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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabélyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kiznevelésrél szolé
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazis alapjdn torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és mitkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionilis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasinak jogszabalyi alapjai az alabbi térvémyek,
korminyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél

2011. évi CXII torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsdgrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérsl

2001. évi XXXVILI. torvény a tankonyvpiac rendjérél

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl
23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanul6i tankényvtamogatis és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

1.2. A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, jGvahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikidési szabilyzatot a tanulék, sziileik, az munkavillalékés mis
érdeklédok megtekinthetik az iskola konyvtiriban annak nyitvatartisi idejében, tovibbi az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete .................
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabdlyzat és mellékleteinek betartisa az intézmémy valamemnyi
munkavillaléjara, tanuléjira — ide értve a felnéttoktatisban részt veviket — nézve kotelezd

érvényii. A szervezeti és mikodési szabélyzat az igazgaté jéviahagyisiamak idépontjaval Iép
hatalyba, és hatirozatlan idére sz6l.

2. Az intézmény szervezeti felépitése
2.1. Az intézményi bélyegzok hasznalati rendje

Az intézményi bélyegzék hasznilatira a kivetkezé beosztisban dolgozék jogosulfak: az
igazgatd, az igazgatGhelyettesek és a gyakorlati oktatisvezeté minden igyben, a gazdasigi
dgymniéz6 és az iskolatitkir a munkakéri leirasukban szerepld digyekben, az osztilyfonok és az
éretiségi vizsgabizotisig jegyzbije az év végi érdemjegyck torzskonyvbe, bizonyitvinyba, valamint
a félévi tanulményi értesitébe valé beirasakor.



2.2. Azigazgaté
2.2.1. Az igazgatd felelosségi kore

Az igazgat6 feleldsségi korét, feladat- és hataskorét az NYSZC SZMSZ-e tartalmazza.

2.2.2. Az igazgaté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az dltalimes, a szakmai és a nevelési-oktatdsi
igazgatohelyettesek helyettesithetik. Az igazgatohelyettesck hatiskore az igazgaté
helyettesitésekor — sajat munkakéri leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozataléra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgat6 dontési €s egy€b jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés egyéb tagjaira vagy a tantestiilet més tagjaira. A dontési
jog atruhazisa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

2.2.3. Az igazgat6 altal atadott feladat- és hatdskorok

Az igazgatdo a jogszabdlyok dltal szdmdra biztositott feladat- &s hatiskoreibil dtadja az
aldabbiakat.

® az igazgatdhelyettesek és a gyakorlati oktatdsvezeté szémdra a tantérgyfeloszids, az
orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a vdlasziott tantdrgyak meghirdetésének
jogdt, a tantdrgyvdlaszidssal kapcsolatos tamuléi médositdsi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogdt,
® a nevelési-oktatdsi igazgatohelyettes szdmdra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos tdrgyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,
® a gyakorlati oktatdsvezets szamdra a kiilsé gyakorlati helyekkel torténé megdllapoddsok
Jjogdt, a nydri gyakorlatok megszervezését
e a kollégiumért felelGs vezetonek a kollégiumi felvételi iigyekben valé dontést,
e a nevelési-okiatdsi igazgatohelyettes és a kollégiumért felels vezetdnek sajét teriiletiikon a
Jegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos eljdrdsok lebonyolitdsdnak jogd,
 a didkonkormdnyzattal valé kapcsolattartdst a nevelési-oktatdsi igazgatohelyettesre.

2.24. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok aldirisa

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezet6je egyszemélyben jogosult.

Az imtézmény cégszeri aldirisa az igazgato aliirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
2.3. Azigazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hatiaskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatirsai kozremiikodésével litja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatirsai:
e az igazgatohelyettesek (dltalimos, szakmai, nevelési-oktatisi)
e gyakorlati oktatisvezetd
e kollégiumvezetd



Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkijukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen felelosséggel és beszamolasi katelezettséggel.

Az igazgatb kozvetlen munkatirsait az igazgat6 javaslatéra a nevel6testiilet véleményezése utin
a mindenkori f8igazgaté bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedag6gusa kaphat, a megbizas hatarozott idore sz6l. Az igazgatohelyettesek feladat-
és hatiskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri
leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté 4ltal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek, a gyakorlati oktatisvezetd és a kollégiumvezetd tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hatéskorrel veszik 4t egymés munkajat, ennek soran — az intézmény
igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévéd hataskorébe
tartozik.

Az intézmény vezetbsége - mint testiilet - konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egytittmiikodik az intézmény més kozosségeinek képviselbivel,
igy a szilsi munkakozosség képviseldivel, a didkonkormanyzat vezetbiével. A
didkonkormanyzattal val6 kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgaté felelés azért, hogy a
diakénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a diskénkorményzat
képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a diskonkormdnyzat
véleményét be kell szerezni.

24. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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3. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagégiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtisanak ellenérzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges.

3.1. A pedagogiai munka belsé6 ellenérzésével szemben tamasztott
kévetelmények

o fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat,

e a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, szton6zz5n a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat,

o asziil6i kozosség, €s a tanuld kozosség (iskolaszék, didkonkormanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepljének
megfelel6 pedagdgiai médszer megtalalasat,

o biztositsa, illetve segitse €l6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintlii vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

¢ hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju terilletére vonatkozé ellenbrzésére az
intézmény valamennyi pedagégus dolgozdja javaslatot tehet.

E rendszer alapjait az e szabélyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagégusainak munkakori leirisa, valamint az intézményi onértékelési kézikonyvben
meghatarozott pedagogus onértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb hiromévente 4t kell tekinteni. Munkakori leiriasuk
kitelezéen szabilyozza az alibbi feladatkort ellité vezetdk és pedagogusok pedagégiai és
egyéb természeti ellenorzési kitelezettségeit:
e altalanos igazgatéhelyettes,
szakmai igazgatéhelyettes,
nevelési-oktatasi igazgatGhelyettes,
gyakorlati oktatisvezetd,
a kollégiumvezetd,
a munkak6zosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagégusok,
neveldtanarok.

A munkavillalék munkakéri leirisat az érintettel ala kell iratni, az alairt példinyokat vagy

azok misolatit az irattirban kell 6rizni. Az igazgatéhelyettesek, a gyakorlati oktatisvezetd,

a kolléginmvezetd és a munkakozosség-vezetok elsésorban mumnkakéri leirisuk, tovibbi

igazgatoé wtasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt veszmek az

clienérzési feladatokban. Az intézmény vezetéségének tagial és a munkatervben a
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pedagégus teljesitményértékelésben valé kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség
esetén — az igazgato6 kiillon megbizisira — ellenérzési feladatokat is ellithatnak. A rijuk
bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriiletcket a pedagégus mindsitésekkel és
tanfeliigyeleti ellendérzésekkel 6sszhangban kell végrehajtani, meghatarozni.

3.2. Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kévetkezo
teriiletek

e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatOhelyettesek, gyakorlati oktatasvezetd,
munkakozdsség-vezetok, osztalyfonskok),

tanitasi 6rak latogatdsa szaktanicsadokkal, szakértdkkel, tanfeliigyelokkel,

a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzisok ellendrzése,

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

¢ a tanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése,

e iigyelet ellendrzése.

3.3. A pedagodgiai munka belso ellenérzésének formai

A pedagoégiai munka belsd ellenérzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
e szobeli beszamoltatis,
e jrasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

éralatogatas,

foglalkozis latogatasa,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

4. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozo
dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitk6dését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzik meg:

az alapito okirat

a szervezeti és mitkodési szabalyzat

a pedagégiai program

a hazirend

Az intézmény tervezheto és elszimoltathaté miikodésének részenként fumkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kicgészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

e egyécb belso szabdlyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatinak rendje).
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4.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotésahoz az intézmény
szamara a K6znevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésdgot.

Az iskola pedagégiai programja meghatirozza:

¢ Az intézmény pedagégiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és
oktatas céljat, tovabbde a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,' ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantirgyakat, a kotelez6, kotelezden valaszthatdé és szabadon valaszthaté tanérai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az el5irt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztdsanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszimoltatds, az ismeretek szimonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanulé magatartisa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozisségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek -egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat,

o a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlisanak
rendjét,

e akozépszintii érettségi vizsga valaszthato tantargyait és kozépszintii témakoreit,
e atanulék fizikai dllapotinak méréséhez szitkséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabélyozisa a pedagégiai program hatiskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéaciékat.

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovihagyisival
vilik érvémyessé. Az iskola pedagégiai programja megtekinthetd az igazgat6éi irodiban,
tovabba olvashat6 az intézmény honlapjin. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagégiai programmal kapcsolatban.

4.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagbgiai programjinak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositisihoz sziikséges tevékemységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hatiridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a meveldtestiilet késziti el, clfogadisira a tanévnyité
értekezleten kerill sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadisakor be

' 2013. szeptember 1-jétél a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkorméanyzat véleményét.” A munkaterv egy
példanya az informatikai halozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5. Az intézmény munkarendje

5.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabilyozisa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idszakban, amikor tanitisi 6rak, tanuléink szAméra szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettesei kozil legalabb
egyikiik hétfotd] csiitortokig 7.30 és 19.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 17.00 6ra kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkijukat az iskola sziikségleteinek és aktuslis
feladataiknak megfeleld id6ben és idGtartamban latjak el.

5.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagégusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidékeret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szémaval ardnyosan szimitandé Kki.
Szombati és vasarnapi napokon, finnepnapokon munkavégzés csak frisban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalibb 4 6ra, de nem haladhatja meg
a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiikket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — 4ltaldban maguk hatirozzak meg. Az értekezleteket
véltoz6 napokon, mig a fogadoorikat sltaldban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi 4tlagban 8-6rasnil hosszabb munkaidére kell szimitani. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkoz6 eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kiirdsa
(faligjsag), illetve a helyben szokisos médon (iskola honlapja) hatirozza meg. Szikség
esetén ¢ld lehet imi a napi munkaids-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagégusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

5.2.1. A pedagoégusok munkaidejének kitiltése

A pedagogusok telies munkaideje a kotelezd 6rikbél, valamint a nevels, illetve cktat
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggo feladatok ellatisdhoz sziikséges id6bdl all. A pedagégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehit két részre oszlik:

a) akételezd oraszimban ellitott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellitott feladatokra.

5.2.2, A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok
a) a tanftasi, gyakorlati 6rdk megtartisa,

b) a munkakozbsség-vezetdi feladatok ellatisa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatisa,

d) iskolai sportkori foglalkozisok.

2 Ld. 2 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglahtakat.
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A pedagégusok kotelezd ordban ellstand6 munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elSkészitd és befejezd tevékenység idbtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra elokészitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd Graszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6ét oranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé6 munkaid6-beosztasat az oOrarend, a
munkaterv és a kihirdetett havi programok list4ja tartalmazza.

5.2.3.

a)
b)
©)
d)

€)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezék

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanul6k munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitdsi 6rdk dokumentilisa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak
vezetése,

érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztilyozd, p6tlo és javito vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek osszeallitisa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitisa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitisa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgikon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatisa,

m) az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatisa,

n)
0)
p)
)
1)

s)

t)

u)
V)
w)
x)
y)
z)

5.24.

sziil6i értekezletek, fogadoordk megtartisa,

részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltat6 éltal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirindulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai @innepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valé részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkili munkanapon az igazgato 4ltal elrendelt szakmai jelleghh munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellen6rzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgilatiban valé kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartisa,

osztalytermek rendben tartisa és dekoraci6janak kialakitésa,

esetenként, csoportos kozosségi szolgalat teljesitésekor a tanulok fogadészervezethez

LI 4

valo6 kisérése, felugyelete.

Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagégiai feladatok
meghatarozasa

A pedagégusok a munkaidé tanitisi 6rikkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoliban kotelesek ellatni:

a 6.2.1.1 szakaszban meghatirozott tevékenységek mindegyike
a 62.1.2 szakaszban meghatirozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.
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Az intézményen kiviil is végezhet6 feladatok:

e a 6.2.12 szakaszban meghatirozott tevékenységek koziil az a, b, d, g p, W, Z
pontokban lefrtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet feladatok
ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasar6l — figyelembe véve a kéznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd meghatarozott kotétt
munkaidére vonatkoz elbirdsait és a munkaltat6 ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagégus
maga dont.

5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatéhelyettesek dllapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztisok Osszeillitisinal az intézmény feladatellatisanak, zavartalan
miik6désének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus kiteles10 perccel tanmitisi, foglalkozisi, iigyeleti beosztisa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjénak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkabél val6 rendkiviili tivolmarad4sit, annak okt lehetleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6riig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérsl
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagégus koteles virhatéam egy hetet meghaladé
hidnyzisinak kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatmi, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti
eldrehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tippénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni a személyzeti Gigyintézonél.

Rendkiviili esetben a pedaggus az igazgat6tol vagy kozvetlen vezetjétél kérhet engedélyt
legalibb két nappal elobb a tamitisi éra (foglalkozis) elhagydsira, a tanmenettdl eltérd
tartalmi tanitési 6ra (foglalkozis) megtartisira. A tanitasi érdk (foglalkozisok) eleserélését
az igazgatohelyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzisok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalibb egy
nappal a tanitisi 6ra (foglalkozis) megtartisa el6tt biztik meg, igy koteles szakszeri érat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérebaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

A pedagégusok szamira — a kotelezd oOraszamon feldli — a nevelé—oktaté munkival
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizist vagy kijelolést az igazgaté
adja az igazgatéhelyettesek, sth. és lehetGség szerint a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak
meghaligatisa utin.

A pedagégus alapveté kitclessége, hogy tanitvimyainak haladisit rendszeresen
osztilyzatokkal értékelje, valamint szimukra a szamszeri osztilyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladisuk mértékérdl, az eredményesebb tanulis érdekében
elvégzendd feladatokrél.
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54. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatilyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt
kotelezé és nem kitelezé 6rikbol, elrendelt egyéb foglalkozisokbél, valamint a meveld-
oktaté munkival Gsszefiiggd tovabbi feladatokbdél all.

Az elrendelt tanitisi és gyakorlati 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi
programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és
idotartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok
idotartaméanak és id6pontjdnak meghatirozisa a neveld-oktaté munkéval Gsszefiiggd egyéb
feladatok ellatisdhoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalisival torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagbégus munkaidejének felhasznalasarol maga dont. A pedagégus kételezd jellegge!
jelenléti ivet vezet, melyet teljesitmény lapjaval egyiitt koteles hé végén kozvetlen
vezetdjének leadni.

5.5. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavillalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté illapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitisara, megviltoztatisira, és a munkavallalok szabadsaganak kiadiasira. A nem
pedagiégus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatirozza meg. A
napi munkaidé megviltoztatisa az igazgaté, adminisztrativ és technikai dolgozék
esetében az igazgaté vagy az intézmény gondnoki feladataival megbizott személy szébeli
vagy irasos utasitisaval torténik.

5.6. A tanitasi orak, orakézi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatis és a mevelés a pedagbgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantirgyfelosztassal dsszhangban levé heti érarend alapjim torténik a pedagégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozisok csak a kotelezd
tanitasi 6rdk megtartisa utdn, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok el6tt
szervezhetok.

A tanitasi érdk idétartama 45 perc, felnGttoktatasi tagozaton 40 perc. Az elsd tanitasi 6ra a
hazirend altal meghatérozott idoben kezddodik. A kotelezd tanitasi 6rdk délelott vannak, azokat
legkésabb 19.30 oraig be kell fejezni.

A tanitisi nap rendje:

A tanités dltaliban 7°° — 19% éraig tart.

A tanitisi 6rik t6bbnyire 8% érakor kezdbdnek. A tanitisi 6rik kozotti sziinet 5 és 10 perces.

Az 5. 6ra utin 20 perces, ami a f6 étkezésre van biztositva. A délel6iti tanitas altalaban 14"
érakor ér véget.

Gyakorlati oktatis rendje:

A gyakorlati foglalkozisok rendjét a mindenkori hatilyos jogszabilyoknak megfelelden kell
megszervezni. A gyakorlati foglalkozasok kezdési idopontjat minden tanév szeptember 1-jei
hatiridovel a gyakorlati oktatasvezetd szabilyozza. A gyakorlati ordk megszervezésénél
figyelembe kell venni a kiilsé helyszinekre valé utazis idejét.

Felndttoktatisi tagozat oktatisi rendje:
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A felndttoktatds iskolankban Felnéttoktatisi Tagozat keretében, a nappali oktatéssal
egyeztetett, de elkiilonitett formaban torténik. Ez azt jelenti, hogy hétkéznapokon altaldban
13.00-t61 19.00-ig, szombatonként 9.00-t61 15.00-ig tartanak az 6rak kiilon érarend és belsd
szabdlyzat szerint. Az iskola a délel6tti és délutani tanitasi rendjének kialakitasanal torekszik a
két tagozat titkozéseinek — terem problémak — elkeriilésére.

Az intézmény el6bb szabélyozott iddponttol valé eltéré nyitva tartasira - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A tanmitasi 6rdk engedély nélkiili litogatdsdra csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi
6rdk megkezdésiikk utin nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A
kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgilatok az igazgatohelyettesek altal eldre engedélyezett
idépontban és médon torténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy a tanitést minél kevéshé
zavarjak.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét beosztott pedagégusok feliigyelik.

5.7. Az intézmény nyitva tartasa, az iskoldban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratél a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 20.00 6riig van nyitva. Az intézmeny tanitasi sziinetekben figyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. (Kivétel az iskola teljes bezarasinak idejét,
amikor a vezetdk figyeletet tartanak szerdai napokon 9.00-t61 12.00-ig.) Az iskola szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon rendezvények lebonyolitisara igénybe vehets. Egyéb a
szokasos myitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjin — az igazgaté ad
engedélyt.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartézkoddsa a
kovetkezdk szerint térténhet:
o killon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és
a tanulé elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig,
kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat:
az intézményben a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha
nem az intézmény nyitvatartisi rendjében meghatarozott idében érkezik az
mtézménybe.
e minden mas személy:
e az épiiletben az iskola valamely dolgozojatél kért kiilon engedéllyel tartozkodhat,
valamely delgoz6 feliigyelete mellett.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e asziilonek, gondviselonek a sziil6i értekezletre valé érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodzskor.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja.
Az kollégiummal jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ot tartézkodisa a
kovetkezok szerint torténhet:
e kilon engedély és feliigyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a tanulét kisérd
hozzitartoz6 a kollégiumba ékezéskor és tivoziskor a tamulé csomagjainak
szillitasara szitkséges idGtartamig.
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e Kkiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat a kollégiumban a bentlaké tanulé
altal meghivott vendég a kollégium hazirendjében meghatarozott id6tartamig és
feltételek betartasa mellett,

® killon engedély és feligyelet mellett tartozkodhat a kollégiumban a kollégiummal
jogviszonyban nem all6 személyek a hézirendben részletezett feltételek és id6pontok
szerint.

5.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznailati rendje

Az iskolaépiiletet cimtiblival, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztirsasig cimerével kell ellitni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az
Eurdpai Unié ziszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuléja felel6s:
e atiiz- ¢s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasiganak megbrzéséért,
az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,
a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznilhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtirat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kételez6 és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznilhatjik. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozist
tartd pedagégus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatira. A szaktantermek, komyvtir, tornaterem, stb. hasznilatinak rendjét a
hazirendhez kapcsol6dé belsé szabilyzatok tartalmazzik, amelyek betartisa tanuléink és
a pedagogusok szimdira kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkézeit elvinni csak az
igazgat6 engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zami kell. A

tantermek, szertirak bezarisa az 6rat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi érakat kovetben —
a technikai dolgozok feladata.

A didkinkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatéhelyettessel
val6 egyeztetés utin — szabadon hasznilhatja.

5.9. A dohanyzissal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarit, a kapuktél szimitott 5 méter sugari
terilletrészt és az iskola parkoléjit is — a tanulék, a munkavillalék és az intézménybe
litogaték nem dohinyozhatnak (1999.évi XLIN. torvény). Az intézményben és az iskoldn
kivill tartott iskolai rendezvényeken tanuléink sziméira a dohinyzis és az egészségre kiros
élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az iskoldban és az azon kivill tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgilatot teljesités személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb) hatésa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tavollétet igazolatiannak tekintjok.
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5.10. Az intézményi védo, 6vo elbirasok. A tanulébalesetek megelzésével
kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivija
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére, a menekiilési utvonalakra. A tijékoztatd
soran sz6lni kell az iskola kézvetlen komyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.
A tdjékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a
didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jelleghi balesetveszély lehetésége 4ll fonn. Az
oktatds megtérténtét az osztilynaploban dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt a
tanuldk alairasukkal igazoljak. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulék szamara potidlag kell
ismertetni az elbirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok szdmaira minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozétt végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztilykirandulds, munkavégzés, stb.). A tijékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuléink és a pedagégusok szaméra kotelez6. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rdjan vagy az intézményben torténd barmely balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasit és a korméanyhivatalnak
torténé megkiildését az igazgato altal megbizott felelos végzi.

A pedagiégusok és egyéb munkavillalok szimira minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény altal megbizott kiillsd szerv képviseldje. A
munkavédelmi t4jékoztaté megtartasaért az igazgato felelds. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentilni kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

Az iskola nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy a munkateriiletiikon fokozott
6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére, a veszélyforrast
jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

A pedagbgusok a tanmitisi érdkra az iltaluk készitett, hasznilt technikai jellegii
eszkoziket csak sajit felelosségre hozhatjik be, hasznilhatjik. A pedagégusok altal
készitet nem technikai jellegd pedagégiai eszkozok a tanitisi 6rikon korlitozas nélkiil
hasznilhatok.

