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1 Bevezetés

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, belso, kiilsé kapcsolatait.

1.1 Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenck az
adott intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 Jogszabalyi hattér

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol és a 12/2020. (11. 7.)
Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo rendelet elveinek megfeleléen
meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét, mikodésének
folyamatait, osszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fliggelmi kapcsolatokat, a felel0sséget
a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellenérzés rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd
szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az Alapité Okiratban foglaltak, a Szakmai Program, az ennek végrehajtasara
késziilt éves Munkatervek, valamint ¢ szabalyzat alapjan végzi.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és melléklete, valamint az egyéb bels6 szabalyzatok hatilya
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara. Meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, mikodésének belsé rendjét, kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy a pedagodgiai programban
kidolgozott cél és feladatrendszer megvaldsithatd legyen. Az intézményi SZMSz-nek a magasabb szintli
jogszabalyok rendelkezésein til elveiben és tartalmdban illeszkednie kell az iskola mas bels6
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meghatarozo torvények és
rendeletek:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

e 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo616 torvény végrehajtasarol

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol



o 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol sz616 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet mdédositasarol

e 2011. évi térvény a szakképzési hozzajarulasrdl és a képzés fejlesztésének tamogatasarol,

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eloémeneteli rendszerérél és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol,

2012.évi L. torvény a munka torvénykonyvérol,

1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a

tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerr6l,

1990. évi torvény az illetékekrol,

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol,

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

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

1993. Evi XCIII. Térvény a munkavédelemrdl,

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdogus-tovabbképzésrolstra pedagogus-

szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl,

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve higiénias alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol,

e Az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérol,

1.4 Az SZMSZ hatilya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és annak mellékletét
képez6 bels6 szabalyzat egyiitt alkotjak.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:
e azintézmény vezetdire,
e 3z intézmény dolgozodira,
e azintézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

e azintézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak. Az SZMSZ az alkalmazotti
kozosség altal tortént elfogadas, és az intézményvezetd jovahagyasa utan Iép hatalyba.



2 Intézményi alapadatok

Az intézmény

neve: Tomori Pal Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum
székhelye: 1223 Budapest, Miivel6dés utca 21.
tipusa: technikum

Alapité okirat kelte: 2011.05.20.

OM azonosité: 201640

KSH azonosit6: 18277597-8531-139-01

PIR azonosité: nincs

A fenntarté

neve: Tomori Pal Féiskola

székhelye: 1223 Budapest, Miivel6dés utca 21.
Az intézmény

jogi besorolasa: 6nallé jogi személy

tipusa: Szakképz0 intézmény

feladatellatas szerinti besorolasa: 6nalloan mikodo és gazdalkodo

2.1 Az intézmény tevékenységei

2.11 Az intézmény alapfeladata: technikumi szakmai oktatas

Szakmai oktatas
szakmai oktatés a 9/Ny+9-13. évfolyamon az alabbi 4gazatokban:

Technikum: (9/Ny+9-13. évf) 5 évfolyamos magyar-angol két tanitasi nyelvii szakmai oktatas
nyelvi elékészitd évvel, gazdalkodas és menedzsment agazati oktatassal.

Technikum: (9/Ny+9-13. évf.) 5 évfolyamos egy tanitasi nyelvii szakmai oktatas nyelvi el6készité
évvel, gazdalkodas és menedzsment agazati oktatassal

Szakmai képzés
Szakmai képzés — érettségi utan, az 1/13-2/14. szakképzési évfolyamokon



Az intézménybe felvehetd maximadlis gyermek-, tanulolétszam 560 fo:

nappali munkarend szerint (délelotti és délutani oktatdssal): 400 fo
ebbdl 9-13. évfolyamon szakmai oktatas: 240 16
ebbdl szakiranyl oktatas (kizarolag szakképzési évfolyammal): 160 16
levelezd munkarend szerint 160 fo
ebbdl szakiranyl oktatas (kizarolag szakképzési évfolyammal): 160 6

Uj osztalyok, d4gazaton beliil inditandd szakmak és 1étszamok meghatarozasardl a fenntarto a tanév
tervezésének iddszakaban dont.

2.1.1.1 Alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészl'to” tevékenységek
Sport, szabadidds képzés (TEAOR 8551)
Kulturalis képzés (TEAOR 8552)
Mns egyéb oktatas (TEAOR 8559)
Oktatast kiegészitd tevékenység (TEAOR 8560)

Ellatand6 vallalkozasi tevékenysége, mértéke:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.1.2 A feladatellatasat szolgalé vagyon:

Budapest 228646/1 hrsz-i 2300 m? teriileti, valosidgban Budapest 1223.Miivelédés utca 21.
felépitményes ingatlan hasznalata.

Vagyonértékii jogok, targyi eszk6zok (gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek) hasznalata leltar
szerint.

2.1.3 Az intézmény vezetojének kinevezési rendje és foglalkoztatasi jogviszonyai:

Az intézmény vezet6jét (intézményvezetdjét) a fenntartd hatarozott idore bizza meg.

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje (intézményvezetGje, munkaviszony illetve megbizasi
jogviszony keretében alkalmazza.

2.1.4 Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény vezetdje (intézményvezetdje), valamint az altala megbizott intézményi dolgozo.

3 Szervezeti felépités



ATOMORI PAL FOISKOLA, MINT FENNTARTO KEPVISELSJE, A REKTOR

IGAZGATO

SzULOI
MUNKAKOZOSSEG

RENDSZERGAZDA

IGAZGATO
HELYETTES

TITKARNG

GAZDASAGI VEZETO

sZULOK

MUNKAKOZOSSEG
VEZETOK

DOK

PEDAGOGUSOK

TANULOK

GAZDASAGI
UGYINTEZS

GONDNOK

TAKARITOK, KONYHAI

PORTAS

DOLGOZOK 1

Nappali tagozat

A jovahagyott szakmai program alapjan feladata altalanos és szakmai miveltséget ado kdzépfoki
iskolai oktatas, amely szakmai érettségi vizsgaval zarul. Lehetéséget nyujt fels6foka tovabbtanulasra,
illetve meghatarozott munkakorok betoltésére, tovabba érettségire épiilé Szakmajegyzék szerinti
képzésre vald bekapcsolddasra.

3.1 Feladatok, hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak médja, felelosségi és
helyettesitési rendje intézményiinkben

3.1.1 Vezetok, vezetoség

3.1.1.1 Az intézmény vezetije

Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységét a nappali tagozaton
intézményvezetohelyettes valamint a gazdasagi vezet6 kozremikodésével latja el.

Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizottakra vonatkozo
rendelkezések hatarozzak meg.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkdreét
a2019. évi LXXX. a szakképzésrdl szol6 térvény allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladatokat.

Ezek:

a) az intézmény személyes képviselete

b) a szakszer( és torvényes miikodés biztositasa

c) a miikodés tervezése, szervezése és ellenérzése

d) a pedagdgiai munka koordinalasa a neveldi, osztalyfénoki és munkakdzosség vezetoi testiilet
vonatkozasaban

e) egylittmiikodés a sziilokkel és

didkkozosségekkel Kizardlagos jogkorébe tartozik:

a) apedagogusok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
b) a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
c) kiilon megallapitott ligyekben a kiadmanyozas
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Hataskorébol atruhazza:
a/ az altalanos helyettesre

- tantargyfelosztas készitését,

- beiskolazassal 0sszefiiggo feladatokat,

- taniligy-igazgatasi feladatokat,

- gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasat,

- a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat,
- sporttal 0sszefliggo feladatokat,

- a tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokat.

b/ a helyettesre

- az évkozi és éves statisztikak elkészitését

- érettségi €s szakmai vizsgak szervezése,

- a szabadidés tevékenység iranyitasat

- a szakmai képzés-oktatas, nevelés iranyitasat, koordinalasat,

- a miiszaki, az adminisztrativ, a konyhai és a takaritdo dolgozéi munkakoérdkbe tartozok feletti
munkaltatoi jogkor gyakorlasat

- munka és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellendrzését

- az éves gazdalkodassal kapcsolatos munka tervezését, iranyitasat, ellenérzését

- felyjitasi, karbantartasi munkak iranyitasat

- A fenntart6 altal kijelolt gazdasagi vezet6 feladatai:

3.1.1.2 Az intézményvezetéhelyettes

IntézményvezetShelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet. Az
intézményvezetohelyettesi megbizas hatarozatlan idére szol, visszavonasarol az intézményvezetd
dont. Az intézményvezetbhelyettes és egyéb vezeték munkajukat a munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Munkdjukért feleldsséget viselnek és az intézményvezetdnek beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A vezet0 beosztas ellatasaval megbizott intézményvezetOhelyettesek vezetdi tevékenységiiket az
intézményvezetd iranyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikddve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el

3.1.1.3 Agziskolavezetiség

Az intézményvezetd dontés elokészitd, véleményezo, javaslattevo testiilete, amelynek tevékenysége
az iskolai élet egészére kiterjed. A szakmai vezetOség tagjai:

- 4z intézményvezetd

- az intézményvezetShelyettes

- gazdasagi ligyintéz6

Az operativ vezetési tigyekben az intézményvezetd, az intézményvezetohelyettes heti
rendszerességgel a hét els6 munkanapjan - megbeszélést tart.

Az iskolavezetéség az intézményvezetd altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta
tanacskozik. Az iilések 6sszehivasa az intézményvezet6 feladata. Az iilésre - napirendi ponttdl fiiggden
- tanacskozasi joggal meg kell hivni - , a didkonkormanyzat vezetdjét . A megbeszélésrol, a
hatarozatokrol a tantestiiletet, illetve az érdekelteket tajékoztatni kell.
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A tajékoztatas torténhet irasban hirdetmények utjan, szoban az egész nevelétestiilet szamara tartott
tajékoztaton vagy a vezetdség tagjainak segitségével a hataskoriikbe tartozo szervezeti egységek
szamara. A tajékoztatasra felhasznalhato az iskola bels6 kommunikacios rendszere is.

3.1.1.4  Kibovitett iskolavezetoség

Az elébbiek, kibdvitve a munkakodzosség-vezetokkel, az ifjusagvédelmi feleléssel illetve a sziiloi
szervezet elnokével.

3.1.2 A helyettesités rendje

Az intézményvezetot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozo iigyek kivételével - teljes feleldsséggel az
intézményvezetShelyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartdés tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az intézményvezet6 helyettesitését a gazdasagi ligyintézé latja
el. Az intézményvezetd és az intézményvezetéhelyettes egyidejli akadalyoztatiasa esetén az
intézményvezetd helyettesitése az alapitd kijelolése alapjan torténik.

3.2 A gazdasagi szervezet felépitése és feladatai
A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato feladatok ellatdja, az iskola gazdasagi vezetdje.

3.2.1 A gazdasagi vezeto feladatai:
Osszeallitja az intézmény éves koltségvetését, és annak végrehajtasa soran ellendrzi, irdnyitja a
gazdasagi részleg munkajat, a koltségvetési eldiranyzatok betartasat, a felhasznalasok hatékonysagat.
- Elkésziti a féléves, éves beszamolot, és felel annak valodisagaért.
- Pontos, a hataridoket betarto adatszolgaltatast biztosit
- Ellen6rzi az intézmény konyvviteli, elszamolasi vagyon nyilvantartasi és bizonylati
rendjének betartasat, az intézmény vagyon védelmét.
- Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort. Az intézményvezetd kiilon felruhazhatja az
utalvanyozasi jogkor ellatasaval.
- Gazdasagi iigyekben - az intézményvezetdvel tortént elézetes egyeztetés utan - 6nalléan dont,
intézkedik.
- Gyakorolja a munkaltatoi jogkort a gazdasagi részlegen dolgozok tekintetében.
- Képviseli az intézményt gazdasagi iigyekben a fenntartonal és , a feliigyeleti szervnél,
kiils6 szerveknél (hatosdgoknal) tarsintézményeknél.
- Rendszeresen tajékoztatja az iskola intézményvezetdjét végzett munkajarol.
- A testiiletnek rendszeresen (de legalabb félévenként) beszamol az iskola
gazdalkodasarol. A beszamol6t a nevel6testiileti értekezleteken az intézményvezet6 is
ismertetheti.
A gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa,
az érvényesités, utalvanyozas modjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival -, valamint az
ezeket végzo személyek kijelolésének rendjével és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsO eldirasokat, feltételeket a fenntartdo altal kiadott: ,,Gazdasagi iligyrend és
gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa'" cimii szabalyzat tartalmazza

- dolgozok ki és beléptetése,
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szabadsag-nyilvantartasok vezetése,

az intézményi dolgozok személyi anyaganak karbantartasa,

a vonatkozo6 torvényi eldirasok figyelemmel kisérése.

a MAK altal rendszeresitett programmal a nem rendszeres kifizetések szamfejtése
hataridére a feladasok elkészitése

napi kapcsolattartis az intézmény és a MAK kozott.

sziikséges nyomtatvanyok kitoltése, tovabbitasa a MAK felé,

nyugdijazassal kapcsolatos ligyek intézése.

