és igen
sulyos;

f) kizards az iskoldbdl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen sulyos.

1.16 A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalést levezetd bizottsag donthet gy,
hogy a nyilvanosséagot a tanul6 illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

1.17 A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag
elndke szdéban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és
rovid indokolasat. Ha az ligy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

1.18 A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

€) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

1.19 A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irasban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
sziiléjének. Megrovas ¢€s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem
kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskort tanul6 esetén a sziild
IS - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditd
kérelmezés jogarol lemondott.

1.20 Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell
az igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil az intézmény igazgatdja a kérelmet az iigy Osszes iratdval egyiitt a fenntartdhoz
(masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja) tovabbitja.

1.21 A tanulé — a megrovas és a szigoria megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya
alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
e meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal;



Vaci SzC Pet6fi Sandor Gimnaziuma, Gépészeti Szakgimnaziuma és Kollégiuma 49
2170 Aszod, Hatvani u. 3.

e athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi
biintetések esetén tizenkettd hdnapnal.

1.22 A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemlé koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény stlyara vald tekintettel — legfeljebb hat
honap id6tartamra felfiiggesztheto.
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8. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

8.1.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat meghatarozo jogszabalyok
2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)

22/2013. (111. 22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a kéznevelési intézmények névhasznalatarol (a tovabbiakban: miniszteri rendelet)
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol
2007. évi XCVIIL. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. térvény
modositasarol

2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérdl (a tovabbiakban:
tankonyvtorvény)

16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl (a tovabbiakban: tankdnyvrendelet)

8.2. A konyvtarra vonatkozé adatok

A konyvtar neve: Petéfi Sandor Gimnazium, Gépészeti Szakgimnazium és
Kollégium Koényvtara, Aszod

A konyvtar cime, telefonszama: 2170 Aszdod, Hatvani ut 3.; Tel.: 06-28/ 400-006

A konyvtar létesitésének idopontja: 1974.

A konyvtar szakmai kapcsolatai, egylittmikodése: Magyar Konyvtarosok
Egyesiilete, Konyvtarostanarok Egyesiilete, OFI-OPKM, Aszod varos kozkonyvtara,
alkalmanként tovabbi konyvtarak és mas kultirakozvetitd intézmények

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar

Személyi feltétel: 1 f6 féiskolai végzettségli konyvtaros + pedagdgiatanar szakos
konyvtarostanar

A konyvtar bélyegzdje: ovalis alaka 4,5%2,8 cm; felirata: Pet6fi Sdndor Gimnazium,

Gépészeti Szakgimnazium és Kollégium Konyvtara, Aszod

8.3. Aziskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar a Petéfi Sandor Gimnéazium, Gépészeti Szakgimnazium és

Kollégium szervezetében miikodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitdsaért a

konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntartd vallal feleldsséget.
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Az iskolai konyvtar miitkodését az iskola igazgatdja vagy helyettese ellendrzi, és a
neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval irdnyitja.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételeket az iskola
koltségvetése biztositja.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai
eszk6zOkrol, irodaszerekrol és szocialis feltételekrol.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds. Ezért csak
a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasérolni.

8.4. Az iskolai konyvtar feladatai /miniszteri rendelet 163. § (1), 166. §/

Az iskolai konyvtar az iskola ~mukodéséhez, pedagdgiai  programjanak
megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltdrasat, megdrzését, a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek
hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

8.4.1 Az iskolai konyvtar alapfeladata

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozésa ¢és

rendelkezésre bocsatasa,

- tajékoztatas nyujtatdsa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti

tanodrai foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok koélcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek

kolecsonzését.
8.4.2 Az iskolai konyvtar kiegészitd feladata

- az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

- aneveld-oktatd munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

- szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

- tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai

szolgaltatasokat ellato intézményekben miikodoé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

- mas konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
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- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,
- muzealis értéki konyvtari gylijtemény gondozasa.
8.4.3 Az iskolai konyvtar kozremiikddik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
8.5. Az iskolai konyvtar gyiijtokore
8.5.1 Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
8.5.1.1 Altaldnos szabalyozok
- anemzeti alaptantervre épiild kerettanterv kdvetelményei,
- az ¢érettségi vizsga kovetelményei,
- az iskolai konyvtar gylijtokorét érintd jogszabalyok.
8.5.1.2 Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo helyi sajatossagok
8.5.1.2.1 Az iskola alaptevékenysége
- Gimnaziumi nevelés-oktatas: Magyar-francia két tanitasi nyelvili oktatas (9/Kny-
12. évf.)
Felmend rendszerben:
Emelt szintii matematika, angol, német nyelv
oktatdsa
(9-12. évf)
Altalanos kerettanterv szerinti oktatas (9-12. évf.)
Kifut6 rendszerben:
4+1 éves nyelvi el6készitd oktatds (angol, német
nyelv)
(9/Ny-12. évf.)
Hatosztalyos gimnaziumi oktatas (7-12. évf.)
- Szakgimnaziumi nevelés-oktatas: Informatikai szakmacsoportos oktatas
Gépészeti szakmacsoportos oktatas
- Frettségi utani képzések: Elektronikai technikus
Gépgyartastechnoldgiai technikus
8.5.1.2.2 Az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal elfogadott pedagdgiali
program
Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyla fejlesztésekor az iskola pedagdgiai

programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza
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a konyvtar alapfunkciojat. A konyvtari allomany ezaltal eszkoziil szolgal a pedagogiai
program megvaldsitasahoz.

Az iskola pedagodgiai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszer:

» Lorekvéseinket, eréfeszitéseinket athatja az a cél, hogy a ,,vald életre” készitsiik fel a
fiatalokat, ebben reményeink szerint sikeriil megtalalni a k6zos hangot, az egyiittmiikdést az
iskola hasznaloinak legfontosabb kozosségével, a sziilokkel, a csaladdal. Arra toreksziink,
hogy az iskola a fiatalok szaméra egy vilagos értékeket valld biztos pont, fontos emberi
kotddések, kapcsolatok kialakitdsat eredményezd befogadd, problémaik megoldasaiban
segiteni szandékozo hely legyen.”

Az iskolaban foly6 nevelésnek, oktatdsnak — mind tarsadalmi, mind gazdasagi funkcidja
miatt — alapvetd szerepe van abban, hogy az ecurdpai polgarok megszerezzék azokat a
kulcskompetenciakat, amelyek elengedhetetleneck a valtozasokhoz valé rugalmas
alkalmazkodashoz, a  valtozdsok befolyasolasdhoz, sajat sorsuk alakitasahoz.
Kulcskompetencidkon azokat az ismereteket, készségeket ¢és az ezek alapjat alkoto
képességeket ¢és attitidoket értjiik, amelyek birtokdban az unid polgarai egyrészt gyorsan
alkalmazkodhatnak a modern vilag felgyorsult valtozasaihoz, masrészt a valtozasok iranyat és
tartalmat cselekvéen befolyasolhatjak.

Az iskolai konyvtarnak az ebbdl adodé feladatainak megvalositasat segitd
informaciodhordozok tartoznak az adllomany fogylijtokorébe. A konyvtar mellékgylijtokorébe a
konyvtar masodlagos funkcidjdhoz kapcsolddo forrasok tartoznak. Az iskolai konyvtar a
tananyagon tilmutato ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.
8.5.1.2.3 Iskolan kiviili forrasok

Az iskolai konyvtaron kiviil a tanulok rendelkezésére all Aszdd Varos Konyvtara. A
varosban azonban két kozépfoku oktatdsi intézmény mikodik, igy a varosi konyvtar
allomanya nem minden esetben elég a kozépiskolasok igényeinek kiszolgaldsara. Ezért
kiilonosképpen sziikséges konyvtarunk korszerlsitése, fejlesztése.

Szamitdgépes haldzaton elérhetd informacids forrasok, adatbazisok.

8.5.2 Az iskolai kdnyvtar gylijteményszervezési alapelvei
8.5.2.1 Altalanos alapelvek
Az iskolai konyvtar gylijteményi fejlesztésére vonatkoz6 altalanos alapelveket minden

iskolatipusnak figyelembe kell vennie.
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Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozo
dokumentumok vehetdk fel. A gytijtokorbe nem tartozoé kiadvanyokat még
ajandékként sem lehet beleltarozni.

A gyarapitas és apasztas folyamatossagéaval és helyes aranyainak biztositasaval érhetd
el a gylijtemény kivanatos 0sszetétele.

A dokumentumok gytijtése valogatassal torténik, de torekszik arra, hogy a tantargyi
programokhoz, illetve az érettségi vizsga és a szakképesitd vizsga
kovetelményrendszerének teljesitéséhez sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.
A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola
nevelési-oktatési célkitlizéseit, pedagogiai irdnyzatait, modszereit, tantargyi
rendszerét, tanari-tanuldi kzosségét.

Nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetden a magyar nyelven megjelent
dokumentumokat gytijti, de az iskoléban tanitott idegen nyelvek (esetiinkben angol,
német, francia nyelv) oktatasahoz felhasznalhato segédkonyveket valogatva gytijti az
adott idegen nyelven.

A tankonyveket kiilon gytjteményként kell kezelni, a kiilon gyijtemény
nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzatban

kell rogziteni.

8.5.2.2 Az iskolai konyvtar gylijtékdre dokumentumtipusok szerint

8.5.2.2.1 frasos — nyomtatott dokumentumok

- konyv és konyvjellegli kiadvanyok (segédkonyvek, tankonyvek, tartos
tankonyvek)
- periodikumok (a tananyag kiegészitését szolgald szakmai folyoiratok)

- kisnyomtatvanyok

8.5.2.2.2 Audiovizualis dokumentumok

- videokazetta
- hangkazetta

- CD-ROM

- DVD-lemez

8.5.2.2.3 Szamitogéppel olvashatd ismerethordozok

- CD-ROM
- DVD-lemez

8.5.2.2.4 Egyéb dokumentumok
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- kéziratok (pedagodgiai program, SZMSZ, helyi tanterv, tanulok, pedagogusok

munkai)
8.5.2.3 A gylijtés terjedelme, szintje és mértéke

A konyvtar valogatva gyljt. Teljességgel egyik tantargy, illetve szaktudomany
irodalmat sem gyujti, de torekszik arra, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal
meghatarozott tartalmakat.
8.5.2.3.1 Fégytijtokor

A fégylijtékorbe tartoznak:

az altalanos ¢€s szakiranyu képzéshez kapcsolodo szaktargyak

szaktudomanyainak kézikonyvei, segédkonyvei, segédletei;
- atantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasahoz nélkiilozhetetlen
ismeretk6z16 és szépirodalmi dokumentumok;
- hazi és ajanlott irodalom;
- avilag- és magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i, miivei,
- apedagodgia és pszicholdgia enciklopédikus jellegli munkai;
- tanari segédkonyvek, kézikonyvek;
- az iskoldban hasznalt tankonyvek, tartos tankonyvek, modszertani
segédanyagok;
- iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak ¢€s
neveldinek szellemi termékei;
- aziskolaban folyd munkat szabalyozo jogszabalyok, oktatési segédletek,
kiadvéanyok;
- az iskola belsd oktatasi és szervezeti dokumentumai;
- akonyvtari szakirodalom és segédletek.
8.5.2.3.2 Mellékgytijtokor
A mellékgytlijtokorbe tartoznak:
- atananyaghoz kozvetve kapcsolodo, az ismereteket elmélyitd, kiegészitd irdsos-
nyomtatott dokumentumok ¢és audiovizualis ismerethordozok;
- atanitasi oran kiviili tevékenységekhez kotddd ismerethordozok;
- apedagdgia hatarteriileteinek az iskolai gyakorlatban felhasznalhaté miivei.
8.5.3 Az iskolai kdnyvtar dlloméanya
Intézményiink konyvtari allomanya 10 500 kotetre tehetd. A gytijtés idéhatara

szempontjabol az alloméany nagy része az utdbbi 25-40 év konyvtermésébdl all, ami
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tartalmilag részben elavult/elavult dokumentumok korét jelenti. Tartalmuk alapjan még
régebbi kiadasu anyagokat is Oriz a konyvtar.