A tanulobalesetek esetén elflitando feladatok

Az igazgato feladatai:

1. Kijeloli azt a személyt, aki a tanulébaleseteket nyilvantartja;

2. Nem stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a hérom napon til gyégyuld séritlést okozé tamulbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetben feltolti az eme a célra rendszeresitett elektronikus
feliletre,
- valamint 1 kinyomtatott példanyt itadat a tanulénak és egy példany
meg6rzésérol gondoskodik;
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- ha a kivizsgalas elhiz6ddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.
3. Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja
felé,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
4. Lehetdvé teszik, amennyiben erre igény mutatkozik, az iskolai sziil6i szervezet és
a didkdnkormanyzat részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.
5. Intézkedik minden tanul6balesetet kovetéen a megeldzésrdl, azaz arrél, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne térténhessen meg.

A pedagogus feladata:
1. Az igazgat6 utasitaséra a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgaté utasitasara:
- kozremiikédik a harom napon til gyogyulo sériilést okozé tanulébalesetek
haladéktalan kivizsgalasiban,
- e balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalds elhiz6dasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato.
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet azonnal jelenti az igazgaténak, illetve az igazgaté tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
ielentésérdl,
- kozremiikodik a baleset kivizsgilasaban.
4. Kozremiikddik az iskolaszék, ennek hidnyiban az iskolai sziiloéi szervezet és
didkonkorméanyzat tijékoztatisdban, és a tanuldbalesetek kivizsgalasiban valé
részvétele biztositisaban, amennyiben erre igény mutatkozik.
5. Intézkedést javasol minden tanulébalesetet kovetéen a megel6zésre, az igazgatd
megelozéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagdgus alkalmazott:
- az igazgaté utasitdsanak megfeleléen milkkodik kozre a tanulGbaleseteket kovetd
feladatokban.

5.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Az iskola biziositja az Nkt. 27.§ (11) bekezdésében meghatirozottak szerint a mindennapos
testnevelést. Felmend rendszerben kotelez6 tamitasi 6rak keretén beliil biztositjuk a napi 45
perc mozgast a didkoknak.

A tanulét, ha egészségi allapota indokolja, az iskelaorvosi, szakorvosi sziirdvizsgilat alapjan
konnyitett vagy gyégytesinevelési orara kell beosztani. A gydgytestnevelési orikat a
pedagogiai szakszolgilat feladatainak ellitisira kijelolt kozoktatisi intézményben kell
megszervezni.

5.12. A tanitasi oran Kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozisok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyclembe vételével tanérin kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozisok helyét és idtartamat az igazgatd és helyettese:
rogzitik. A foglalkozascokrol naplot kell vezetni.
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A tehetséggondozis keretéiil szolgilé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkakdzosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utén lehet meghirdetni. Ezek vezet6it
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrél naplot kell
vezetni.

A tanulék ontevékeny didkkériket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és milkodtetését a didkok végzik. A diakkérok munkaja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulék aktivitdsdra, Onfejleszté tevékenységre. A didkkordk
szakmai irdnyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagdgusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az igazgaté engedélyével.

Az iskola iinmepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelés személy megnevezésével. Az iinnepségeken az
iskola tanul6i a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfeleld sltézékben és
rendben kételesek megjelenni.

A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitisat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre
a felkészit€sért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az adott
teriilet igazgatohelyettes felelsek.

A felzarkéztatiasok, korrepetildsok — lehetdség szerint - célja az alapképességek
fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valé felzarkoztatas. A korrepetaldst az igazgatd
altal megbizott pedagdgus tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos didkkdrként miksdik, vezetGje az igazgaté altal
megbizott tanar. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kistérségi és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgilja. A
kérusprobdk, zenekari prébak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva,
heti egy alkalommal tarthatdok.

Mozi, szinhiz és hangverseny litogatis onkéntes alapon. Lehetéség szerint olyan
produkciokat kell valasztani, amelyek a tanulok kulturdlis, térténelmi vagy miivészeti
ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakérdkon, vagy az osztilyfondki 6ran
kézosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolds korosztaly szimara.
Felelose lehet szaktanar, osztalyf6nok, kézénségszervez.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban é16 embereket. Ezek soran kézvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek a hatéron til el magyarokrél és az Eur6pai Unié orszagair6l.
Kiilf6ldi utazasok az igazgaté engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziildk
hozzajarulasival szervezhetok.

A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsé megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

A tanuldk iskoldn kiviili egyesiilet, szervezet, intézmény munkajiban rendszeresen részt
vehetnek. A részvételt az osztalyfénokoknek be kell jelenteni.
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5.13. A felnottoktatas formai*3

A felndttoktatds iskolankba, a nappali oktatdssal egyeztetett, de elkiilonitett formaban
torténik. Ez azt jelenti, hogy hétkdznapokon 13.00-t6l 19.00-ig, szombatonként 9.00-t6]
15.00-ig tartanak az ordk kiilon Orarend és belsé szabalyzat szerint. A feln6ttoktatiasban
teljes, ill. rész munkaiddre kinevezett munkatarsak dolgoznak, akik munkajukat az iskolai
pedagoégiai program szerint végzik, a tagozat andragogiai sajitossagait figyelembe véve. E
sajatossagokat figyelembe véve, a tagozat a felnéttoktatas sajatos €s véltozatos rendszerét,
szervezeti formdit alakitja ki. Elsodleges céljanak tekinti a ,,masodik esély” biztositasat
barmely tanul6réteg szamara.

A felnéttoktatas sajatos feladata révén elsdsorban a hasonlé oktatisi formakat miikédtetd
iskolakkal, gimndziumokkal tart kiilsé kapcsolatot.

Iskolankban jelenleg haromféle, érettségire felkészitd iskolatipusban folyik iskolarendszerii
felnottképzés:

1. nappali munkarendii ifjisagi tagozat

2. esti tagozat

3. levelez6 tagozat

Mindegyik tagozat keretében elméleti, alapmiiveltségi tantargyakat oktatunk. Az értékelés a
nappali munkarendi ifjisagi tagozaton folyamatos (megegyezik a déleltt jaré tanulékéval).
Az esti €s levelezd tagozaton beszdmolokkal és osztilyozoé vizsgikkal adnak szamot a
tanulok tudasukrél. (A beszimolok és a vizsgdk specidlis rendjét az iskola
vizsgaszabalyzatara épiilo esti és levelez6 vizsgaszabalyzat tartalmazza.)

A tanév rendje igazodik a nappali tagozatokéhoz: szept. 1-t61 juniusig tart a szorgalmi idé,
aug. 31. a tanév vége.

A felvétel feltétele:
e nyolc altalanos évfolyam befejezését igazolé iskolai bizonyitvany
e szakmunkas vagy egyéb kozépiskolai bizonyitvany, amennyiben a tanulméanyi idét be
akarja szamittatni
e azifjusdgi tagozaton a betoltott 16. életév, valamint sziléi nyilatkozat
esti és levelezd tagozaton a betiltott 16. életév (felmend rendszerben)

Megjegyzés:
o Elony, de nem feltétel a munkaltat6 ajanlasa.
e Elényt élveznek a pilyakezdé munkanélkiilick és a helyi lakosok.
¢ Felsd korhatar nincs.

Tanulmanyi kotelezettségek:

** A nappali munkarendii ifjisagi tagozatra 16. életévét betohott, szilsi — vagy egyéb -
feliigyelet alatt €15, rendszeres mindennapos iskolai elfoglaltsagot igénylé tanul6k jarhatnak.
Felmené rendszerben kerill bevezetésre az esti és levelezd tagozaton a tankstelezettség 16.
életévre val6 leszillitasa.

**A felnbttoktatasnal az igazgaté, a KT rendelkezéscit betartva, az elStanulmanyokat
beszamithatja.)
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A nappali munkarendii tagozaton:

- a tanitasi 6rakon valé megjelenés,

- az Orai munka, irdsbeli, szobeli teljesitmények értékelése a mappali tagozatéval

azonos médon ¢s adminisztraciéval folyik,

Esti tagozaton:

- heti 3 délutani konzulticids 6rakon valé megjelenés

- Orarend szerint 13.35-t61 19.00-ig,

- tanév kozben 2-3 alkalommal (évfolyamtol fiiggben) kiilon program szerint
minden targybél kotelez6 beszimol6, vagy a tovabbhaladis fiiggvényében
osztalyoz6 vizsga letétele

Levelezo tagozaton:

- szombatonkénti konzulticios rdkon valé megjelenés

- orarend szerint fé] 8.15-161 15.00-ig,

- tanév kozben 2-3 alkalommal (évfolyamtél fiiggden) kiilon program szerint
minden targybol kotelezd beszamol6 (lasd vizsgaszabalyzat)

E beszamolok és vizsgdk rendjét, a lebonyolitis modjat, szabalyait, a jutalmazis és
fegyelmezés modjait a tagozat belsé szabélyzataban lehet megtalalni.

Az iskola fenntartja azt a jogot, hogy az esti és a levelezd tagozaton egyes miiveltségi
teriiletek €vfolyamra sz6lé ismeretanyagat nem a tanévre egyenletesen elosztva, hanem
Gsszevontan, ,,modulokban™ adja 4t, és ezekb6] tanév kozben is lehessen vizsgazni.

Barmely kételezettség igazolatlan elmulasztisa a tanuléi jogviszony azonnali megsziinését
vonja maga utan, €s a tanulé csak, mint \j jelentkez6 kérheti ismét a felvételét. Az esetleges
igazolasok, halasztasi kérelmek stb. Ichetdségeit, a mulasztasok kdvetkezményeit, a tanuléi
jogviszonnyal kapcsolatos tudnival6kat kiilon szabalyzat részletezi.

Tanuléi kedvezmények:
- didkigazolvany,
- eltartott tanul6k sziilei az iskolasok utén jaré szocialis ellatasra jogosultak

Az iskola berendezéseit, felszerelését, helyiségeit a ,nappali munkarendii” osztilyok a
nappali tagozatosokkal azonos szabilyok szerint vehetik igénybe, a t6bbi felnstt tagozatos
tanulé pedig a Hézirendben és a Tanév Rendjében megfogalmazott megkdtésckkel
hasznalhatja. Elsddlegesen az elfogadott tanterv (kitelez6 6raszim) teljesitéséhez szitkséges
mértékben, tovabbi szabad kapacitis esetén pedig a nappali tagozattal egyeztetve.
Amennyiben a felnSttokiatisban téritési-, vizsga- és tandijak keriilnek bevezetésre, a
hatélyos torvényi szabalyozastél, a fenmtartéi domtésektdl fiiggben lesznek meghatirozva, és
tanévenként az igazgaté vizsgilja felil, és szitkkség esctén médositja.

5.14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményben az Ganepélyek, megemlékezésck rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatirozasra.

Az umepélyek, megemlékezések rendjét az Gnnepély, megemiékezés mevét és pontos
id6pontjat a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg.
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5.14.1. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirevének:

- megorzése, illetve
- novelése.

A hagyomanydpolas els6sorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:

- finnepségek, rendezvények,

- egyéb kulturilis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egy€b eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok, stb.).

Az intézmény hagyomanyai €rintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),

- a feln6tt dolgozokat,
- a sziiloket.

A hagyomanyapolés érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
- tanulok tinnepi viseletével,
- az intézmény belso dekoricidjaval.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan til Gjabb hagyomanyokat

7 F_

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megdrzésérdl

18.

5.14.2. Iskolai iinnepek

Az iskola iinnepélyt szervez oktéber 23-an, szalagavatokor, a mércius 15-én, ballagaskor
és a tanév zirisakor. Az iskolai imnepélyen a nevelétestillet és a tanuloifjiisag
megjelenése kotelez6.

Hagyominnya valt iskolankban, hogy a t€li sziinet el6tti utolsd tanitisi napon a
feldiszitett karacsonyfa el6tt a dolgozok, pedagogusok és a didkok kézos finnepi miisort
mutatnak be.

Az iskola megemlckezést tart oktéber 6-4n az aradi vértanik, januar 22-én a magyar
kultira napjan, ill. az iskola névaddja (Banki Donit) tiszteletére. Februarban a
kommunista diktatirdk aldozataira, dprilisban a holokauszt Aldozataira emlékeziink,
jinius 4-én a Nemzeti Osszefogis napjan a trienoni diktstum toriénelmi eseményeit
idézziik fel.

A tavaszi Nyir-Didk Napok rendezvénysorozat keretében képzdmiivészeti kiallitast
rendeziink a varosi kdzépiskolasok alkotisaibél. A Magyar Kultéra Napjit januirban
iinnepi radiémisomal €s irodalmi kavéhazzal tesszik emickezetessé didkjaink szamara.
Szeptemberben kozds énekléssel csatlakozunk a Magyar Dal Napjinak zenés
eseményeihez. Oktéberben a Zenei Vilagnapot kiillitissal és zenés Osszeillitassal
tnmepelyik.

Mir hagyomannya valt az els6é osztilyosok avatisa, ahol az elsds didkok
fogadalomiétellel és bemutatkozé. miisorral szdrakoztatjdk az iskola kozosségét.
Hagyomanyosan oktoberben rendezziik a Kiscséka avatét a kilencedikes tanulék szaméara.

24



Ezen a napon tréfas jelmezbe bujnak, vidam vetélked6n vesznek részt és természetesen
fogadalmat is tesznek.

o Tavasszal didknapot tartunk a DOK szervezésében, amelyen egy idében kiilonbozé
helyszineken érdekes programokon vehetnek részt tanuldink.

o Ugyancsak tavasszal keriill megrendezésre a Bankis 6reg didk talalkozo.

Az iskola névaddjanak életét, munkissagit minden ndvendékkel megismertetjik. A
taroloban elhelyezett Banki-emlékek az intézmény éallandé kiallitasat képezik. Minden évben
az iskola legkiemelked6bb 12. osztalyos tanulGja a ballagési tinnepélyen emlékplakettet kap.
Ezeknek a tanuldknak fényképét az osztalyfonok jellemzésével egy albumba sszegytijtik.
Az OSZTV-n és egyéb tanulmanyi versenyeken elért eredményeket kiilon elismer6
formaban nyilvantartjuk. A sport kulturilis munkiban kiemelkedd tanulékrél albumot
készitiink. Torzsgarda megbecsiilése. Az iskola valamennyi dolgozGja, aki az intézményben
25 éves munkaviszonnyal rendelkezik, emlékplakettet kap.

6. Az intézmény neveloétestiilete és a szakmai
munkakozosségei

6.1. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestillet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatisi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatdrozathozé szerve. A nevelétestiilet tagja a nevelési-oktatisi intézmény
valamennyi pedagogus munkakért betdlté munkavallaléja, valamint a neveld és oktaté munkéat
kozvetleniil segitd egyéb felsofoki végzettségii dolgozodja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és
javaslattevo jogkérrel rendelkezik.

A nevelétestiilet
a) a pedagoégiai program elfogadasarol,
b) az SZMSZ elfogadasarol,

c¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarél,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajit stfogé elemzések, értékelések, beszamolok
clfogadasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasirél,

/) anevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivélasztasarol,

g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megillapitdsa, a tanulék
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

i) a tanulék fegyelmi dgyeiben,

j) az intézményvezetdi, imtiézményegység-vezetéi palyazathoz készitett vezetési
programmal Osszefiiggé szakmai vélemény tartalmérél,

k) jogszabalyban meghatirozott mas Gigyekben dont.

A neveldtestilet véleményét (20,2012 EMMI — 117.§ (4)

a) az iskolai felvételi kovetelmények meghatirozisihoz,
b) a tantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztis clfogadisa el6tt,

25



c) az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztisa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa el6tt,
e) kiilon jogszabalyban meghatdrozott ligyekben

ki kell kérni.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasit dtruhazhatia a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
didkonkorményzatra. Az dtruhazott jogkor gyakorldja a nevelétestiiletet tajékoztatni koteles
~ a neveldtestiilet altal meghatdrozott id6kozonként és moédon — azokrél az iigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizas4bol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

A nevelétestiilet a kéznevelési torvény altal felruhézott jogkorénél fogva a dontési jogkorok
koziil:
a.) sa_]at hataskorében tartja
a foglalkozasi, illetve a pedagégiai program és médositasanak elfogadasa
- SZMSZ és médositasok elfogadisa
- éves munkaterv elkészitése
-  intézmény munkajat 4tfogo elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa
- neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztisa
- héazirend elfogadasa
- ajogkorok airuhdzasardl valé dontést
- kizaras fegyelmi biintetés esetén a dontést
- foglalkozasi, illetve pedagogiai program, valamint az SZMSZ jévahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birésighoz t6rténd kereset benytjtasarol

b.) az iskolavezetéségre ruhizza
az intézmény helyiségeit hasznilatra kinek engedi 4t

c.) az osztalyban tanité tanarok kozosségére ruhazza
- atanulé osztilyozévizsgara valé bocsatasat
- a tanul6 magasabb évfolyamba lépésének megallapitisat

d.) afegyelmi bizottsigra ruhizza
- afegyelmi igyekben val6 dontést

A véleményezési jogkordket atruhdzza a szakmai munkakozdsségekre. Megtartja az
igazgathelyettesek megbizisa és megbizisok visszavonasa elbtti véleményezési jogat. Az 4t
nem ruhizott jogokat a nevelGtestillet kozosen gyakorolja. A tovabbi kozdsségek a
vezetbtestitlet elbtt tanévente egyszer beszamolnak az 4truhézott hatiskorok gyakorlasarol.

6.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sorin a nevelétestiilet az alabbi illandé értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzir6 értekezlet,
félévi és év végi osztilyozd konferencia,
tdjékoziatd és munkaértekezletek (szitkség szerint),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény Iényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito,
megvaltoztaté rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikkségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakr6l, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzGkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozé értekezletek) az osztalykozosségek probléméiinak
megoldasat osztilyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztilyértekezletén csak az adott
osztilykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kitelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
szitkség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztily aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — myilt
szavazissal és egyszerii szétobbséggel hozza, kivéve a jogszabilyban meghatirozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl6sége esetén
az igazgat0 szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagdba

keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgaté altal kijelslt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév végén — az iskolavezetés éltal kijelolt id6pontban — osztalyozé értekezletet tart a
nevelotestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i értekezletet kell 5sszehivni.

A nevelbtestiileti értekezletre — tanicskozisi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviselbit is. A nevelbtestiileti értekezieten a
tantestiilet minden tagjdnak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgaté adhat
felmentést.

6.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosseg részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitisdban, tervezésében és cllenSrzésében. A munkakéozosségek
segitséget adnak az iskola pedagbgusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A
munkakozésség alapfeladata a pz’xlyakezdé pedagégusok, gyakomokok munkijinak segitése,
javaslat a gyakomok vezetStanirinak megbizisira. A munkakozdsség — az igazgatd
megbizasira — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében, az
orszagos mérések lebonyolitisiban, valamint az iskolai haziversenyek és egyéb programok
megszervezésében.

A szakmai munkakdzdsség tagjai tehetnek javaslatot munkakoz5sség-vezetojik személyére. A
munkakﬁzﬁsség—vezct& megbizisa legfeljebb 6t éves hatirozott iddtartamwa az igazgaté
jogkore, ami meghosszabbithaté. Az intézményben tiz munkakézosség mikadik: human,
természetiudoményi, idegen nyelvi, informatikai, gépész-elmélet, elektronikai-elmélet,
miiszaki gyakorlat, felndttoktatasi, kollégiumi és osztalyfénoki munkakozosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozbsség tevékenységének szervezése, iranyitisa,
koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informiciédramlis biztosftisa a vezetés é&s a
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pedagogusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetSjének a munkakozosség tevékenységérSl, osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eltt a munkakdzosség
munkajarol.

6.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1. A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan a szakmai
munkakézosségek feladatai

A nevelotestiilet feladatainak atruhdzisa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

¢ Javitjak, koordindljak az intézményben folyé nevel$-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikbdnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informiciéaramlas biztositisa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultilnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkak&z6sség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zbsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé
szakmai munka belsd ellen6rzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miikédtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moédszertani eljarasokat; a
fakulticiés irdnyok megvélasztisiban alkoté médon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei

¢és orszigos versenyeket, haziversenycket szerveznek tanuléink tudisinak fejlesztése

céljabol.

Felmérik és értékelik a tanul6k tudasszintjét.

Javaslatot tesznek a pedagégusok tovabbképzésére.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeillitiak az intézmény szAmdra az osztilyozé vizsgik irasbeli tételsorait, ezeket

fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjdk a palyakezdé pedagégusok munkijat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlé tanitist végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak eilatisara.

e Az intézménybe Gjonnan keriild pedagégusok sziméra azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4 Kkolléga mumksjat,
tapasztalatairol negyedévente referil az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijelolése alapjan a gyakomokok munkijit timogatd
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2. A szakmai munkakozdsség-vezetd jogai és feladatai

e Osszeillitia az imézmény pedagégiai programja és aktuilis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.
e [Irdmyitja a munkakozbsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.
e Az igazgat6 ltal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tirsai jelenlétében beszamol a
mimkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapaszialatairél.
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Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakézOsségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgaténal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgatd megbizdsira a pedagbgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkit, tovabba éralatogatdsokat végez, tapasztalatairGl beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamol6t készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szAmara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kell6 idot kell biztositani sziméara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviseinie.
Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tdjékozodni a munkakozOsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kételezd.