Az iskola hazipénztar szabalyzataban foglaltak szerint kezeli az iskola pénztarat.
Elvégzi a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Figyelmet fordit arra, hogy a kifizetések, illetve befizetések csak érvényesitett,
utalvanyozott és szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan torténjenek.
Gondoskodik arrél, hogy a kifizetések fedezetére mindig elegendd készpénz alljon
rendelkezésre.

Ugyel arra, hogy a pénztarba csak forgalomképes pénzeszkozok keriiljenek.
Nyilvantartas vezet az utdlagos elszamolasra kiadott 6sszegekrol.

Havonta beszedi az étkezési és a kollégiumi dijakat.

Vezeti a kotelez6 nyilvantartasokat.

Nyilvantartja az étkezoket (kedvezményes étkezoket), szamlat allit ki és kiadja az
ebédjegyeket.

Elkésziti a banki és a hazipénztari kimend szamlakat és gondoskodik azok kifizetésérol,
illetve atutalasarol.

A bejovo és kimend szamlakrol naprakész nyilvantartast vezet.

Gondoskodik a bejovo szamlak utalvanyoztatasarol és ellendriztetésétol.

Végzi az iktatast.

Munkaja soran munkafolyamatba épitett ellendrzésként végzi a kotelezettségvallalasok,
utalvanyozasok, érvényesitések jogszeriiségének vizsgalatat.

Kontirozza és konyveli :

- a bank és a pénztarbizonylatokat,
- a vegyes bizonylatokat.

Feladast készit havonta a MAK felé

Félévkor és év végén elkésziti a zarlati munkakhoz és a beszdmolokhoz a megfelel
adatszolgaltatast.
Ellendrzi a bérfeladasokat, a bank és a pénztarszdmlak egyenlegeit.

Megbizott gazdasagi vezetd

Iranyitja az iskola technikai dolgozéit a konyhai dolgozok kivételével.

Munkajat kdzvetve az iskola intézményvezetdje, kdzvetleniil a gazdasagi vezeto iranyitja.
Figyelemmel kiséri a bejarasai soran észlelt hibak kijavitasat

Részt vesz a felujitasi, karbantartasi munkak iranyitdsaban, a szamlak ellenérzésében, a
munkak atvételében

A raktarbol a sziikséges anyagokat kiadja (tisztitoszer

Rendezvények esetén gondoskodik a helységek berendezésérol

Elokésziti a selejtezést, és gondoskodik a selejt anyagok elszallitasarol.
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- Feladatkorébe tartozik a kiilonféle eszk6zok, anyagok megrendelése, arajanlatok kérése.

- A gazdasagi vezetovel tortént elézetes megbeszé€lés alapjan a beszerzett anyagokrol
nyilvantartast vezet.

- vezeti a targyi eszkOznyilvantartast, elvégzi a bevételezéseket,

- konyveli az értékcsokkenést,

- vezeti a helyiségleltarakat,

- ellatja a selejtezési és leltarozasi feladatokat,

- vezeti a készletnyilvantartast,

- vezeti a kotelezettségvallalasi analitikat,

- leltari Gitemtervet készit a gazdasagi vezetd egyetértésével.

Képviseli az intézményt gazdasagi tigyekben teljes jogkdorrel, egyéb ligyekben az intézet
vezetdjének meghatalmazasa alapjan

- a fenntartonal

- a felligyeleti szervnél

- a barmely kiils6 szervnél

- a tarsintézménynél

- a hatosagoknal

A koltségvetés tervezése mindig a fenntart6 iranyelvei, valamint a vonatkozoé jogszabalyok alapjan
torténik. Végrehajtasaban a vonatkoz6 Kormanyrendeletek az iranyadok.. Az iskola bels6
ellendrzési rendszere

Az Allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIIL Térvény 121. § (1) bekezdése, tovabba az
Allamhaztartas mitkodési rendjérél sz616 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A §-a valamint a
193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet tartalmazza az intézményiinkre vonatkozo belsé ellenérzés
megszervezésével, szabalytalansagok kezelésével, az ellendrzési nyomvonal kidolgozasaval
kapcsolatos el6irasokat valamint a bels6 ellendrzési kotelezettség, az ellendrzést végzo személy, egység
vagy szervezet jogallasat és feladatait.

3.3 A folyamatba épitett, elozetes és utélagos vezetéi ellenérzés (FEUVE)

A FEUVE a szervezeten beliil az els0 szintl ellendrzést jelenti, melynek miikddtetése a vezetés
feleldsségi korébe tartozik. Az iskola intézményvezetdje felelds azért, hogy olyan szabalyokat
alakitson ki és olyan folyamatokat miikodtessen az intézményen beliil, melyek biztositjak a
rendelkezésre 4ll6 forrdsok gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. Ezek a folyamatok
magukban foglaljak:
- apénziigyi dontések dokumentumainak elokészitését (kotelezettségvallalasok, szerzodések,
kifizetések, szabalytalanul kifizetett 6sszegek visszafizetése.)
- az elbzetes pénziigyi kontrollt (a pénziigyi dontések szabalyossagi és torvényességi
szempontbdl torténd jovahagyasa, ellenjegyzése)
- a gazdasagi események konyvelését(megfeleld konyvvezetés és beszadmolds).

A legfontosabb alapelv a FEUVE-ben a vezet6i elszamolhatdsag, amely szerint a vezet6 felelds a fenti
feladatok megfeleld modon torténd ellatasaért, a FEUVE kézikonyv (szabalyzat) kidolgozasaért és
alkalmazasaért (a hatasok, feleldsség, beszamolas), a gazdasagi eseményekre vonatkozd dontésekért a
kozponti feliigyeleti szervvel valdo kapcsolattartasért, valamint a FEUVE rendszerekrdl torténd
beszamolasért.

Az iskola intézményvezetGje az intézmény gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas
beszamolas) ¢s sajatossagara tekintettel kialakitja, mikodteti és fejleszti a FEUVE rendszerét. A
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rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat, melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A rendszer kialakitasa és mikddtetése soran az intézmény vezetGje figyelembe veszi a
pénziigyminiszter altal kdzzétett mddszertani utmutatokban foglaltakat, valamint a belsé ellendrzést
végz0 szerv, illetve személy (belso ellendr) altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

Az iskola intézményvezetéje felelds az ellenbrzési nyomvonal kialakitasaért, mely megfeleld
részletezettséggel kitér a tervezési pénziigyi bonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szoveges, illetve
tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasara. Az ellendrzési nyomvonal az SZMSZ
mellékletét képezi.

A FEUVE rendszer miikodtetdje a kockazati tényezok figyelembevételével kockazat elemzést készit,
¢és kockazatkezelési rendszert miikddtet. A kockazatkezelés soran fel kell mérni és meg kell allapitani
az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlo kockazatokat.

Az intézmény vezetdje a torvényi eldirasoknak megfeleléen a FEUVE rendszer miikodését év végén
értékeli és az éves koltségvetési beszamoloval egylittesen a fenntarténak (Févarosi Polgarmesteri
Hivatal) megkiildi.

3.4 A belso ellendrzési tevékenység ellatasa

A belso ellendrzés vizsgalja és értékeli a pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerek, vagyis a
FEUVE rendszer valamennyi elemének megfeleldségét.

Az intézmény vezetdje a belso ellendrzési feladatok ellatdsanak megvalositasa kiils6 szakértd, illetve
szervezet bevonasaval torténik.

4 A pedagogusok kozosségei

4.1 A nevelotestiilet

Az intézmény pedagdgusainak kozossége, beleértve mind a nappali, mind a levelezd tagozat
pedagdgusait.

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a a hatdlyos jogszabalyok
tartalmazzak. A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet rendes értekezletei az osztalyozo értekezleten kiviil: a tanévnyito, a félévi, a tanévzaro,
valamint a sziikség szerinti nevelési értekezletek.

A tanévnyito értekezlet feladata az iskola intézményvezetdje altal eldterjesztett éves munkaterv javaslat
megyvitatasa és elfogadasa.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idOponttal az
iskola intézményvezetdje hivja Ossze.

Az intézményvezetd sziikség esetén, tanitasi idon kiviilre rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
megbeszélések ideje altalaban a hét elsé napjanak délutanja, esetenként meghatarozott kezdési
id6ponttal.

Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni az iskolaintézményvezetd, a kollégiumvezetd, tovabba, ha
a neveldtestiilet egyharmada kéri. Ha az iskolai sziil6i szervezet, iskolai didkonkormanyzat vagy a
kollégiumi diakonkormanyzat kezdeményezi a nevel6testiilet Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasardl a nevelbtestiilet dont.

4.1.1 A nevelétestiileti értekezlet lefolytatiasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevel6testiileti értekezletet az iskola intézményvezetdje késziti elo.
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A nevelotestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai program, a szervezeti és mitkodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamold
elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az elbterjesztést a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb 8 nappal korabban
nyilvanossagra hozza a belsé kommunikacios halozat segitségével.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési vagy véleményezési jogot
gyakorlo sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni. Meg kell hivni a véleményezési jogkdrt gyakorlo
diakonkormanyzat képviselGjét is.

A nappali tagozat nevelGtestiileti értekezletein, valamint megbeszélésein részt vesznek a kollégiumi
nevel6tanarok.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdo dontésénél szavazategyenloség keletkezik, a
hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell,
¢s nyilvan kell tartani. A nevel6testiileti értekezlet jegyz6konyvét a felkért jegyzokonyvvezetd vezeti.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezet6, a jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesito irja ala.

A félévi- illetve év végi nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a fenntartonak meg kell kiildeni.

4.1.2 A nevelotestiileti feladatok atruhazasa, a feladatok ellatasaval kapcsolatos beszamolok
A nevel6testiilet a szakképzési torvényben meghatarozott jogkorébol
a) a nappali tagozat nevelGtestiileti bizottsagara atruhazza a kizarélag a nappali tagozatot érint6
kérdéseket,
b) a szakmai munkakozosségekre ruhazza:
C) a tantargyfelosztas elfogadasa el6tti és
d) a pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasaval kapcsolatos, szakképzési torvényben
biztositott véleményezési jogkorét
e) a tanuldk egyes fegyelmi ligyeiben vald dontést atruhdzza a fegyelmi bizottsagra
f) a tanuldk tovabbhaladasat, illetve osztalyozé vizsgara vald bocsatasat az adott osztalyban
tanitd tanarok kozosségének jogkorébe utalja.
A szakmai munkakozosségek a nevelGtestiilet el6tt a tanév végén szamolnak be tevékenységlikrol és az
atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

4.2 A szakmai munkakozosségek:

o Kozismereti targyak Mk.
e Szakmai targyak Mk.
e Osztalyfonoki Mk.