A kézikonyvtari allomany elfogadhatonak mondhatd, de fejlesztésre szorul a
pedagbgiai, miszaki, természettudomanyi és miivészeti teriileteket magaba foglald
allomanyrész.

A hazi és ajanlott irodalmak potlasa siirgetové valt, példanyszamuk kevés.

A francia konyvtari alloméanyrészt a francia tagozaton dolgozo6 tanarok utmutatdsai
alapjan gyarapitjuk, elsésorban cserekapcsolati ajdndékozas ttjan. A francia nyelvii konyvek
koziil foként a szépirodalmat, nyelvkonyveket, szotarakat és a franciaul tanitott tantargyak
tankonyveit gytlijti a konyvtar.

Iddszaki kiadvanyok gytijtése évek ota nem tervezett, a konyvtar elofizetésekkel nem
rendelkezik.

A konyvtar technikai eszkdzei: egy televizio videdval €s egy szamitdgép nyomtatoval.
Az elavult eszkozokkel nem tud a konyvtar 1épést tartani az 0j informécios igényekkel,
szolgaltatasokkal (pl. e-tananyag, e-konyv).

A konyvtar allomanya, eszkozparkja nagymértékii fejlesztést igényel.

8.6. Gyiijteményszervezés
A folyamatosan, tervszeriien €s ardnyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola nevelési-
oktatasi célkitlizéseit, pedagogiai iranyzatait, modszereit, tantargyi rendszerét, tanari-tanuloi
kozosséget.
8.6.1 Gyarapitas
Az iskolai konyvtar alloméanya elsddlegesen vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik.
Ezek mellett a konyvtar allomanyat palyazatokon nyert Osszegbdl, illetve természetbeni
juttatasként nyert dokumentumokkal is gyarapitjuk.
8.6.1.1 A beszerzés forrasai
8.6.1.1.1 Vétel
A vasarlas torténhet:
- megrendeléssel és eléfizetéssel (KELLO, kiado, terjesztd),
- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes vagy atutalasos fizetéssel
(konyvesbolt, kiaddi lizlet, antikvarium, maganszemély).
8.6.1.1.2 Ajandék
Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektol és maganszemélyektol.
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Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elétt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket. A gyljtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo
engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazésra

felhasznalhatok.

8.6.1.1.3 Csere

A csere mint gyarapitasi forma szintén fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

A csere alapja lehet f6l0s példany és/vagy az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység
értekegyenldség alapjan jon 1étre alacsony példanyszammal.
8.6.1.2 Szerzeményezés

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
kiadoi katalogusok, mintapéldanyok; kereskedoi tajékoztatdok; ajanld bibliografidk.

A beszerzési keret negyedévi lebontasahoz kell igazitani a gyarapités iitemét.
8.6.1.3 Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata. A kdnyvtarostanar a leltari
szamok feltiintetésével zaradékolja a szamlat.

A folyamatos ¢és egyenletes gyarapitds €rdekében a konyvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetni a konyvtarostanarnak.

A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzék, szamldk, bizonylatok, ajandékozasi
jegyzékek, cserejegyzékek) megdrzése a gazdasagi szakember feladata, de fénymasolt
példanyat mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtarban is el kell helyezni.
8.6.1.4 A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat - végleges vagy idéleges nyilvantartasba vétel esetén is - a leltarba
vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari
jelzettel.
8.6.1.4.1 Tart6s meg6rzésre szant dokumentumok

A tartdés megOrzésre szant dokumentumokat 6 napon beliil végleges nyilvantartasba kell
venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti. A végleges nyilvantartas
formdja az iskolai konyvtarban a cimleltarkdnyv. A cimleltarkdnyv pénziigyi okmany, nem
selejtezhetd. A szamitdogépes nyilvantartas is folyamatban van.

8.6.1.4.2 Id6leges megorzésre szant dokumentumok
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Az idOleges megOrzésre szant dokumentumok (amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra, legfeljebb 3 ¢évre szerez be): a tanari kézikonyvek, tanari tankonyvek,
modszertani segédanyagok, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok, valamint a tartalmilag
gyorsan avuld kiadvanyok, kotéstdl fiiggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok kiilon
cimleltarkonyvbe keriilnek (brosura).

Idéleges nyilvantartasba keriilnek a végleges megorzésre szant periodikumok
mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek. Jelenleg nincs ilyen periodikum a konyvtarban.

A tanuldk tankonyveit elkiilonitve kezeljiikk és gytjtjik, ennek sajatos rendjét a

tankonyvtari szabalyzat rogziti (1. 10. pont)

8.6.2 Allomanyapasztas
Az alloméanybdl dokumentum az aldbbi okok miatt torolhetd:
- tervszer(i dlloméanyapasztas,
- természetes elhasznalodas,
- hiany.
8.6.2.1 Tervszerl dllomanyapasztas
8.6.2.1.1 Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari
nyilvantartds alapjan nem végezhetd. A kivonaskor célszerii, ha a konyvtarostanar kikéri,
figyelembe veszi a szaktanarok véleményeét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
- ha a benne 1évd ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tilhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat,
- ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne lévé adatok, rendeletek és
szabvanyok mar megvaltoztak,
- ha az ismeretterjeszté és tudomanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott,
bovitett kiadasa.
Helyismereti, muzealis értékli dokumentumok elavulas cimén nem toérdlhetok.
8.6.2.1.2 A foldsleges dokumentumok kivonésa
Az iskolai konyvtarban f6lospéldany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv,

- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
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- megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
- moddosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
- akordbbi szerzeményezés nem felelt meg a gytijtokori elveknek,
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
8.6.2.2 Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli hasznalatra
alkalmatlannd valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarakban az esztétikai
nevelés érdekében fontos feladat.
A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasadgosabb, az uj példany
beszerzése vagy a kottetés.
Nem szabad selejtezni a muzealis értékii dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban
megorzo feladatokat vallal a konyvtar.
8.6.2.3 Hidny
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
- clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
- olvasénal maradt,
- az éllomany ellenérzésekor hianyzott.
8.6.2.3.1 Elharithatatlan esemény
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy haszndlhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz,
bedzas vagy bilincselekmény esetében.
Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatod elézetes
hozzajarulasaval, a felel0sség tisztdzasa utan szabad az allomany nyilvantartasabol kivezetni.
Bilincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet
pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd), behajthatatlan kovetelés
cimén.
A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili dlloményellendrzést kovetd biintetd
eljaras befejezddése utan torténhet meg.
8.6.2.3.2 Kdlesonzeés kozben elveszett dokumentumok
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a
kartérités modjatol fiigg. Ennek eldontése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik.
8.6.2.3.3 Allomanyellendrzési hiany
Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dllomanybol, ha

az iskola igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.
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8.6.2.4 Torlés folyamata

Barmely okbdl keriil sor az alloméanyapasztasra, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet
a torlésre, kivételt képez az iddleges megdrzésii dokumentumok kivonasa. A kivezetésre
vonatkoz6 engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.

Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a folospéldanyokat fol lehet
ajanlani mas konyvtaraknak, antikvariumoknak, az iskola dolgozoinak, tanuldinak.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol
a gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.

A dokumentumok eladasat/vételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzoékonyv

mellékleteként a kdnyvtar irattdraban marad.

8.6.2.5 Kivonas nyilvantartasai
8.6.2.5.1 Jegyzdkonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgato alairasaval és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat: rongalt, elavult, folospéldany;
megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés; allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy
norman feliili) vagy elharithatatlan esemény.
8.6.2.5.2 Mellékletek

A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:
- torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal),
- gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill.
allomanyellendrzési tobblet esetén),
- torlési ligyirat (id6leges nyilvantartastt dokumentumoknal).
8.6.3 A konyvtari alloméany védelme
8.6.3.1 Allomanyellenérzés

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan — lehetdség szerint évente legalabb egy
alkalommal — ki kell vonni az elavult, foloslegessé valt vagy elhasznalodott dokumentumokat.
A dokumentumok szamitogépes rendszerbe torténd rogzitésével parhuzamosan — a

kézhezvétel soran — tobb kotet is selejtezésre kertil(het).
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Az allomanyellen6rzést — akar iddszaki, akar soron kiviili — az iskola igazgatojanak kell
elrendelnie, €s biztositania kell az ehhez sziikséges személyi feltételeket.

Az allomanyellendrzés ideje alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel.

Leltarozésra a 10 és 25 ezer kotet kozotti, tartds megdrzésre beszerzett allomanynal a
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet szerint 3 évenként kertil sor.

A konyvtarostanar személyében bekovetkezett valtozas esetén kotelezd az
allomanyellendrzést elrendelni, ha a kdnyvtarat egy személy kezeli.

A leltarozasban legaldbb 2 személynek kell részt venni. Az igazgatd jelol ki a
konyvtarostanar mellé egy allandd munkatarsat, akinek a megbizatasa a leltarozas
befejezéséig tart.

A konyvtari alloméany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a
gyljtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az idbleges megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek.

A leltarozas soran azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar kikolcsonzott, €s az
atadas megtorténtét szabalyszeriien igazolni tudja, meglévoknek kell tekinteni.