6.5. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kereset kiegészitésben részestilhet minden kozalkalmazotti jogviszonyban, teljes
munkaidds fdallasban dolgozé alkalmazott, aki legalabb 1 éve folyamatosan dolgozik az
intézményben. Az closztis rendje differencialt lehet. A kozvetlen munkahelyi vezetd a
munkak6zosség-vezetdkkel egyeztetve minden év junius 30-ig az igazgaté elé viszik a
kovetkezo tanévre az eldterjesztettek névsorat.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munk4jat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétii pedagégusi tevékenységét igényesen és koriiltekinten folytatja,
6rai munkajat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti f6l didkjait az érettségire és a felvételire,
sziikség esetén részt vesz a felzarké6ztatd tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkako6z6sség szakmai munkajaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasiban,
kihasznilja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, elokészitoket szervez és vezet,
eredmeényes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megijitasiba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabilyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasiban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak$z6sség innovicios célia
munkijaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskori tehetségfejlesztésben és tchetséggondozasban, a
felzirkéztatasra szorulé tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:
e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasiba,
¢ befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,
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e folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

Osztalyfon6ki munkéjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

¢ kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, és konzekvensen megkdveteli,

e eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,

e jo szinvonalli k6zosség-alkotd tevékenységet folytat,

o adminisztracios tevékenységét pontosan és iddben elvégzi,

o ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét
befejez6 kollégak munkajanak értékelése.

Széles kori tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
» rendszeresen részt véllal az iskolai rendezvények ei6készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢érdeklddési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formaldsaban,
e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Egy esztendbre kizarhatja az iskola igazgatGja a kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagbgust:
¢ akivel szemben jogerds fegyelmi hatirozat van érvényben,
e akinek teveékenysége sordn mutatkozé hidnyossagait — munkéjénak nem megfelelé
végzése kovetkeziében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,
e ha osztilyzatadasi kotelezettségét a naploellen6rzések soran egynél t5bb alkalommal
— szamottevd mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetésége.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti
szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illetd pedagdgus fizetési besorolasa,

cimpétiékban val6 részesiilése,

illetménypoétlékban valé részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetéi, stb.),
dllami, Onkorményzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban val6é
részesiilése.

A minbségi munkavégzésért jaré kereset kiegészités feltételeit, szabalyozisat médositant
minden tanév augusztusiban lehet.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formai és
rendje

7.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuléinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.
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7.2. A munkavallaloi k6zosség

Az iskola neveltestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé
adminisztrativ és technikai dolgozokbél all.

Az igazgaté — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkak$zosségek,
sziil6i munkakozosség (SZMK),
didkénkormanyzat,
osztalykozosségek
Bankis Diakokért Alapitvany (BDA).

7.3. A sziiloi munkakozosség

Az iskolaban miik6do sziil6i szervezet a Sziil6i Munkakézdsség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alibbiak:

® sajat szervezeti és miikdési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakézosség elndke,
tisztségvisel6i),

o asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tAmogatisok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az SZMK munkijit az iskola tevékenységével az SZMK patronilé tanira koordinlja. A
patronald tanart az igazgaté bizza meg legalibb egy tanév idétartamra. A SZMK
vezetdségével 16riéné folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabily
altal elGirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A nevelési-oktatatasi int€ézmény vezet6jének feladata az SZMK patronal6 tandran keresztiil
val6 egytttmiikodés. Ennek sordn a vezetSk feladata az SZMK jogainak gyakorlisihoz
sziikséges:
- informaciés bazis megadisa (Az informicié béazis megadisa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miikédésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositiasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat,
dokumentumokat, melyek az SZMK jogainak /pl. véleményezési, javaslattevd, illetve
egyetértésy/ gyakorlasahoz sziikségesek.),
- iskolai helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

Az SZMK feladata, hogy élijen a jogszabily és az iskola mis, belsé szabalyzataiban
megadott jogositvinyaival, s jogaimak gyakorlasival:

- segitse az intézmény hatékony miikodését,

- tamogassa a vezetok irdnyitasi, domtési tevékenységét.

Az SZMK kiemelt feladata, véleményt mondjon - az iskolaszék hinydban - az intézmény
miikodésével kapesolatos kérdésckben, killondsen:
- az iMézmény irdnyitasit érint6 kérdésekben;
- a vezetd személyével kapcsolatos kérdésekben;
- az intézmény egészét, vagy a tanulok nagyobb csoportjit érinté kérdésckben;
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- az iskolai pedagégiai programjanak, SZMSZ-ének, hazirendjének elfogadasakor
- véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi intézményben folyé hit- és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasardl.
E jog gyakorlasdhoz az iskola vezetdje, illetve az altala kijelolt pedagdgus koteles
tajékoztatast adni a programhoz.

Az SZMK és a vezetOk egyéb kapcsolattartasi formai:
- szObeli személyes megbeszélés,
- értekezletek,
- irasbeli tajékoztatok,
- az SZMK nevére sz010 levelek bontés nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

7.4. A diakénkormanyzat

A didkénkormdnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakdnkormanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatisi intézmény
miikédésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben. A didkénkorméanyzat sajat
szervezeti és miikddési szabilyzata szerint mikédik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza A miikodéséhez szitkséges
feltételeket az intézmény vezet6je biztositja a szervezet szamara.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikédésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkorméanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatiban meghatérozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja dssze,
akit ezzel a feladattal — a didkkdzosség javaslatara — az igazgato biz meg hatérozott, legfoljebb
Otéves idtartamra. A didkénkorminyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatdrozott iddben — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasit a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elbtt
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A kapcsolattartas egyéb formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gyilés,
- frasos tajékoztatdk, dokumentumok 4tadisa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartis soram:
- atadjak a didkdnkormanyzat szervének, illetve képviselGjének a didkonkorméanyzat
véleményezési illetve javaslatiételi joga gyakorlasihoz szilkséges dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez szikséges tajékoztatist, felvilagositast kérésre

biztositjak;
- megjelennek a diakkozgyiilésen, vilaszolnak a nekik az intézmény mikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a didkonkorméinyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikodtetése, illetve a tanulékkal kapcsolatos dontések soran.

A didkénkormanyzat, illetve didkképviselék a kapcsolattartis soran:
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- gondoskodnak a véleményezési illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt stvett
dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulékkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

- gondoskodnak az intézményi vezetok megfeleld tajékoztatasardl (frasbeli meghivo)
a diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjair6l.

A didkénkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény bels6 miikodésének
szabalyai k6zott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatShelyettessel val6 egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében frottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A diakonkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
¢ atanul6i szocialis juttatisok elosztasi elveinek meghatarozisa elétt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a héazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatiroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kdtelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A tanulok kozosségei a kovetkezd forumokon tarthatjik a kapcsolatot a nevelGtestiilettel:
o didkkdzgyiilés

neveldtestiileti, illetve osztily, vagy évfolyam nevelokozosségi konzultaciok

szakmai konzultaciok

didkképviseletek

diakkori tlés

ODB iilés

nevelotestiileti értekezlet

vezetdségi iilés

fegyelmi targyalis

munkakozosségi megbeszélés

A didkonkorméinyzat véleményét a nevelStestiileti értekezleten az igazgaté 4lal a
patronalassal megbizott személy képviseli. A kibovitett vezetdségi értekezetre,
neveltestileti  érickezletre a valasztott didkképviselé is, amennyiben az indokolt,
meghivhato.

7.5. Az osztalykozisségek

Az iskolai kdzdsségek legalapvetobb szervezete, a tamitisi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Déntési jogkirébe tartoznak:

e az oszialy didkbizottsiganak és képviseljének megvalasztisa,

e Lkiildottek delegilésa az iskolai didkonkorményzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztilykozosségek vezetdje: az alyfonok
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Az osztalyfnokdt — az osztalyfondki munkakozosség vezetdjével konzultilva — az igazgaté
bizza meg minden tanév jiniuséban, elsésorban a felmené rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyféndk feladatai és hataskore (lasd még munkakéri leiras mintak):

Az iskola pedagdgiai programjinak szellemében neveli osztilyanak tanuléit,
munkdja sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlddés jegyeire.
Egyiittmiik6dik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakuldsat.
Segiti és koordindlja az osztilyban tanit6 pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart
az osztily sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulményi
elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Minésiti a tanulok magatartisat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelétestiilet
elé terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis naplé vezetése,
ellenbrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatisa, bizonyitvanyok
megirisa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztricié elvégzése, hisnyzisok
igazolasa, kozszolgalattal kapcsolatos dokumentici6é vezetése.

Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendé ifjisagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi felelosével.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt 4ll6 feladatokrdl, azok
megoldasira mozgésit, kozremikodik a tandérdn  kivilli tevékenységek
szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazisara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Rendkiviili esetekben 6rét latogat az osztalyban.

7.6. Bankis Didkokért Alapitvany

Az iskola vezetbsége, pedagogusai szoros és naprakész kapcsolatot igyekeznek fenntartani az
Alapitvany Kuratériumaval. Ennek célja, hogy az Alapitvany minél hatékonyabban tudja
tamogatni az iskola profiljaba vagoé feladatok végrehajtasat, tigy mint:

Az iskolai, kollégiumi oktatds és nevelés targyi, technikai feltételeinek javitasa
(szamitastechnikai eszkozok, konyvek és mas ismerethordozok beszerzése).

A tanul6k képességeinek sokoldala fejlesztését elosegité szakkorok, elokészitok,
felkészité foglalkozasok miikodtetése.

A korszer(i szakképzés targyi feltételeinck megteremtése, javitisa.

Az idegen nyelv tanulisanak elésegitése.

Szabadidés programok tamogatisa (hozzijarulas osztalykirandulasok, tiborok,
szabadidés rendezvények koltségeihez).

Tanulményi, sport- ¢és  kulturdlis versenyek, vetélkedok, palyazatok
lebonyolitiasanak elomozditisa (nevezési dijak kifizetése, helyezettek dijazasa,
szervezési kéltségek atvillalasa stb.).

Nehéz karillmények kozott el — jo tanulé — didkok segitése. (pl. kollégiumi téritési
dij részleges vagy teljes atvillalasa, elokészitd, felkészitd foglalkozasok tartasa,
tankényvek, oktatasi segédanyagok visarlasa.)

A hataron tdl €16 magyarsaggal valé kapcsolattartas: pl. tapasztalatcsere, kulturilis,
sport- szabadidds tevékenység timogatisa.

Kulturilis 6rokség megévasa, felkutatisa, hagyomanyérzés.

Az Erdos Tamas Dij odaitélése.
Komyezetvédelem.
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A kapcsolattartas formai:

szobeli személyes megbeszélés,

nyilvanos kuratériumi iilések, értekezletek,
o irasbeli tajékoztatok,

e nyilvanos kézgytilések

7.7. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.7.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiléi értekezletet tart. Ezen tl a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az igazgaté, az
osztalyfondk vagy a sziiloi munkakozosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 5ssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

7.7.2. Tandari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogad6érat. A fogadoérak idtartama legalabb 120 perc. Ha a pedagégusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadodra idétartama sziikség szerint,
de maximalisan 60 perccel meghosszabbithat6.

Az iskola a sziilovel valé kapcsolattartis lehetoségét kivanja rendszeresebbé tenni azzal is,
hogy a pedagégusokkal az év elején meghatirozott kotott idépontban (egyéni fogadooran) is
talalkozhat a sziil6.

Amennyiben a sziilo, gondviselé a fogadééran kiviili idépontokban kivin konzultilni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténé idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.7.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezet6i, a szaktanirok és az osztalyfonokok a digitilis naploé vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségikknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé Gizenetkiildé funkciéjaval
vagy elektronikus levél atjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulméinyi
eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esctén. Az osztalyfonck a digitilis naplé Wtjan
tajékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a szilbi értekezletek id6pontjarél és mais fontos
eseményekrol Iehetbleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

7.74. A diakok tajékoztatasa

A pedagoégus a didk tudisinak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6 tanitasi 6rdn, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A
tudis folyamatos értékelése céljabél félévente minden tirgybél lehetéség szerint heti
éraszam +2 jegyet hatarozzuk meg adni. Kivétel a heti 4 vagy annil tGbb ériban tanitott
tantirgyakat, ahol minimum 6 jegy/f€lévnck kell lenni. E szabily al6l a heti egy érds
targyak kivételt képeznek, e tirgyaknil is szitkséges a harom osztilyzat megléte a tanuld
lezirisihoz félévente. Az osztilyzatok szamanak szambavétele napléellentrzéskor torténik.
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Témaziré dolgozatok megirasinak id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt id6pont el6tt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

A témaziré dolgozat és a ,kisérettségi” silyozottan (duplin) keriil beszamitisra a
félévi és az év végi érdemjegy kialakitisanil. Tort osztilyzatot nem adunk. Az irisbeli
szamonkérések, dolgozatok javitisat harom héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani. Az egyes tantargyak érdemjegyei és osztilyzatai a kovetkezdk: jeles (5), j6 (4),
kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1). Az osztilyzatok kialakitasiban hét tizedtol folfelé
kerekitiink. A torvényi eloirasok és a tanulé fejlédési tendencidit figyelembe véve, a tanar
kisebb étlagra is adhat jobb osztalyzatot.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrél tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktandratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkoézosséget érintd
dontéseket didkkézgyiilésen, iskolagyiilésen valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a
didksag tudomasara hozni.

7.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

alapito okirat,

pedagégiai program,

szervezeti és miikSdési szabalyzat,

hézirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a konyvtarban szabadon megtekinthetdk, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
igazgaté vagy az igazgatéhelyettesek adnak tajékoztatist. A hizirendet minden tanitvanyunk
és sziilei szimiara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges viltozisakor ismertetjitk
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8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

------

pedagbgusokkal, az intézmény vezetGjével kozosen kialakitott, egyeztetett munkaterv
alapjan végzi.(26/1997 (IX.3) NM rendelet 5§ (2, 3 sz. mellékiet). Az iskola-egészségiigyi
ellitiast a fenntarté biztositia. Az iskola-egészségiigyi szolgilat szakmai ellenbrzését az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat végzi. A kapcsolattartss részletes
formajat, médjat a szerzbdésben az intézményben jelentkezé jogos igények szerint kell
rendezni.

A kapcsolattartast az iskola igazgat6ja biztositja az alibbi személyekkel:
e aziskolaorvos,
o aziskola, ifjisagi védondk,
e fogorvos, fogorvosi asszisztens

A tamlék egészségvédelme érdekében egyiittmikodés szikséges, az intézmény

pedagogusaival, dolgozdival, az iskolaorvossal, az iskolavédénével, sziikség esetén a hazi

gyermekorvossal/hiziorvossal, egyéb szakorvossal, a fterileti védémbvel, Gyermekjoléti
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Szolgalattal, Pedagégiai Szakszolgalattal, logopédussal, gyogytomasszal, pszichologussal, az
ANTSZ illetékes szervezeti egységeinek munkatérsaval és az e feladat ellitésdhoz sziikséges
adatokrol egymast tajékoztatjak.

Az iskola egészségiigyi ellatast biztosité szakemberek feladatainak részletezését lasd az alabbi

jogszabalyokban.

Jogszabalyi hattér:

1997. évi CLIV. torvény 38§ (1) és (2) bek. az egészségiigyrol

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

51/1997. (X11.8.) NM rendelet az életkorhoz kétott sziirdvizsgalatokrol

18/1998 (V1.3.) NM rendelet a fertdz6 betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol.

33/1998. (V1.24.) NM. rendelet a munkakdri, szakmai, illetve szemelyl higiénés alkalmassag
orvosi v1zsgalatarol és véleményezésérol.

32/2005 (XI1.22.) OM rendelet az iskolai biifékrol

8.1.1. Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskola-egészségiigyi szolgalat feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtisat
tartalmazé 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrél sz6lé
26/1997. (IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskola-egészségiigyi szolgilat elvégzi a hatilyos torvények és jogszabalyok alapjin a
szakkozépiskola tanuléinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési
torvény 25.§ (5) bekezdés alapjan) valamint alkalmassagi vizsgalatat (lasd.8.11). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Nyiregyhiza varosi tiszti
forvosa iranyitja és ellen6rzi. Munkaltatéja Nyiregyhiza Egészségiigyi Alapellatasi
Igazgatosaga. Az iskolaorvost, iskolavédondt, iskolaorvost és asszisztensnét feladatainak
ellitisiban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettesek
végzik.

Az iskola-egészségiigy munkijanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgat6javal. Az aktudlis havi iitemterv megtalalhato az iskola honlapjin és a tandri
szoba falitjsagjan.

A kollégiumban laké tanul6k orvosi ellatasarol kollégiumi orvos é8 apolénd gondoskodik az
iskolaval kotott megbizasi szerz6dés alapjan.

8.1.2. A tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatok.

Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes dolgezdjanak alapvetd feladata. Ennek végzésére az
intézmény vezetdje, a 20,2012. (VIIL3I) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatdrozotl feladatok elldtdsdra, az iskola doigozéi kizal jelol ki felelosoket. Ezek a
munkatdrsak ldijak el ezen feladatok koordindldsdt. A gyermek- és iffasagvédelemért felelbs
kollégdk kapcsolatot tartanak fenm a fenntarté iltal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgslat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol()dé feladatokat ellaté mas
személyekkel, mtézményekkel €s hatésigokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson cljirdst rendszeres vagy rendkivili

gyermekvédelmi tamogatis megillapitisa érdekében.
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8.1.3. A gyermekjoléti szolgilattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermeckek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében az iskolai védonén és az ifjasagvédelmi feladatokkal megbizott
munkatarsakon keresztiil:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatot ellatéo mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kézvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgilat cimének és telefonsziménak intézményben val6
kihelyezése, Iehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

8.14. Az alkalmassagi vizsgalat rendszere, szabilyai

A munka eredményessége, az egészség megbrzése csak ugy biztosithaté, ha megfeleld
ember kerill a megfelelé munkahelyre. Ezért fontos, hogy a tanulé az altala kivalasziott
szakmanak egészségiigyi szempontokbél megfeleljen. Ne legyen az egészségi llapotinak
olyan elvaltozisa, ami a késobbi munkavégzést befolyasolja, illetve ha van, akkor késdbbi
munkakdre ne rontsa azt tovabb.

A munkakéri, szakmai illetve személyi higiénés vizsgaltok rendjét a 33/1998.NM rendelet
ija le. 33/1998. (V1.24.) NM. rendelet 2 munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvesi vizsgilatirél és véleményezésérél. (2) a munkakori és a szakmai
alkalmassag orvosi vizsgilata lehet elozetes, iddszakos és soron kiviili. A 11. § (2) A
szakmai alkalmassig el6zetes vizsgilatit és véleményezését elséfokon a szakképzd
iniézménybe jelentkezd tanuldknil a fogadé intézmény iskolaorvesa, ennck hiznyiban az
intézmény vezetdjének kezdeményezésére a munka higiénés és foglalkozis-egészségiigyi
szerv altal kijeldht foglalkozis-egészségiigyi szakellato hely orvosa végzi.

Munkakéri alkalmassigi vizsgilat: amnak megillapitisa, hogy egy meghatirozott
munkakdrben és munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt
személy szamara milyen igénybevételt jelent €s annak képes-e megfelelni.

Elézetes szakmai orvosi vizsgilat
e A vizsgilat 2 szakmai tanulmanyok és az iskola megkezdését meg kell, hogy elzze.
® A tanuld csak akkor kezdheti meg a szakma tanulésit, ha egészségiigyi szempontbél
megfelel a vilasztott szakmanak.

A szakképzd mtézménybe jelentkezd elézetes szakmai alkabmassigi vizsgilatit akkor kell

elvégezni, amikor 2 tanulé mar felvételt nyert az adott iskoliba, de még a beiratkozis nem

tortént meg. A jelentkezd elbzetes szakmai alkalmassigi vizsgilatra torténd behivisa,

értesitése a felvételi eljarast lefolytaté szakképzb inmtézmény feladata. Ezt a vizsgilatot, az
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adott fogado iskola ifjisag/iskolaorvosa végzi el. A sziilo illetve, a jelentkezd — ennek a
vizsgilatnak az alkalméval - nyilatkozik az 4ltaldnos egészségi 4llapotr6l, kronikus
betegségrdl és egyéb gondozasrél stb. A vizsgdlat dokumentalasira javasoljuk, a
Munkavillalo Egészségiigyi Torzslapja (B.3161-4/a.r.sz.-Nyomell) cimii nyomtatvany
hasznalatat. A szakképzd intézménybe jelentkez6 tanulé akkor iratkozhat be az iskolaba, ha
az el6zetes szakmai alkalmassagi vizsgélaton megfelelt.

Zaré vizsgalat
e Az iskolai oktatas befejezése el6tt, az utolsé tanitisi évben torténik.
e A szakmai oktatds alatt bekovetkezett egészségkarosodas kisziirése céljabol.

Szempontok a szakmai alkalmass:igi orvosi vizsgilat véleményezésénél
A palyavalaszt6 képes-e:
1. Fizikai llapota, szellemi és lelki képessége alapjan a valasztott szakma elsajatitasara,
2. a meglévd betegségek, egészségi elvaltozisok romldsa varhaté-e a szakmatartos
végzése esetén, van-e olyan egészségi elvaltozisa, amely a tanul6 vagy kémyezetére
baleseti vagy egyéb veszélyeket rejt.