A szakmai munkako6zosségek javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval kapcsolodnak be
az iskola vezetésébe.
A munkak6zdsség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola munkatervét és
a neveldtestiilet altal dtruhdzott feladatok ellatasat.
A munkak6zOsség vezetdje az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktatd pedagogusok altal
megvalasztott, és az iskola intézményvezetdje altal megbizott pedagogus.
A  munkakozosség-vezetdi feladatok ellatdsanak idotartamardl a valasztissal egyidejiileg a
munkakdzosség dont.
A munkako6zdsséget a munkakozosség-vezetd képviseli szakmai megbeszéléseken, értekezleteken:
- Osszedllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogaddsra - a munkakdzosség éves
munkaprogramjat, valamint a munkak6zosség tevékenységérdl szolo beszamolot, értékelést, a
tantargyfelosztast.
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- a munkakdzdsség valamelyik tagjanak hosszabb tavolléte esetén tervet készit a szakszeri
helyettesitésre.
- Oralatogatasokkal segiti, illetve ellen6rzi az oktatd munka hatékonysagat, a tanitastanulas
folyamatanak eredményességeét.
- megszervezi az évfolyamszintli felméréseket és értékeli azokat.
- szervezi a tanulok szaktargyi versenyét.
Az osztalyfonoki munkakozosség kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa ala tartozik, tagjai az
osztalyfonokok.

4.3 Az osztalyfonok:

- FelelOs vezetdje az osztaly kozosségének.

- Egylittmiikodik az osztalyban mikodé szaktanarokkal, kollégiumi neveldkkel, gyermekvédelmi
felelossel.

- LehetGség szerint latogatja az osztalya tanitasi orait.

- Vezeti az osztaly osztalyozo értekezleteit.

- Gondot fordit az osztalyaban tanulé tanulok felzarkoztatasara, illetve a tehetséggondozasra.

- Osszehangolja a csalad és az iskola nevelémunkajat, egyiittmiikodik a tanulok sziileivel.

- Fogadoorat, sziiloi értekezletet tart, egylittmiikodik az osztalya sziiléi munkakozosségével.

- Elvégzi az osztalyfondki tigyviteli teenddket.

4.4 Nevelo- oktato munkat segité alkalmazottak

44,1 A konyvtaros

Az iskola nevel6testiiletének tagja.A kozvetlen felettese az altalanos intézményvezetéhelyettes. Az
iskolai konyvtar fejlesztéséért, rendjéért, mikodéséért, teljes allomanyaért felel. Kapcsolatot tart a
nevelGtestiilet tobbi tagjaval, a kollégiummal.

A konyvtar nyitvatartasi, miikodési rendjére javaslatot tesz az intézményvezetOnek.
Konyvtari orakat tart, a folyoiratok, egyéb kiadvanyok megrendelését és terjesztését végzi.

4.42 Rendszergazda

Kozvetlen felettese az iskola intézményvezetdje, informatikai munkakozosség tagja. Feliigyeli az iskola
¢és kollégium teljes szamitogépparkjat, a kiils6 és belsé haldzatot, biztositja a folyamatos mitkddését.
Fejlesztéseket, beszerzéseket javasol, beszerzi az darajanlatokat, figyeli az ezzel kapcsolatos
palyazatokat, részt vesz azok elkészitésében

5 A tanulok kozosségei

5.1 A tanulékozosség létrejotte

Az iskolaba, torténd felvétellel a tanuld bekeriil egy kozosségbe. Minden kiilon szervezomunka,
szervezd tevékenység nélkiil meghatarozott célbdl 6sszejovo tanuldk kozosséget alkotnak. Ezek a
kozosségek lehetnek alkalmiak, kisebb- és nagyobb létszamuak, 1étre johetnek a neveld- és oktatod
munka szervezésével, a tandrok altal, illetéleg az iskolai munkarend altal vezérelten, vagy spontan
modon. Az egyes tanulokozosségek ugyanigy részei az iskolanak, , mint ahogy az iskola, illetve a
részét képezi a neveldtestiilet, a sziiléi munkak6zosség.

Az egyes tanulokozosségek létrejottére, milkodésére, szervezettségére nem feltétleniil jellemzé a
szervezettség, a szabalyozottsdg. A tanul6 azaltal, hogy felvételt nyert az iskolaba, a kollégiumba, vagy
beosztottak meghatarozott évfolyamra, osztalyba, részévé valik az adott iskola, kollégium, évfolyam,
osztaly kozosségének. E tagsagbol ered6 jogok és kotelezettségek a tanuldi jogviszonnyal, a kollégiumi
tagsagi jogviszonnyal dsszefliggd jogositvanyok, illet6leg kotelezettségek.
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52 A diakkor

A tanuldi jogviszonnyal egyiitt jaro felelosség a kdzosségi életben valo részvétel joga és kotelessége. A
tanulokozosségben lehetnek spontan feladatok, onként vallalt feladatok, a kozdsség altal atruhazott
feladatok. A tanuldk elfogadhatjak az iskola, a kollégium 4altal kialakitott kdzosségi formakat,
ugyanakkor joguk van arra is, hogy sajat maguk hozzanak 1étre kisebb vagy nagyobb kozosségeket. A
kozosségi élet egyik lehetséges formaja a diakkor, amely a kdzoktatasrol szold térvény 53. §-a (2)
bekezdésének b.) pontja szerint a tanoran kiviili foglalkozasok meghatarozott korét dleli fel - szakkor,
érdeklodési kor, onképzo kor, énekkar, miivészeti csoport.

A diakkor 1étrehozasanak szabalyait az iskola, illetve a kollégium hazirendjében kell meghatarozni. A
diakkor miikodtetése kétféle formaban valosulhat meg, az iskola, illetve a kollégium koltségvetésének
a terhére, vagy az azt létrehozok, illetve sziileik altal befizetett koltségtérités terhére. Az ingyenes
szolgaltatasok korébe akkor tartozik a diakkordn vald részvétel, ha megszervezésére a kdzoktatasrol
sz016 torvény 52. §-anak (7) bekezdése alapjan rendelkezésre allé idokeret terhére keriil sor.

5.3 Osztalykozosségek

A tanulok alapvet6 kozosségei az osztalykdzosségek.

Minden osztaly élén az osztalyfonok all.

Az osztaly tagjai megvalasztjak az osztaly képviseldit,

- az osztaly didkbizottsag titkarat

- osztaly diakbizottsag helyettesét

- a tanulmanyi felel6st

- a gazdasagi feleldst

Az osztalyok valasztott képviseléi vagy kozvetlenill, vagy kozvetve, az iskolai diakbizottsagon
keresztiil képviselhetik érdekeiket.

5.4 A diakénkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére onkormanyzatot
hozhatnak létre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykor személy segiti, aki - a didkonkormanyzat
megbizasa alapjan - eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is.

Ha az iskolaban, kollégiumban tobb diakonkormanyzat tevékenykedik, az jarhat el a nevelésioktatasi
intézmény egészét érintd iigyekben, amelyik megvalasztasaban a legtobb tanulo vett részt, feltéve, hogy
ily mddon a tanulok tobb mint 6tven szazalékanak képviselete biztositott. Ilyen didkénkormanyzat
hianyaban az iskolaban, kollégiumban miikodd didkonkormanyzatok a nevelési-oktatdsi intézmény
egészét érintd ligyek intézésére kozos szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjadk valamelyik
didkonkormanyzatot (a tovabbiakban: iskolai, kollégiumi diakdnkorményzat).

A didkonkormanyzat -a nevel6testiilet véleményének kikérésével - dont sajat mikodésérdl, a
didkonkormanyzat muikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol, hataskorei
gyakorlasarol, javaslatot tesz egy tanitas nélkiilli munkanap programjarol, az iskolai, kollégiumi
didkonkormanyzati tajékoztatasi rendszerének Ilétrehozasardl ¢és miitkodtetésérol, valamint a
tajékoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradid stb.) szerkesztOsége tanuldi vezetdjének (felelds
szerkesztdjének), munkatarsainak megbizasarol.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mitkddési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a
nevel6testiilet hagyja jova. A szervezeti €s mitkddési szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg,
ha az jogszabalysért6, vagy ellentétes az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve
hazirendjével. A szervezési és miikddési szabalyzat jovahagyasarol a nevel6testiiletnek a beterjesztést
kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezési és mitkddési szabalyzatot, illetve
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, kollégium
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, kollégium miikodését. Az iskolaban,
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kollégiumban évente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést kell szervezni a didkonkormanyzat
mikddésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. A diakonkormanyzat segito
tanart az intézményvezeto bizza meg. Megbizatasa 3 évre szol, amely meghosszabbithato.

A didkdnkormanyzat vezet6jét €s tisztvisel6it a kiildottértekezlet valasztja. A kiildottértekezleten részt
vesz minden osztaly diakbizottsaganak titkara (ODB titkar) és két tagja. A diakonkormanyzat
vezetdjével a kapcsolatot, a didkonkormanyzatot segitd tanar segitségével, de kozvetleniil az
intézmény intézményvezetdje tartja és, a mikodéséhez sziikséges feltételeket biztositja.

igy

- helyiséget biztosit az dsszejovetelek megtartasara

- vezetdit meghivja a didksagot érint6 értekezletekre

- fénymasolasi, sokszorositasi lehetdséget biztosit felhivasai elkészitésére

- didkdnkormanyzati hirdetétablat helyez el az épiiletben

- a diakdnkormanyzat részére rendelkezésre allo koltségvetési keretbol a vezetdk tovabbképzésének
anyagi fedezetét biztositja, az év végén megmarado dsszeget jutalmazasra forditja.

6 Sziloi szervezet

Az intézményben iskolaszék nem miikodik. Helyette az osztalyok sziil6i értekezletein valasztott egy-
egy szilo képviseli az osztalyt, igy jon létre a ,,Sziil6i Munkako6zosség", amely az iskolaszéket
helyettesiti.

Minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziiléi szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni. fgy: Az intézményben miikodé
szll6i szervezet, a Sziiléi Munkakdzosség a kovetkezo ligyekben dontési joggal rendelkezik:

- dont sajat miikodési rendjérol, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol;
Az intézményben miikodo szervezet, a Sziiléi Munkakozosség a kdvetkezo ligyekben véleményezési
joggal rendelkezik:

- pedagogiai program

- a tanév helyi rendje

- hazirend

- intézményi SZMSZ

- javaslattevl jogkorrel rendelkezik az intézmény iranyitasat, a vezetd személyét, az intézmény
egészét, illetve a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

A sziil6i szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mitkodését.

7 Vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

7.1 Vezetok és alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

Vezetok és pedagdgusi kdzosség: az iskola elfogadott tanévi munkatervében szerepld havi litemterv az
aktualis honap els6é napja elott kifliggesztésre keriil. A feladatokrél rendszeres informacidatado,
tajékoztatd megbeszélés torténik, melyen jelen vannak a vezetok és a teljes pedagogus allomany.

A vezeték és a szakmai kozosségek (munkakozosségek) kozotti kapcsolatot az illetékes
intézményvezetohelyettes ¢és munkakozosség-vezetok tartjak, sziikség szerinti megbeszéléssel,
tajékoztatassal. Az intézményvezetOhelyettes részt vesz a hozzd tartozd munkakozosségek
értekezletein. Az intézményvezetd a gazdasagi egység alkalmazottjaival a kapcsolatot
intézményvezetohelyettesen keresztiil tartja, altalaban havi egylittes megbeszéléssel.

Az intézményvezeto a kollégium és a felndtt tagozat tagjaival a kapcsolatot a kollégiumvezetd, illetve
a felndtt tagozatot vezetd intézményvezetOhelyettesen keresztiil tartja, iskolavezetdi értekezleten,
illetve sziikség szerinti tajékoztatok, beszamolok segitségével.

7.2 Kapcsolat a didkonkorméanyzattal
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A diakonkormanyzat vezetdjével a kapcsolatot, a diakdnkormanyzatot segit6 tanar segitségével, de
kozvetleniil az intézmény intézményvezetdje tartja, és a mitkodéséhez sziikséges feltételeket biztositja.

Igy:

- helyiséget biztosit az 6sszejovetelek megtartasara,

- vezetdit meghivja a didksagot érintd értekezletre,

- fénymasolasi, sokszorositasi lehetdséget biztosit felhivasai elkészitésére,

- diakdnkormanyzati hirdetétablat helyez el az épiiletben,

- adiakdonkormanyzat részére rendelkezésre allo koltségvetési keretbdl a vezetdk tovabbképzésének
anyagi fedezetét biztositja, az év végén megmarado dsszeget jutalmazasra forditja.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak foruma a diak kiildottkozgyiilés.
Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.