A leltarozés befejeztével jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet 3 napon beliil at kell
adni az iskola igazgatdjanak. A jegyzOkonyvben fel kell tiintetni: az allomanyellendrzés
id6pontjat, a leltarozas jellegét, az el6zd alloméanyellendrzés iddpontjat, a leltarozas
szamszeri végeredmeényét.
A megallapitott hiany, ill. tobblet okait a konyvtarostanar koteles indokolni. A leltarozaskor
engedélyezett hiany (kéalo) évi 4 ezrelék.

A jegyz6konyv mellékletei: a leltarozas kezdeményezése, a jovahagyott leltarozasi titemterv,
a hianyzo, ill. tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéeke.

Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha
az iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

A torlési jegyzékben fel kell tlintetni a dokumentum leltari szdmat, megnevezését
(szerzd, cim), nyilvantartasi értékét, a konyvtarostanar és az igazgatd mint engedélyezd
alairasat.

A torlési iratok eredeti példanyat a konyvtarban kell 6rizni, mivel azok a konyvtari
nyilvantartasok mellékletét képezik.

8.6.3.2 Az allomany jogi ¢és fizikai védelme
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A konyvtarostanar a rabizott konyvtari dllomanyért, rendeltetésszerii miikodtetéséért —
az intézmény altal biztositott személyi ¢s targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és
erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a haszndlat, a
leltarozas, valamint a nyilvantartasbol valé kivezetés soran biztositani kell.

A konyvtar kulcsa az iskola portajan van elhelyezve. A kulcs indokolt esetben, az
igazgatd engedélyével regisztracié utan kiadhato tanarnak.

A konyvtarostanart hosszabb tavolléte esetén helyettesithetik. A helyettes - az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belill - részardnyos anyagi
felelosséggel tartozik.

A konyvtarban minden tlizrendészeti dvintézkedést meg kell tenni és be kell tartani. A
konyvtar bejaratanal kézi tiizolto késziilék keriilt elhelyezésre. Tiiz esetén vizet nem szabad az
oltashoz hasznalni.

Fokozottan tigyelni kell a tisztasadgra, ezért rendszeresen takaritva van a konyvtar. A
konyvtarba enni- és innivalot bevinni tilos!

A konyvtar dokumentumait a lehetdségekhez mérten védjiik a fizikai artalmaktol (por,
fény).

8.7. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
8.7.1 A konyvtari dllomény elhelyezése, tagoldsa

A konyvtar az iskola épliletének alagsoraban 75 m%-es helyiségben talalhatd. A helyiség
egy 30 f6s iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara alkalmas. A dokumentumok
szabadpolcon vannak elhelyezve. A konyvtarhoz raktarhelyiség nem tartozik, az alagsori
folyoson két zarhato szekrény all még a konyvtar rendelkezésére.

Az allomanyrészek elhelyezése, tagolasa a hasznaloi igényekhez alkalmazkodott. Ennek
alapjan kézikonyvtar, ismeretk6zl6 irodalom, szépirodalom és tankonyvtar részlegek keriiltek
kialakitasra. A szépirodalmi rész tovabbi 3 részre tagolodik: regények, koltemények, dramai

muvek.

8.7.2 Letétek
- az iskola kollégiuméban,
- franciatanari szobaban (francia nyelvii kézikonyvek, szotarak, segédkonyvek),
- nagytandriban (moddszertani segédanyagok, példatarak),
- nyelvtanaroknal (kézikonyvek, szotarak, nyelvtanulast segité konyvek),

- fizika és kémia szertarban (szakirodalom, példatarak),
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- a 107-es sz. (rajz)teremben (miivészeti albumok, tartos tankonyvek,

segédkonyvek), valamint

- a 111-es, 207-es ¢és a 208-as sz. termekben (francia nyelvli konyvek) vannak

elhelyezve.

A kihelyezett letéti allomanyért a megbizott pedagogus a felelds. A letétek
nyilvantartdsa, ellendrzése kiilon-kiilon flizetekben tortént (amik nem naprakészek), a
késébbiekben a Szikla 21 Integralt Konyvtari Rendszer segitségével keriil rogzitésre.

8.8. A konyvtari allomany feltarasa

A Szikla 21 Integralt Konyvtari Rendszert palyazaton nyerte az iskola 2003-ban.
Minden konyvtari munkafolyamat gépesitve végezhetd a hatdlyos magyar és nemzetkozi
szabvanyokra és jogszabalyokra épitve.

A hagyomdanyos katalogusépités le lett zarva, szamitogépes bibliografiai adatbevitellel
folytatédik a feltdar6 munka. A mdar feldolgozott dokumentumok vonalkoddal is el vannak
latva.

Megjegyzés: Az iskolai konyvtar katalogusat nem lehet rendeltetésszeriien hasznadlni
gondozatlansaga miatt. Az ujonnan beszerzett és a mar feldolgozott dokumentumok
kataloguscéduldja a Szikla 21 Integralt Konyvtdari Rendszerben megtekintheté. A teljes
haszndlatra alkalmas legyen.

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rogzit6d kataloguscédula tartalmazza:

- araktari jelzetet,

- abibliografiai és besorolasi adatokat,

- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.

8.8.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazhatja, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra

azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
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A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzdségi kozlés
- kiadas sorszama, mindsége
- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
- cim szerinti melléktétel,
- kozremiikodoi melléktétel,
- targyi melléktétel.
8.8.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betiirendi jel (Cutter-szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja. Az ETO fécsoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
8.8.3 Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leiro katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:

- konyv
Formadja szerint:

- cédula — kataléguscédula: a szamitdgépes Szikla 21 Integralt Konyvtari
Rendszerben késziil el.

A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan keriil megallapitasra.
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Egyes katalogusok cédulasziikséglete:
- Betlirendes leir6 katalogusnal minden mii, minden kiadasarol sziikséges egy —egy
cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve.
- ETO szakkatal6gusnal minden fétablazati szamnal, a viszonyitassal képzett
jelzetek esetében minden 11 fotablazati szamnal.
A kataldgusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A
katalégusok folyamatos gondozast igényelnek.
A legfontosabb teendok:
- akataldgusépités folyamatos végzése,
- akataloégusok épitése kozben észlelt hibak kijavitasa,
- acédulamennyiségek novekedésével 01j osztolapok készitése,
- atordlt miivek céduldjanak kiemelése.
8.9. Aziskolai konyvtar hasznalatanak szabalyai
8.9.1 A konyvtar hasznaloi kore
8.9.1.1 Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.
A konyvtarat az iskola tanuléi, pedagdgusai, neveldi, adminisztrativ és technikai
dolgozoi hasznalhatjak.
8.9.1.2 A beiratkozas a tanul6i jogviszony és a dolgozéi munkaviszony megkezdésekor
automatikusan megtorténik. A beiratkozds ingyenes. A beiratkozaskor kozolt adatokban
tortént valtozasokat a beiratkozottaknak a konyvtarostanar tudomasara kell hozni. A
konyvtarostanar sziikség esetén a tanuldi és dolgozoi nyilvantartas alapjan ellendrizheti az
adatokat.
8.9.1.3 A tanul6 jogviszonyanak és a dolgozé munkaviszonydnak megsziintetése csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a
kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi feleldsség.
8.9.2 Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitdsi 6ran kiviil
lehetové tegye gytijteménye hasznalatat.
8.9.2.1 A konyvtarhasznalat médjai
8.9.2.1.1 Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi €és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a

konyvtarostanarnak kell biztositania.
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A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia:

- az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

- az informéacidk kezelésében,

- aszellemi munka technikéjanak alkalmazasaban,

- atechnikai eszk6z6k hasznélataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhat6 a kézikonyvtari
allomanyrész. A csak helyben hasznalhaté6 dokumentumokat a pedagdgusok egy-egy tanitasi
orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.
8.9.2.1.2 Kdlcsonzés

A konyvtarbol kdnyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet

kivinni. Kolcsonozni a konyvtar ajtajan feltiintetett nyitva tartasi idoben lehet.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

Hétf6:  9.00 — 15.00 Csiitortok:  9.00 — 14.00

Kedd: 9.00-14.00 Péntek: 9.00 - 15.00

Szerda: 9.00—15.00

Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad. A kolcsonzés rogzitése a Szikla 21 Integralt Konyvtari Rendszerben és flizetben is
torténik. A flizetben az atvételt a kdlcsonzd alairasaval hitelesiti, bar ennek jogi jelentdsége
nincs.

A konyvtarbdl egy alkalommal 5 kétet konyv kolcsonozhetd. A kodlesonzési hataridd 3
hét, amely indokolt esetben egyszer meghosszabbithatd, keresettebb konyvek esetében a
kolcsonzési hataridd 1 hét.

A tanév végéig a konyvtarhasznalok kotelesek visszahozni a ndluk 1évd Osszes
dokumentumot.

Az olvasonak a konyvtarbdl kolesonvett konyvet gondosan kell kezelni, abba bejegyezni
nem szabad, dvni kell a megrongalodastol.

Az olvasd a kikdlesonzott dokumentumért teljes anyagi feleldsséggel tartozik. Az
elveszett vagy megsériilt dokumentumokat az olvasod koteles egy kifogastalan példannyal
pétolni. Ha a kdnyv nem potolhatd, akkor az olvasé a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
pétolja, vagy forgalmi értékét megtériti. A befolyt dsszegért csak kdnyv vasarolhato.

Kereskedelmi forgalomban nem kaphatd mi elvesztése vagy megrongélasa esetén a

konyvtar a beszerzesi ar tobbszorosének (gylijteményi értékének) megtéritését kovetelheti.
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8.9.2.1.3 Csoportos hasznalat

Az osztdlyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtarostandrnak szakmai segitséget kell adnia a szakordk, foglalkozasok
megtartasdhoz. A szakordk, foglalkozdsok megtartasara a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtar orarendszerl tanitds és/vagy értekezletek szamara nem vehetd igénybe, mert

akadalyozzak a konyvtar mikodését.

8.9.2.2 A konyvtar egyéb szolgaltatasai
- Eldjegyzés
- Informécioszolgaltatas a konyvtarrdl és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol
- Allomanyfeltaré eszkozok hasznalata
- Témafigyelés
- Irodalomkutatés
- Letétek telepitése
- Rendezvények, eladasok, foglalkozasok szervezése (Iskolai Konyvtari Vilagnap,
konyv/tankonyvbemutato, tanulas tanitasa, konyvtartorténet stb.)
- Szabadidds foglalkozasok szervezése (linnepek, versenyek, iranyitott
beszélgetések, jatek)
8.9.3 Alloméanyvédelem

A konyvtar munkahely, ezért minden hasznaldjatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes
magatartast.

A konyvtari dllomany védelmében a konyvtari rend fenntartdsa, a dokumentumok és a
berendezés szakszerli haszndlata, tisztan tartdsa fontos. Amennyiben szandékos rongalas
torténik, a rongald koteles a javitasi koltségeket megtériteni.

A konyvtarba élelmiszert, italt bevinni tilos!