8.2, Az intézmény egyéb Kkiilsé kapcsolatai

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- afenntartoval;
- Nyirségi Szakképzés-szervezési Kiemelkedéen Kozhaszni
Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasaggal;
- NYIRVIDEK TISZK Nonprofit Kft.-vel;
- mas oktatasi intézményekkel;
- kiils6é gyakorlati helyekkel;
- az intézményt tamogato6 szervezetekkel;
egy¢éb kiilsé szervezetek, intézmények, stb.;
b)a gyermekjoletl szolgalattal;

8.2.1. A fenntartéval valé kapcsolat

Az intézmény €s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkez6 teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény atszervezésére, megszimtetésére,

- az intézmény tevékenységi korének modositasira,

- az intézmény nevének megallapitisira,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre, stb.),

-az inte’ny ellenérzésére

- szakmai mnnka eredményessége tekintetében,
- az ott folyé gyermek- és iffasagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanulo és gyermekbalesetck megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére

Az intézmény €s a fenntart6 kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-énck, Pedagégiai Programjinak, Hazirendjének
jovihagyatisinak ellenériztetése;
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- mindennapi miikddés biztositasa;
- eseti ellendrzések.

A fenntartéval val6 kapcsolattartas formai:
- sz6beli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- a fenntart6 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtisa céljabol,

8.2.2. Mas oktatasi intézményekkel és a TISZK-kel val6 kapcsolattartas

Az intézmény mads oktatasi intézményekkel és TISZK-kel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport €s egy¢b jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhemek anyagi szempontbol is, az intézmények egymasnak
kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingé és ingatlan
vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

8.2.3. Kiilsé gyakorlati helyekkel valé kapcsolattartas

Az iskola szakmai helyi tantervében meghatarozott feladatok életszerli megismertetése,
alkalmazisa érdekében kiilsd szakmai gyakorlatot folytat, az iskola szorgalmi és nyari
Osszefiiggd szakmai gyakorlat ideje alatt. A kiilsé szakmai gyakorlati helyeket a gyakorlati
oktatasvezet6 szervezi meg a kamara jovahagyésaval.

8.24. Az intézményt timogaté szervezetekkel valo kapesolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,
- az intézmény timogatissal megval6sitandé elképzelésérdl, és annak elonyeirdl,
- az intézmény a kapott tamogatisrol és annak felhasznalasarél olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbél a tamogatis felhasznilisinak moédja, célszeriisége, stb.
egyértelmilen megallapithaté legyen; a timogaté ilyen irianyG informiciigénye
kielégitheto legyen.

Az igazgat6 feladata, hogy az int€ézmény szimara minél tobb timogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

8.2.5. Egyéb kiilso szervezetek, intézményekkel valé kapcsolattartas
(Kozosségi Szolgalat)

A Nemzeti koznevelésrél sz016 torvény alapjan 2012. szeptember 1-jét6] kotelez6 feladata az
oktatsi intézményeknek a kézbsségi szolgilat megszervezése, amely felmend rendszerben
vonatkozik a didkokra. Eloszor az idén 9. osztilyba lépett tanulékra, akik 2016-ban tesznek
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érettségi  vizsgit. A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 45. pontja a
kozépiskoldban a kozOsségi szolgalattal kapcsolatos rendelkezések cimen egyértelmiivé
teszi, hogy a koz0sségi szolgalat megszervezése az iskola feladata és ezt egyiittmiikodési
megallapodas atjan szervezi meg a fogadé intézményekkel, ezért kozvetleniil didkok csak
akkor kereshetnek fel egy fogad6 intézményt, ha az iskola az adott fogadd intézménnyel mar
egytittmiikodési megallapodas keretében rogzitette a tevékenységek tipusait és feltételeit.

Az iskoldk szémdra fontos informacié, hogy az igazgatonak kell kijelolnie a kozosségi
szolgélat felelését az intézményben. Amennyiben ez nem torténik meg, akkor a fenti
végrehajtasi rendelet alapjan automatikusan az osztalyfonokok feladata lesz a kozosségi
szolgalat megszervezése.

Az iskolaban a K&6z6sségi Szolgélat koordinalasaval az intézmény igazgatéja altal megbizott
személy foglalkozik. Feladatai a kévetkezok:

a tanulok felkészitése, tajékoztatisa

pedagoégiai feldolgozas (mentoralas),

a fogado helyekkel valé kapcsolattartas,

egyiittmiikdési megallapodasok elokészités,

a tanulok bevonasaért a folyamat egészébe,

az egyiittmiikodés és kalesondsség elvének érvényesitése.

Az osztalyfonok feladatai:
e adminisztralds, dokumentalas, igazolasok nyilvantartasa,
e atanulok bevonasaért a folyamat egészébe,
e ecsctenként, csoportos kozosségi  szolgilat teljesitésckor a  tanulok
fogadoszervezethez valé kisérése, feliigyelete,
e az egyittmiikodés és kolcsonosség elvének érvényesitése.

A Kozosségi Szolgalat szabalyzatat az SZMSZ V. melléklete tartalmazza.

9. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzaissal kapcsolatos szabalyozis a hazirend feladatkdre. Szabélyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirilisa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alibbiakban. A tandrok kételessége a hianyzisok, késések
digitilis naploban valé rogzitése, amit az osztilyfonokok a torvényi és iskolai rend szerint
ellendriznek.

A tanulé kioteles a tamnitisi 6rikrél és az iskola iltal szervezett rendezvényekrél valé
tivolmaradisit a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolisokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megbrizni.
A mulasztist igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezd esetekben:

a) 2 szild (magykori didk esetén a tanulé) elézetes irisbeli kérelmére, ha a

rendelkezésckben meghatirozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,
b) orvosi igazolissal igazolja tivolmaradasit,
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c) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hib4jan kiviili ok miatt tSrténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziilé a tanitisi napro6l valé tavolmaradist sziiléi igazolissal utélag nem igazolhatja. A
tanulé szamdra el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykori tanul6 esetében a tanul6)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen til
az igazgaté dont az osztilyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanul6 tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és
azok okait.

9.2. Kedvezmények nyelvvizsgira, nemzetkozi vizsgira

Nyelvvizsgara, nemzetk6zi informatikai vizsgira és egyéb nemzetkozi vizsgira 16rténd
intenziv felkésziilés céljabél a tanulé — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet
igénybe. A és B tipusi nyelvvizsgira egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk.
Feltétele: a tanul6nak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga
id6pontjat tartalmazé hivatalos levelet az osztalyfonsknek. A tanulé hidnyzasanak okat be kell
jegyezni a naplé megfeleld rovatiba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a
mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény
szempontjabol mely egyéb vizsga szamithaté be, az igazgaténak van dontési jogkore. Ha a
nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi prébalkozasok elétt a tanul6 Gjabb
két napot kaphat a felkésziilésre. Az ijabb irdsbeli és szobeli vizsgin valé részvételét az
el6zetesen leirt médon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

9.3. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontéje elétt — a verseny napjain kiviil, sportversenyek kivételével — két,
orszigos versenyek eldtt hiarom tanitisi napot fordithat felkészilésre, ha a szaktandr és az
igazgato ezt indokoltnak ldtja. Az igénybevétel médjat és idejét szaktanr hatirozza meg. A
szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarél és ditumardl,
valamint a verseny idétartamérél. Az OKTV és OSZTV 2. és 3. forduléjaba jutott didkok a
versenyek elbit 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezési
versenyek iskolai forduldjéra szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kévetkezd
bekezdésben foglaltak tekintendk iranyadonak.

Iskolai vagy virosi versenyen részivevé tamulé két éraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanul6 a szaktandra iltal meghatirozott idSpontban mehet el a tanitisi 6rakrél. A
szaktanar koteles tijékoztaini az osztilyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, €s a hianyzis pontos idejérdl. Az OSZTV, OKTV vagy egyéb t6bb fordulés orszigos
versenyek iskolai fordul6jan részt vevd tamuléink 12 6ratél kapnak felmentést az iskolai
foglalkozisokon valé részvétel al6l.

Sportversenyekkel egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanir javaslaténak
meghallgatisa utin — az igazgat6 dont. A dontést kovetben a szaktanar és az osztilyfonck az
elézoekben leirt modon jar el.
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A felséoktatisi intézmények altal szervezett nyilt mapon egy tanulé legfoliebb egy
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltémi — az osztalyfonok
javaslata s az igazgat6helyettesek dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell
a napléban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az &sszesitésnél,

Az el6zé szakaszokban szabilyozott esetekben az osztilyfénok — a hidnyzast
iskolaérdekbél torténé tivollétnek mindsiti a digitilis naplébam, és a tanitisi napokrol,
orakrél valé tivolmaradist minden esetben figyelembe veszi a hidnyzisok havi
dsszesitésénél.

9.4. A tanuléi késések kezelési rendje

A digitilis naplé és = késok listidjat rigzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabél
rendszeresen késé tanulé szileit az osztilyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivia az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

hianyzisat a pedagogus a naploba be1egyz1 A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
igazgatohelyettesekkel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5. Tajékoztatas a hianyzasrol, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasai szerint térténik.

95.1. Tankdteles

Tankételes tanulé esetében:

e ¢lsd igazolatlan 6ra utin: a digitalis napl6 adatai révén a sziild értesitése;

» atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben t6rténd értesitése;

e a ftizedik igazolatlan 6ra utin: Korminyhivatal Szabalysértési Hatésiga
Ugyintézési Osztalyanak értesitése (a masodpéldinyt az irattarban kell Orizni);

e a tizedik igazolatlan 6ra utin: értesiteni kell a gyermek tényleges tartézkodasi
helye szerinti jegyzot — jarasi gyamhivatalt;
a tizedik igazolatlan 6ra utan: Gyermekj6léti Szolgalat értesftése;
a tizedik igazolatlan é6ra utin: értesiteni kell a gyermekjoléti szakellatisban
nevelked6 tanul6 esetén a Terilleti Gyermekvédelmi Szolgalatot;

e a harmincegy 6ra igazolatlan 6ra utin: a sziild postai \iton torténé értesitése (a
masodpéldinyt az irattarban kell 6rizni)

* a harmincegy 6ra igazolatlan 6ra utin: Korményhivatal Szabalysértési Hatésiga
Ugyintézési Osztalyanil feljelentés (a masodpéldényt az irattérban kell Orizni);

e aharmincegy 6ra igazolatian 6ra utin: Gyermekjoléti Szolgalat értesitése;

e a harmincegy 6ra igazolatlan 6ra utin: értesiteni kell a gyermekjoléti
szakellitisban nevelkedd tanul6 esetén a Teriileti Gyermekvédelmi Szolgalatot:

e az tvenedik igazolatlan 6ra utin: az tvenedik igazolatlan éra utén:

e az dtvenedik igazolatian 6ra utan: értesiteni kell a gyermek tényleges tartézkodasi
helye szerinti jegyzit — jarisi gyamhivatalt;
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e az Gtvenedik igazolatlan 6ra utdn: értesiteni kell a Kormanyhivatal Oktatisi
Fo6osztalyat.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil figyelmét az igazolatlan mulasztis
kovetkezményeire.

9.5.2. Nem tankoteles

Nem tankdteles kiskorid tanulé esetében:

e elso6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplé adatai révén a sziild értesitése

e a huszadik igazolatlan éra utin: a sziilé postai Uton torténé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

¢ aharmincadik igazolatlan ra utin: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zben legalabb két alkalommal ki kell
kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

9.6. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el5 a
tanuléi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositisdval bevételre tesz szert, a tanulit dijazds illeti meg. A megfelelé dijazdsban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulé esetén szilldje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény dllapodik meg. A megdllapodds alapja minden esetben a tanulé
szellemi és fizikai teljesitményének mériéke, valamint a dolog Iétrehozdsdra forditott becsiilt
munkaidS. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsit kovetéen az intézmény
vezetdje Idjékoztatni koteles a tanulot az értékesités 1ényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irdsban Kkoteles ajdnlatot ftermi a tanulé és az intézmény kozotti megdllapoddsra
vonatkozoan. A megdllapoddsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megdllapoddst mindkét fél (a kiskorii tanulé esetében a szill6 és a tanuli)
aldirja. Amermyiben a megdllapoddst illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovdbbi
egyezietéseket kell folytatni. Tovabbi megdllapodds hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszdll az alkotora.

9.7. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakasziban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldbbiakban hatirozzuk meg,
azzal a megjegyzéssel, hogy a neveldtestiliet a fegyelmi jogkort a fegyelmi bizottsigra
ruhizza &, melynek elndkét az iskola igazgatéja jeloli ki. A neveltestiilet tanévnyité
értckezleten valé dontését jegyzokonyvezni kell. A fegyelmi bizotisig elndke koteles az
igazgaiénak beszimolni a fegyelmi bizottsig dontéscirdl. Ezekrol az igazgaté a
nevelbtestilletet a zar6értekezleten tajékoztatja hivatalosan.

e A fegyelmi eljardis meginditisa a tanulé terhére rSit kotelességszegést koveid 30
napon beliil t6rténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
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9.8.

nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz616 informacié
megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditisanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditisakor az érintett tanulét és sziilét személyes
megbesz€lés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérél, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (szilei), a
fegyelmi bizottsig tagjai, a jegyzOkdnyv vezetbje, tovabba a bizonyitisi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikkséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi tirgyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a tirgyalast koveté hirom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatGjanak, a fegyelmi bizottsig tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulénak és sziiléjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkémyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoka hatirozat meghozatalat célzé
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kitfizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvilaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

Minden egyéb eljarasban a hatalyos jogszabalyok szerint jarunk el.

/4

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarist a koznevelési torvény 53. §-dban szerepl6 felhatalmazis alapjan
egyezteté eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyamisitott és a sérelmet
elszenvedd kozoiti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanulé és a sértett tanulé kozotti megillapodas
létrehozasa a sérelem orvoslisa érdekében.

Az egyeztetd eljaris részletes szabilyait az alibbiak szerint hatirozzuk meg:
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az intézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditisit megelézden személyes

talalkozé révén ad informéciét a fegyelmi eljaras virhaté menetérdl, valamint a

fegyelmi eljarast megel6zb egyeztetd eljaras lehetéségérdl

a fegyelmi eljarist megindité hatirozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a

fegyelmi eljarast megelozd egyezteté eljaras lehetoségérdl, a tajékoztatisban meg

kell jel6lni az egyeztetd eljirasban torténé megillapodas hatiridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgat6 kotelezettsége

a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarisban az iskola a fegyelmi

eljarist megel6z6 egyeztetd eljarist nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanul6t

és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény

igazgatja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idGpontjardl és helyszinérél, az egyeztetd

eljdrds vezetésével megbizoit pedagégus személyérél elektronikus tton és frisban

értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljiris lefolytatisira az intézmény vezetbje olyan helyiséget jelol ki,

ahol biztosithatok a zavartalan tirgyalas feltételei

az intézmény vezetGje az egyezteté eljaris lebonyolitisira frisos megbizisban az

intézmény barmely pedagogusit felkérheti, az egyezteté eljaris vezetdjémek
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kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztet6 eljars el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
c€lja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehet6ség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagégus irnak ala

e az egyeztetd eljards id6szakiban annak folyamatirél a sértett és a sérelmet okozod
tanulé osztalykozdsségében kizirdlag tijékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozott
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljirds soran jegyz6komyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
Jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvosldsarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztilykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanosséagra lehet hozni

10. A tanuldi tankényvtamogatas és az iskolai
tankdnyvellatas rendje

10.1. Jogszabalyi hattér

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,

a Tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXX VIL. torvény,

A nemzeti kdznevelés tankonyvellitisirdl sz616 2013. évi CCXXXIL. torvény,

A tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitis, a tankonyvtimogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérél sz616 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet,

A fenti jogszabalyi elbirdsok alapjan az iskolai tankdnyvellits rendjét a nevelbtestiilet,
szakmai munkakozosségek, a szildi szervezet, didkonkormanyzat, iskolaszék
véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdja hatirozza meg minden év jianius
17-ig.

A tankdnyvpiac rendjérél sz6l6 2001. évi XXXVIL tv 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy
az iskolai tanulék taskOnyvtamogatisa megdllapitidsdnak, az iskolai tamkényvellatas
megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
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miikddési szabalyzatdban kell meghatirozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az
iskolaszék hidnydban az iskolai sziiléi szervezet (kézosség) és az iskolai
didkénkormanyzat. A tankOnyvellatissal, a tanulék tankdnyvi tdmogatdsaval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

10.2. A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellitis keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankdnyvek az iskola tanul6i részére megvasarolhatok (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatis)
illetve hozzaférhetdk (ingyenes tankonyv) legyenek. Az iskolai tankonyvellatés legfontosabb
feladata: a tankonyv a tanulokhoz torténd eljuttatisa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatis megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan
kiviil. Az iskolai tankényvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
Konyvtarellatd. Az iskolai tankdonyvellitas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel,
ha a feladatokat vagy azok egy részét a Konyvtarellatonak adja at. A kdznevelési torvény 46. §
(5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes tankonyveket - a munkafiizetek
kivételével - az igazgaté az iskola konyvtari sllomanyiba veszi, a tovabbiakban az iskolai
konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanulo részére a tanév feladataihoz
rendelkezésre bocsatja az iskola hizirendjében meghatarozottak szerint.

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés (ingyenes tankonyv) sordn biztositani kell, hogy a
kolcsonzést igénybe venni kivané tanulok egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha
a tankonyv kolcsonzése sordn a konyv a szokasos hasznélatot meghaladé mériéken til sériil, a
tankdnyvet a tanulé elveszti, megrongilja, a nagykort tanul6 illetve a kiskoni tanulé sziilje az
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kir mériékét az igazgatd a
tankonyvek beszerzési art figyelembe véve — hatérozatban éllapitja meg.

5.2.14 Az iskolai tankonyvellitas rendjét az iskola kiftiggesztéssel és elektronikus formdban
teszi kozzé. (A megelozd tanév végén tijékoztatast nyjt a sziiloknek a tovabbhaladishoz
sziikséges tankonyvekrol és eszkozokrél.)

5.2.1.5 A felnbttoktatasi tagozaton tanuld didkok a tankonyveket onalléan szerzik be. A levelezd
tipusti tavokiato tagozaton a mindenkori Gtmuiaté csomag beszerzése javasolt a didkok szimédra.
5.2.1.6 A tankényvek beszerzési drival kapesolatban a sziiléi munkakozosségnek véleményezési

joga van.
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Az esefleges pétrendeléseket szeptember 5-ig kiildi el iskolank a Kényvtarellatonak, a visszasru
hatarideje szeptember 15-¢.

10.3. A tankdnyvfelelés megbizasa

5222 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsaért az igazgaté a
felelos. Az igazgaté minden tanévben jinius 17-ig eclkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, 4amelyben kijeloli a tankényv-ért€kesitésben kozremiikodd
személyt (tovibbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatisiban. A feladatellatasban valé kézremiikodés nevezettnek nem mumkakéri
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatérozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

10.4. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankényvfelelds, az iskolai konyvtiros kozremiikodésével minden év
junius 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanulé kivin az iskolatél — a kovetkezd
tanitasi évben — tankdnyvet kélcsdondzni, vasarolni.

E felmérés soran irasban tdjékoztatjik a sziiloket arrél, hogy a tankényvpiac rendjérél
sz0l6 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovibbi
kedvezmény nyijtisdra és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba
belépd 0 osztalyok tanuléi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni a

leend6 osztalyfonokok kozremiikodésével.

A ta)ékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt dgy kell folmémi,
hogy azt a tanuld, kiskorti tanulé esetén a szilld az igény-bejelentési hatiridd elbtt
legalabb 15 nappal megkapja. A hatéaridé jogvesztd, ha a tanulé, kiskoni tanulé esetén a
sziild az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.” Nem alkalmazhaté ez a
rendelkezés, ha az igényjogosultsdg az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utin allt
be.

Az ifjisigvédelmi felelos az 10.4 pont elején meghatérozott felmérés alapjan
megéllapitja. hogy hiny tanulénak kell biztosftania a normativ kedvezményt, illetve
hény tanulé igényel € milyen tankonyvtamogatist a normativ kedvezményen til. Az

adatokat frisos formaban janius 13-ig ismerteti az intézmény vezetjével.

417/2014. (111 12.) EMMI rendelet alapjén26.§ (6)

% A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsigot igazolo iratot legkéstbb az igényldlap
benytjtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a az iskolai kényvtaros ravezeti az

igénylOlapra, amelyet aldirasaval igazol.

A nommativ kedvezményre vald jogosultsig igazolasdhoz a kovetkez6é okiratok
bemutatdsa sziikséges:

a) tartésan beteg (szakorvos igazolja),

b) szakértéi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sdlyos
tanuldsi, figyelem- vagy magatartisszabalyozasi zavarral) kiizd,

c) harom vagy tobb kiskoru, illetve eltartott gyermeket nevel6 csaladban él, (a
megallapitott nevelési ellatas illetve iskolaztatasi tdmogatds, valamint a huszonét
évesnél fiatalabb felsboktatds nappali tagozatos tanulé részére az iskolalatogatasi
igazolas igazolja),

d) nagykoru és sajat jogin iskoldztatdsi tamogatdsra jogosult (az iskolaztatdsi
tamogatasrdl sz616 hatdrozat igazolja),

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (az errdl sz6lé6 hatarozat

igazolja).

A normativ kedvezményre valé jogosultsig igazoladsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankdnyvtamogatas nem adhato.

Az iskola falijsdgon illetve a tanari hirdet6tdblan valamint az iskola honlapjin
elhelyezett hirdetményben teszi kdzzé a normativ kedvezményen tili tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés
elbiralasdnak elveit. A normativ kedvezményeken tali tdmogatasnal elényben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjdban az egy fére juto jovedelem Osszege nem haladja meg
a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen
tali tAmogatas a sziilé illetbleg nagykoru tanulé irdsos kérésére, a tanuld szocidlis
helyzetének €s tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési térvény alapjan,

illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.
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A Felnottoktatasi tagozaton tanuld ifjasagis didkok jelen rendelkezések értelmében nem
kérhetnek normativ tAmogatast. Kivéve a nappali tanrendii didkok. Amennyiben az iskola
kényvtardban 1évé ingyenes tankdnyvekre nem érkezik annyi igény, amennyi ott
talalhat6, a fennmaradé kényveket igénybe vehetik.