A didk kiildottkozgyiilésen jelen vannak a neveldtestiilet tagjai. A didk kiildottkdzgyiilés levezetd
elnoke a didkonkormanyzatot segitd tanar. A tanulok részére az intézményvezeto ad tajékoztatast.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a diakonkormanyzat a segitd tanar kozremiikodésével a
kiildottkozgyllést megelézOen irasban is eljuttathatja az iskola intézményvezetOjéhez. Az irdsban,
illet6leg szoban feltett kérdésre az illetékes vezeté ad érdemi valaszt. A rendkiviili diakkozgytlés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje a javasolt napirend megjelolésével a segitd tanar utjan
kezdeményezi az intézményvezetdnél. Az intézményvezet6é a kezdeményezést6l szamitott 15 napon
beliil intézkedik a rendkiviilli diakkozgyiilés Osszehivasarol a napirend kozzétételével. Ha az
intézményvezetd a rendkiviili diakkozgyiilés Osszehivasat nem tartja sziikségesnek, gondoskodik a
kezdeményezést kivalto kérdés mas uton vald megnyugtatod rendezésérol.

A tanulok vélemény-nyilvanitasanak rendje:
e osztalyfonoki ora,
o meghivas sziildi értekezletre,
o osztalyfondki, szaktanari, intézményvezet6i fogadoorakon részvétel.

A tanuldk értesitésének rendje:
e  osztalyfonoki ora,
sziiloi értekezlet,
intézményvezetdi hirdetmény,
studion keresztiil slirgds kézlemények beolvasasa,
internetes diaktijsag
e-mail

8 Aziskolai sportkor

A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idére. A tanuldk
részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek
részt.

A kapcsolattartas rendje:

Az iskolai didksport-egyesiilet didkvezetését évente a rendes kozgyiilés valasztja, egy évre. A
megvalasztott vezetd Gjravalaszthatd. Tanarvezetdjét, tanarelndkét az intézményvezetd bizza meg. A
megbizas 3 évre sz6l, meg nem hosszabbithatd. Az iskolavezetéssel a kapcsolatot az intézményvezetd
tartja, aki 0sszekoto a didkegyesiilet és iskolavezetés kozott, egyben feliigyeli a diaksport-egyesiiletet.

- Ugyfélfogadasi iddben kérhetnek tajékoztatast az iskola pedagdgiai programjarol

8.1 Kapcsolat a sziil6i szervezettel
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- Az iskolaban megalakitott sziiloi szervezet, a Sziil6i Munkako6zdsség az altala elfogadott szabalyok
szerint miikodik.

- Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek a jogszabaly véleményezési jogosultsagot
biztosit, a sziiloi szervezet véleményét az intézményvezetd kéri meg az irasos anyagok atadasaval.

- A sziiléi szervezet képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni.

- Az osztalyok szerinti sziil6i szervezetekkel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

- A sziilékkel vald kozvetlen kapcsolat formai: nyilt napok, sziil6i értekezletek, fogadoorak.

- Az iskola a helyiségeit, berendezéseit, (szamitogép, fénymasold) a sziildi szervezet iiléseire,
értekezleteire, illetve az iskolat érint6 kiadvanyok elkészitésére téritésmentesen bocsatja rendelkezésre.
- Fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast az iskola pedagodgiai programjardl

9 Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

9.1 A pedagogusok kozossége a tanulokozosségekkel

A kapcsolatot az osztalyfonok kozremiikddésével tartja. Az osztalyban tanitd tanarok kozossége a
tandrak alatt is kapcsolatot tart az osztalyfonokséggel.

9.2 A pedagogusok kozossége a sziiloi szervezetekkel
a kapcsolatot az osztalyfonokon keresztill a sziiléi értekezleten, illetve az év elején megadott,
ellendrzobe beirt fogadoorakon tartja.

Az osztalyfonok Osszehangolja a csalad és az iskola nevelomunkajat, egyiittmiikodik a tanulok
sziileivel. Az osztalyfonok egyiittmiikddik az osztalya sziil6i kozosségével.

10 Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezeté képviseli. Az intézményvezetohelyettesek a
vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatasanak allando
munkakapcsolatban kell allnia:

- a fenntartdval, a Févarosi Kormanyhivatal Oktatéasi Féosztalyaval

- a pedagogiai intézetekkel,

- helyi oktatési intézmények vezetdivel,

- nevelési, palyavalasztdsi tanacsadoval.

Az eredményes oktato-neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:

- Szakminisztériumokkal

- Oktatasi Hivatallal

- Szakiranyu felsoktatasi intézményekkel

- Az iskolat tAmogato alapitvany kuratoriumaval

- Termeld, gazdalkodo szervezetekkel

- Pénzintézetekkel, biztositokkal

- Az iskolaorvossal

- A Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézettel

- Kamaraval

- A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel

A gyermekjoléti szolgalattal, valamint - az intézmény egészségiigyi ellatast biztositd egészségiligyi

szolgaltatoval a kapcsolatot az intézmény az iskolaorvoson, a gyermek- és ifjisagvédelmi feleldson, az
iskolapszichologuson keresztiil tartja, rendszeres tajékoztatas, konzultacié formajaban.
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11 Mikodés rendje

11.1 Az intézmény miikodési rendje, nyitva tartas, vezetok intézményben valo

benntartéozkodasanak rendje
Az iskola szorgalmi idében hétf6to1 péntekig reggel 7.00 6ratdl 21.00 -ig tart nyitva. (levelezé tagozat
¢és kollégium miatt)
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - allandé éjjel-nappali portafeliigyelet
mellett - zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az
intézményvezetd ad engedélyt.
A tanitas kezdete nappali esetén:
7.15 ora. A tanitasi 6ra 45 perces. A tanitas vége 16.20 ora.
Az orakdzti sziinetek iddtartama:

. sziinet 10 perc,

. sziinet 15 perc,

. szlinet 10 perc,

. sziinet 10 perc, (nagysziinet)
. sziinet 20 perc,

. szlinet 10 perc,

. sziinet 15 perc
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A tanitas kezdete felnéttoktatas (levelezd) esetén 8 dOra. A tanitasi ora 45 perces.

A tanitas vége: 18:45 ora, az Eves munkatervben meghatarozott pénteki és

szombati napokon.

A tanitasi orakat zavarni nem lehet. A kdzleményeket az iskolaradion keresztiil a 4. és 6. ora végén kell
tudatni a tanulokkal. Indokolt esetben az intézményvezetdi hirdetést az osztaly el6tt az orat tartd tanar
olvassa fel, megtorténtét alairasaval igazolja. Ha pedagogiailag indokolt, az 6rak Gsszevonva is
megtarthatok, de kicsengetés el6tt nem engedhetdk ki a tanulok a tanterembdl. Ezt az ligyeletes
intézményvezetovel elére kozolni kell.

A folyosodkon, a tandri szobanal az érakozi sziinetekben, tovabba - az ebédeltetés alatt - az ebédldben
tanari illetve nevel6tanari iigyeleti rendszer miikodik.

A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak az osztdlyfondke, tavollétében az ligyeletes intézményvezetd,
intézményvezetbhelyettes irdsos engedélyével hagyhatja el az épiiletet, amelyet tavozaskor a portan le
kell adnia.

A szervezett foglalkozasok 16 6raig tartanak. Ez utdn tanuldk az épiiletben feliigyelet nélkiil nem
tartdzkodhatnak.

Az iskolai linnepélyek, a sziildi értekezletek, nyilt napok tartdsa idején az iskola munkarendje az
intézményvezetd dontése szerint modosul.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendjét és hasznalati rendjét a konyvtar mikodési szabalyzata
tartalmazza.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a kapuban kifiiggesztett, meghatarozott iigyeleti rend szerint tart
nyitva.

Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben. A nyari
tanitasi sziinet iigyeleti rendjét az intézményvezetd hatarozza meg. Altalaban szerdanként 9.00 és 13.00
kozotti.

11.2 A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 ora és du. 16.00 kozott az intézményvezetd vagy
helyettesei koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a
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vezetd beérkezéséig a gondnok koételes az intézmény miikddési korében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére.

A pedagodgusoknak, az intézmény egyéb dolgozoinak minden tanévkezdéskor (szeptember 1.) baleset
¢s tizvédelmi oktatasban kell részt venni, részvételt alairassal igazolni. A tanév els6 napjan az
osztalyfénokok - elére megadott tematika alapjan - baleset és tlizvédelmi oktatasban részesitik az
osztaly tanuloit. Az oktatast a naploban dokumentaljak. A tanév els6 szakorajan a szaktanar
szakorajahoz kapcsoldddan - ugyanezt elvégzi, a naploban dokumentalja.

Minden tanuldbaleset esetén értesiteni kell az osztalyfonokdt, az tigyeletes intézményvezet6t,
intézményvezetdhelyettest, illetve a munkavédelmi feleldst.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00 és 16.00 ora kozott. Tanulok a
nagysziinetekben intézhetik tigyeiket 9:40-9:55-ig és 12:30 — 12:50-ig.

11.3 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az épliletbe belépd azon személyeket, (sziilok, latogatok, ligyintézok stb.) akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel, a portaszolgalat tartja nyilvan a kdvetkezdk szerint: A portas a
belépési engedélyre bejegyzi az érkezd nevét, az érkezés idépontjat, illetve a keresett személy nevét;

- telefonon felhivja a keresett személyt és bejelenti a vendég érkezését, majd utbaigazitja (amennyiben
a keresett személy az épiiletben tartdzkodik és fogadoképes);

- tavozaskor a latogatot fogado ravezeti a belépési engedélyre a tdvozas idOpontjat; és alairja,

- a latogato a portan leadja az igy kitoltott engedélyt.

A vendégek épililetben vald tartdzkodasa csak az ligyintézés idejére korlatozodhat, céltalanul vagy az
1d6t varakozassal toltve az épiiletben idegenek nem tartozkodhatnak; A kollégistak latogatot csak a
porta melletti ,,vendéghelyen" fogadhatnak, a kollégiumba csak a sziilok és testvérek mehetnek fel, az
el6bb leirtak szerint, a tanul6 kiséretében;

A portas a kollégium lakoit telefonon értesiti, leérkezésiikig a vendégnek a portan kell tartdzkodni;

A tanuldkat (nappali és esti is) az épiileten beliil ismerdseik nem varhatjak.

12 A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

- tanuloszoba,

- szakkor,

- didkszinpad,

- iskolai sportkoér,

- korrepetalasok, felzarkoztatasok,

- tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny,
- hazi bajnoksag,

- iskolak kozotti verseny,

- didknap,

- érdeklddési kor, onképzo kor a tanuldk és sziilok igényei szerint szervezhetok.

12.1 A tanuldszoba

A tanul6szoba, a sziilok igényei szerint elsdsorban a 9-10. évfolyamon szervezhetd. Szorgalmi
id6szak alatt mitkodik, 14.00-t6l legkésobb 16.00 oraig, az erre a célra kijeldlt teremben. A
tanuloszobai foglalkozast tart6 tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nall6 tanulasi médszerek
kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, kiilon gondot kell forditani a hidnyos
felkésziiltségli tanulokra.

12.2 A szakkorok
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Az iskola a hagyomanyainak megfeleld (szaktargyi természettudomanyos, technikai,
kornyezetvédelmi, miivészeti) szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és a sziilok ujak szervezését is
kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra szorgalmi iddszak kezdetén lehet jelentkezni. A
szakkorok inditasarol és arrodl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe vehetd, a
szakmai munkako6zOsség és a sziloi kozosség véleményének meghallgatasaval az intézményvezetd
dont.

A szakkori foglalkozasok legkésobb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi idészak végéig tartanak. A
foglalkozas id6tartama heti 2 dra (90 perc).

12.3 Az iskolai sportkor

A tanulok tanéran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idore. A tanulok
részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek
részt.