A polcokrdl leemelt konyveket a helyére, vagy ha az olvasd6 nem emlékszik, hogy
honnan vette el, a konyvtarostanar asztalara kell tenni.

A konyvtarban minden tlizrendészeti ovintézkedést meg kell tenni és be kell tartani.
Nyilt lang hasznélata tilos!

8.9.4 A konyvtari hazirend
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A hasznalok jogait és kotelességeit e szabalyzat rogziti. Ezeket a meghatarozé
rendelkezéseket a konyvtari hazirendnek kell tartalmaznia, melyet nyilvanossagra kell hozni.
A hazirendnek tartalmaznia kell:

- akonyvtar hasznalatara jogosultak korét, a hasznalat modjait és feltételeit,
- akolcsonzési eldirasokat, a nyitva tartas €s kolcsonzés idejét,

- az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

Konyvtari hazirend

1. A konyvtar hasznalatara jogosultak iskolank tanuloi, tanarai és mas beosztasu dolgozoi.
A beiratkozas a tanuldi jogviszony és a dolgozoi munkaviszony megkezdésekor
automatikusan megtorténik. A beiratkozas ingyenes.

2. Kolesondzni a konyvtar ajtajan feltiintetett nyitva tartdsi idoben lehet. Egy olvaso
egyszerre legfeljebb 5 konyvet kolesondzhet. A kolcsonzési hataridé 3 hét, amely
indokolt esetben egyszer meghosszabbithatd, keresettebb konyvek esetében a
kolesonzési hataridé 1 hét.

3. A tanév végéig a konyvtarhasznalok kotelesek visszahozni a nédluk 1€vdé 0Osszes
dokumentumot.

4.  Konyveket kdlcsonzés nélkiil elvinni nem szabad!

5. A konyvtar dlloménya az iskola vagyona, amelynek megovasa az olvasok kotelessége.

6. Ha az olvaso a kdnyvet megrongélja, elvesziti, koteles az adott példanyt potolni vagy
arat megtériteni.

7.  Konyvtarban tartozkodaskor a taskékat az arra kijeldlt helyre kell tenni!

8. A kOnyvtarban tartdzkodoktol csendet kériink.

9. A kOnyvtarban élelmiszert és italt fogyasztani tilos!

10. A konyvtarban engedély nélkiil rendezvényeket tartani tilos!

11. A konyvtar berendezési targyaira mindenki vigyazzon!

12. A konyvtarban minden tiizrendészeti dvintézkedést meg kell tenni és be kell tartani.
Nyilt lang hasznalata tilos!

8.10. Az iskolai konyvtar tankonyvtari szabalyzata

8.10.1 Jogszabalyi hattér

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)
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- 2007. évi XCVIIL. térvény a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény
modositasarol

- 2001. évi XXXVIL. térvény a tankonyvpiac rendjérol (a tovabbiakban:
tankonyvtorvény)

- 22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol

- 16/2013. (IL. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl (a tovabbiakban: tankonyvrendelet)

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: miniszteri rendelet)

- az adott évre sz616 kdzponti kdltségvetési torvény

8.10.2 A tanuloi tankdnyvtamogatas és a tankdnyvellatas rendje

8.10.2.1 Az iskolai tamogatési és megrendelési igények felmérésének folyamata

Az iskola igazgatdja minden év januar 10-éig kdoteles felmérni, hany tanuldnak kell,
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd
tankonyvkolcsonzés, a napkdziben, tanuldszoban elhelyezett tankdnyvekhez vald hozzaférés
utjan, tovabba hanyan kivannak hasznélt tankonyvet vasarolni. E felmérés soran tajékoztatni
kell a sziiloket arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan kik jogosultak téritésmentes
tankonyvellatasra, valamint a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdése alapjan varhatéan kik
jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre, tovabba, ha az
iskolanak lehetdsége van tovabbi kedvezmény nyujtasara, mely feltételek fennallasa esetén
lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 0 osztalyok tanuloi esetében a felmérést a

beiratkozas napjaig kell elvégezni. /tankdnyvrendelet 23. § (1) bek./

Az iskola az elvégzett felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulo

a) esetében kell biztositani az Nkt. szerinti ingyenes tankonyveket,

b) esetében kell biztositani a tankdnyvtorvény szerinti normativ kedvezményt,

C) igényel és milyen tipust tankdnyvtamogatast az a)-b) pontokon tual.

Az a)-b) pont szerinti igényeket a tankonyvrendelet 5. mellékletében meghatarozott

igényldlapon lehet benyu;jtani.
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Az iskola - a helyben szokdsos modon - hirdetményben teszi k6zzé a normativ
kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag

igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet az Nkt. szerint, vagy a sziil6

hozzajarulasaval kezel.

A felmérés eredményérdl az igazgatd minden év januar 20-aig tajékoztatja a
neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziiléi szervezetet (kozosséget), az iskolai
didkonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankonyvtdmogatds rendjének

meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatoja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év januér
25-¢ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a sziilét, vagy a

nagykoru cselekvéképes tanulot.

Az iskola - minden év januar 20-aig - kezdeményezi a tankonyv- és tanszerellatas
tamogatasdnak megallapitdsit a fenntartonal azon tanuldk részére, akiknek a
tankonyvellatasat az iskolai tankOnyvtdmogatds rendszere nem tudja megoldani.

/tankonyvrendelet 23. § (3)-(9) bek./
8.10.2.2 Az ingyenes tankonyvellatas modja

A tankonyvtorvény 8. §-anak (4) bekezdése alapjan az iskolai tankonyvrendelésnek
biztositania kell, hogy - az iskolatol torténd tankonyv-kolcsonzés, napkoziben,
tanulészobdban elhelyezett tankonyvek igénybevétele, hasznalt tankonyvek biztositasa,
illetdleg tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tamogatas Utjan - a tankdnyvek
ingyenesen dalljanak rendelkezésre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény) a nappali

rendszerli iskolai oktatasban részt vevé minden olyan tanuld részére, aki
a) tartdsan beteg,

b) a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy

beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
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autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulési,

figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

c¢) harom vagy tobb kiskoru, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban é€l,

d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi timogatasra jogosult, vagy

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A gyermekvédelmi gondoskodasban részesiilé — neveldsziilonél, gyermekotthonban,
vagy mas bentlakdsos intézményben nevelkedd — ideiglenes hatéllyal elhelyezett, atmeneti

vagy tartos nevelésbe vett tanulod utdn nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény.

Az iskola igazgatoja felel a normativ kedvezmények biztositasaért.

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

a) tartésan beteg, sulyosan fogyatékos, harom- vagy tobbgyermekes csaladban €16, nagykoru
¢€s sajat jogan iskolaztatasi tdmogatasra jogosultnak tekinteni — kivéve, ha az iskolaztatasi
tdmogatasra vald jogosultsdg a legmagasabb életkor elérése miatt sziint meg — a csalddok
tdmogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény 1. fejezetében,

b) sajatos nevelési igénylinek tekinteni, az Nkt. 4. § 23. pontjaban foglaltakat kell alkalmazni.

A normativ kedvezményre ¢és a normativ kedvezmény korébe nem tartozo
kedvezményre vonatkoz6 igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell bejelenteni.
Az 1gényld a jogosulatlanul igénybe vett kedvezményért jogszabalyban meghatarozott

modon felel.

Az igénybejelentési hataridd elott legaldbb 15 nappal kordbban, irdsban kell értesiteni
minden tanulét, kiskort tanuld esetén a sziilét a rendelkezésre allo lehetéségekrdl. Az
igénybejelentési hataridé elmulasztasa jogvesztd, ha a tanuld, kiskora tanulo esetén a sziilé
az értesités ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhato ez a rendelkezés,

ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idOpont eltelte utan allt be. Ha az
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igényjogosultsag a tanuloi tankonyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzajarulas igénylését
kovetd 1d6pont utan all be
- beleértve az iskolavaltast is - az iskola a tankdnyvek kolesonzésével teljesit(het)i az igényt.
Az iskola a tankonyvtorvény 8. §-anak (4) bekezdés a)-e) pontjainak megfeleld igények
kielégitését kovetden a benyujtott tovabbi igényeket a rendelkezésre allo targyévi tankonyv-
tamogatasi keret, valamint a konyvtari tankdnyvkészlet figyelembevételével a hazirendben
meghatarozott modon birdlja el. /tankonyvtorvény 8. § (4)-(7) bek./ Az iskolai
tankonyvvasarlashoz  nyujtott  fenntartdéi  tdmogatasbol  elsésorban a  normativ
kedvezményeket kell biztositani. A fennmaradd 0Osszegbdl tamogathatok a normativ
kedvezményre nem jogosult tanulok, a tanuléi munkatankényv, munkafiizet
megvasarlasdhoz tamogatas nytjthatod, a konyvtar részére ajanlott és kotelezd olvasmany,

digitalis tananyag, oktatasi program szerezhetd be. /tankonyvtorvény 8. § (10) bek./

Az igényldlap benyljtasaval egyidejlileg be kell mutatni a normativ kedvezményre
vald jogosultsagot igazold iratokat. A bemutatds tényét az iskola ravezeti az igényldlapra.
/tankonyvrendelet 23. § (2) bek./ Az igényl6lap benytjtasa minden tanévben kotelezd. Az
igényldlapokat a konyvtarostanar gyiijti be, aki egyben a jogosultsdgokat igazolo iratokat is

ellendrzi, a bemutatas tényét ravezeti az igényldlapra, amit az igazgatd alairasaval hitelesit.

A kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa

sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasardl sz616 igazolas;

b) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb 0sszegli csaladi potlek

folyositasarol szolo igazolas;

c) a sajatos nevelési igényli tanuld esetén a szakértéi és rehabilitacidos bizottsag

szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz616 hatarozat.

A csalddi potlék folyositasardl szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a

pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoloszelvényt.
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Sziikség esetén a csaladi potlékrol szold igazolast a munkaltato, a munkahellyel nem

rendelkezd részére az Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga adja ki.

Fontos, hogy a jogosultsagot majd a tankonyvek atvételekor is igazolni kell. A
konyvtari allomanyba keriilt tankonyveket csak az igazolas bemutatdsa utan vehetik at a

tanulok.

Az igényld az altala kozolt adatok valddisagaért biintetdjogi feleldsséget visel, az
azokban bealld6 modosulasokrdl az iskolat 15 napon beliil értesitenie kell. Ellenérzés soran

az iskola, az iskola fenntart6ja vagy az Allami Szamvevdszék bekérheti az igazolasokat.