10.5. A tankényvtamogatas modjanak meghatiarozasa

A 10.4. pontban meghatarozott felmérés eredményér6l az igazgaté minden év jinius
15-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolai sziilléi szervezetet és az iskolai
didkonkormanyzatot és kikéri a véleményiiket az iskolai tankdnyvtamogatis rendjének
meghatarozasahoz.

Az intézmény igazgatdja minden év jimius 17-ig meghatirozza a tankényvtamogatis
modjat, és errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykorti tanulét, tijékoztatja tovabba a
fenntartot.

10.6. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év aprilis utolsé6 munkanapja el6tt harom nappal elkésziti a
tankdnyvrendelést az eiektronikusan miikddtetett rendszerben (Konyvtarelldté), majd
véglegesités elott kikéri a fenntarté jovahagyasat. A tankonyvrendelés hatarideje aprilis
utolsé6 munkanapja. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd @ osztalyok tanuléinak
varhat6, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért
dijazas jér, a dij Gsszegét a 10.3 pontban szereplé megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankényvtadmogatis, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tamulGja részére biztositsa a tankonyvhoz valé
hozzajutés lehetdségét.

A tankényvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az oOsszes
tankdnyvet meg kivamja-¢ vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasit mas médon,
példaul hasznalt tankSnyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésobb mdijus 31-ig — a konyvtari hirdet6tablin valé kiRiggesztéssel-
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajaniott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtiros munkakor kotelessége.
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11. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

11.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alirast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok médositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raad6 tanirokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus 1ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatiban egy kiilon e
célra létrehozott mappéban tiroljuk. A mappihoz valé hozziférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizirblag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

11.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az iskolinkban hasznilatos digitilis naplé elektronikusan el6illitott, papiralapon tirolt
adatként kezelendé. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis viton viszik be az iskola
vezetOi, tanarai és az adminisztrici6ért felelés alkalmazottak. Az adatok tirolisa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznilatos szerverén torténik, a frissités legalibb
egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus iiton tirolja a tanulék adatait,
osztalyzatait, a tanitisi 6rdk tananyagit, a hidnyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisiggal ki kell nyomtatni a pedagbgusok altal bejegyzett 6rdkat, azokat
elsddlegesen pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
A pedagogusok a havonta megtartott ériikat kételesek alimni, az alairaskor nem kell minden
megtartott 6rat kiilon alaimi, de az alairdsnak 4t kell nyilnia az alirt tartoményon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedag6gusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
talorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatist, azt az intézmény igazgat6janak
vagy oktatisi igazgatohelyettesének ald kell imia, az intézmény korbélyegzbiével le kell
pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisiggal kell kinyomtatni a tanul6k iltal elért félévi, év végi eredményeket, a
fanulék igazolt és igazolatlan Griit, a tanul6l ziradékokat. Félévkor a tanulé elbb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell fmia, az iskola
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kdrbélyegzbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a
sziil6nek.

A tanév végén a digitdlis naplé adatai alapjan papir alapG torzskényvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatirozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rék szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltés vagy a tanuléi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

12. Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események
esetére

A rendkiviili események (tovibbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisira a kovetkezé intézkedéseket Iéptetjiik
életbe. Egyéb rendkiviili események (tiizriadé, stb.) esetén kiovetendé aktuslis kitiritési
terveket — iskola, kollégium — Lisd a IV. sz. mellékletben.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdi és dolgozéi a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utald
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellerdrzésiik sordn
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézmény munkavillaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon fizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkénnyebben elérheté vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés
dolgoz6 a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadét.

A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetoség esetén a bombariadé tényét hangosbemondén is k6zzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodé tanulok és munkavillalok az épiiletet a tiizriadé tervnek
megfeleld rendben azonmnal kotelesek elhagyni, lehetdleg felszerelésiikkel egyiitt. A
gyiilekezésre kijel6lt teriilet — ezzel ellentétes utasitis hidnyiban — a hatsé palyak és udvar. A
feligyelé tandrok a naluk lévé dokumentumokat mentve kdtelesek az osztilyokat
sorakoziatni, a jelen 1évd és hidnyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulék
kiséretét és feligyeletét ellitni, a tanuléesoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riad6é elrendelését kovetSen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendorségnek. A rendorség megérkezéséig az épiiletben
tart6zkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgik idtartama alatt torténik, az iskola igazgatéja
haladéktanul koteles az eseményt a fenmtarténak és a Korményhivatainak bejelenteni,

~  rm

valamint gondoskodni az érettségt vizsga mielobbi folytatisinak megszervezésérdl.
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Ha a bombariadé bejelentése teclefonon tértént, akkor az iizenetet atvevé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tibb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6
altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezet6je pétolni koteles a tanitis meghosszabbitasival vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A rendkiviili események kapcsan alkalmazandé Kiiiritési terveket az SZMSZ melléklete
tartalmazza.

13. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6l6, feladataihoz szabott munkakéri leirasa
van, amelyet az alkalmazast kéveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakdri leirdsat kiilon készitjiik el
az osztilyfonokok szadméra azért, hogy pusztin az osztilyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk
a pedagogus munkakori lefrdsit. A munkakéri leiris-mintdk a MELLEKLET IIL-ban
olvashatok.

14. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e
Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulék onallé ismeretszerzésének elBsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitishoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyijtése, feltirasa, nyilvantartisa, drzése, gondozisa, ¢ dokumentumok helyben
hasznélatinak biztositasa, kolcsonzése, tanérai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar — az intézmény anyagi lehet6ségeit6l fiiggden — tartés tankonyveket és a
tanulék altal alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket a raszorulé tanulok szimara
egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje (konyvtaros tanar) rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi

konyvtirakkal:
- Méricz Zsigmond Megyei Konyvtar
- Nyiregyhazi Foéiskola Konyvtara
- a tobbi kozépiskola konyvtira

- Megyei Pedagogiai Intézet Konyvtara
Az iskolai konyvtir miikodtetéssért, feladatainak ellatasaért a konyviaros tanar a felelds.

Az iskolai konyvtir gylijteményénck gyarapitisa gyiijtokori szabalyzat alapjan az
iskolavezetés és a szakmai munkako6z6sségek javaslatinak figyelembevételével t6rténik.

Az iskolai konyviir szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a tanulék
és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtir szolgaltatisai:
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- tajékoztatas az iskolai knyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

- a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasok tartisa,

- a konyvtari dokumentumok helyben t6rténé hasznélatinak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsénzése,

- szamitégépes informatikai szolgaltatisok biztositasa (pl.: szamitogép-hasznélat,
INTERNET elérés stb.),

- tajékoztatds nydjtdsa mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumairél,
valamint més kényvtirak szolgaltatasairél és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgéltatasait csak az iskolai dolgozoé és tanulé veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozis minden tanév elején torténik, és egy tanévre szol. A
beiratkozaskor k6zdlt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozénak, vagy tanulénak
haladéktalanul a konyvtéaros tanar tudomaséra kell hoznia. A beiratkozas ingyenes.

Az iskolai kényvtér tanitasi napokon 8 ératol 14*° 6raig (pénteken 8°°-11%) tart nyitva.
Ezen beliil a konyvtari dokumentumok nyitva tartas alatt kdlcsonézhetok.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kézremiikodésével tervezett
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhato iddpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kényvtaros tanarral
egyeztetniiik kell.

Az iskolai kdnyvtir dokumentumait (a tartés tankonyvek tanulok és pedagégusok altal
hasznalt segédkonyvek kivételével) 2 hét id6tartamra lehet kikolesonézni. A kolcsonzési id6
1 alkalommal meghosszabbithaté. Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell
vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd
kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idétartama
a szinido egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkez6 tanév elsd tanitdsi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankdnyvek arra az idétartamra kolesonozhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.

Az iskolai kényvtarbol az alabbi dokumentumok nem kélcsondzhetdk:
- kézikényvek (kivétel az orai prezenticiora hasznalt konyveket),
- szamitogépes szoftverek,
- muzeilis értékii dokumentumok.

A konyvtarhasznalé (kiskori tanulé esetén a tanulé sziildje) a kényvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szindékos karokozis esetén, illetve ha a kikolcsonzott
dokumentumot az el6irt hatdridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt
médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhet6. A kartérités pontos mértékét a
konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgat6ja hatirozza meg.

14.1. A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtirban elhelyezett szamitogépeket tanitvinyaink a konyviir nyitvatartisi ideje alatt
szabadon hasznilhatjdk. Tanéri feldgyelet nélkiil a szimitogépek hasznilata tilos. A tanulék
felelosséggel tartoznak a szimitéeép hibdinak, esetleges hidnyossigainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, miikédésképtelen,
hidgnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossig bekovetkeztct az 6 munkilkodisa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtirban elhelyezett tanuléi gépek forgalmazasinak
ellendrzési jogat az igazgatosag ellenGrizheti.
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14.2. Az iskolai tankényvellatids megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtirunk  kozremiikodik  az  iskolai  tankinyvellitds  megszervezésében,

s, v

lebonyolitdsdiban.
Ennek végrehajtisara az iskolai konyvtaros-tanir — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos forméban — a kovetkezd feladatokat latja el:

el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kézremiik6dik a tankényv-rendelés eldkészitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitisara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankényvellatisra jogosult tanulék
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankényvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szimanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az ¢ves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalédott kdtetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok széméra a tanév kozben jelentkezd,
tankdnyv-elhasznal6dasbél, tankonyv elhagyasabél keletkezé hisny pétlasara.

Az iskolai kényvtir dllominyiba veszi az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartisba veszi, majd kikolcsénzi a
tanuloknak.
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15. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabilyzatot (SZMSZ) csak a nevelétestiilet modosithatja a
sziil6i munkak6zdsség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, stb. —
onallé szabalyzatok tartalmazzik. E szabalyzatok, mint igazgat6i utasitisok jelen SZMSZ
véltoztatasa nélkiil modosithatok.

Nyiregyhiza, l@/ét’ﬂ 7.

MV\

Leveleki Miklos
igazgato
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Nyilatkozat

Alulirott Bodé Istvdnné, mint a Nyiregyhazi S$ZC Banki Donat Mdszaki Kozépiskoldja és
Kollégiumanak Sziil6i Munkakézdsségének nevében nyilatkozom arrdl, hogy az iskola Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzatianak médositasat lehetdségiink volt megismerni és a médositasokkal
egyetértlink.

Nyiregyhdza, 2016. janudr 25.

Bedd b,

Bodo Istvanné

SZMK vezetd



Nyilatkozat

Alulirott NAGY ENIKO, mint a Nyiregyhdzi SZC Banki Donat Mszaki Kbzépiskoldja és
Kollégiumanak Donat Ifjisagi Szervezete nevében nyllatkozom arrél, hogy az iskola Szervezeti és
Miikédési Szabdlyzatdnak moédositasat lehetdségiink volt megismerni és a mddositasokkal
egyetértiink.

Nyiregyhaza, 2016. januar 25.

N -G Cas g

Nagy Enikd
Donat Ifjlsagi Szervezet

elndke



MELLEKLETEK I. (Kényvtari szabailyzat)

A NYSZC BANKI DONAT MUSZAKI KOZEPISKOLAJA ES KOLLEGIUMA
KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

ALAPELVEK:

Az iskolai kényvtarban tervszerti, folyamatos és aranyos allomanygyarapitas folyik. Az
allomanygondozas szerzeményezést és apasztast egyarant jelent. Egészséges aranyokra,
hézagmentes gyarapitasra toreksziink.

A gyiijtékiri szabalyzat indoklisa:

A 16/ 1998.(1V.8.) MKM rendelet a korabbinal differencialtabban hatirozza meg az iskolai
konyvtarak szerepét az oktaté-neveld munkdban. Az elmilt években bekovetkezett
valtozasok teszik szitkségessé az el6z6 szabalyzat 4tdolgozasat.

Célunk:

Az iskolai kdnyvtar novekvd feladatkorébdl adodé szakmai igény kielégitését szolgalo
gytjtokor koriilhatarolasa, részletes kimunkalasa.

A KONYVTAR FELADATA:

Alapfeladata:

» az iskolai oktat6- nevelomunka segitése, a tanulok, a2 nevelok, az iskolai dolgozok
onképzésének segitése, a miivel6dési egyenldtlenségek csokkentése, a fels6fokon
tovabbtanulni szindékozd, a palyamiiveket, szakdolgozatokat ir6, tehetséges didkok
tevékenységének eldmozditasa.

¢ Biztositani a pedagégusok szakmai munkijihoz, tovabbképzéséhez sziikséges

kdnyvtari hatteret.
Kiegészito feladata:

- a szabadidd el6készitéséhez, a tijékozédishoz, a tijékozotisdghoz szilkséges
informaciok biztositasa.

A KONYVTAR SAJATOSSAGAI:

A szakmai képzés iskolarendszerben folyik.
A szakkozépiskolai és a szakiskolai képzés gépész, autés és elektronikas tagozaton folyik.

Az autés szakmacsoportban:
-  autészerelo

- autéelektronikai miiszerész
- autétechnikus

A gépész szakmacsoportban:
- gépgyartas-technolégiai technikus

Az elektronika-elektrotechnika szakmacsoportban:
- elektronikai technikus

Tovabba mikkodik iskolankban nappali, esti levelezds és tavokiatasi rendszerben miikodd
gimnazi aziumi képzés.
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GYUJTOKORI ALAPELVEK:

Az iskolai kinyvtir gyiijtékire formai szempontbél:

1.irasos dokumentumok:

o konyvek
o brosurak
o periodikak

Fégyiijtékor:

1. Kényvek

Az oktatashoz szitkséges, illetve a kényvtari tdjékoztaté munkat segitd altalanos
¢s szaklexikonok, altalanos enciklopédidk, az egyes tudomanyigak szintézisei,
torténetei, évkonyvek, cimtirak, almanachok, egy- és kétnyelv(i szdtarak,
atlaszok, torvénytarak, kronolégidk, bibliografiak, repertériumok, a konyvtari
munka szakmai, médszertani segédletei.

Az iskolai tantervek, tankdnyvek, tanari segédkényvek, munkafiizetek,
feladatlapok.

Pélyavaiasztasi, tovabbtanulasi utmutatok.

Munkaeszkozként felhasznalhat6 ismeretk6z16 irodalom

Kotelezo hazi és ajanlott olvasmanyok.

Szépirodalmi gylijteményes miivek, antologiak, széveggyiijtemények.

Iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkeddkhoz,
palyéazatokhoz sziikséges dokumentumok.

Helytorténeti kiadvanyok.

Az iskola torténetével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok.

A pedagbgusok on- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd, ill. a felkésziilést
elésegité pedagodgiai szakirodalom és hatartudomanyai.

Idészaki kiadvanyok

Mellékgyiijtokor teriiletei:

Az iskola tanuléi korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyalé6 felséfoka
szakirodalom

A tanult tantérgyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon tilmutaté tajékozodast
segitdo dokumentumok.

A tanitasi  6rdkhoz  kozvetlenil vagy  kozvetve  felhasznalhaté
informéaciéhordozok.
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Az 6n4ll6 ismeretszerzéshez, ismeretbSvitéshez, szabadidds tevékenységekhez

[ ]

e igazodd dokumentumok,

» A pedagogusok szaktargyi draihoz valo felkésziilést biztosité dokumentumok.

e A szakirodalom olyan Ujdonsagai, amelyek nagy tarsadalmi érdeklédést valtanak
ki.

e A tanuldk nyelvtudasat, irodalmi- miivészeti ismereteit gazdagito
dokumentumok.

1. Periodikumok: napilapok, szakmai hetilapok és folyodiratok.

Periodikumok a tantérgyi programok kovetelményeihez kapcsol6dé lapok, ismeretterjesztd,
szakfolydiratok, irodalmi, és ifjusdgi folydiratok, pedagdgiai és tantargymédszertani lapok,
konyvtari szaksajto.

2. Kéziratok:
- aziskola pedagdgiai dokumentumai:
" Pedagégiai Program
= Szervezeti és Miikdési Szabalyzat
» Hazirend
® Donét Ifjusagi Szervezet SZMSZ-¢
- péalyéazati munkak
- iskolaujsag
- rendezvények forgatokdnyvei
- névad6 kézirasos dokumentumai

3. Hangz6 anyagok:

Videofilmek: irodalomhoz, torténelemhez, természettudomanyi, egészségkulturdhoz, szakmai
targyakhoz kapcsolodnak; magyar és kiilfoldi mtivészfilmek valogatva talalhatéak

Hangkazettdk: az irodalom és a nyelvoktatas céljabdl; térténelmi idészakok dokumentum
érték felvételei, iskolai miisorok felvételei

CD-k, DVD-k: iskolai miisorok zenei anyaga, CD-ROM-ok: az informéciés bazis
alapanyagai

Szamitogép programok, szamitdégéppel olvashaté ismerethordozok (CD, Multimédia CD)

A fent felsorolt hangzé anyagok fellelhetbek és Orai hasznilatra megrendelhetéek az
oktatastechnikan.

A GYUJTOKOR TARTALMI LEfRASA

A tartalmi leirds az ismeretk$z16 és szakirodalomra vonatkoztatva az ETO szakrendje szerint
késziilt el.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatisi szabilyzat
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1. A kényvtar haszndldinak kore

Az iskolai kényvtdr korldtozottan nyilvanos konyvidr. Az iskolai konyvtdrat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
haszndlhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmdra elGaddst, foglalkozdst tarté kiilsG
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges konyvitdri szolgdltatdst.

A beiratkozds és a szolgdltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszomy, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtdri tagsdg is megszinik.

A konyvtdr beiratkozdsndl a kivetkezd adatokat kéri:

név (asszonyokndl sziiletési név),

sziiletési hely és idg,

anyja neve,

dllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,
személyi igazolvdny vagy utlevél szdma.

Az adatokban bekivetkezett vdltozdsokat a kinyvtdrhaszndlé  koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltgvozdsi szandékdrél az igazgatd
tdjékozlatja a komyvtdros tandrt. A nyugdifba vonuld vagy mds okokbdl az iskoldbdl
eltavozo kollégdk az dltaluk kolesonzott anyagokat az intézménybdl valé eltdvozdsuk eldtt
leadjdk.

2. A kényvtdarhaszndlat modjai

o Jelyben haszndlat,
e kolcsonzés,
o konyvtarkozi kélesonzés,
e csoportos haszndlat
2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kéziil csak helyben haszndlhatdk:

o q kézikonyvtari dllomdnyrész,
* a kilongyijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folyéiratok (legutolsé szémok)

A csak helyben haszndlhato dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi érdra, indokolt
esetben a konyvtdr zdrdsa és nyitdsa kozotti iddre kikolcsonozhetik.

A kényvtaros-tandr szakmai segitséget ad:

® az informdciok kozétti eligazoddsban,
o az informadciok kezelésében,

62



e g szellemi munka technikdjdnak alkalmazdsaban,
o atechnikai eszkizok haszndlatdban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtdarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtdrostandr tudtdval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsénzési nyilvdntartdsban valé rogzitéssel

szabad.

A konyvidrbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kolcsénozhets egy honap
idotartamra. A kolcsonzési  hatdridé egy - indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté tjabb két hétre. A tobb példdnyos kotelez8 és ajdnlott olvasmdnyok
kolcsénzési hatdrideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kilcsonzésben lévé
dokumentumok eldjegyezhetik.

Az iskolabdl tdavozo, illetéleg az érettségizé tanulék esetében a tanuléi jogviszony
megsziinésének idépontjdig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tanksnyveket, egyéb kinyvtdri
dokumentumokat vissza kell szolgdltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozdsihoz sziikséges ideig haszndlhatjdk.

Az ingyenes tankonyvtdmogatdsban részesild didkok dltal dtvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongdldstol kényvtdri haszndlatra alkalmatlanndg vdlt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogdstalan példdannyal vagy a konyvtdr szdmdra sziikséges mds miivel
potolni.

A kéonyvtdr nyitva tartdsi ideje

hétfo 08.30—14.30
kedd 08.30— 14.30
szerda 08.30— 14.30
cstitortok 08.30— 14.30
péntek 08.30 — 14.30

2.3 Konyvtdrkozi kolcsonzés

A gytijteményiinkbdl hidnyzé miiveket - olvasdi kérésre - mds kimyvtdrakbol meghozatjuk. Az
Orszdgos Dokumentum-elldtdsi Rendszer - szolgdltato intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevi olvasét terheli,
mds esetben a szolgadltatd konyvtar dijszabdsa alapjdn, plusz a postakoltség.

A kérés inditdsakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallaldsdrol.

2.4 Csoportos haszndlat
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Az osztdlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorik részére a kinyvtdros-tandr, az osztalyfénokok,
a szaktandrok, a szakkirvezetGk konyvtdrhaszndlatra épild szakordkat, foglalkozdsokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozdsok megtartdsdra az oOsszedllitott, a kémyvtdri nyitva tartdsnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtdros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartdsahoz.
3. A kényvtdr egyéb szolgiltatisai

e informdcidszolgdltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatds,

ajanlo bibliogrdfidk készitése
internet-haszndlat

®

1. s7. melléklet az iskolai konyvtir SZMSZ-éhez:

Katalogusszerkesztési szabdlyzat

1. A konyvtdri dllomdny feltdrdsa

Az iskolai kényvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltdrva dll az olvasék rendelkezésére. A
konyvtdri dllomdny feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és

tartalmi
(osztdlyozds) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktdri jelzet megdllapitdsa.