13 A mindennapi testedzés formai

Az intézmény egy sportudvarral, egy kisméretii tornateremmel és egy konditeremmel rendelkezik. A
tornaterem és konditerem minden nap 14.00-16.00 kozatt, illetve szombat délelott, 9.00-12.00 kozott a
tanulok rendelkezésére all, tanari feliigyelet mellett.

A szakkor, a sportkor vezetGjét az intézményvezet bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag és
pedagogiailag felelések a szakkor, az énekkar és a sportkor mitkodéséért. Eves munkaprogramot
dolgoznak ki, amelyet a felelés intézményvezetOhelyettes hagy jova. Az énekkar szerepléseit, kiilsé
fellépéseit az intézményvezetd engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi rendjének,
illet6leg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és
az orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az intézményvezetd mentesiti a tanitasi
orakon val6 részvétel alol.

Az intézményvezeté gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok - tovabba az énekkar - eredményes szereplését az egész
iskolakdz0sség megismerje, az iskolavezetés pedig elismerje, jutalmazza.

14 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjdnak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkozd idOpontokat, valamint a szervezési felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.

14.1 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:
- tanévnyito,
- szalagavato ilinnepély,
- ballagas,
- tanévzaro,
- nemzeti és allami linnepekrol megemlékezés, igy:
- iskolai szintli k6z6s megemlékezés:
- marcius 15.
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- oktdber 23.

- osztaly, ill. kisebb kdzosségi szintli megemlékezés:

- Aradi vértanik napja (okt. 6.)

- kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak napja (febr. 25.)
- a Holokauszt aldozatainak napja (apr. 16.)

- Nemzeti 0sszetartozas napja (juni. 4.)

14.2 Versenyek és egyéb hagyomanyos rendezvények:
- hazi tanulmanyi versenyek,

- bajnoksagok,

- gélyanap,

- tomoris napok,

- tanulmanyi kirandulasok,

- nyari taborok

- gélyatabor

Id6épontjukat és megszervezésiik feladatait minden évben a tanév altalanos és helyi rendje allapitja meg.

14.3 A hagyomanyapolas kiilsoségei

a) iskolazaszl6, cimer
Tomoris plakett
b) Az iskola tanuldinak kotelezo linnepi viselete:

lanyok: fehér bluz, sotét alj
fiak: fehér ing, sotét nadrag
c) Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
fehér felso
piros sportnadrag
fehér zokni

15 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzése a tanitasi oOrdkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozésokra is.

A tanév sordn végrehajtandd feladatokat az éves munkaterv és az Intézményi Mindségiranyitasi
program tanévi munkaterve tartalmazza.

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért az
intézményvezeto felelds.

Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, moédszerét és iitemezését a félévenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

A nevel6-oktatd munka bels6 ellenérzésére jogosultak:

d) az intézményvezeto,

e) az intézményvezetohelyettes,

f) a munkakzdsség-vezetok,

Q) munkako6z6sségi tagok kiilon megbizas szerint.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlentil
ellendrzi az intézményvezetdhelyettesek munkéjat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas. A
nevel6testiilet tagjainal végzendo ellendrzések ilitemezésénél kiemelt figyelmet fordit a palyakezddkre
¢s az iskolahoz Bijonnan érkezett pedagogusokra.
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Az intézményvezetOhelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezo
sajat teriiletiikdn végzik.

A munkak6zdsség-vezetok az ellenérzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefiiggd terlileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes
intézményvezetohelyettest.

15.1 Az ellendrzés modszerei:

a) tanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

b) irasos dokumentumok vizsgalata,

€) tanuloi munkak vizsgalata,

d) beszamoltatas szoban, irasban.

e) mérések.
ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg
kell beszélni.
Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

16 A tanuldk altal eléallitott dolgok

a.) Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltér6 megallapodas hianyaban az iskola szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott elé a tanuldi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével oOsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az iskola biztositotta. A tanuldt az erre a célra
elkészitett kiilon szerzédésben meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha az iskola a tulajdonaba
keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eléallitott dolog a Ptk. szerinti
szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara
a munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltatod részére
torténd atadasara vonatkozoé rendelkezéseket kell alkalmazni.

b.) Ha az iskola, kollégium a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanuld részére legkésdbb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre
egyebekben a Ptk. szerinti felelds 6rzés szabalyait kell alkalmazni.

C.) Az a.) bekezdésben meghatarozott esetben a tanulot megfelelé dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazdsban a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével - és az
iskola allapodik meg, ha alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol
szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az oktatsi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog
esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek szabdlyait az iskola és a tanul6
(kiskoru tanul6 esetén a sziilé/gondviseld) kozott megkotott kiilon szerzodés hatarozza meg oly modon,
hogy a szabalyozas figyelembe veszi a tanul6 teljesitményét.

d.) Az a.) és c.) bekezdésben foglaltak - a szakképzésben részt vevé tanulokat megilletd juttatasok
tekintetében - nem alkalmazhatok arra a tanulora, aki a szakképzésben tanuldszerzodés alapjan vesz
részt.

17 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
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2019. évi LXXX. torvény 65. §-a szerint ha a tanulo a tanul6i jogviszonyabol szarmazo kotelességeit
vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskort tanul6 esetén e jogot a kiskort tanulo térvényes képviseldje gyakorolja.

A 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet XXVII. fejezete alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi
eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb haromtagh fegyelmi bizottsagot a nevelbtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. Az elnokot az intézményvezetd bizza meg.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziilgjének.

o A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6foka hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idopontra kell kitlizni. A fegyelmi biintetést a
nevel6testiilet hozza.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljaras menete

1. Az eljaras résztvevoit (a fegyelmi eljaras ala vont tanuld, a tanul6 sziilei/ torvényes képviseldi, a
fegyelmi bizottsag tagjai) értesiteni kell a targyalds kitizott idopontja el6tt legalabb 8 nappal . Az
értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat, helyét és a tajékoztatast, hogy az eljarés
akkor is lefolytathato, ha a tanuld vagy sziilé az ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik
meg.

2. A targyalas megkezdésekor a jelenlévok (a fegyelmi targyalas ald vont tanulo, a tanulo sziilei/
torvényes képviseldi, a fegyelmi bizottsag tagjai) felsorolasa.

3. A harom tagu bizottsag tagjai koziil valasztott elndk tajékoztatja az eljaras ald vont tanulot a
jogair6l:

e megtekintheti az iratokat,

e véleményt nyilvanithat,

e bizonyitasi inditvannyal élhet,

e azeljarassal kapcsolatban jogorvoslattal élhet a hatarozat atvételét kdvetd 15 napon beliil az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz,
o azeljarasrol hangfelvétel késziil a pontos jegyzokonyvezés érdekében.

4. Az elnok ismerteti a tényallast, amiért a fegyelmi targyalast 6sszehivtak. A bizottsag meghallgatja a
fegyelmi eljaras ala vont tanulot, az esetleges tanukat.
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5. A bizottsag hatarozathozatalra 6sszeiil. Mérlegeli az elhangzottakat. A Hazirend és a 2019. évi
LXXX. a szakképzésrol szolo torvény vonatkozo jogszabalyainak figyelembevételével meghozza a
hatarozatot.

6. Az elnok szoban ismerteti a bizottsag hatarozatat, a hatarozat rendelkezo részét és rovid indoklasat.
A fegyelmi eljarast a 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet XXVII. fejezete altal leirt esetekben hatarozattal
meg kell sziintetni.

7. Az elnok megkdszoni a jelenlévoknek a részvételt, a fegyelmi bizottsag iilését berekeszti.

8. A hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon belill meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek.
Megrovas, szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell megkiildeni, ha a kiskora
¢s annak torvényes képvisel6je azt tudomasul vette és a megkiildést nem kéri.

17.1 A fegyelmi eljarast megel0z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 200. §-ban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanulo és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztet( eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg.

o Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetéségérol.

o A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

Az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziilét nem
kell értesiteni.

o Az egyeztet eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az
érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

o Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

o A feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

o Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenved¢ féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e Ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti.

o Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyezteto
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald.
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o Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

o Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

”r

18 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési és hitelesitési rendje

18.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az intézmény intézményvezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e azalkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagodgus és tanulai lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogit az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a
gazdasagi vezet6 és az intézményvezetohelyettes) férhetnek hozza.

18.2 Az elektronikus tuton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papiralapu
formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezeto utasitisa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

- el kell 1atni az intézményvezet6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével
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- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast ,.elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésr6l az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

19 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz010, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet
az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja. Munkaszervezési
okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamara azért, hogy
pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal moédositanunk a pedagogus munkakori leirasat.

19.1 Tanar munkakori leiras mintaja
A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a ké honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
intézményvezetonek,

¢ munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatirozott munkaid6t csak irdsos intézményvezetdi utasitasra lépheti
tul,

e legaldbb 10 perccel a munkaido, ligyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tart6zkodni,

e a tanitasi 6rara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem 4allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitdsi 6rajan vagy aznap azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rarol hianyzo vagy
kés6 tanuldkat, rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (heti egy oOras tantdrgy esetén legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden
tanitvanyanak,

o Osszedllitja, megiratja és tizendt munkanapon beliill belill kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt id6pont el6tt tajékoztatja,
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e atanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovet6 oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérol, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendod feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb feladataira,

e részt vesz a tantestillet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

o ¢évente két alkalommal fogadodrat tart az intézményvezetd altal kijeldlt iddpontban,

o a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiillonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

o helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa el6tt biztak
meg a feladattal,

e egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghaladé hianyzasa eldtt tanmeneteit — a
szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az intézményvezet6helyetteshez eljuttatja,

e bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

o clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, stb.,

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

o az¢értekezletet megeldzOen legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

e ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztilyzatok atlagatdl a tanuld karara, akkor
erre a tényre az értekezlet el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat az értekezleten
megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

o a digitalis napld és a naplo Gsszehangoldsa hetente torténik

e részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tamogatod
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkakozosség altal meghatarozottak szerint.

2. Kiilonleges feleldssége

o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
intézményvezetohelyettesnek vagy az intézményvezetonek.
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3. Jarandosaga

a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér
a vonatkozo6 jogszabalyokban meghatarozott kotelezo potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij

19.2 Testnevel6 munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
honapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az intézményvezetének,

munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos intézményvezetdi utasitasra lépheti
tal,

legalabb 10 perccel a munkaidd, {igyeleti id6, illetve tanitasi Oraja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tornatermet — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben a
tanulokkal folszedeti a szemetet,

a zart tornatermet az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orait két napon belill bejegyzi az osztalynapldba, pontosan nyilvantartja az Orarol
hianyzé vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti draszam + 1 osztdlyzatot, de
félévenként legalabb 6t osztalyzatot ad minden tanitvdnyénak,

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat minden héten péntekig bejegyzi a naploba

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendod feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente két alkalommal fogadoodrat tart az intézményvezetd altal kijelolt idopontban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiillonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszeri orat tart, ha legkésobb az 6ra megtartasa el6tti napon biztak meg
a feladattal

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzendo tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetohoz eljuttatja
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e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiiiritésében

o cldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel

o az értekezletet megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanuld lezart
érdemjegye a tanulo karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre az értekezlet
el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat az értekezleten megindokolja

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén
ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét.

2. Specialis feladatai

e kiilon feladatleiras alapjan osztalyfondki feladatokat lat el,

e kapcsolatot tart a gydgytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel,

e kapcsolatot tart a gyogy-testneveldvel,

e kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal ,

e atanév elsé tanitasi érajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast.