Az ingyenes tankOnyvellatas azt jelenti, hogy az arra jogosultak oktatdsdhoz sziikséges
Osszes tankonyvrdl az iskola gondoskodik. A sziil6ktdl semmilyen pénzbeli — kiegészitd —
hozzajaruldas nem kovetelhetd, téritésmentesen kell biztositani minden fajta kiadvanyt
(tankonyveket, munkafiizeteket, gyakorld lapokat, atlaszokat, feladatgyilijteményeket stb.) az
iskolaba jard, illetve Gjonnan beiratkoz6 minden arra jogosult tanulonak. Az ingyenes
tankonyvellatas biztositasara az iskolanak tobb lehetdsége is van. Az iskolatol torténd
tankonyvkolcsonzéssel, hasznalt tankonyvek Dbiztositasaval, valamint tankonyvek
megvasarlasdhoz nyujtott pénzbeli tdmogatassal, illetve e harom moddszer egyiittes
alkalmazasaval is rendelkezésre bocsathatja a tankdnyveket az intézmény az arra jogosultak
szdmara. A tdmogatds hatékony hasznositasa érdekében a tankdnyvtorvény elsé helyen
emliti a konyvtari beszerzéseket, az ingyenes tankonyvellatdsnak a konyvtari allomanybol

kolcsonzés ttjan torténd biztositasat.

Iskolank az ingyenes tankonyveket az iskolai konyvtarbol torténd kolesonzéssel oldja
meg, amely a visszahozott (hasznalt) és Ujonnan vésarolt tankonyvekkel torténik. Ez azt
jelenti, hogy az ingyenes tankonyvek konyvtari allomanyban vannak, és a hasznalat jogat a
tanuloi jogviszony fennalldsa alatt addig az id6pontig kell a tanuld részére biztositani,
ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az adott
tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni. A kdlcsonzott tankonyveket a tanuld koteles a
hasznalat, a felkésziilés befejezése utan (legkésObb a tanuldi jogviszony megsziinésekor)

leadni.
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8.10.3 A tankonyvek konyvtari nyilvantartasanak és kolcsonzésének rendje

Az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,

lebonyolitasaban.

8.10.3.1 A tanulok tankonyveit elkiilonitve kezeljiik és gytjtjiik. A tartds és nem tartds
tankonyvek, amelyeket a didkok a konyvtarbol tanév kozben tartdés hasznélatra
kolcsonozhetnek vagy helyben hasznalhatnak iddleges nyilvantartasba keriilnek, az iskolai
tankonyvtar allomanyat képezik. A kolcsonzott tankonyvekrél kolesonzési nyilvantartast
vezet a konyvtar.

8.10.3.2 Az ingyenes tankonyvek csoportjai:

a) tartds, 4, illetve 5 évig hasznalt tankonyvek: torténelmi atlasz, foldrajzi atlasz,
négyjegyii fliggvénytablazatok, matematikai feladatgylijtemények, irodalmi
szoveggylijtemények, érettségi tantargyak tankonyvei,

b) meghatarozott tanév(ek)re szol6 (tartds és nem tartos) tankdnyvek.

8.10.3.3 Kolcsonzés ideje:

Az a) csoportba tartozd tankonyveket 4, illetve 5 évre lehet kolcsondzni, a b)
csoportba tartozo tankonyveket pedig annyi idére, ameddig az adott tantargybdl a felkészités

folyik. Igény szerint a kdlcsonzési id6 a b) csoport esetében is meghosszabbithato.

8.10.3.4 Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanulok kotelesek bekotni, és a
lehetd legjobb allapotban megdrizni. A tankonyvekbe tollal beleirni, a szoveget alahuzni,
kiemelni — munkafiizetek, munkatankonyvek kivételével — nem lehet.

8.10.3.5 Az ingyenes tankonyvek visszavétele:

A tankonyvek visszavétele minden tanév végén az utolsé tanitisi nap eldtt egy héttel

kezdddik, és a tanévzard linnepély napjan fejezédik be.

A végzos évfolyamok szamara a visszahozatal végsd hatarideje a szobeli érettségi

vizsga elsd napja.

Ha a tanuld tanuldi jogviszonya megsziinik, tdvozasa el6tt minden kolcsonzott

tankonyvet vissza kell hoznia a konyvtarba.
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8.10.4 Kartérités

Az ingyenes tankonyv az iskola tulajdona, a tanuld tanulmanyai idejére hasznalatra
kapja meg. A tanulo, illetve a kiskori tanulé sziildje/gondviseléje koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a rendeltetésszeri hasznalatb6l szarmazo értékcsokkenést. A rongalodas
mértékét a konyvtaros jogosult felmérni, 6 donti el, hogy az adott tankdonyv hasznalhat6-e

még a kovetkez6 tanévekben vagy sem. Vitas esetben az igazgat6 dont.

A elveszett vagy megrongalt tankdnyveket az eredeti kiadassal megegyez6 példannyal
kell potolni, vagy a beszerzési arat meg kell tériteni. A tankonyv aranak megtéritése a
leltarkonyvbe (a vasarlasi szdmla alapjan) beirt 6sszeg, amely az amortizacidt is magaban

foglalja. 4 év utan amortizacié miatt a tankdnyvek selejtezésre keriil(het)nek.

Meérsékelheté/elengedhetd a tankonyv(ek) kartéritési osszege:

- ha a nyelvi vagy mads tantargyi munkafiizetek, tankonyvek feladatai azt a felszolitast
tartalmazzak, hogy a tanul6 beleirjon, a tanév végén a tanuld tulajdondba megy at;

- az el0z6 tantervekhez, pedagdgiai programokhoz kordbban hasznalt tankdnyvek,
szoveggyljtemények, munkafiizetek, példatarak stb. a tanul6 tulajdonaba keriilhetnek, ha a
konyvtar dlloméanyaban az adott tankdnyvekbdl legalabb 5 példany marad.

A tanul6 (sziilé/gondviseld) a kartéritési dijat koteles befizetni az iskola pénztaraba,
legkésdbb a tanévzard napjaig. A befolyt Gsszeget az iskolai kdnyvtar ujabb tankonyvek

beszerzésére forditja.

8.10.5 A tankonyvek értékesitése

A kolcsonzott tankonyv a tanuld részére értékesithetd. /tankonyvtorvény 8. § (8) bek./

Abban az esetben, ha a tanul6 a hasznalati 1d6 letelte utan a kolesonzott tankonyveket
meg szeretné vasarolni (egyéni tovabbtanuldshoz, mas magancélu oktatdsi felhasznalasra),

50%-os arkedvezményt adunk.

A befolyt 0sszeget az iskolai konyvtar Gjabb tankdnyvek beszerzésére forditja.
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8.10.6 A tankonyvek atvétele

A tanulok az ingyenes tankonyvek atvételekor aldirasukkal igazoljak, hogy atvették a
tankonyveket, és hogy a jelen szabdlyzat minden pontjat 6nmagukra nézve kotelezonek

ismerik el.

Ertelmezések, fogalmak a tankényvrendelet 2. §-a alapjan:

a) munkatankényv: az a tankonyv, amelynek alkalmazdsa soran a tanulonak a
tankonyvben elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatdé és utdnnyomadssal Onalldan

eldallithato feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania,

b) munkafiizet: az a szerzdi jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus forméban rdgzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint
tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott

tankOnyv tananyagéanak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazésat eldsegitse,

c) konyvhoz kapcsolodd kiadvany: szoveggylijtemény, feladatgylijtemény,
képletgylijtemény, tablazatgylijtemény, képgyiijtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap,
lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis mi, szOtar, tananyagelem, oktatoprogram,
feladatbank, tovabba az a szerzo6i jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint
tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag, amelynek az alkalmazésa nélkiil a
kapcsolodo tankonyv ismeretei nem sajatithatok el; amelynek alkalmazasa nélkiilozhetetlen
valamely miveltségi teriilet, miveltségi részteriilet, modul, valamint szakképzési
szakteriilet, szakképzési  részszakteriilet, modul ismeretanyaganak  atadasahoz,

feldolgozasahoz,

d) hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuldi
jogviszonyban all6 tanuld részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom hoénapon at hasznélt, majd a tanulotol visszavett, vagy a tanulo altal az

iskola részére felajanlott tankonyv,
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e) tartés tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodod
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a
nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatdrozott, a tartds tankonyvekre eldirt
sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legaldbb négy tanéven

keresztiil hasznaljak.

8.11. Zaré rendelkezések

Az iskolai konyvtar szabdlyzata az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak része.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe
vevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgélni, és at kell dolgozni, ha a
jogallasban, szerkezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozasok kovetkeznek be.
A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata.

A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Aszod, 2015. szeptember 30.

Hoffman-nSaho Regina Csoban Attila
konyvtaros igazgatd
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9. A tankonyvellatas szabalyzata

A tankonyvellatas szabalyzatat meghatarozo jogszabalyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)

- 2007. évi XCVIIL térvény a tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. XXX VII. térvény modositasarol

- 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl (a tovabbiakban: tankdnyvtorvény)

- 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl (a tovabbiakban: tankonyvrendelet)

- 20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: miniszteri rendelet)

- 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasarol

- azadott évre sz616 kdzponti koltségvetési torvény

Az iskolai tankonyvellatas
Az iskolai tankdnyvellatas feladata a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét - a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével
évente - az iskola igazgatoja hatarozza meg. Az iskola igazgatdja dontése elott felméri, hany
tanulonak lehet biztositani a tankdnyvellatast az iskolai konyvtarbdl, konyvtarszobabol
torténd tankonyvkolesonzés, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez vald
hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni. A felmérés
eredményérdl az iskola igazgatoja tdjékoztatja az iskolaszéket, az iskolai sziildi szervezetet
(kozosséget), az iskolai didkonkorményzatot, és kikéri véleményiiket a tankonyvtamogatas
rendjének meghatarozasahoz. /tankonyvtorvény 7. § (1)-(2)/

Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola irasban értesiti, illetve a honlapon, www.petofi-aszod.hu (iskolai dokumentumok)
tajékoztatja a tanulokat €s a sziiloket az iskolai tankonyvellatds folyamatairdl (a tdamogatas
feltételeirdl, az igénybejelentés modjarol, a hataridokrol), és nyilvanossagra hozza az alapvetd
dokumentumokat.

Tankonyvrendelés, tankonyvcsomag osszeallitasa

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja késziti el, a szakmai munkakdzdsség
véleményének beszerzését kovetéen, az Nkt. 63. § (1) bekezdés c) pontjanak
figyelembevételével. A tankdnyvrendelés alapjan kell meghatarozni, hogy a tankonyv
vasarlasara rendelkezésre 4ll6 Osszeget mely tankonyvek vasarldsara forditjak.
[tankonyvtorvény 8. § (1)/

A tankonyvrendelés elkészitésénél figyelembe vessziik a helyi tantervet, a tanulok, illetve a
szlilok anyagi lehetdségeit és a normativ kedvezmények biztositdsanak lehetdségeit.