Az adatokat rogziti kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
o bibliogrdfiai és besoroldsi adatokat
o ETO szakjelzeteket
e tdrgyszavakat

1.1 A dokumentumleirds szabdlyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtdri dllomdny dokumentumainak adatait (bibliogrdfiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

A bibliogrdfiai leirds szabdlyait szabvdnyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds
Jorrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvdny értelmében az iskolai konyvtdr az
egyszeriisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabdlyok érvényesek.

A konyvtdrban alkalmazott egyszeriisitett bibliogrdfiai leirds adatai:

Jfocim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadds sorszdma, minGsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztrdcio, méret
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- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm
® megjegyzések
o fotés: ar
e ISBN szdm

A besoroldsi adatok biztositidk a katalogustételek visszakereshetGségét.

Az iskolai konyvtdrban az aldabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
o cim szerinti melléktétel

o  kozremitkddoi melléktétel

o targyi melléktétel

1.2 Raktdri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktdri jelzetekkel biztositiuk. A raktdri jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Jsszes kataléguscéduldjdra. A szépirodalmi
mivek raktdri jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szém.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel ldtjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjdn keriilnek a mitvek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtir katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leiré katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjdn)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formdja szerint: )
- digitdlis nyilvantartds a SZIREN konyvidri program segitségével

2. sz melléklet az iskolai konyvtir SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabdilyzat

L Jogszabilyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldtds rendjérol:

e afankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVIL iorvény
23/2004 (VIIl. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvdwitds, a tankonyvidmogatds,
valamint az iskolai tankonyvelldtas rendjérél

Az Okatdsi Hivalal leszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
Jolyamatosan feliilvizsgdl és frissit. Amemmyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresmi a tankonyvek kozott, megteheti a Kozokiatdsi Informdciés Iroda
(www_kir_hu) Tankonyvi Adatbdzis-kezelé Rendszerében a
http://iwww.tankonyv.info. hu/ webcimen.
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II. Az intézmény a kivetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezetiségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtdr nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket kapjdk meg haszndlatra.

Ezeket a tankinyveket a didkok a konyvtdri konyvekre vonatkozé szabdlyok alapjdn
haszndljak. Az ingyenes tankonyvidmogatdsban részesiilé didkok dltal dtvett
tankonyvek arra az idétartamra kolcsonizhetSk ki, ameddig a tanulé az adott tdrgyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatds révén kapott tankényvet a
tanulo nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén jumius 15-ig minden
kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvidrba. Az iskola
részére tankonyvtdmogatds céljdra juttatott isszegnek legalabb a huszonit szdzalékdt
tartos tankényv, illetve az iskoldban alkalmazott ajdnlott és kételezd olvasmdnyok
vdsdrldsdra kell forditani. A megvdsdrolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvtdr dallomdnydba keriil.

A kélcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a konyvtdrbol kilcsonzik. Aldirdsukkal igazoljdk a
konyvek dtvételét, illetve elolvassdk és aldirdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek haszndlatdra és visszaaddsdra vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az aldbbiakrol:

o Az iskolai komyvtdrbol a .............-as tanévre kaptam tartds tankonyvi
keretbdl beszerzett kinyveket, melyet dtvettem az iskolai konyvidrban, és az
arvételt alairasommal igazoltam.

......... Jumius 15.-ig az iskolai konyvtdrnak visszaszolgdltatom az dtvett tartos

tankényveket

o A tankonyvek épségére, tisztasigdra vigydzok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pétolnom kell mds
Jorrdsbol, végsd esetben pedig a vételdrat meg kell tériteni.

Sorszam  Aldirds osztdly

A didkok tanév befejezése elitt, legkésdbb junius 15-ig kitelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtdrban leadni.

A tanulé, illetve a kiskori tanulo sziilGje koteles a kilcsonzitt tankonyv elvesztésébdl,
megrongdldsdbol szdrmazo kdrt az iskola hdzirendjében meghatdrozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii hasznalatdbdl szdrmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvintartdsa

Az iskolai konyvtdr kiilon adatbdzisban kezeli az ingyenes tankonyvelldtds biztositdsdhoz
sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistdt készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
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a napkoziben és a tanuloszobdn letét létrehozdsa (szeptember)

dsszesitett listdt az vijonnan beszerzett tankinyvekrdl (szeptember-oktéber)

dsszesitett listdl készit a készleten 1évG még hasznalhat tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrl (oktéber-november)

listat készit a kényvtdrban taldlhato 25%-bol beszerzett kotelezG és ajdniott
olvasmdnyokrdl

4. Kartérités

A tanulé a tamogatdsként kapott ingyenes tankényvel (tartés tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovdbbiakban tankionyv) kiteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznadlni. Ebbl fakadoan elvdrhaté téle, hogy az dltala haszndlt tankényv legaldbb négy
évig haszndlhaté dllapotban iegyen. Az elhaszndlodds mértéke ennek megyeielfen:

o azelsG év végére legfeljebb 25 %-os

e g mdsodik év végére legfeljebb 50 %-os

® a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

o a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kinyvtdrbol tankionyvet, tartos tankonyvet kolcsoniz, a
tanulo, illetve a Kiskori tanulé sziilje kiteles a tankonyv elvesziésébdl, megrongdldsibol
szdrmazo kart az iskoldnak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kinyv beszerzése
2. anyagi kdrtérités az igazgato irdsos hatdrozatdra

Abban az esetben, ha az elhasznadlodds mértéke a megengedetinél indokolatlanul nagyobb, a
tamulonak a tankonyv dtvételekor érvényes vételdrdnak megfeleld hanyaddt kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankonyv  elvesztésével,  megrongdlasdval — okozott
karmegtéritésével, a kdrtéritési kotelezettség mérsékiésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a szilé dltal benyijtott kérelem elbirdldsa az igazgaté hatdskore.

A tankonyvek rongadldsabol eredG kdrtéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezé
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotdrak) beszerzésére fordithato.
I.  ISMERETKOZLO IRODALOM

(kézikonyvidr és kolcsonozhetd dllomdny)

A gyiijtés terjedelme az ETO szakrendje szerint ‘agyGjtés  beszerzési
0. ALTALANOS MUVEK mélysége  példinyszim
A tudomany alapjainak, a tudomanyok egymashoz valdé valogatva 1

viszonyanak, a tudomény és a kultira hazai és egyetemes
fejlodésének kis-, kozép- és nagyméretii elméleti €s torténeti

osszefoglal6i

Alap- és kozépfoki kényvtartani dsszefoglalok, konyvtari vilogatva 1

médszertani kiadvanyok

Az iskolai konyvtarakkal foglalkozé miivek valogatva |

Fontosabb elsbfoki altalinos és tantargyi bibliografidk vilogatva 1 N
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A lEEinyvtéri feldolgozé munkéhoz felhasznalhaté segédletek vélB-g—aWa

1

Kis- és kozépméretii altalanos lexikonok és enciklopédiak teljességre 1
térekvoen
Nagymeéretii altalanos lexikonok és enciklopédiak . teljességre 1
torekvoen
1. FILOZOFIA, PSZICHOLOGIA a gydijtés beszerzési |
mélysége példinyszim
Filozofiai, esztétikai, etikai kisenciklopédiak, szakszotarak és valogatva 1
kozépszinti kézikonyvek
A filozofia torténetét és problematikait targyalé kozépszinti erdsen 1
ismeretterjeszté miivek valogatva
Kozépszintii, tantargyi segédletként hasznalatos filozéfia erdsen 1
szoveggylijtemények valogatva
Teljes vagy szemelvények a legalapvetobb filozéfiai miivekb6l  erésen 1
véalogatva
A pszichologia fejlodését, meghatirozo iranyzatait targyald valogatva 1
ismeretterjeszté mivek
Szovegkiadasok a legalapvet6bb pszichologiai miivekbdl erdsen 1
valogatva
A pszicholégia egyes agaival foglalkoz6 szakk6nyvek koziil az ~ valogatva 1-2
oktat6-neveld munkahoz és a tizenéves korosztily pszichés
fejlodéséhez kapcesolodo miivek
A logikéval s annak médszereivel kapcsolatos kozépszintil erdsen 1
ismeretterjeszté mivek valogatva
Az etika kérdéseit targyal6 meghatarozé és id6szerii miivek erdsen 1
o valogatva i
2. VALLAS agyiijtés  beszerzési
mélysége  példinyszim
Bibliai, vallastorténeti, mitologiai kislexikonok és kézikonyvek valogatva 1
A Bibliaval, a kereszténységgel, a mitologiikkal, a erésen 1
vilagvallasokkal foglalkozo 1mllerettqusg£ol mivek ~ vilogatva
3. TARSADALOMTUDOMANYOK agyiijtés beszerzési
mélysége  példinyszim
A szociolégia, a politolégia, az allampolgari ismeretek, a erdsen 1
kozgazdasagtan és jogtudomény legfontosabb kdzépfoka valogatva
kézikonyvei
Fenti targykorok €s az Eurépai Unié aktudlis kérdéseit ismertetd  vilogatva |
kozépfoka Osszefoglalok
A csaladjogi térvény és a hozza kapcsolédo csalidjogi vilogatva 1
rendeletarak, csaldd-, gyermek- €s ifjusagvédelem
Oktatasiigyi jogszabalygyiijtemények, rendeletek, irianyelvek teljességre 1
torekvoen
A pedagobgia tudoményaval és gyakorlatival foglalkozé alapveto teljességre 1 -2

segédkonyvek (lexikonok, egyetemes és magyar neveléstorténeti torekvien

munkik, az oktatis és nevelés elméletét tirgyalo kézikonyvek)
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vélogatv5 1-2

Pedag6giai modszertani kiadvanyok, az értelmi, érzelmi,
esztétikai neveléssel, tanulasmodszertannal foglalkozé miivek:
didaktikai, tantargymodszertani kézikonyvek, tanulmanykatetek,

gyakorlati utmutatok

A kollégiumi nevelés médszertani segédkonyvei valogatva 1
Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo teljességgel 1
kiadvanyok

A honvédelemrdl és hadtorténetr6l szO16 ismeretterjesztod erbsen 1
kiadvanyok valogatva

Néprajzi lexikonok, ismeretterjeszté munkak valogatva

A tarsadalmi érintkezés szabdlyairdl, az illemrdl sz616 valogatva 1-2
kiadvanyok N

5. TERMESZETTUDOMANYOK agyiijtés  beszerzési

mélysége példinyszim
A matematika, a csillagiszat, a fizika, a geoldgia, a biolégia, a vilogatva 1
novény- és llattan dsszefoglalé kézikonyvei: lexikonok,

enciklopédiak

Fenti ismeretkorok egy-egy részteriiletét bemutato, a valogatva 1

tananyaghoz kapcsolodo ismeretterjeszté miivek

Fenti ismeretkorok egy-egy részteriiletét bemutato, a erésen 1

tananyagon tilmutaté ismeretterjeszté miivek véalogatva

Fenti ismeretkoroket feldolgozo kozépfoku didkenciklopédiak, teljességre 1 vagy sziikség |

hatarozok, fogalomgyijtemények torekedve  szerint

Munkiltat6 eszkdzként hasznalatos miivek, teljességre  1-2

feladatgytjtemények, érettségi és felvételi elokészitd torekedve

segédkonyvek

Koémyezetvédelmi kézikonyvek €s ismeretterjeszt6 kiadvanyok vilogatva 1

6. ALKALMAZOTT TUDOMANYOK a gyijtés beszerzési
mélysége példanyszim

Az alkalmazott tudomanyok f6bb dgazataival erdsen 1-2

(orvostudomény, technika, haztartas, ipar, kereskedelem valogatva, ill. az
stb.) foglakoz6 kozépszintii kézikonyvek, lexikonok és  iskola szakmai

torténeti dsszefoglalok profiljanak
megfeleléen
teljességre
torekedve

Az emberi test miikkodésével, az egészséges életmoddal, a valogatva 1

higiéniaval, a balesetvédelemmel, a szenvedélybetegségek
megel6zésével kapcsolatos ismeretterjeszté mivek

A kertészettel, haztartassal, kereskedelemmel, az iskolai 1-2
gasztronémiaval, cukraszattal, vendéglatassal foglalkozé szakmacsoportoknak
kozépszinti ismeretterjeszté miivek megfeleloen

valogatva
Szamitastechnikai ismeretterjeszté miivek és szakkényvek az iskolai 1

szakmacsoportoknak

megfeleléen

vilogatva
Taldlmémyokrol, feltalalokrol és az alkalmazott az iskolai 1
tudoményok @jdonsigairdl sz616 kdzépszintii szakmacsoportoknak
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ismeretterjeszté mivek megfelelGen
. vélogatva
7. MUVESZETEK, SZORAKOZAS, SPORT a gydijtés beszerzési
m¢élysége példinyszim
A képzdmiivészet hazai és egyetemes torténetét, a képzomiivészet valogatva 1-2
egyes agazatait €s stilusait tArgyalé kézikonyvek, dsszefoglalé
munkak
Képzomiivészeti lexikonok valogatva 1
Alkotokrol, mialkotasokrol szolo ismeretterjeszté mivek erdsen 1
valogatva
Képzémiivészeti albumok erdsen 1
valogatva
Zenei lexikonok vélogatva 1
Zenemiivészeti targyn kézikonyvek és kozépszintii zenetdrténeti  erésen 1
ismeretterjeszté miivek valogatva
Film- és szinhdzmiivészeti lexikonok, kézikonyvek erdsen 1
valogatva
Sporttérténeti dsszefoglalok, évkonyvek erésen 1
valogatva
Az egyes sportagakat ismertetdé miivek, turisztikai és természetjard erésen 1
tajékoztatok valogatva
8. NYELY és IRODALOM a gyijtés  beszerzési
mélysége példinyszam
A nyelvészet atfogo kérdéseit targyalé enciklopédidk és valogatva 1
kézikonyvek
A magyar nyelv kis-, kozép- és nagyméretii sz6tarai teljességre  1-2
(etimologiai, értelmezo, szinonima, rétegnyelvi, torekedve
helyesirasi stb.), sz6las- és k6zmondasgyiijtemények
A tananyaghoz kézvetleniil kapcsolodo vagy részteriiletetteljességre  1-2
bemutaté nyelvtani segédkonyvek torekedve
Munkaltaté eszkdzként hasznalatos miivek, a magyar  teljességre 1-2
nyelv és irodalom érettségire és felvételire elokészité  torekedve
segédkonyvek
A tanitott idegen nyelvek tanitisihoz és tanulasihoz teljességre  1-2
felhasznélhat6 segédletek torekedve
Nagyméretii sz6tarak a tanitott idegen nyelveken teljességre  tanulécsoportoknak
torekedve  megfeleléen
Kozép szétérak a tanitott idegen nyelvek teljességre tanulécsoportoknak
torekedve  megfelelben
Kozép- vagy kis szotirak a nem tanitott idegen erésen 1
nyelveken valogatva
A magyar és vilagirodalmat targyal6 elméleti és torténeti teljességre 1
osszefoglalok, lexikonok torekedve
Az irodalmi tananyagban valé tijékozodast segitd teljességre  1-2
kozépszintii ismeretk6z16 irodalom torckedve
Az irodalmi tananyagon tilmutaté, a tajékozodast segitd 1 vagy 2
ismereik6z16 miivek B vilogatva
9. FOLDRAJZ, ELETRAJZ, TORTENELEM agyiijtés  beszerzési




m?lysége | _péi;lénysiﬁ]
A foldrajz tananyagahoz kapcsoléd6 vagy részteriileteit valogatva 1
bemutaté szakiranyu segédletek és dsszefoglalok
Munkaltaté eszkozként hasznalatos, a foldrajz érettségire, teljességre 1-2
felvételire el6készitd mivek torekedve
Vilagatlasz, segédeszkozként hasznalatos foldrajzi és torténelmiteljességre 1-2
atlaszok torekedve
Utleirasok, utikonyvek, a vilag orszigait és Magyarorszagot  valogatva 1
bemutat6, a tananyaghoz kapcsolhat6 ismeretterjeszté miivek
Eletrajzi lexikonok teljességre 1
] torekedve
Eletrajzi miivek ersen 1
valogatva
A magyar és vilagtérténelem kis-, k6zép- és nagyméretti teljességre 1
dsszefoglaloi torekedve
A torténelem tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodé vagy teljességre 1-2
részteriiletét bemutatoé ismeretk6z16 irodalom torekedve
A miivelodéstorténet korszakait tirgyald, tananyaghoz valogatva 1-2
kapcsol6do irodalom
Munkaltat6 eszkdzként hasznalatos miivek, a torténelem teljességgel  kozepes
Erettségire és felvételire elokészitd segédkdnyvek
II. SZEPIRODALOM
Awé ;eljﬁ;lme és s tjel o - gyﬁ}tes eszerzési
élysége éldimyszim
X;ﬂag- ésa magyar irodalmat atfogo médon valogatva 1-2
bemutaté prozai, koltészeti és dramai antolégidk o
A nemzetek irodalmat bemutaté klasszikus és modern ferésen 1
antologidk __ o vlogatia |
A tanterv iltal meghatérozott hizi és ajanlott ‘iaemelt tanulécsoportoknak
olvasmanyok teljességgel  megfelelden
A tananyagban kiemelten szerepl6 klasszikus és I:eljességre tanulécsoportoknak
kortirs szerz5k €letmiive és gydijieményes kotetei Orckedve  imegfelelden o
A tananyagban masodlagosan szerepl6 klasszikus és [valogatva 1
e —
Jelentds esztétikai értéket kepwse]o oktato és neveld ferdsen I
célzattal ajanlhaté, de tananyagban nem szerepl6 valogatva
jlasszikns ¢ kouthes szensbk mivei PSRN S —
A tananyag mélyebb, éiményszerii megismerését valogatva 1-2
segité regényes életrajzok, tGriénelmi regények I B
Nemzeti, csalidi Ginnepekhez kapcsol6d6 tematikus valogatva 1
antologlak - ) S : - B
Ijbsagi regmyek, igényes szorakoztaté irodalom tmsen 1
‘A tanitott idegen nyelveken a nyelvtudas alac;nyabb 1
szintiének megfeleid. konnyebben érthetd e

I
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olvasmanyok gyujtemenyes vélogataéok
A tanitott idegen nyelveken, a nyelvtudds magasabb erfsen 1
szintjének megfelelden a tananyagban szerepld valogatva
klasszikus és kortars szerz6k kiemelkedd
szépirodalmi alkotasai

PERIODIKA

Az id6szaki kiadvanyok gy(ijtdkérét a Nemzeti Alaptanterv szerinti keresztmetszetben
tesszitk attekinthetdvé, ily médon rendszerezve az iskolai konyvtar altal megrendelt vagy
megrendelésre ajanlott periodikat. Az alabbi felsorolds az aktualisan jar6 folyéiratféleségek
listajanal valamivel bévebb, minthogy a megrendelések éves megtjitasakor (koriilbeliil

10 %-os aranyban) mindig varhatdak a médositasok.

A miiveltségteriileti keresztmetszetben t6rténd csoportositds ésszerien koriilhatrolja
gytijtokoriinket még akkor is, ha némely periodikum (pl. az Elet és Tudomany) t6bb teriiletet
érint. Az adott folyéiratféleségeket ilyen esetben az &ltaluk érintett targyak
legfontosabbjihoz lehet besorolni.

A napilapok megdrzési ideje: 1 év
A hetilapok megdrzése idoleges: 1-2 év.

A folyéiratok megorzése 5 év. Kivételt képeznek a tartalmilag elavulok vagy a
megrongalodok.

IDOSZAKI KIADVANYOK, NAPI- és HETILAPOK, FOLYOIRATOK
a NAT miiveltségi teriileti/tantirgyi rendszerében

ANYANYELYV és IRODALOM / 1-1 pld /
 Edes anyanyelviink
Elet és Irodalom

EMBER, TARSADALOM, GAZDASAG / 1-1 pld/
Tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeretek, emberismeret, torténelem

Figyel6

Heti vilaggazdasag

Historia

Manager

Marketing és Menedzsment
Szabolcs-Szatmari- Beregi Szemle

EMBER és TERMESZET / 1-1 pld./
Természetismeret
e Flet és Tudomény
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o Kozépiskolai matematikai, fizikai lapok
e Moddszertani kdzlemények
e Természet vilaga

FOLDUNK és KORNYEZETUNK 1 pld.
o Elet és Tudomany

KONYVTARHASZNALAT
o Iskolakényvtaros

PEDAGOGIA / 1-1 pld./

e Hirmondo6
Kéznevelés
Miivel6dési Kozlony
Oktatasi kézlony
Pedagogiai Miihely
Szakképzési Szemle
Szakoktatas
Uj katedra
Uj pedagégiai Szemle

e & o ¢ o ¢ o o

Az iskolai konyvta ijtokorébél kizart dokumentumok

e irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen olvasmanyok,
e altudomanyos miivek,

o értéktelen, vagy csak szérakoztaté6 AV —dokumentumok.

Fildrajzi elhatirolis

Az iskola torténetével, névadGjaval, életével, a tevékenységeivel kapcsolatos
dokumentumokat teljességre torekedve gyiijti.