3. Jarandosaga

e a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér
e avonatkozb jogszabalyokban meghatarozott kételezo potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taléradij

19.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja
A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese : intézményvezetohelyettes

Megbizatasa : az intézményvezetd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

e Feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfelelo fejezetében leirtak,

e Feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szervezi
meg,

e Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

o Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.,
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e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o Elokésziti és megszervezi osztalya kirandulésat, az eldirt idoben leadja a kirandulasi tervet,

o Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

e Kapcsolatot tart az osztalyaba jard diakok sziileivel, a sziildi munkakozosséggel, az osztaly
didkdonkormanyzat vezetdségével,

e Biztositja az osztaly képviseldinek a didk-onkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgyiilésen valo részvételét,

o Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

o Az értekezletet megel6zoen legalabb két nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

o Elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziil6kkel és tanulokkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o Kozremiikodik a tanuldi tankOnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegylijtésében ¢s
elbiralasaban,

e Részt vesz osztdlya bemutatkozéd misoranak, szalagavatd misoranak, stb. elékészitd
munkalataiban,

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes el6irasaira,

o Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a felséfoka tanulmanyokra torténd jelentkezését

e Minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelosnek a hatranyos ¢s
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényu és a veszélyeztetett diakok névsorat,

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak valtozasat,
a bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkez6 valtozasokat

o A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei

e November, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplo, digitalis napld osztalyozod
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat  jelzi az
intézményvezetohelyettesnek,

e Figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, aktudlisan igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e Az ellendrzdbe irott lizenet utjan értesiti a sziiléket a tanul6é gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

e Az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a tanulo
bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghalado éves hidnyzas esetén,

o Az értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint
a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatdl a tanulo karara.

o Az osztalyfonoki munkak6zosség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjan nyomon
koveti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek alakuldsat,
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egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév végén az erre
rendszeresitett statisztikai adatfeliileten/statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos
adatokat. Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok korai jelzo- és pedagogiai
tamogaté rendszerének mitkodtetéséhez sziikséges teendok ellatasaban.

Kiilonleges feleldssége

o FelelGs a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

o Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

e Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

o Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

o A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezet6helyettesnek vagy
az intézményvezetének.

Potléka és kotelezd drakedvezménye

e a munkaltatoi utasitasban rogzitett osztalyfonoki potlék,
e heti egy 6Ora osztalyfonoki orakedvezmény.

20 A konyvtar miikodése

20.1 A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai, a

konyvtarra vonatkozo adatok

1.A konyvtar elnevezése: Tomori Konyvtar

2. A konyvtar pontos cime: 1223 Budapest, Miivel6dés utca 21.

3. A konyvtar l1étesitésének ideje: 2012- t61 miikodik a kdnyvtar jelenlegi formajaban
4. A konyvtar alapteriilete: 25 m?, a helyiségek szama: 1.

20.2 A Tomori Pal kézi konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak elldtasahoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola a koltségvetésében
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi
miikddéshez sziikséges eszkozokrol, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros-tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. A konyvallomany tervszerii és folyamatos
gyarapitasa érdekében a konyvbeszerzésre fordithato 6sszeg egy részére szerzodést kotiink. A konyvtar
miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros-tanar feladata. A
konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasdért a konyvtaros-tanar feleldés. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

20.3 A konyvtar feladatai

A konyvtar, a Tomori Pal Foiskola szerves része, az oktatoneveld munka eszkoztara, szellemi bazisa,
gyljtokorével igazodik a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének
egészéhez. Az iskolai kdnyvtar gylijteményét szakszeriien fejleszti és feltarja. Koltségvetési keretén
beliil biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére a neveld és oktatotevékenységhez sziikséges
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informacidkat és informacidhordozokat. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zo
informacidhordozok hasznalatahoz, az 1jabb dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

20.3.1 Az iskolai konyvtar alapfeladata:

a) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

b) rendszeres tajékoztatast nydjt a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) tanorai foglalkozasok szinhelye,

d) biztositja az egyéni és csoportos helyben hasznalatot,

e) konyvtari dokumentumokat ko6lcson6z (beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését is),

f) lehetéségeivel hozzajarul a tanulok olvaséva neveléséhez, 6nalld ismeretszerzé képességiik
fejlesztéséhez,

g) szolgalja a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését,

h) sajatos eszkozeivel tamogatja az iskola mindenkori oktatasi profiljat,

i) kilonos figyelemmel kiséri és segiti a kutato tanarok és diakok munkajat,

J) szolgalja az iskola hagyomanyainak apolasat a Szent Istvan-dokumentumok gytjtésével,
feldolgozasaval és kozreadasaval.

20.3.2 Aziskolai konyvtar kiegészité feladatai:

a) tandran kiviili foglalkozasok megtartasa (szakkorok szervezésének segitése: miivészeti szakkor,
irodalmi - szinjatszo6 szakkar, irbverseny, mifordito-verseny, vetélkeddk stb. megrendezése),

b) dokumentumok masolasa, 11j ismerethordozok eléallitasa,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa a Szirén konyvtari szamitogépes program
segitségével; Internet-elérési szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak —dokumentumair6l,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa, részvétel a konyvtarak
kozotti dokumentum- és informaciocserében, muzealis értéki iskolai konyvtari gyiijtemények
gondozasa,

f) kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

20.4 A tankonyvek kolcsonzése és a konyvtartol valéo megvasarlasanak feltételei

a) Az iskola tanuldja a tanuldi jogviszony fennallasa alatt a kolcsonzott tankonyvet
megvasarolhatja a konyvtartol.

b) A térités mértéke az elsé évben a tankdnyv beszerzési ara, a soron kovetkezd években az ar
évenkeént 25%-kal csokken.

21 Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL. torvény 3. § (10) Az iskolai
tankonyvrendelést - a fenntarto egyetértésével - az iskola igazgatoja késziti el, a szakmai munkakozosség
véleményének beszerzését kovetden, az Nkt. 63. § (1) bekezdés c) pontjanak figyelembevételével. A
tankonyvrendelés alapjan kell meghatarozni, hogy a tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo osszeget
mely tankonyvek vasarlasara forditjak.

(11) Az iskola a tankonyvjegyzékr6l a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz, a szakképzési
kerettantervi tantargyhoz, a tanitott modulhoz, témakorhdz, az (1) bekezdés szerint fejlesztett
tankonyvveé nyilvanitott konyvek koziil valaszt.
> A tankonyvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol szélo 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 30.
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§ (5) Az iskola igazgatoja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével érintett iskolai
evfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az iskolai
tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet
kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi
rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a
hivatalos tankényvjegyzéken. A jogszabalyban hivatkozott kerettantervi rendelet alatt a Kerettantervek
kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szold 51/2012. (XI1.21.) EMMI rendeletet kell érteni.

> A jogszabalyoknak megfelel6en tehat a tankdnyvrendelés soran csak olyan tankdnyv rendelheté meg
a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz, a szakképzési kerettantervi tantargyhoz, a tanitott modulhoz,
témakorhoz, amely tankonyv tankonyvvé nyilvanitdsa a kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetden
tortént, vagy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan nem keriilt
kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv; szerepel az Oktatasi Hivatal altal vezetett hivatalos
tankonyvjegyzéken.

| * Hittankonyvek rendelése allami iskolak részére, a korabbi évektdl eltéréen, a diakrendelési
feliileten torténik (tankonyvrendeles.kello.hu). A rendelés leadasanak menetérdl a ,,Segitség” meniiben
talalhaté leiras a ,,Hittankonyvek rendelése allami iskolak részére” cimi tajékoztatoban. A megrendelt
hittankdnyvek listaja elérhet6 a” Tagintézmény adatai” ,,Miveletek” meniiben, valamint a
Tagintézmény szintii dsszesitd riportban.

. * SNI taneszkozok rendelésének leadasa (majus 2 - 31-ig) a korabbi évektdl eltér6en, a
diakrendelési feliileten torténik (tankonyvrendeles.kello.hu). A rendelés leadasahoz leirast a Segitség
meniiben fogunk nytjtani az ,,SNI rendelések leadasa” cimmel. A megrendelt SNI taneszkdzok listaja
megtekinthetd a ” Tagintézmény adatai” ,Miiveletek” meniiben, valamint a Tagintézmény szintii
0sszesito riportban.

. » Az évkozi rendelés leadasa a didkrendelési feliileten torténik (tankonyvrendeles.kello.hu) az
alaprendelés leadasaval megegyez6 modon, a Rendeletben meghatarozott idészakban.

I I11. Tankonyvrendelés

A tankonyvrendelés évi menetrendje:

marcius 15.: KELLO megnyitotta a tankonyvrendelési feliiletet (tankonyvrendeles.kello.hu) az
intézményi-, valamint a tanul6i adatok attoltésére és rogzitésére.

marcius 15.: KELLO megnyitotta a sziildi feliiletet, melyen az aprilisi tankényvrendelés
elektronikus formaban a sziil6/gondvisel altal jovahagyhaté, amennyiben az iskola/sziil6 igénybe
veszi ezen feliilet lehetdségeit.

aprilis 1.: KELLO feltolti a tankoényvjegyzéket a rendelési feliiletre.

aprilis 1-27.: tankonyvfelel6sok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés lezardsa, fenntartoi
jovahagyas.

majus 2-31. SNI fejlesztoeszk6zok rendelésének leaddsa (tankonyvrendeles.kello.hu), SNI rendelés
lezarésa, fenntartoi jovahagyas.

majus 15. — janius 30.: tankonyvfeleldsok modosithatjak az alaprendeléseket, legkés6bb ekkor kell a
fiktiv (nem nevesitett) diakokat nevesiteni, fenntartdi jovahagyas itt is sziikséges.

augusztus 21. — szeptember 15.: Az SNI fejlesztéeszk6zok tovabbi rendelésének leadasa
(tankonyvrendeles.kello.hu), fenntart6i jovahagyas.

augusztus 1-24.: KELLO Kkiszallitja az alaprendelés soran megrendelt tankonyveket és SNI
fejlesztdeszkozoket.

augusztus 27-31.: az alaprendelés hianyainak potlasa (az augusztus 24-ig ki nem szallitott tankonyvek
kiszallitasa).

augusztus 21. — szeptember 15.: potrendelés leadasanak idészaka a tankonyvrendelési feliileten a
fenntarto jovahagyasaval. Ugyanott az alaprendelés atadasanak rogzitése fizetds tanulok esetében.
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szeptember 24-t6l: KELLO kiszallitia a potrendelésben megrendelt tankdnyveket és SNI
fejlesztoeszkdzoket.

szeptember 24. — 2019. marcius 13.: évkozi rendelés a tankdnyvrendelési feliileten,

marcius 16. — aprilis 25. kozotti idészakban az évkozi rendelést irasban az ugyfelszolgalat@kello.hu
e-mail cimen fogadjuk.

november 1.: évkozi rendelések kiszallitasanak kezdete.

szeptember 27. — oktober 1.: tankonyvfelel6sok modosithatjak a tanuléi statuszokban bekdvetkezett,
korabban még nem rogzitett valtozasokat.

22 A konyvtar miikodtetése

22.1 A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

A konyvtar hasznalata az iskola tanuloi és dolgozoi esetében megkdtottség nélkiili, de a tanulo-és
munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet - ez az
allomanyvédelem jogi biztositéka.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Iskolank tanul6i az osztalynaploban
feltiintetett névsor alapjan automatikusan a konyvtar kdlcsonzoivé varnak.

Nyitva tartds
Fofoglalkozasti konyvtaros tanar esetén heti 22 o6ra a nyitvatartasi id6, amelyrél orarendszerii
tajékoztatast kell adni az iskola tanuldinak, tanarainak.
A konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a konyvtar olvaséi a konyvtar egész allomanyat igénybe vehetik,
hasznalhatjak.
Az olvasoterem: konyvtari és szakorak tartasanak, egyéni és csoportos kutatomunkanak, konyvtari
rendezvényeknek, bemutatd oraknak, linnepélyes tanari 6sszejoveteleknek stb. szintere.
A kélcsonzés rendje
Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasbol lehet. A kdnyvtarbol barmely
dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval, rogzitéssel szabad kivinni. Kényvtarunkban 1998.
szeptember 1-jét6] szamitogépes kolcsonzési rendet vezettiink be. Egyszerre tobb dokumentum is
kolcsonozhetd.