Az ingyenes tankonyvellatas

A gyermek, tanul6 joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csaladja anyagi helyzetétol
fiiggden, kérelmére ingyenes vagy - amennyiben lehetdség van ré - kedvezményes
tankonyvellatasban részesiiljon.

Az iskola igazgatdja minden év januar 10-éig felméri a kedvezményt igénylOket aszerint,
hogy mennyi a normativ kedvezményre jogosultak szdma, hany tanuldnak lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd tankonyvkolesonzéssel, hanyan kivannak
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hasznalt tankonyvet vasarolni, illetve a normativ kedvezményen til - hirdetményben kozzé
tett feltételek szerint - hanyan igényelnek tovabbi kedvezményeket a kovetkezO tanitasi
évben.

Az iskola tanuldi kozott végzett igényfelmérés ismeretében, a normativ kedvezményre valo
igényjogosultsagot igazol6 dokumentumok alapjan, az iskolai tankonyv-tdmogatasi szabalyok
figyelembevételével az igazgatd dont a rendelkezésre all6 targyévi tankonyv-tdmogatasi keret
felhasznalasarol.

A felmérés eredményérdl és a targyévi tankonyv-tamogatési keret felhasznaldsarol az iskola
igazgatdja minden év januar 20-4ig tdjékoztatja a neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai
sziil61 szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri véleményiiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az ingyenes tankOnyvellatds azt jelenti, hogy az arra jogosultak oktatdsahoz sziikséges
Osszes tankonyvrdl az iskola gondoskodik. A sziiloktél semmilyen pénzbeli — kiegészitd —
hozzéjarulds nem kovetelhetd, téritésmentesen kell biztositani minden fajta kiadvanyt
(tankonyveket, munkafiizeteket, gyakorld lapokat, atlaszokat, feladatgylijteményeket stb.) az
iskolaba jard, illetve Gjonnan beiratkoz6 minden arra jogosult tanulénak. Az ingyenes
tankonyvellatds biztositasara az iskolanak tobb lehetdsége is van. Az iskolatol torténd
tankonyvkolcsonzéssel, hasznalt tankonyvek biztositasaval, valamint tankonyvek
megvasarlasdhoz nyujtott pénzbeli tdmogatassal, illetve e harom moddszer egylittes
alkalmazaséval is rendelkezésre bocsathatja a tankdnyveket az intézmény az arra jogosultak
szamara. A tdmogatds hatékony hasznositdsa érdekében a tankonyvtorvény elsé helyen
emliti a konyvtari beszerzéseket, az ingyenes tankonyvellatdsnak a konyvtari allomanybol
kolesonzés utjan torténd biztositasat.

Iskolank az ingyenes tankonyveket az iskolai konyvtarbol torténd kolesonzéssel oldja meg,
amely a visszahozott (hasznalt) és ujonnan vasarolt tankonyvekkel torténik. Ez azt jelenti,
hogy az ingyenes tankonyvek konyvtari allomanyban vannak, és a hasznalat jogat a tanuloi
jogviszony fennallasa alatt addig az idépontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az
adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantargybol
vizsgat lehet vagy kell tenni. A kolcsonzott tankdnyveket a tanuld koteles a hasznalat, a
felkésziilés befejezése utan (legkés6bb a tanuldi jogviszony megsziinésekor) leadni.

A tankonyvek kolcsonzésével, visszahozatalaval, kartéritésével, értékesitésével kapcsolatos
tudnivaldkat a tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Igénybejelentés, a jogosultsag igazolasa

A tanul6 illetve a sziil6 az iskolaban - a csalad szocialis vagy anyagi helyzetétdl fiiggden -
ingyenes vagy kedvezményes tankonyvellatast igényelhet. Az igénylést minden év januar
10-¢ig a tankonyvrendelet 5. mellékletében meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. Az
igénybejelentd lapot, valamint az ingyenesség feltételeirdl szo6lo tdjékoztatast a didkok —
legalabb 15 nappal a benytjtasi hataridd eldtt irdsban megkapjak, illetve az iskola honlapjarél
letolthetok.

Az igénybejelentési hataridé elmulasztasa jogvesztd, de csak akkor, ha az iskola betartja a
tdjékoztatasi szabalyokat. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

A tankoOnyvtorvény 8. §-dnak (4) bekezdése alapjan az iskolai tankonyvrendelésnek
biztositania kell, hogy - az iskolatél torténd tankonyv-kolcsonzés, napkodziben,
tanulészobaban elhelyezett tankonyvek igénybevétele, hasznalt tankonyvek biztositasa,
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illetéleg tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tamogatas Utjan - a tankonyvek
ingyenesen alljanak rendelkezésre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény) a nappali
rendszerli iskolai oktatasban részt vevé minden olyan tanulé részére, aki

a) tartosan beteg,

b) a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

c¢) harom vagy tobb kiskoru, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban €1,

d) nagykoru ¢€s sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult, vagy

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A gyermekvédelmi gondoskodasban részesiild — neveldsziilonél, gyermekotthonban, vagy
mas bentlakasos intézményben nevelkedd — ideiglenes hatallyal elhelyezett, atmeneti vagy
tartos nevelésbe vett tanul6 utan nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény.

Abban a kérdésben, hogy a normativ kedvezményre val6 jogosultsag elbiralasanal kit kell

a) tartésan beteg, silyosan fogyatékos, harom- vagy tobbgyermekes csalddban ¢él16, nagykoru és sajat jogan
iskolaztatasi tdmogatasra jogosultnak tekinteni — kivéve, ha az iskoldztatasi tAmogatasra vald jogosultsag a
legmagasabb életkor elérése miatt szint meg — a csalddok tdmogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény 1.
fejezetében,

b) sajatos nevelési igénylinek tekinteni, az Nkt. 4. § 23. pontjaban foglaltakat kell alkalmazni.

A kedvezményre valo jogosultsadg igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatésa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolas;

b) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb 0sszegli csaladi potlek
folyositasarol szolo igazolas;

c) a sajatos nevelési igényli tanuld esetén a szakértéi és rehabilitacids bizottsag
szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz616 hatarozat.

Sziikség esetén a csaladi potlékrol szolo igazolast a munkaltatd, a munkahellyel nem
rendelkezd részére az Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga adja ki. A csaladi potlék igazolhatd
bérjegyzékkel, szamlakivonattal vagy postai igazolo szelvénnyel is.

Az igénylGlaphoz igazolasokat csatolni nem kotelez6, de az igényldlap benyujtasaval
egyidejlileg be kell mutatni a normativ kedvezményre val6d jogosultsagot igazolo iratot. A
bemutatds tényét az iskola ravezeti az igénylSlapra. Az igényld az altala kozolt adatok
valddisagaért biintetdjogi felelosséget visel. Ellendrzés sordn az iskola, az iskola fenntartdja
vagy az Allami Szdmvevdszék bekérheti az igazolasokat.

Ha az igényjogosultsdg a tanuldi tankOnyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzjarulas
igénylését kovetd idOpont utan all be (iskolavaltas) az iskola a tankdnyvek kdlcsonzésével
teljesitheti az igényt.

Tovabbi tamogatasok az egy- és kétgyermekes csaladoknak

A jogszabalyok szerint a normativ kedvezmények kielégitését kovetden az iskola tovabbi
kedvezményeket allapithat meg a fent emlitett csalddoknak szocidlis alapon.

Iskolank ezt - amennyiben még marad az éves normativ tdmogatasbol — a konyvtarbol valod
kolcsonzéssel tudja nytjtani. A tovabbi kedvezmények nyujtdsanal elényben kell részesiteni
azt, aki igazolja, hogy csaladjdban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a
kotelez6 legkisebb minimalbér masfélszeresét.
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Igénybejelentés esetén azon tanuldk részére, akiknek a tankonyvellatdsat az iskolank
tankonyv tamogatasi rendszere nem tudja megoldani, minden ¢év janudr 20-aig
kezdeményezziik a tankOnyv- €s tanszerellatas tdmogatasanak megallapitasat a telepiilési
onkormanyzatnal. /tankdnyvtorvény 7. § (5)/

A konyvtari allomany bévitése

Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara jutd teljes Osszegnek legalabb huszonot
szazalékat tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok,
elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszdmu tankonyv vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag az
iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba allomanyaba keriil. /tankényvtorvény 7.

§ @/

A tankonyvek beszerzése

JoN4

A sziilo anyagi helyzetétdl fiiggden koteles biztositani a gyermeke oktatdsahoz szilikséges
tankonyveket, de nem kotelezhetd arra, hogy minden esetben 0j tankonyveket szerezzen be.

A tankonyvek beszerzése elott a sziilo nyilatkozik arrél, hogy gyermeke részére az Gsszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsat mas modon, példaul
hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani. Ezért iskolank a szerzd, a cim, a cikkszdm ¢és az ar
megjelolésével listdt ad ki szdmara azokrél a tankonyvekrdl, amelyek elengedetleniil
sziikségesek gyermeke oktatdsahoz.

Az iskolai tankonyvellatds keretében a tanuld évfolyamonként legfeljebb kettd alkalommal
jogosult a tankonyvjegyzékben szerepld dron megvasarolni ugyanazt a tankonyvet. Masodik
alkalommal a tanuld e jogaval akkor élhet, ha a tankdnyv hasznélhatatlannd valt,
megsemmisiilt, elveszett, feltéve, hogy nem terheli szandékossag ezek bekovetkeztében, €s
ezt az iskola igazolja. Ha a tanul6 iskolat valt - az e tényrdl kidllitott iskolai igazolas
felmutatasaval - az 101j iskolaban alkalmazott tankonyvet a tankonyvjegyzékben szerepld aron
jogosult megvasarolni. /tankonyvtorvény 8/A. § (3) bek./

Az orszagos tankonyvellatast az allam a Konyvtarelldto Kiemelten Kozhaszni Nonprofit
Kft.-n (a tovabbiakban. Konyvtarellatd) keresztiil 1atja el.

r rr

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a felelds.

Tankonyvfeleldsok

Az iskola tankonyvellatasi szerzddést kot a Konyvtarellatdval a tankonyvrendelet 10.
melléklete alapjan. Az igazgato jeloli ki a tankonyvrendelésben kozremiikodd személyeket
(tankonyvfelelosoket), akik részt vesznek a tankonyvrendeléssel és a tankonyvellatassal
kapcsolatos feladatok ellatasaban. Iskolankban évek ota két fo latja el a tankonyvfeleldsi
megbizatast.

Ha az intézmény vezetdje az iskola mas alkalmazottjat kivanja megbizni a tankonyvfelelds feladatkorével, akkor

ezt — rendkiviili eseteket leszdmitva — a tanév munkatervében rogziteni kell. Ha a tankonyvfelelds az elkovetkezd
tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt legkés6bb a tanévnyit6 értekezleten kdteles bejelenteni.