Szabolcs- Szatmir - Bereg megyére, Nyiregyhazira vonatkozé helytorténeti és egyéb
kiadvanyokat valogatva gyiijti.
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MELLEKLET II. (Adatkezelési szabalyzat)

NYSZC BANKI DONAT MUSZAKI KOZEPISKOLAJA ES
KOLLEGIUMA

Adatkezelési szabalyzata

Elfogadta a Banki Donit Miszaki Kozépiskola és Kollégium nevel6testiilete 2013.
midrcius 27-én.
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1. Altaldnos rendelkezések

Magyarorszag Orsziggyiilése az Eurdpai Koziosség jogdval dsszhangban
megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és informdcioszabadsdgrdl szolé 2011.
évi CXII. torvenyt

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovdbbitds rendjét jelen adatkezelési
szabdlyzat hatdrozza meg.

Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

¢ Az informdciés onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL
térvény (a tovabbiakban: Informéacids tv.)

o A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Kéznevelési
térvény.)

e A 100/1997. (V1.13.) Korméanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

b) Az adatkezelési szabailyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az Informacids tv. rendelkezéseinek végrehajtasa

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozis szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4llokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallal6irél az
intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

¢ a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatirozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk ce’ljal az adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmii és részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél,
igy killonosen az adatkezelés céljdirdl és jogalapjirdl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamdrdl, illetve arrél, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadadsa, jovahagyisa, megtekintése
a) A Banki Donat Miiszaki Kézépiskola és Kollégium miikddésére vonatkozé
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése utin a

nevelétestiilet 2013. marcius 27-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabadlyban meghatirozottak szerint egyetértési jogat

! Kovetve az Informécios.tv. 20. §-anak vonatkozo el8irdsait
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gyakorolta az iskola Sziil6i Munkakozossége és a Didkénkorméanyzat, amelyet a
zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté (KLIK Szabolcs-Szatmair-Bereg Megye)
hagyta j6va az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola
honlapjan, valamint az igazgatéi iroddban. Tartalmardl és elbirasairél a tanuldkat és
sziileiket szervezett formdban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad
felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabiiyzat szeméiyi és idébeli hataiya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavaillaléjara és tanuléjira nézve kitelezé érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jévahagydsanak idépontjaval lép hatilyba, és
hatarozatlan idére szél.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskora tanulé sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl irasban tajékoztatni kell. A tanul6i adatkezelés
idétartama a kozépiskoldba valé jelentkezést6l kezdddben legfeljebb a tanuléi
jogviszony megsziinését kovetdé harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez
alél a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, a digitélis osztalynaplé, amelyekre
vonatkozbéan az irattari Orzési id6 az irAnyadd. Az irattdri G6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaléi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomdsul venni, err6l a Munka térvénykonyve
46.§ d) pontja, valamint az 52. § c) és d) pontja szerint késziilt irdsos tajékoztatoban
figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsz(inését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek
ez aldl a jogszabalyok altal kételezéen megbrzend$ dokumentumok. Az irattari Srzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény ,,A koznevelési intézményekben
nyilvantartott €s kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti. Ezek az adatok
kitelezéen nyilvdantartanddak az aldbbiak szerint.

2.1 Az munkavillalék nyilvintartott és kezelt adatai

A Koznevelési térvény és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo térvény 5. sz. melléklete
alapjan nyilvantartott munkavallaléi adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag; anyja neve, csaladi allapota, gyermekei

sziiletési ideje, egy€b eltartottak szama, az eltartas kezdete, TAJ szama, ad6azonosito jele;
b) allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszdm; azonositd szdma
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¢) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiiléndsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t6ltott id6, munkavallal6i jogviszonyba beszamithaté id6é, besorolassal

kapcsolatos adatok,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassdga

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére t6rténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juiiatdsok €s azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fenndll6 tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény 4ltal kotelez6en kezelendé adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa
céljabol kezeli a munkavdllalok bankszdmldjanak szamdt.

2.2 A tanulék nyilvintartott és kezelt adatai
A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:

a) a tanulé neve, szilletési helye és ideje, allampolgirsiga 4llandé lakisénak é&s
tartézkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a tartbzkodis
jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma;,

b) sziilo neve, allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszdma;

¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcesolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartasanak, szorgalménak és tuddsanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

- a tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé6 gyermek, tanulé
rendellenességére vonatkozé adatok,

d) a tanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozo

adatok, e) a tanul6 didkigazolvanydnak sorsziama,

- a tanuld azonositd szama,
f) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama
g) tébbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitisanak rendje

3.1 A pedagdégusok adatainak tovabbitisa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvintartott adatai
tovabbithaték

a fenntarténak, a kifizetShelynek, birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
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ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
3.2 A tanulék adatainak tovibbitisa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabély rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény ,,A kdznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt
személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az aldbbiakban:

A tanulék adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birésdg, rendSrség, iligyészség, oOnkorményzat, 4llamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat iészére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartés, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltis esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelbje részére a diskigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoléhoz, felsdoktatési
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsSoktatasi intézményhez és vissza;
f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ell4td intézménynek a tanulé egészségiligyi
allapotanak megallapitasa céljabél,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az 4llami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvdntartia tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankonyv-ellitds, tanulok
50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbél
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbél megillapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valé jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavillalok kirének meghatalmazisa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési
szabilyzat karbantartasiért az intézmény igazgatéja a felelés. Jogkidrének
gyakorlisira az ligyek alibb szabilyozott kirében helyetteseit, az egyes pozicickat

betdlté pedagégusokat, a személyzeti iigyintézot és az iskolatitkdrt hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terilleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja szemelyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:
e a 2.1 fejezet a) és b) szakaszdban meghatéarozott adatok tovabbitasa,
e a 2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,
o a2.] és2.2 fejezetekben meghatérozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
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e a3.1¢s 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

e a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellen6rzés végzbjének,

ea 2.2. fejezet f) szakaszaban meghatdrozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajaruladsinak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat litnak
el az aldbbi munkavillalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Igazgatdohelyettesek:
» a munkakdri lefrasukban meghatérozott felosztas szerint felelések a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
¢ a 3.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szereplé adattovéibbitas.

Iskolatitkar:
e tanul6k adatainak kezelése a 2.2 a), b), €) szakaszai szerint,
e a tanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza szerint

Személyzeti tigyintéz6:
a pedagdgusok €s munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaginak kezelése,
a pedagogusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartésa,
adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatdrozott esetben.

Osztalyfénokok:
*a 3.2 fejezet c) szakaszaban szerepl6k koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belill, a
nevel6testiileten beliil, a sziilonek,

ea 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan kdteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés:
e a 2.2 fejezet d) szakaszaban szereplé adatok,
e a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

02.2 fejezet d) szakaszdban meghatirozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzlje:
ea 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koéziil a magatartés, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztilyon belill, a
nevel6testiileten beliil, adattovabbitds a vizsgabizottsag szdmara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:
ebeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktél, didkoktdl és
sziil6kt6l, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informéciék jelennek meg,
ebeszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriil olyan pedagdgusoktol és diakoktdl, akikrél
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kiemelten a személyiiket abrazol6 fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyekt6] hozzajarulast kérni nem sziikséges),
e a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szdébeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés dltalanos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
¢ elektronikus adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szdmitégépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatdsi miniszter az elektronikus médszert kitelezben is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi  irat minden - béarmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznédlasival keletkezett — adathordozo, amely a munkavallal6i jogviszony Iétesftésekor,
fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetben keletkezik és a munkavallald
személyével osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallal6 személyi anyaga,
e amunkavéllalé tajékoztatasardl sz6l6 irat’,
e amunkavillaldi jogviszonnyal Ssszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszam{fejtéssel
kapcsolatos iratok),
e amunkavallal6é bankszamlajanak szama
e amunkavallal6 sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo

iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorljanak irasbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetbje €s helyettesei,
o személyzeti ligyintézo,
e az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,
¢ a vonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-ellenér, revizor,
stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallald.

' Lasd a Munka térvénykonyve 46.§ d) pontja, valamint a 52. § c) és d) pontja
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5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatéja
e az adatok kezelését végz0 iskolatitkdr és személyzeti tigyintézo.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, térlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton
vagy egyéb informatikai eszkdz Wtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat tovébbitéjanak kiilon védelmi
intézkedéseket {eilendrzés, jelszavas védeiem, az elkiildés utin a halozairdl vaio idriés, sib.)
kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavillaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak Gsszeallitasarél, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en

csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyijtoben zart szekrényben kell drizni.

A személyl anyag része a munkavillaloi alapnyilvintartds. Az alapnyilvantartas
els¢ alkalommal papir alapor késziil, majd a tovabbiakban szamitoégépes moddszerrel is
vezethetd.

A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kivetkezd
esetekben:

e a munkaviszony els6é alkalommal vald létesitésekor

* a munkaviszony megsziinésekor

e ha a munkavéllal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavéllalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil kételes
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartisat a
gazdasagvezet és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanuldok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
s az intézmény igazgatdja
e az igazgatohelyettesek
e az osztalyfonok
e az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatss,
tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton
vagy egyéb informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
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biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi
intézkedeéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utén a halézatrél valé torlés, stb.)
kell tennie.

5.3.2 A tanul6k személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulék
személyi adatainak Osszedllitisardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat
szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tdrolhaté. A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell érizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas

torzskonyvek
bizonyitvanyok
beirasi napld
osztalynaplok
a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
5.3.2.1 Az bsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a
szitkséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos
ellatdsa céljabol. Az bsszesitett tanuloi nyilvantarts a kvetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanul6 neve, osztalya,

a tanulé azonosité szdma, didkigazolvanyanak szdma
sziiletési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

a tanul6 altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartist az igazgaté utasitdsait kovetve az iskolatitkir vezeti. A tanuléi
nyilvantartds minden €v szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovibbiakban szamitégépes modszerrel vezethetd. A szamitégéppel vezetett

tanuléi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartis
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziil6je a tanulé adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil
koteles tajékoztatni az osztalyfdnokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok
atvezetésérol.

5.4 A szolgailati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések!

Az intézmény minden munkavéllalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartisa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaldi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanul6ék és munkavéllalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatdrozott mddon tovébbithatjdk. A személyi adatok barmely mds
jellegii (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas médon torténd) tovabbitdsa

szigoruan tilos.

Az érettségi €s szakmai vizsga feladatlapjait — amennyiben azokat az erre jogosult min&sitd
szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra

" Lasd a 100/1997. (VIL.13.) Korméanyrendelet 60/A. § eléirasait.
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vonatkoz6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi €s szakmai vizsgikkal
kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye, a szoébeli feleletekre
vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak
mindsiilnek a szébeli és irdsbeli érettségi és szakmai tételekre és feladatlapokra
vonatkozéan a vezetbk vagy munkavallalok birtokdba jutott informdacidk, tovabba az
érettségizok, szakmai vizsgdzok szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat.
A szolgélati titok védelmének kotelezettsége az érettségi és szakmai vizsga minden
adatara vonatkozdan érvényes.

5.5 Az adatnyilvintartisban érintett munkavillalok, tanulék és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje’

5.5.1 Az érintettek tijékoztatasa, kérelem az srintett adatainak médositdsiara

Az adatkezel€s altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgdltatds onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgiltatds esetén meg kell
jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavillalé, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavéllald, a tanulé illetve gondviseléje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kézokirat, illetve a munkaéltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyulé nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tértént megvéltoztatisa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény éltal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrél, hogy
kik és milyen célbol kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a
kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté formédban kételes
megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat’személyes adatdnak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést térvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara t6rténik;

¢) a tiltakozés joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap
alatt megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben
a tiltakozas indokolt, az adatkezelé koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi

! Lasd az Informéciés tv. 14-19. §-ait.
? Lasd az Informécios tv. 21.§ (1)
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adatfelvételt és adattovibbitist is - megsziintetni és az adatokat zérolni, valamint a
tiltakoziisr6), illetbleg az annak alapjén tett intézkedésckrd] értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot kordbban tovébbitotts, és akik kbtelesek
intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érinteit a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen - armak kozlésétdl szémitott 30 napon belll — az
Informéciés tdrvény szerint birésdghoz fordulhat.

5.5.3 A biréadgi jogérvényesités Ichetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sorin az érintett jogait megsétti, az
érintett munkavéllald, tanulé vagy annak gondviselSje az adatkezeld ellen birdsighoz
fordulhat'. A birdsig az tigyben soron kival jér el.

Zérd
rendelkezések

Jelen adatkezelési szabilyzat az intézmény szervezeti és muiikdési szabilyzatinak
melléklete.

Az adatkezelési szabilyzatot a nevelitestiliet médosithatis a jogszabilyokban
meghatirozott és e szabdlyzatban jelzett kizbsségek epyetértésével és a fenmiarté
. jévihagylsival.

Nyiregyhdza, 2014. mircius 27,

Leveleki Miklds
igazgutd

Az iskola Szilsi Munkakdzossége, ifletve az iskolai didkonkorminyzat kipviselesében
aldirdsunkkal tamisitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor
egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

l

Bodo b, Woquy fuitad
& sZH5i munkakozisséy elnoke « didkonkormdnyzat vezelife
! Lisd az heformaicids tv. 22.§.



MELLEKLET III. (Munkakéri leirds-mintak)
NYSZC BANKI DONAT MUSZAKI KOZEPISKOLAJA ES

KOLLEGIUMA

MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK'

i. Aiapadatok

TANAR

A kdzalkalmazott neve

A szervezeti egység neve

NYSZC Banki Donat Miiszaki Kozépiskolija és Kollégiuma

A munkavégzés helye

4400 Nyiregyhaza, Koréinyi Frigyes it 15.

A kdzalkalmazott munkakdre

A kozalkalmazott beosz{isa

A munkaidé

heti 40 6ra

Orakedvezmény

A munkakor betiltésének kezdete

Oktatisi azonosftd

II. A munkavégzés sorin irinyadé rendelkezések

A jogviszonyra vonatkozé szabalyok
alkalmazisa

A munka torvénykonyvérdl szolé 2012.évi 1. torvény szabélyait a
kozalkalmazottak jogalldsar6l szolo 1992. évi XXXIIL. tdrvényben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

A neveld — oktaté munka sorian

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény, a 2012. évi

- CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrbl sz6lé torvény
alkalmazand$ jogszabalyok modositisirél és a 20/2012(VIIL31) EMMI rendelet a nevelési-
oktatisi intézmények mitkodésérdl szolokat kell alkalmazni.
III. Fiaggelmi viszonyok
. A munkiltatéi jogkor gyakorléja Nyfregyhazi Szakképzési Centrum Fdigazgatéja
A munkakdr betéltGjének utasitast igazgatd
adhat igazgatéhelyettesek
gyakorlati oktatisvezetd
A monkakdr betbltéjének munksijit | igazgaté
ellendrizheti igazgatéhelyetiesek
gyakorlati oktatisvezeto
IV. Kaotelességek és jogok
! A melléklet bivités alatt.
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A pedagégus kiotelessége A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. t6rvény 62.§

bekezdése szerint.

A pedagégus jogai A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 63.§ (1)

bekezdése szerint.

V.

A munkakért betdltd altalinos feladatai

a kbéznevelési térvény elbirasai szerint heti munkaideje 40 dra, melybdl a tanar kizarélag a
munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez 32 6rat kiteles az iskolaban tartézkodni,
rendkiviili munkavégzésre a térvényes munkaidén beliil barmikor rendelkezésre kell allni,
legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete elétt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30 draig koteles jelenteni az intézmény vezetGjének vagy helyetteseinek
vagy a gyakorlati oktatasvezetének,

a betegség utani munkdba allas idSpontjat koteles legkésébb az el5z6 nap déleléttjén
bejelenteni,

dracserére csak az iskolavezetés eldzetes hozzajarulasa esetén kerithet sort,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatdi utasitasra lépheti tul,

a honapot kévetd 5 munkanapon beliil koteles kozvetlen vezet6jének leadni a munkaidé-
nyilvantartas dokumentumait,

megtartja a tanitasi orakat, rain a tanmenet szerint halad,

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

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradést jelzi az igazgaténak,

a tanitasi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éllapotéra, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolséként tivozik,

tanitasi Orajan vagy azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az érarél hianyzé
vagy kés6 tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legaldbb heti 6raszam +2 jegyet ad minden
tanitvanyanak. Kivétel a heti 4 vagy anndl tobb draban tanitott tantirgyakat, ahol minimum
6 jegy/félévnek kell lenni,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6 dolgozat idSpontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelslt idépont
elott tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulékkal,

az osztilyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba tanitvanyai szidmara az
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl,

kételes a dolgozatokat a térvényben eldirtak szerint megorizni,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagégiai, szervezési, stb.
feladataira,

aktivan részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6z6sség megbeszélésein és értekezletein,

sziilét (torvényes képvisel6t) igény szerint tajékoztatja,

évente két alkalommal fogaddorat tart az igazgaté éltal kijelolt idépontban,

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

megszervezi a sziltkséges szemlélteté eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznilatat,
sziikség szerint ilyeneket készit is,
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VI.

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatinak biztositasaért,

az igazgatd beosztisa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztilyozo, javits, potlé és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tandéra megtartisa elétt
biztak meg a feladattal,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az dltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

kozvetlen felettesei felkérésére elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi
versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasaval, korrepetalasdval, versenyeztetésével,
tehetség-gondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatésra; ezeken
a rendezvényeken az iskoldhoz méité fegyelmezett magatartast kovetel,

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonskeivel,

kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken

az osztilyoz6 konferencit megelézden legaldbb egy nappal lezérja a tanulék osztilyzatait,
beosztdsa esetén részt vesz a tanulményi kirdndulason, sziikkség esetén ellatja a tanulék
kozosségi szolgalatra, versenyre vald kisérését,

folyamatosan karbantartja szakmai ismereteit (6nképzés, iskola &ltal szervezett
tovabbképzések),

a leltarozasban vald részvéiel,

részt vesz az iskolai vizsgdk szervezésében, lebonyolitasaban; a vizsgateljesitmények
értékelésében, eredmények dokumentalasaban,

A munkakdért betolté specialis feladatai

Lasd: kiegészitd munkakori leirasok

VII. A pedagégus iltal gyakorolt jogkirik

a

’ Felelossége, dontési jogkore, aldirasi - az aktudlis SZMSZ szabélyozésa szerint.
jo

VIII. Utasitids a munkakéri leirdsban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakéri leirasban feladatok ellatdsdn til a pedag6gusnak utasitds adhaté a munkakorébe nem tartozd
feladatok ellatséra is. Ennek értelmében a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak, az igazgatonak utasitasa szerint
koteles mas feladatokat is ellétni. Ezek azonban a beosztasara, a képzettségére, a kordra, az egészségi allapotara
vagy egyéb korlilményeire nézve nem jérhat rd nézve aranytalan sérelemmel.

IX.  Zaro6 rendelkezések

Fegyelmi feleldsség A munkakéri leirasban foglaltak ismerete és alkalmazasa a munkakér
betSltéjére nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtdsanak
elmulasztasa esetén a munkavallalo fegyelmi felelésségre vonhato.

Hatilya A munkakdri leirds az aldirds napjit kdvetd napon lép hatalyba és
visszavondsig érvényes. A jelen munkakoéri leiras aldirasaval az
esetleges korabbi munkakori leirasok hatalyukat vesztik.

Egyéb rendelkezések A munkakori lefrasban nem szabélyozott egyéb kérdésekben a
vonatkozé jogszabalyok, az NYSZC Bénki Donat Miiszaki
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Kozépiskoldja és Kollégiuma hatalyban 1€vé szabélyzatai az

iranyadok.

A munkak®ri leirds médositdsanak jogét - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.

Nyiregyhédza, .............cocovevnnin.

munkaltaté
Alulirott munkavéllalé kijelentem &s alairdsommal igazolom, hogy az intézmény dokumentumait
(kiildetésnyilatkozatat, a Pedagdégiai Program rdm vonatkozé részét, SZMSZ-t) &s czen munkakori leirds
tartalmat megismertem, azt megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételezének ismerem

el, és a munkammal a célok megvaldsitasat szolgalom.
Munkakdéri leiras egy példanyat atvettem.

Nyifregyhdza, ...........ccoccevnininninn

munkavallaloé

TESTNEVELO TANAR

I. Alapadatok

A kozalkalmazott neve

A szervezeti egység neve NYSZC Bénki Donat Miiszaki Kézépiskolaja és Kollégiuma

A munkavégzés helye 4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes 1t 15.

A koézalkalmazott munkakire

A kiézalkalmazott beosztasa

A munkaidé heti 40 ora

Orakedvezmény

A munkakdr betoltésének kezdete

Oktat4si azonosité

Il. A munkavégzés soran irinyadoé rendelkezések

A jogviszonyra vonatkoz6 szabalyok

alkalmazasa

A munka tdrvénykonyvérdl szol6 2012.évi I. térvény szabalyait a
kozalkalmazottak jogalldsarol szél6 1992. évi XXXIII. torvényben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

A neveld — oktato munka sordn

alkalmazandé jogszabalyok

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011.évi CXC. torvény, a 2012. évi
CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrél sz0l6 torvény
modositasarél és a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatdsi intézmények milkodésérdl sz6lokat kell alkalmazni.