Szigoruan vett kolcsonzési hataridd nincs, azonban ha id6kdzben masnak is sziiksége van a kolcsonzott
dokumentumra, a konyvtarnak jogaban all azt visszakérni.
A tanév végére minden tanulo koteles tartozasat rendezni. Nyari id6szakra tanuloknal csak indokolt
esetben maradhat konyvtari dokumentum.
Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal
vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni. Ha ily médon nem potolhaté a hidny, akkor a
mindenkori beszerzési érték téritends. A kolesonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetdek. A
nyitva tartds napi iddszakait az olvasoi igényeknek megfelelden alakitjuk ki. Az iskola kotelékébol
kilépni szandékozo dolgozd vagy tanuld koteles kdnyvtari tartozasait rendezni.

22.2 Részvétel az iskola oktaté-nevel6 munkajaban

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkezé konyvtaros-
tanar vezeti, aki az iskola neveldtestiiletének tagja. Nevelotestiileti és munkakozosségi értekezleteken
képviseli a konyvtarat.

A nevelotestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat (a NAT
konyvtarhasznalati kdvetelményrendszerének figyelembevételével).

Biztositja a szaktanaroknak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat.
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A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasan tul a konyvtarhasznalatra épiilé szakorak,
foglalkozasok, szakkorok litemezésében, gondos eldkészitésében vesz részt.
Konyvtdri tevékenységek az oktato-nevelé munkdaban
€) A konyvtar bemutatasa: év elején az elsé évfolyam tanuldinak az elsé osztalyfénoki vagy
magyar orak valamelyikén.
d) Konyvtarhasznalati orak tartdsa. A konyvtarbemutatot és a konyvtarhasznalati orakat a
konyvtaros-tanar tartja.
e) Szakorak tartasa a konyvtarban: a konyvtar allomanyanak hasznalatara épitett szakorak. Ezeket
a szaktanarok tartjak, a konyvtaros-tanar ezek el6készitésében vesz részt.

22.3 Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

A konyvtar szolgaltatasaival kdzvetleniil részt vesz az iskola tanuldinak konyvtarhasznalatra
nevelésében, eredményes felkésziilésében, tanitasukban.

Lehetové teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kolcsonzést. Segitséget ad
az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, ehhez sziikséges ismeretek
elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast,
irodalomkutatast, sziikség szerint témafigyelést végez.

Ajanlé bibliografidkat készit a miiveltségteriiletek igényei szerint, tanulmanyi versenyek, innepélyek
megtartasahoz.

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nytjtott és az iskola sziikségleteinek megfeleld
szolgaltatasok felhasznalasaban.

A konyvtar gylijteményében nem talalhatd, igényelt dokumentumokat konyvtarkozi kdlesonzés
keretében beszerzi, 6sztonzi a kiilsd forrasok hasznalatat.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket és a kikolesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Az iskolai munkako6zosségeknek biztositja a szakmodszertani és szakirodalmi tajékozottsagot ado
szakfolyoiratokat. Tajékoztatast ad az j szerzeményekrol.

Figyelemmel kiséri és konyvajanlassal hivja fel a figyelmet az értékes szinhaz, film, tv és mas zenei
eseményekre.

A tanitashoz kapcsolodo, kozérdeklddésre szamot tartd témakhoz konyv iil. egyéb kiallitasokat készit.

22.4 Szakmai képzés, tovabbképzés

A konyvtaros tanar a Fovarosi Pedagogiai Intézet egészségiigyi, kozgazdasagi és kereskedelmi
technikumi konyvtaros tanarok munkakozosségének tagja. Az évi rendszeres értekezleteken részt vesz.
Az OPKM, az MFFPPTI konyvtari médszertani tanfolyamain részt vehet. A konyvtar szamitégépes
feldolgozasa folytan kapcsolatot tartunk a Szirén szamitogépes kdnyvtari program készitoivel, eljarunk
a tandcsadasokra, konzultacidkra, tovabba részt vesziink a specidlis tovabbképzéseiken is.

22.5 Az allomany fejlesztése, a gylijtemény szervezése

22.5.1 1. Az allominy gondozasa

A konyvtar feladatainak maradéktalan ellatdsa érdekében a konyvtar teljes allomdnya folyamatos
gondozast igényel.

a/ A Kkonyvtarosnak tajékozodnia kell a megjelent dokumentumokrol, a prospektusok,
propagandakiadvanyok, az uj konyvek, a kdnyvesbolti, a sajtd és tomegkozlési eszkdzok segitségével.
A konyvtar allomanyat gyQjtokorének (Id. a 11. sz. mellékletben) megfeleléen tervszertien,
folyamatosan és aranyosan gyarapitja, ill. apasztja, a hatalyos jogszabalyok alapjan nyilvantartasba
veszi, a kdnyvtarhasznalati szabalyzatban megfogalmazottak szerint hasznaloi rendelkezésre bocsatja.
Az allomany rendszeres gondozasaval eldsegiti, hogy a gylijtemény tartalmaban és mennyiségében
egyarant megfeleljen a korszerli oktatasi kovetelményeknek.
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Szaktermekben elhelyezett letéti allomanyrészekkel segitjiik az oktatd- neveld munkat.

b/ Alloméanygyarapitas: Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere Gtjan gyarapodik. A
gyarapitasra forditandod koltségvetési Osszeget a fenntartd évenként rendszeresen biztositja, és a
koltségvetési keret folyamatos felhasznalasara lehetdséget ad. Az allomanygyarapitasban a konyvtaros,
az iskolaintézményvezet, a nevel6testiilet, a vezetStanarok, az iskolai munkak6zosségek vezetdinek,
az ifjusag képviseldinek véleményét, kivansagat - amennyiben ez a konyvtar gyiijtokorébe beleillik -
figyelembe veszi.

A vasarlas torténhet: jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folyodirat-
terjesztoktol), a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltokbol, kiadoi
tizletektOl, antikvariumokbol, maganszemélyekt6l). A konyvallomany fejlesztésében - a folyamatos
beszerzés révén - torekedni kell az ismeretterjeszt6 - é s a szakirodalom 70%-os, a szépirodalom 30%-
os aranyara. Az allomanyalakitas soran a kdnyveken kiviil kiilon gondot kell forditani a folyoirat-
allomany évi rendszeres el6fizetésére. Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fliggetlen a kdnyvtari
koltségvetéstol. A konyvtar kaphat ajandékot intézménytol, egyesiiletektdl és maganszemélyektol. Az
iskolai konyvtar gylijteményébe nem iil6 ajandék-konyvek elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.
A csere mint allomanygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a konyvtari koltségvetést6l. A csere alapja
lehet folos példany vagy/és az iskola sajat kiadvanya.

¢/ A dokumentumok allomanyba vétele

A leltari allomanyba vétel soran betartandd alapelveket a hatalyos jogszabalyok és iranyelvek
tartalmazzak.

A konyvtar allomanyaba tartosan vagy ideiglenesen bekeriild dokumentumokrdl dokumentumfajtak
szerint kiilon - kiilon egyedi / cimleltarkonyv késziil. A leltarkonyveket a fenntartd hitelesiti az els
kotéstabla bels6 oldalan:

A tartds megOrzésre beszerzett dokumentumokat a szamlaegyeztetés, ellenrzés utan hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni, példanyonként be kell vezetni a leltarkonyvbe, az iskolai konyvtar
hosszu tulajdonbélyegziéjével le kell pecsételni, a cimlap verzidjan, a 17. lap aljan, a mithéz tartozo
utolsé oldalon, a szamozatlan tablakon és a mellékleteken. A tulajdonbélyegz6 lenyomatba bele kell
irni a leltarszamot.

A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

Az ideiglenes megorzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek, azonban ezekrol is nyilvantartast
kell vezetni. Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket
a konyvtar atmeneti idétartamra szerez be, tovabba a végleges megdrzésre szant periodikumok
mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek.
Iddleges megbrzésre mindsithetdk a kovetkezd dokumentumok:

f) brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;

g) tankonyvek, modszertani segédanyagok jegyzetek;

h) tervezési és oktatasi segédletek;

i) tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és

J) utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;

k) gyartmanykatalogusok;

I) kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, aruismertetok, prospektusok;

m) kotéstol fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.
A fent emlitett kiadvanyokrol brostra nyilvantartas késziil, amelyeket B sorszammal jeloliink. A
brosurak allomanyba vételekor a szamlakon jeldljiik meg azokat a dokumentumokat, amelyeket
brosura nyilvantartasba vettiink. Ezek darabszamanak €s aranak csokkentett dsszegével kell, hogy
egyezzen egyedi nyilvantartasunk. A periodikakrol ideiglenes (cardex) nyilvantartas késziil.
Az audiovizualis dokumentumokroél egyedi (cim) leltarkonyvet vezetiink: dokumentumtipusonként
6nallo leltarkonyvben, a tipust jeldlo betlivel és folydszamozassal.

40



Ilyen gyiijteményeink: magnokazettak, videokazettak, CD-lemezek., digitalis informacié hordozok.
d/ Alloményvédelem
A konyvtaros-tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri mitkodtetéséért - az intézmény
altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil - anyagilag és erkolcsileg felelés. A
dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas valamint a nyilvantartasbol
valo kivezetés soran biztositania kell.
Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan , évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmi, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.
A teljes kori tételes leltarozas csak a tartds megoOrzésre szant dokumentumokra terjed ki, torlése csak
megfeleld indokok alapjan torténhet.
Az olvaso altal elveszitett, megrongalt dokumentumot az olvasé az alabbi médokon poétolhatja

a) a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

b) a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével;

€) a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

d) a konyvtar gyiijtékorébe tartozo (hasonld tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével. A

potlas modjat a konyvtar hatarozza meg.

A feleslegessé valt miivek torlését az Orszagos Széchenyi Konyvtar Konyvelosztd Osztalyanak
javaslata alapjan a keriileti miivelddésiigyi osztaly hagyja jova.
A kotészeti selejt torlését az iskola intézményvezetdje hagyja jova. A brosurak nem leltarkGtelesek, a
hianyz6 brosurakat azonban tordlni kell. A torolt brosurakrél nem kell selejtezési jegyzokonyvet
késziteni: a nyilvantartas megjegyzés rovataban kell jeldlni a torolt dokumentumok leltari szamat és a
torlés okat (elveszett, elavult, megrongalddott). A kdnyvtaros-tanar nem felelds anyagilag ezekért a
dokumentumokért, hiszen fogydanyagok. A kolcsénzd anyagilag felei a dokumentumok vagy/és a
technikai eszkdzo0k megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért.
A tanulok és a dolgozok tanuld - és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli az
anyagi feleldsség.
A szaktanarok és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre széloan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevé szaktanar anyagilag felelGs.
A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtaros-tanarndl és az iskola portajan helyezenddk el. A
kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatdk ki az iskola intézményvezetdjének.

A fenntart6 koteles a tdrsadalmi tulajdont képezd konyvtari alloméany allaganak és épségének
megOrzésérol és védelmérdl gondoskodni, és ennek érdekében a sziikséges intézkedéseket meghozni.
Biztositani kell, hogy a konyvtari dllomanyhoz illetéktelen személy hozza ne férjen. A konyvtarban be
kell tartani a tlizrendészeti szabdlyokat. A konyvtarbol vald tavozas el6tt a helyiséget dramtalanitani
kell. Szigortian iigyelni kell a konyvtar tisztasagara, a rendszeres takaritast biztositani kell.

e/ Az allomany feltarasa

Az 1998-as év kezdetétdl attértiink a konyvtar allomanyanak szamitogépes feltarasara, ezért a
hagyomanyos katalogusépitést lezartuk, és szamitogépes bibliografiai adatbevitellel folytatjuk a feltard
munkat.

A konyvtari allomany feltarasa azt jelenti, hogy a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat végezziik, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitéasa.

A szamitogépben rogzitjiik :
a) araktari jelzetet,
b) a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
c) ETO szakjelzeteket,
d) targyszavakat.