A tankonyvfelelosok feladatai:

- Az iskola minden év januér 10-éig koteles a kedvezményekkel kapcsolatos tanuléi igényeket felmérni.
Az iskoléba belépd 1j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni. A
tankonyvfelelosok a felmérés alapjan értesiilnek arrol, hogy hany tanulénak kell biztositania a normativ
kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen til.
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- Lista kiaddsa minden tanul6 részére az oktatashoz sziikséges tankonyvekrol a szerzd, a cim, a cikkszam
¢és az ar megjelolésével.

- A sziil6i nyilatkozatok és a pedagogusok javaslatai alapjan a tankdnyvrendelés elkészitése marcius
utolsd6 munkanapjaig. Az iskola a tankdnyvrendelést a Konyvtarellatd altal miikddtetett elektronikus
informacids rendszer alkalmazasaval kiildi meg a Konyvtarellatonak. A megrendelés soran azokat a
tanulokat is fel kell tiintetniiik, akik szamara nem rendel az iskola tankdnyvet, az okok megjeldlésével.

- A Konyvtarellatd rendszerében leadott rendelést kdvetéen - e rendszeren beliil — Osszesitett adatokat
kiildenek a kdzoktatas informacios rendszerének (KIR) a megrendelésrol.

- A tankdnyvrendelést modosithatjak junius 15-¢éig, és potrendelést adhatnak le szeptember 5-¢éig.

- Feladatuk tovabba: A tankonyveknek a tanulok és az iskolai kdnyvtar részére torténd atadasa; a sériilt,
elveszett, hibas tankdnyvek potlasanak és a visszaru kezelés iskolan beliili feladatainak lebonyolitasa;
az ehhez kapcsolodo adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzése. /tankdnyvrendelet 29. § (1)
bek./

A tankonyvcsomag atadasat megelézOen mindenegyes tankOnyvcsomag esetén
ellendrzik a befizetési bizonylatokat, és csak azok megléte, rendben volta esetén adjak

at a csomagot. Az ingyenesek ,,nullas” szamlat kapnak.

Jogorvoslati lehetéségek

A nevelési-oktatasi intézmény a tankonyvellatdssal kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - irdsban kozli a tanuléval, illetve a sziilovel. A tanuld, a sziil6 az
iskola jogellenes dontése vagy intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztasa ellen a
kozléstol, ennek hidnydban a tudomdséara jutdsatol szamitott tizenot napon beliil élhet
jogorvoslati jogaval, amelyet a fenntartohoz kell benyujtania. A fenntartd dontése ellen
birésaghoz lehet fordulni.

10. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

10.1 Az iskolai belso ellenorzés feladatai

10.1.1 Célok:
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Biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban ¢€s
egyeb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

Segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktato munka eredményességét, hatékonysagat;
Segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

Az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

Feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valod eltérést, illetve megeldzze azt,

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belsd
¢s kiilso értékelések elkészitéséhez.

10.1.2 A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belso ellendrzést végzd dolgozd jogosult:
Az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

Az ellendrzéshez kapcesolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni;

Az ellendrzott dolgozd munkavégzését figyelemmel kisérni;

Az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

Az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢€s az iskola belsd szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni;

Az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

Az észlelt hidanyossagokat irasban vagy szoban kdzolni az ellendrzott dolgozokkal €s a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

10.1.3 Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozod jogosult:
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Az ellendrzés megéllapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

84

Az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és ezeket

eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen felettesé¢hez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

Az ellendrzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit
teljesitent,

A feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

10.1.4 A belsé ellendrzést végzé dolgozo feladatai
Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsadban, az éves ellenérzési tervben eldirtak szerint a tanév

soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megéllapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyosséagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
A hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

A hidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

10.1.5 A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik:
Igazgato:
Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

Ellendrzi az iskola 0sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munkajat;

Ellendérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

Elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
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Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
Feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

Altalanos igazgatéhelyettesek:

Folyamatosan ellen6rzi a pedagogusok nevel6-oktatd €s ligyviteli munkéjat, ennek
soran kiilonosen:

A szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
A pedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét;

A pedagdgusok adminisztraciés munkdjat;
A pedagdgusok neveld-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét;
A gyermek- és ifjusagvédelmi munkat;
Az igazgato6 altal elrendelt ellendrzési témakat.

Miiszaki igazgato-helyettes:

Szakmai tantargyak oktatasanak koriilményeit, az oktatok munkajat
Gyakorlati oktatas megvaldsitasat
A tanulok és a dolgozok élelmezésével Osszefliggd tevékenységet, az intézmény
miikddéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,
A vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

A leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

Folyamatosan ellendrzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszerli munkavégzését,
munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetok:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagdgusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:

A pedagdgusok tervez6 munkdjat, a tanmeneteket;
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A neveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit

meghatérozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

10.2 .Pedagogiai (oktato-nevel6) munka belsé ellendrzésének rendje
10.2.1 Az ellenérzés feladata:

Biztositsa az iskola pedagogiai munkéjanak jogszert (a jogszabalyok, a nemzeti

alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el6irt)

miikodéseét,

Segitse eld az intézményben folyo neveld és oktato munka eredményességét,
hatékonysagat,

Az igazgatosag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézményneveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

10.2.2 A neveld és oktato munka belso ellenérzésére jogosultak, kiemelt ellenérzési
szempontok

Igazgato,
Igazgatohelyettesek,

Munkak6zosség-vezetok,

Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
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koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belso ellendrzése soran:
A pedagdgusok munkafegyelme.
A tanorék, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
A nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga,

A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,



Vaci SzC Pet6fi Sandor Gimnaziuma, Gépészeti Szakgimnaziuma és Kollégiuma 87
2170 Aszod, Hatvani u. 3.

A tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
A nevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

Az oOrara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

A tanitasi ora felépitése és szervezése,

A tanitasi oran alkalmazott modszerek,

A tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
Az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

A tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

A tanitasi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek
javaslata alapjan az iskola vezet6sége hatarozza meg.

Az oOralatogatasok tapasztalatait jegyzokonyvben kell rogziteni.

11. Elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

- el kell latni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
,»elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

12. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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12.1 A Koznevelés Informacios Rendszerében eldallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelés Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény

igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya
az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista,
az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes(ek) férhetnek hozza.

12.2 Az elektronikus-naplo kezelési rendje

Az e-naplo felhasznaldi csoportjai és feladataik

Az intézménylnkben hasznalt, helyi szerveren tarolt, ,MAYOR” e-naplé harom Uton érhet6 el:
- a helyi intézményi halézathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési jogosultsagot kapo
felhasznaldk altal
- akorlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférés( internetes kezel6feliileten keresztil, a rendszer altal
generalt azonositoval és jelszdval (szul6k, tanuldk)

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisahoz. Els6sorban a rendszer, a napld vezetésével
kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracid, iskolatitkarsag
Aktualizdlas a tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracidja. A szilGi és
tanuldi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfénokok
Tandrai adatok rogzitése, a naplé haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi adatokban torténd
valtozasok nyomon kovetése.

Sziil6k
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A szll6k kizardlag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes felilet
eléréséhez. Az elsd belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot az osztalyfénoktdl kapjak meg lezart boritékban
az intézményben, tanévkezdéskor, illetve a tanuld érkezésekor. Elsé bejelentkezés soran kotelezd a
jelszévaltoztatas.

Tanulok

A tanuldk kizardlag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten keresztiil. Az
elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfGnoktsl személyesen vehetik at az intézményben a
tanévkezdés utdni héten. Els6 bejelentkezés soran kotelezd a jelszévaltoztatas.

12.3 Rendszeriizemeltetok feladatkore

E-napld felelGs szakmai kompetenciaja:
e Az elektronikus napld informatikai rendszerének teljes feligyelete.
e Atantargyfelosztds, az 6rarend bevitele, a tanuldk osztdlyokba, csoportokba rendezése.
e Kapcsolattartds a szoftverfejleszt&kkel.
e Avaltozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken vald atadasa.
e Problémak kezelése.

e Az adminisztraciés mulasztdsok kiszlirése és az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrdl.

Rendszergazda feladatai:
e Az elektronikus napld iskolai halézaton (wifi, vezetékes) valé zavarmentes miikddésének biztositasa, a
felmeriil6 problémak javitdsa.
e A haldzat karbantartdsa.
e Atandrilaptopok e-napld kezelésének biztositasa.
e Egylittm{kodés az e-naplo felelGssel.

12.4 Az e-naplé mikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hatariddk,

felel6sok
FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok
Els6s tanuldk adatainak rogzitése augusztus 31. iskolatitkar, rendszergazda
rendszerben




Vaci SzC Pet6fi Sandor Gimnaziuma, Gépészeti Szakgimnaziuma és Kollégiuma 90

2170 Aszod, Hatvani u. 3.

FELADAT

HATARIDO

FELELOS

Javitovizsgadk eredményei alapjan a
csoportok, osztalyok névsoranak
aktualizalasa

augusztus 31.

igazgatdhelyettes, rendszergazda

A tantargyfelosztas rogzitése a
rendszerben

augusztus 31.

igazgato, e-napld felelSs,
rendszergazda

Tanuldi adatok ellen6rzése,
aktualizalasa

szeptember 15.

osztalyfénokok, e-napld felelds,
iskolatitkar

Az 6rarend rogzitése a rendszerben

szeptember 15.

igazgatohelyettes, e-napld felelSs,
rendszergazda

Végleges csoportnévsorok rogzitése
a rendszerben

szeptember 15.

iskolatitkar, rendszergazda

Ev kézbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentést kovetd 5
munkanap

osztalyfénokok, e-napld felelds,
iskolatitkar

Tanuldk osztdly, csoportcseréinek
rogzitése

folyamatos, a cserét kévets 5
munkanap

igazgatdhelyettes, e-naplo felelGs,
rendszergazda

Haladdsi naplé vezetése

folyamatos, a tandra napjan, de
legkés6bb a kovetd max 5

osztalyfénokok, szaktanarok

munkanap
Ertékelési napl6 folyamatos osztalyfénokok, tanitok, tanarok
Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatdhelyettes
adminisztraldsa
Hidnyzasi napld folyamatos osztalyfénokok, tanitok, tanarok
Heti biztonsagi masolat minden szombat 01.00 éraig rendszergazda
Havi mentés minden hé utolsé munkanapjan rendszergazda

Napld ellenérzések

folyamatos, havi
rendszerességgel

igazgatd, igazgatdhelyettesek

A félév és az évzdrds feladatai

Javasolt magatartasi, szorgalmi
feladatok ellenérzése

osztalyozé konferencia napja,
délel6tt

osztalyfénok

Javasolt érdemjegyek rogzitése

osztalyozd konferencia el6tti nap

tanitok, tanarok

Naplok zaradékolasa

Tanévzard értekezlet utani nap

osztalyfénokok

lemezen torténd rogzitése

Utolsd mentés Tanévzaro értekezlet utani nap rendszergazda
16.00 6raig
Végleges fajlok archivalasa, CD Tanévzaro értekezlet utani nap rendszergazda

Végleges fajlok archivalasa,
nyomtatott allapotban

junius utolsé munkanapja

igazgatd, iskolatitkar,
rendszergazda

12.5 Uzemeltetési szabalyok

Az e-napld haszndlatanak alapvet6 feltétele a technikai

eszk6zOok Uzembiztos miikodése.