22.5.2 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
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A konyvtar az iskola kdzponti részén, jol megkdzelithetd helyen van. A kiilonb6z6 tipust
dokumentumokat szabadpolcokon helyeztiik el, s igy a konyvtar nyitvatartasi idejében a kdnyvtar
olvasoinak szabadon rendelkezésére allnak. A konyvallomany elhelyezése:

22.6 A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:
22.6.1 Konyvallomany:
Kézikonyvtdr: nem Kolesondzhetd, csak olvasotermi hasznalata engedélyezett

Kolcsonzési allomany:

Szépirodalom: Cutter szamok szerint raktarozzuk,

Szakirodalom: az ETO szakrend szerinti raktarozasi jelzettel ellatva: a 0, 1,2, 3,4, 5, 6,7, 8,9
szakcsoportok szakjelzetébol az un. harom szamjegyes raktari jelzetet hasznaljuk. A raktari jelzeteket
a konyvek gerincén feltiintetjiik. /déleges nyilvantartasé dokumentumok (brosurak)

Olvasotermi hasznalatra szant dokumentumok: folyoiratok: a friss szdmok a kdnyvtarban
folydirattarton, a régebbiek kiilon allomanyegységként tékazva.

22.6.2 Audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok

22.7 A konyvtarhelyiségen kiviil elhelyezett dokumentumok:

Szaktantermi letétek: szaktantermek zarhato szekrényben helyezziik el.
Régi kdnyvek gyiijteménye: az iskola disztermében taroljuk zart iiveges szekrényekben.

23 Intézményi védo, 6vo eldirasok

23.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az iskolaorvos végzi.
A tanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzésére az alabbi sziirGvizsgalatokat kell megszervezni:

e) fogaszati szlirés: A gyermekek, tanulok csoportos sziirvizsgalata és kezelése a teriiletileg
illetékes fogészati rendelében évente kétszer, szorgalmi (tanitasi) iddben torténik. Fogaszati
szlirdvizsgalatra és kezelésre egy tanulo (tanulocsoport) tanévenként 10 tanitdsi 6rarol vonhato
el. A szlrdvizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét a
nevelési-oktatasi intézmény biztositja.

f) belgyogyaszati vizsgalat évente egy alkalommal,

g) szemészeti vizsgalat évente egy alkalommal.

A tanulok tovabbtanulasa el6tti altalanos orvosi vizsgdlatdnak megszervezésérél a tanuld maga
gondoskodik.

Az iskola dolgozdinak egészségiligyi feliigyeletét szerzodéses iizemorvos latja el a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden. Ervényes munka-alkalmassagi bizonyitvany nélkiil munka nem
végezhetd.

23.2 A dolgozék feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésében és baleset
esetén

Altalanos eloirasok

A munkaltaté koteles dolgozoit évente egy alkalommal munkavédelmi, tlizvédelmi oktatasban
részesiteni.
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Ezen ismeretek nyujtasa tanarok ill. adminisztrativ dolgozok esetében eldre elkészitett oktatasi anyag
rendelkezésre bocsatasaval torténik.

Az iskola titkarsagan talalhato aktualizalt évi tlizvédelmi, munkavédelmi oktatasi segédlet
megismerését a megjelolt munkatarsak az e célra rendszeresitett ,,oktatasi naplo" alairasaval igazoljak.
Az intézmény diakjait évente egy alkalommal munkavédelmi és tiizvédelmi oktatasban kell részesiteni.
Ennek megtorténte az osztalynaploban keriilhet rogzitésre.

A munkaltaté koteles a technikai allomanyban 1évé dolgozoit évente egy alkalommal elméleti,
gyakorlati tlizvédelmi, munkavédelmi oktatasban részesiteni. Az oktatast a munkavédelmi, tlizvédelmi
munkatars tartja meg. Ennek igazolasa az erre rendszeresitett ,,Oktatasi Naplo"-ban torténik.

Thzvédelem

1. A munka ¢és munkafolyamat tlizveszélyessége.

2. Megel6z6 tlizvédelmi rendelkezések.

3. Tliz esetén torténd magatartasi szabalyok.

4. Tuzvédelmi berendezések, eszkdzok és felszerelések hasznalata.
5. A tlizvédelmi szabalyok megszegésének kovetkezményei.

6. Tizriado-terv.

Munkavédelem

1. Altalanos munkavédelmi ismeretek
2. A tanulok munkavédelmi jogai és kotelezettségei
3. Balesetek bejelentése, kivizsgalasa, nyilvantartasa

23.3 A vezetok feladatai a balesetek megel6zésében

A vezetOk feladatai a balesetek megel6zésében a targyi és személyi feltételek biztositasa, az oktatas és
egyéb tevékenységek biztositasa, feltételeinek a megteremtése. Ezért az intézményvezetd vagy
helyettese minden nap legalabb egyszer az iskola gondnokanak kiséretében végigjarja az épiiletet,
minden tantermet, minden irodat, 61t6z6t és egyéb munkahelyet az esetleges baleset vagy tlizveszélyes
helyzet feltdrasara, a veszélyhelyzet azonnali megsziintetésére. A tanarok feladata az els6 tanitasi 6ran
felhivni a figyelmet az adott tantargy gyakorlasaban rejlo baleset és tlizveszélyes lehetségekre.
Kiilondsen fontos az iigyeletes neveld napi feladata, az osztalyfonok, a testneveld tandr, a fizikat,
kémiat, informatikat tanité tanar odafigyelése és tevékenysége a balesetek megel6zésében. Baleset
esetén az elsének tapasztaldo pedagdgus vagy technikai dolgoz6 azonnal értesiti az intézményvezetot
vagy helyettesét. Ha az iskolaorvos az épiiletben tartdozkodik az intézményvezetd vagy helyettese 6t
értesiti, ha nem, akkor a baleset stlyossagatol fiiggéen azonnal ment6t hiv, vagy atkisérteti, atviteti a
balesetet szenvedettet az iskoldhoz legkdzelebbi egészségligyi intézménybe. Az ellatas utan értesiti a
munkavédelmi megbizottat, aki az esetet kivizsgalja, a jegyzOkonyvet felveszi és megteszi a tovabbi,
eloirds szerinti teendoket.

23.4 A rendkiviili esemény, bombariado6 stb. esettén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény (bombariadd) esetén az intézményvezetd jogosult és koteles intézkedni.
Akadalyoztatiasa esetén a szervezési és muikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

Az iskola épiiletét ki kell iiriteni, ha a benn tartozkodé tanulok vagy dolgozok testi épségét, biztonsagat
veszély fenyegeti. Az épiilet kiiiritése harom kapun keresztiil, az udvarra és utcara torténik. Rendkiviili
esemény esetén az intézkedésre jogosult haladéktalanul értesiti a rendérséget a kozponti (107) szamon,
vagy a Keriileti Rendérkapitanysag szamat. Minden intézkedésrdl feljegyzést kell késziteni.

Az elmaradt orékat potolni kell.
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Két elmaradt ora esetén a hét egy-egy napjanak hetedik orajaban, tobb elmaradt ora esetén szombati
napon, az intézményvezetd altal meghatarozott, a fenntarto altal engedélyezett, legalabb 15 nappal
elébb kihirdetett szombaton.

24 Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje

Elemi katasztrofa a természeti erdk altal 1étrejott katasztrofahelyzet bekovetkezte.

Az eldre lathato elemi katasztrofak esetében a hatosagok teszik meg az elharitasra, menekitésre

vonatkozo intézkedéseket.

Varatlanul bekovetkezd elemi katasztrofa esetében célszerli a kozpontilag felallitott valsagstab,

katasztrofaelharitd bizottsag felszolitasait, utasitasait kovetni. Ezért az iskola intézményvezetdje - a

gondnokon és a ruha- és tlizvédelmi megbizotton keresztiil - kapcsolatot tart a keriileti és kdzponti

polgari védelmi bizottsagokkal.

Kozvetleniil érzékelt katasztrofa bekdvetkeztekor (pl. foldrengés, tiiz) elsédleges cél az épiilet -
Iépcs6haz, bejarat igénybevételével torténd - panikmentes elhagyasa. Az épiilet bejarati ajtoinak
kitamasztott nyitva tartasarol a tlizriadd tervben eldirt modon kell eljarni.

Az épiiletet elhagydk részére legnagyobb biztonsagot nyt;jto teriilet a legkdzelebbi - épiiletekkel nem
hatarolt - szabad tér.

A veszélyhelyzet elmultaval, az intézményvezetd, a munkavédelmi felelds, illetve az iskola
gondnokanak iranyitasaval a kdzelben tartozkodok megkezdhetik az épiiletben rekedt tarsaik mentését.

Epiilettiiz esetén az épiiletbé] torténé menekiilés lehetéségeit, az ehhez kapcsolodd feladatokat az
intézmény tlizriadd terve tartalmazza. Ennek a dolgozokkal torténé megismertetése a tlizvédelmi
oktatas keretén beliil valosul meg.

Minden évben egyszer tiizriado probat kell tartani. A proba pontos idejét elére be kell jelenteni a
fenntarto illetékes osztalyara. A tlizriadd probarol jegyzokonyvet kell felvenni.

Erészakos cselekedetek esetén (rablas, fegyveres rablas, robbantassal torténd fenyegetés, tszejtés)
lehet6leg higgadt viselkedéssel meg kell akadalyozni a biincselekmény megvalosulasat, valamint a
legelsd kinalkoz6 alkalommal értesiteni kell a rendérséget.

25 Egyéb kérdések

Kies6 napok:
Torvényi szabalyozas szerint:

- Allampolgéri kotelezettség teljesitése.

- Legalabb két nap kozeli hozzatartozo halala esetén.
- Kotelezo orvosi vizsgalat teljes idotartama.

- Véradas teljes idotartama.

- Munkasziineti nap.

- Szoptatasi munkaid6-kedvezmény.

- Munkavégzés aloli felmentés idotartama.

- Tanitasi napra kiadott szabadsag napjai.

- Kereséképtelenség tanitasi napokra eso ideje.

A fenntartoi egyetértéssel meghatarozott tovabbi tavollétek:
- Téamogatott tovabbképzésen valo részvétel.

- Tanulmanyi verseny.

- Meérés, értékelés
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25.1 A vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleté dijazas megallapitasanak
szabalyai

Mindazokban az esetekben, amikor az iskola vagy a kollégium a tanul¢ altal eléallitott dologgal

kapcsolatos vagyoni jogokat atruhazza, dijazast koteles fizetni a tanulo részére. A dijazas egyedi

megallapitas alapjan torténik, a koltségek figyelembevételével. A dijazas kérdésében a jogvitat

birdsagi eljaras keretében lehet tisztazni.

25.2 A munkaruha kihordasi idejének, tisztan tartasanak jogszabalyoktdl eltéro
szabalyozas az iskolai rendszeri szakképzésben részt vevo tanulok szamara

Az intézmény - kozgazdasagi technikum 1évén - a tanuloknak nem biztosit munkaruhat, igy az azzal
kapcsolatos rendelkezés nem sziikséges.
A felnétt dolgozok munkaruha juttatasanak feltételeit €s szabalyait a kollektiv szerz6dés tartalmazza.

25.3 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van a gazdasagi vezetonek és a banki
alairasi joggal felruhazott intézményvezet6helyetteseknek.

26 Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény pedagdgiai programjat, mindségiranyitasi programjat, a Szervezési és Miikodési
Szabalyzatot és a hazirendet nyilvanossagra kell hozni. Oly mddon kell elhelyezni, hogy azt a sziilok és
a tanulok szabadon megtekinthessék. Az emlitett dokumentumok hozzaférhet6k nyomtatott formaban:
e a tanari szobaban,
e a titkarsagon,
e akonyvtarban,
e az intézmény honlapjan, figyelembe véve a személyes adatok védelmére vonatkozd
kotottségeket.
A dokumentumok elektronikus formaban is megtaldlhatok az iskola belsé kommunikacios
rendszerében.
Mindezekrél a sziilék és a tanulok szobeli tajékoztatast is kérhetnek az iskolavezetés, illetve a
pedagdgusok fogaddodrain.
A fogaddorak pontos idépontjat az ellendrzd konyvekbe kell beirni, illetve az intézmény honlapjara fel
kell tenni.

27 Zaro rendelkezések

27.1 Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év szeptember ho 01. napjan, a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.
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