Minden

felhaszndlénak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerl hasznalata és az eszkozok allaganak megdvasa. A

rendszer mikodtetésének felelGse az igazgatd.
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12.5 Az e-naplé hitelesitési rendje

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és
igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztalyf6noknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzGjével le kell pecsételni, a kinyomtatott
iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a szll6nek.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kidllitani a megszabott
alakisag kovetelményeinek megfelel6en. A tanév végén ki kell nyomtatni a napléban elérhet§ Osszes
dokumentumot, azt az osztalyf6noknek, igazgatonak ala kell irnia, az iskola kérbélyegzGjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig az iskolai rendnek megfelel6en iktatni, archivalni kell.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan éradk szamat, a
zdradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsz(inésének eseteiben.

12.6 Arendszer elérésének lehetGségei
Az intézmény éplletében elhelyezett e-napld fijlt tartalmazd szervert az iskola valamennyi halézatra kotott
irodai gépérdl kdzvetleniil el lehet érni.

12.7 Az e-naplo altal kotelez6en nyilvantartott adatok

e tanuld neve

e sziiletési helye, ideje

* neme

e allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime, igazold okirat megnevezése,
szama)

e lakdhely, tartézkodasi hely cime, e-mail cime

e tbazonositd jel

e szUl6, torvényes képvisel6 név, lakcim, tartézkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat, szlineteltetés,
megsz(inés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai, tanuld és gyermekbaleseti
adatok, oktatdsi azonositd, magdntanuldi statusz adatai, magatartds és szorgalmi értékelések,
tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési ligyek, didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai,
jogviszony létesités, megsz(inés idGpontja)

V. Egyéb szabalyok, rendelkezések

1. Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossaga, elérhetosége
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1. 1 Az iskola pedagogiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetosége

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6do
szémara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formaban, az aldbb felsorolt helyek nyitva tartasi illetve fogadasi idejében
tekinthet6k meg:

» az iskola titkarsagan

» az iskola konyvtaraban,

= az iskola igazgatohelyettesi iroddjaban

A pedagodgiai programroél ezen tul tajékoztatast kaphatnak

1. az iskola alkalmazottjai:
— az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztast
alkalmazottaktol
— amunkakodzdsség-vezetoktdl a munkakozosségi foglalkozasokon
— az iskolavezetdségtol a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt
modon

2. atanulok:
— az osztalyfonokoktdl osztalyfonoki oran
— adidkonkormanyzatot segité pedagdgustol a didkonkormanyzat megbeszélésein
— az iskolavezetéstdl a didkkozgyiilésen
—  ¢s egyéb mas a neveldkkel megbeszélt formaban

3. asziilok:
— aneveloktdl, osztalyfonokoktdl a sziildi értekezleteken és fogaddordkon
— azigazgatotol a szliloi valasztmanyi tajékoztatd értekezletén
—  ¢s egyéb mas a neveldkkel megbeszélt formaban

4. az iskolaval kapcsolatban nem all6 személyek:
— az intézményi kozzétételi listan (KIR)
— az intézményi honlapon
— indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

1.2 Az iskola Hazirendjének nyilvanossaga
Beiratkozaskor minden sziil6 szdmdra atadjuk az érvényes Hézirend egy példanyat.
Atvételérdl jegyzokonyv késziil. Az intézmény hazirendjének egy-egy példanya a titkarsagon,
az igazgatohelyettesi irodaban, a tanari szobakban, a kollégiumban, az iskola konyvtaraban,
az igazgatodi irodaban kerdl elhelyezésre.
Ezen kiviil a hazirend elérhet6:

az iskola honlapjan

az intézményi kozzétételi listan (KIR)

1.3 Az intézmény SZMSZ-ének nyilvanossaga
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Megtalalhato: Igazgatoi és igazgato- helyettesi irodaban. Az iskola titkarsagan. Konyvtarban.
Elérhet6 az iskola honlapjan és a KIR feliiletén is.

2. Reklam tevékenység az intézmény teriiletén
Alapvetd szabaly: iizleti célu, anyagi eldnyok megszerzésére vonatkozé reklamtevékenység
az iskola teriiletén nem folytathato.

Az intézmény teriiletén csak az a reklamtevékenység megengedett:
- amely a tanuloknak szol, €letkori sajatossagaiknak megfelel,
- az egészséges ¢letmoddal,
- a kornyezetvédelemmel,
- a (politikamentes) tarsadalmi-kozéleti tevékenységgel,
- a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Az Alapité Okiratban engedélyezett egyéb tevékenység alapjan bérbe adott hirdetési feliileten,
teriileten csak olyan plakat, hirdetmény helyezhetd el, amely az intézmény nevelési
célkitiizéseivel nem 4ll ellentétben.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
-honlap
- az intézményi radio-
- Ujsagok terjesztése,
- szorblapok,
- plakatok,
- szobeli tajékoztatas, stb.

Mindenféle reklamanyag, hirdetmény, plakat Kkihelyezéséhez az igazgatdo vagy
helyetteseinek elézetes engedélye és a reklaimanyag lattamozasa sziikséges.

3. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megillet6 dijazas megallapitasanak szabalyai

A 2011. évi CXC. torvény 46. § (9) és (11) bekezdése alapjan az intézménynél szabalyozni
kell az intézmény altal megszerzett egyes vagyoni jogok masra torténé atruhazasakor a
tanulot megilletd dijazast.

Jelen szabalyzathoz - nem keriil csatoldsra a vonatkoz6d melléklet, mivel ilyen jellegii
vagyonatruhazas az intézmény vonatkozasaban nem fordul eld.

4. Bérbeadas

Az intézmény vagyontargyainak, helyiségeinek, egyes teriileteinek, stb. bérbeaddsa csak az
intézményvezetd eldzetes, irasos engedélyével torténhet.

A bérbeadas tigyintézését a miiszaki igazgatohelyettes az érvényes jogszabalyok és pénziigyi
eldirasok alapjan végzi.

Minden esetben szerz6dés rogziti a bérbeadas feltételeit, koriilményeit.

Szolgalati lakasok bérbeadasa esetén a fenntarté megszabhatja a bérbeadas dijat.

A bérbeadas dijtételeinek megallapitasakor az intézmény Onkdltség-szamitasi szabalyzatanak
eldirasait kell figyelembe venni.
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5. Egyes informatikai eszkozoknek a pedagogusok részére torténoé rendelkezésre
bocsatasa

A kollégak oktato-neveld munkajat az intézmény informatikai eszk6zok atadéasaval segiti,
lehetdségeinek fiiggvényében.

Ezek az eszk6zok: hordozhatd szamitogép — Laptop- esetleg kiilonb6zo adathordozok..

Az atadott informatikai eszk6zokrdl nyilvantartas van vezetve.

Rendeltetés szerli hasznalatuk mellett bekovetkezd meghibasodasuk esetén javitasukat az
iskola intézi és allja annak koltségeit.

Az atvett eszkoz €pségéért, meglétéért, az atvevo anyagi feleldsséggel tartozik.

Az intézmény teriiletérdl sajat felelésségére viheti el.

6. Adminisztrativ és egyes pedagogiai feladatok eléirasa a pedagégusok részére

A pedagogus feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az intézmény vezetdje a pedagdégus munkakorével kapcsolatba hozhaté egyéb feladatok
elvégzését is elrendelheti.

Az éves munkaterv is tartalmaz ide vonatkozd utaldsokat, az abban nevesitett feladatok
elvégzése a kijelolt feleldsok kotelességei.

A feladatok elvégzésének elrendelése sosem Oncéli, az minden esetben az oktatd-neveld
munka, az iskola feladatainak megoldésat, elvégzését, a tanuldk, és a sziilok jogos igényét és
érdekeit szolgaljak.

7. Tanulok tajékoztatasanak rendje és formai
A tanulokat minden rajuk tartozo iigyben tajékoztatni kell. A tajékoztatas torténhet irasban
vagy szdban.

Formaja:

Igazgato kozvetlen tajékoztatasa, hirdetménye: igazgatoi korlevél utjan
hirdetdtablan

iskolaradion keresztiil

az iskola honlapjan

szordanyagokon

szobeli tajékoztaton, megbeszélésen

iskolagytilésen

rendkiviili tanitési sziinet esetén minden esetben az iskola honlapjan keresztiil!

8. Felnott oktatas formai

e Kiils partner, cég, vallalkozas megkeresése esetén lehetdséget biztositunk kdlesonos
érdekegyezés esetén iskolarendszeren kiviili, az Alapitod okiratban rogzitett szakmak
oktatasara sajat pedagdgusaink bevondsaval, azzal a céllal, hogy a partner szakember
képzését, sajat dolgozoinak tovabbképzését intézménylink megvalositsa.

o Igény esetén a képzés megszervezése, iranyitasa, koordinadlasa az igazgatd engedélye
mellett, a miliszaki igazgat6 helyettes feladata.
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e Az intézmény 2013. szeptemberétdl tervezi ismét elinditani a felnott oktatast, esti
tagozatos képzési rend mellett.

e [Egyedi esetben, a varos nyugdijas kozosségei (Varosi Nyugdijas Egyesiilet), vagy mas
civil szervezet megkeresésére kedvezményes — jellemzden alapvetd informatikai
ismereteket atadd — tanfolyamot inditunk sajat vagy az intézményhez kapcsolodo volt
intézményi dolgozé (nyugdijas) bevonasaval. Az ilyen tanfolyam teljes mértékben
segito jellegli, kedvezményes, nem cél az anyagi haszon szerzése. Az intézmény ilyen
esetben a legalapvetobb miikodéssel Osszefiiggden jelentkezod koltségeket kivanja
csak felszadmolni.

V1. Zaro rendelkezések

1. Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak.
Ezek a szabélyzatok az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei.

2. A mellékletben talalhatd szabalyzatokat — mint igazgatdi utasitdsokat —az SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatjak, amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsd intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet — tovabba az
egyetértési joggal rendelkezd kozosségek €s a fenntartd jovahagyasaval torténhet.