III. Fiiggelmi viszonyok
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A munkiltatéi jogkor gyakorléja Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Féigazgatoja

A munkakor betoltéjének utasitast igazgatd

adhat

igazgatohelyettesek

gyakorlati oktatasvezetd

A munkakéor betoltéjének munkijit | igazgatd

ellendrizheti igazgatShelyettesek

gyakorlati oktatdsvezetd

IV. Kitelességek és jogok
A pedagégus katelessége A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 62.§
bekezdése szerint.
A pedagbgus jogai A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény 63.§ (1)
bekezdése szerint.
V. A munkakirt betélto altalanos feladatai

a koznevelési torvény eldirasai szerint heti munkaideje 40 éra, melybdl a tanar kizardlag a
munkakoréhez tartozd feladatok végzéséhez 32 6rat kételes az iskoldban tartézkodni,
rendkiviili munkavégzésre a térvényes munkaidon beliil barmikor rendelkezésre kell allni,
legaldbb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg €l6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30 éraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek,

a betegség utdni munkaba allas id6pontjat koteles legkésébb az el6z6 nap délelbttjén
bejelenteni,

oracserére csak az iskolavezetés eldzetes hozzajaruldsa esetén kerithet sort,

a munkaidSkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitasra lépheti til,

a hoénapot kévetd 5 munkanapon beliil kiteles kozvetlen vezetdjének leadni a munkaidé-
nyilvantartas dokumentumait,

megtartja a tanitasi érakat, 6rain a tanmenet szerint halad,

feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékd lemaradast jelzi az igazgatonak,

a tanitasi orara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik,

tanitasi 6rajan vagy azt kévetben bejegyzi a digitalis naplét, nyilvantartja az 6rardl hianyzo
vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb heti 6raszdm +2 jegyet ad minden
tanitvanyanak. Kivétel a heti 4 vagy annal tobb éraban tanitott tantargyakat, ahol minimum
6 jegy/félévnek kell lenni,

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt iddpont
el6tt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kdvetd ordn ismerteti a tanulokkal,
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az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis naploba tanitvinyai szdméara az
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mért€kérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

koteles a dolgozatokat a térvényben elbirtak szerint megbrizni,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

aktivan részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak$z6sség megbeszélésein és értekezletein,

sziil6t (térvényes képviseldt) igény szerint tajékoztatja,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelslt idopontban,

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

megszervezi a szilkséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok Orai hasznilatit,
sziikség szerint ilyeneket készit is,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, kényvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

az igazgaté beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd, javitd, p6tlsd és
kiilénbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

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

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

kozvetlen felettesei felkérésére elokésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai hazi tanulmanyi
versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenveztetésével,
tehetség-gondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra; ezeken
a rendezvényeken az iskoldhoz mélt6 fegyelmezett magatartast kovetel,

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

kdtelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken

az osztalyozd konferenciat megel6zben legalabb egy nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,
beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szilkség esetén ellatja a tanuldk
koz6sségi szolgalatra, versenyre vald kisérését,

folyamatosan karbantartja szakmai ismereteit (Onképzés, iskola 4ltal szervezett
tovabbképzések),

a leltarozasban valo részvétel,

A munkakért betolto specialis feladatai

Testnevel6 tanari feladatok:

kapcsolatot tart a gyégytestneveld kollégaval, dokumentédlja az altala adott értékeléseket, konzultl és
osztalyfonokkel,

a tanév elsd tanitdsi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodd tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast,

sziikség szerint kiséri a tanuldkat kiilsnbdz6 sportversenyekre,

a mindennapos testnevelés orakat a tanuldk fizikai teherbirdsanak, egyéni igényeinek megfelelden
tervezi meg,

figyel arra, hogy a tandérakon, edzéseken a csoport/osztily csak a szamara kijelslt 51t6z6t, jatékteret
foglalja el,

ellenfrzi, hogy a tandra el6tt az 6ltéz6ket az arra kijelolt tanuld bezarta-e,

ellen6rzi, hogy a tandra utan a csoport/osztaly az 51t6z6t, fiird6t rendben hagytak el,

a balesetnél vagy egészséget ért kdrosodasnal gondoskodik a balesetet szenvedett személy ellatdsanak
megkezdésérdl, értesiti a balesetvédelmi feleldst, dokumentalja az eseményt,

a tornateremben 1€v6 berendezések kezelése kizardlagos feladata,

a teriilet€hez tartozo helységek rendjéért, az eszkdzok dlldganak megdrzéséért felelsséggel tartozik,
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- Lasd még: kiegészitd munkakori leirasok

VII. A pedagégus altal gyakorolt jogkordok

a

Felelossége, dontési jogkire, aldirasi - az aktudlis SZMSZ szabalyozasa szerint.
| jog

VIII. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

feladatok ellatésédra is. Ennek értelmében

A munkakdri lefrasban feladatok elldtdsan tGl a pedagégusnak utasitds adhatdé a munkakorébe nem tartozéd

a munkaltatéi jogkor gyakorldjénak, az igazgatonak utasitasa szerint

koteles mas feladatokat is ellatni. Ezek azonban a beosztdséra, a képzettségére, a kordra, az egészségi allapotira
vagy egyéb koriilményeire nézve nem jarhat ra nézve arénytalan sérelemmel,

IX. Zaré6 rendelkezések

Fegyelmi feleldsség

A munkakdéri leirasban foglaltak ismerete ¢s alkalmazdsa a munkakér

betoltdjére nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak

‘elmulasztasa esetén a munkavallalé fegyelmi felel6sségre vonhatd.

Hatélya A munkakori leirds az aldirds napjat kdvet napon lép hatdlyba és
visszavonasig érvényes. A jelen munkakori leirds aldirasaval az
esetleges korabbi munkakéri leirdsok hatalyukat vesztik.

Egyéb rendelkezések A munkakori lefrdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a

vonatkozé jogszabalyok, az NYSZC Banki Donat Miiszaki
Kozépiskoldja és Kollégiuma hatdlyban 1év6 szabalyzatai az

irdnyadok.

A munkak®éri leirds médositasanak jogét -

Nyiregyhédza, .........ccooeviiiiniii

Alulirott munkavallalé kijelentem és

a koriilményekhez igazodva - a munkdltaté fenntartja.

munkaltaté

aldirasommal igazolom, hogy az intézmény dokumentumait

(kiildetésnyilatkozatat, a Pedagdgiai Program rdm vonatkozé részét, SZMSZ-t) és ezen munkakéri leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kitelezonek ismerem
el, és a munkammal a célok megvaldsitasat szolgalom.

Munkak®éri leiras egy példanyat atvettem.

Nyiregyhdza, .........cocoiviineninnnnen

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
KOLLEGIUMI NEVELOTANAR

L Alapadatok

A kiézalkalmazott neve

A szervezeti egység neve

NYSZC Banki Donat Miiszaki K6zépiskolaja és Kollégiuma

A munkavégzés helye

4400 Nyiregyhéaza, Koranyi Frigyes Gt 15.

A kozalkalmazott munkakire

A kozalkalmazott beosztisa

A munkaidé

heti 40 6ra

Orakedvezmény

A munkakor betoltésének kezdete

Oktatasi azonosité

IL.

A munkavégzés soran iranyadé rendelkezések

A jogviszonyra vonatkozé szabalyok

alkalmazisa

A munka térvénykonyvérél sz6lé 2012.évi 1. térvény szabdlyait a
kozalkalmazottak jogéllasardl szélé 1992, évi XXXIII. térvényben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

A neveld — oktaté munka soran

alkalmazandé jogszabilyok

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény, a 2012. évi
CXXiv. torvény a nemzeti kozneveiésrdi sz616 torvény
modositasarol és a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miilkodésérdl szolokat kell alkalmazni.

IIT.  Fiiggelmi viszonyok

A munksaltatéi jogkdr gyakorldja

Nyiregyhézi Szakképzési Centrum FoigazgatSja

A munkakor betdltéjének utasitast
adhat

igazgatd
kollégium iigyeivel megbizott igazgatohelyettes

A munkakér betoltéjének munkajat | igazgato
ellendrizheti igazgatohelyettesek
gyakorlati oktatasvezetd
IV. Kotelességek és jogok

A pedagégus kitelessége

A nemzeti koznevelésr6l sz6i6 2011. évi CXC. térvény 62.§

bekezdése szerint.

A pedagégus jogai

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 63.§ (1)

bekezdése szerint.
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V.

A munkakort betolté altalanos feladatai

a koznevelési torvény eloirasai szerint heti munkaideje 40 éra, melybdl a tanar kizardlag a
munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez 32 orat kiteles az iskoldban tartézkodni,
rendkiviili munkavégzésre a térvényes munkaidén beliil barmikor rendelkezésre kell allni,
legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi éraja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni,

rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetSleg e16z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30 Oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy a kollégium
vezetdjének,

a betegség utdni munkéba 4llas iddpontjat koteles legkésobb az el6zd nap déleléitjén
bejelenteni,

dracserére csak az iskolavezetés eldzetes hozzajarulasa esetén kerithet sort,

a munkaidSkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgat6i utasitasra lépheti til,

a hoénapot kévetd 5 munkanapon beliil koteles kdzvetlen vezetdjének leadni a munkaidé-
nyilvantartas dokumentumait,

feladatainak ellatdsa soran mindségi munkat végezzen,

a hazirendet tartsa be és tartassa be,

a csoportjaba tartozd tanulok megismerését tervszerlien, tudatosan végezze,

a tanulék szamdra, személyiségiiknek, képességeiknek megfelelden dolgozzon ki egyéni fejlesztési
terveket,

az 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendeletben meghatérozott csoportfoglalkozasok témakéreinek alapjan
készitse el sajat csoportfoglalkozasainak tematikus tervét és azt az ltemezes szerint valésitsa is meg,
folvamatosan kdvesse nyomon didkjai tanulmanyi munkajat, valamint magatartasat,

biztositsa a nyugodt tanulasi és pihenési feltételeket,

fejlessze didkkozosségét,

alkalmazza a fejlesztd pedagdgiai értékeléseket,

naponta ellendrizze a didkok lakdszobait, a kdzosen hasznalt helységek rendjét, a berendezési targyak
épségét, valamint a didkok személyes eszkdzeinek szabélyszer(i hasznalatat,

a sziiloknek, gondviseldknek, osztalyfénskoknek, szaktanaroknak rendszeres tajékoztatast kell adnia a
didkjai elémenetelérdl,

adminisztrativ €s szervezései feladatainak pontosan €s hatridére tegyen eleget,

a csoportjaba tartozok hidnyzisairdl, étkezésérol, étkezési dijainak befizetésérdl napra készen
egyeztessen a kollégium gondnokaval,

figyelemmel kell kisérnie az ligyeletesi naplé és az emlékeztetd feljegyzéseit,

a kollégium vezet6jének iddszakosan be kell szdmolnia a tervezett és elvégzett feladatairdl,

a nevelétestiilet torekvéseinek, feladatainak megvaldsitisaban alkotd, tevékeny médon vegyen részt,
gondoskodjon, az intézmény vagyontargyainak &llagmegdvasarél, a szandékos rongalasbdl eredd
kérokat térittesse meg,

a kollégiumi neveld meghatarozott beosztas szerint kiteles végezni ligyeleti munkajat, munkasziineti
napon is,

tigyeletesként feladata a kollégium tizemszer(i - a hazirendben szabélyozott - miikodésének biztositasa,
felel6sséggel tartozik a hézirend, vagyon, tliz és balesetvédelmi feladatok elvégzéséért,

az itt leirtak mellett minden kollégiumi tandr kiteles elvégezni azokat a feladatokat is, amelyeket a
kollégium tantestiilete, az igazgat6, vagy a kollégiumvezetd hataroz meg,

kételes a munkavégzéshez kapesolodd szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni,

a rabizott vagyontargyakért- a leltari szabalyzatban régzitett médon- feleldsséggel tartozik,

az iskolai rendezvényeken valo részvétele kitelezo,

koteles részt vennie az iskolai vizsgak szervezésében, lebonyolitasaban,

a munkahelyi légkor kozdsen kialakitott és elfogadott normait be kell tartania!
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A munkavégzéshez szilkséges dokumentumok a kényvtarban, az iskola honlapjan és a
kollégiumvezetdnél érhetdk el.

V1. A munkakért betiltd specidlis feladatai

VII. A pedagégus iltal gyakorolt jogkdrok

Felelossége, dontési jogkore, alairasi - az aktualis SZMSZ szabalyozasa szerint.
joga

VIII. Utasitis a munkakéri leirisban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakéri leirasban feladatok ellatdsan til a pedagégusnak utasitds adhaté a munkakoérébe nem tartozé
feladatok ellatasara is. Ennek értelmében a munkaltat6i jogkor gyakorléjanak, az igazgaténak utasitdsa szerint
koteles mas feladatokat is ellatni. Ezek azonban a beosztdséara, a képzettségeére, a kordra, az egészségi dllapotara
vagy egyéb korillményeire nézve nem jérhat ra nézve ardnytalan sérelemmel.

IX. Zaré rendelkezések

Fegyelmi feleldsség A munkakoéri leirdsban foglaltak ismerete és alkalmazésa a munkakor
betSltéjére nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak

elmulasztdsa esetén a munkavallalo fegyelmi felel6sségre vonhato.

Hatilya A munkakdri leiras az aldirds napjat kdvetd napon lép hatdlyba és
visszavonasig érvényes. A jelen munkakori leirds alairasival az

esetleges korabbi munkakéri lefrasok hatalyukat vesztik.

Egyéb rendelkezések A munkakori lefrasban nem szabélyozott egyéb kérdésekben a
vonatkozé jogszabalyok, az NYSZC Banki Donat Miiszaki

Kozépiskoldja és Kollégiuma hatdlyban 1év6 szabdlyzatai az

iranyadok.

A munkakéri leirds médositasanak jogat - a kériilményekhez igazodva - a munkaéltaté fenntartja.

Nyiregyhdza, ..........ooeiiiniiiinn

munkadltaté

Alulirott munkavallalé kijelentem ¢és alairdisommal igazolom, hogy az intézmény dokumentumait
(kiildetésnyilatkozatat, a Pedagégiai Program rdm vonatkozd részét, SZMSZ-t) és ezen munkakdri leirds
tartalmat megismertem, azt megértettem, és személyemre vonatkozoban a benne foglaltakat kitelezbének ismerem
el, és a munkdmmal a célok megvalositasat szolgalom.

Munkakori leirds egy példanyéat atvettem.

Nyiregyhdza, ...........ooooeiiinninnn,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Gyakorlati oktaté (szakoktato)

I. Alapadatok

A kozalkalmazott neve

A szervezeti egység neve

NYSZC Banki Donat Miiszaki Kozépiskolaja és Kollégiuma

A munkavégzés helye

4400 Nyiregyhédza, Koranyi Frigyes ut 15.

A kozalkalmazott munkakére

A kézalkalmazott beosztisa

A munkaidé

heti 40 6ra

Orakedvezmény

A munkakér bettltésének kezdete

Oktatdsi azonosité

II.

A munkavégzés soran iranyadé rendelkezések

A jogviszonyra vonatkozé szabalyok

alkalmazaisa

A munka térvénykdnyvérdl szolé 2012.évi I. torvény szabalyait a
kozalkalmazottak jogallasard]l sz6lé 1992. évi XXXIIIL. t6rvényben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

A nevel6 — oktaté munka soran

alkalmazandé jogszabalyok

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011.€vi CXC. térvény, a 2012, évi
CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
modositasarol és a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl szolokat kell alkalmazni.

III.  Fiiggelmi viszonyok

A munkiltatéi jogkér gyakorldja

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Fdigazgatdja

A munkakor betdltdjének utasitast igazgatd
adhat igazgatShelyettesek
gyakorlati oktatisvezet
A munkakér betdltéjének munkijat | igazgato
ellenérizheti igazgatohelyettesek
gyakorlati oktatasvezet6
IV. Kotelességek és jogok

A pedagégus kotelessége

A nemzeti koznevelésr6l sz6lé6 2011. évi CXC. torvény 62.§

bekezdése szerint.

A pedagégus jogai

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 63.§ (1)

bekezdése szerint.
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V.

A munkakért betolté Altalinos feladatai

a kdznevelési torvény eldirasai szerint heti munkaideje 40 6ra, melybdl a tanér kizardlag a
munkak®&réhez tartozo feladatok végzéséhez 32 6rat kételes az iskolaban tartézkodni,
rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidén beliil birmikor rendelkezésre kell 4llni,
legalabb 10 perccel a munkaidé, tigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el5tt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

rendkiviili tivolmaraddsat, annak okat lehetSleg el6z8 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.30 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetbjének vagy helyetteseinek
vagy a gyakorlati oktatasvezetének,

a betegség utani munkaba allas iddpontjat koteles legkésdbb az eldzd nap délelSttjén
bejelenteni,

oéracserére csak az iskolavezetés elézetes hozzdjaruldsa esetén kerithet sort,

a munkaid6keretben meghatérozott munkaidét csak jrasos igazgatéi utasitasra 1épheti tal,

a hénapot kdvetd 5 munkanapon beliil kételes kdzvetlen vezetdjének leadni a munkaidd-
nyilvantartas dokumentumait,

megtartja a tanitasi 6rakat, rdin a tanmenet szerint halad,

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

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az llapotokat — utolsdként tavozik,

tanitasi 6rajan vagy azt kévetden bejegyzi a digitalis naplét, nyilvéntartja az 6rardl hianyzé
vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuléi tudésat, félévente legaldbb heti 6raszdm +2 jegyet ad minden
tanitvanyanak. Kivétel a heti 4 vagy annal tobb draban tanitott tantérgyakat, ahol minimum
6 jegy/félévnek kell lenni,

dsszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idSpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont
elott tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztilyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kdvetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis naploba tanitvanyai sziméra az
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendé feladatokrdl,

koteles a dolgozatokat a térvényben eldirtak szerint megérizni,

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

aktivan részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

sziilot (torvényes képviseldt) igény szerint tijékoztatja,

évente két alkalommal fogad6orat tart az igazgaté éltal kijelslt id6pontban,

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

megszervezi a szilkséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
sziikség szerint ilyeneket készit is,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

az igazgat6 beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo, javitd, potld és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,
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- helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartisa elétt
biztak meg a feladattal,

- bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremilkodik az épiilet
kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

- kozvetlen felettesei felkérésére eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi
versenyeket,

- folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetdlasaval, versenyeztetésével,
tehetség-gondozasaval kapcsolatos feladatokat,

- elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra; ezeken
a rendezvényeken az iskolahoz méltd fegyelmezett magatartast kvetel,

- sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztilyféndkeivel,

- kotelezOen részt vesz az iskolai rendezvényeken

- az osztalyozo konferencidt megel6zden legaldbb egy nappal lezatja a tanulok osztalyzatait,

~ beosztasa esetén részt vesz a tanuimdnyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulék
kozosségi szolgalatra, versenyre valé kisérését,

- folyamatosan karbantartja szakmai ismereteit (6nképzés, iskola altal szervezett
tovabbképzések),

- aleltarozasban valo részvétel,

VI. A munkakért betilto specidlis feladatai

Gyakorlati oktaté (szakoktatd) speciilis feladatai:

- biztositja a gyakorlati oktatas feltételit, emeli az oktat6-neveld munka szinvonalat,

- fejleszti a tanulok szakmahoz kapcsol6doé képességeit, miiszaki érzékét,

- ellendrzi és értékeli a tanulék szakmai gyakorlati tevékenységét,

- tanév elején és ismétlddden is elvégzi a baleset- és munkavédelmi oktatast, dokumentalja
azt, folyamatos betartasat ellendrzi,

- szakteriiletén fejleszti a gyakorlati képzés moédszereit, részt vesz az eszkozfejlesztés
kidolgozasagban,

- gondoskodik a gyakorlati oktatashoz sziikséges anyagok, segédanyagok tervszerli
megrendelésérdl,

- részletesen ellendrzi a feliigyelet ald tartozé miihelyek miiszaki allapotat, sziikség esetén
javaslatot tesz a fejlesztésre,

- gondoskodik a szakteriiletéhez tartozé berendezések pontossigi feliilvizsgalatinak és
kalibralasanak bejelentésérol,

- gondoskodik a gyakorlati oktatas helyiségek rendjérél, tisztasagarol

- a rabizott gépek, berendezések oktatisi eszkozok allapotat, iizembiztonsdgit o6vja,
elvégezteti azok tervszerl karbantartisat, javitasat,

- gondoskodik a  szakteriiletéhez tartozd gépek, berendezések munkavédelmi
megfelelOsségérol,

- ellenézi és megkdveteli a munkavédelmi eszkdzok és véddfelszerelések szakszerii
hasznalatat,

- részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,

- vezetdje kérésére adatokat szolgaltat a hozzatartozé munkateriiletrdl,

VII. A pedagégus altal gyakorolt jogkorok
Felelossége, dontési jogkaore, alairasi - az aktualis SZMSZ szabdlyozisa szerint.

joga

VIII. Utasitas a munkakéri leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

| A munkakéri leirdsban feladatok ellatdsan til a pedagogusnak utasitas adhaté a munkakérébe nem tartozé I
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feladatok ellatésara is. Ennek értelmében a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak, az igazgaténak utasitdsa szerint
kateles mas feladatokat is ellatni. Ezek azonban a beosztasara, a képzettségére, a korara, az egészségi allapotéra
vagy egy€b koriilményeire nézve nem jarhat ra nézve aranytalan sérelemmel.

IX. Zar6 rendelkezések

Fegyelmi felel6sség A munkakori lefrasban foglaltak ismerete és alkalmazasa a munkakdor
betoltbjére nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtdsanak

elmulasztdsa esetén a munkavéllalé fegyelmi feleldsségre vonhato.

Hatélya A munkakdri leirds az aldirds napjat kveté napon lép hatilyba és
visszavondsig érvényes. A jelen munkakori leirds aldirdsaval az

esetleges korabbi munkakori leirasok hatalyukat vesztik.

Egyéb rendelkezések A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a
vonatkozé jogszabalyok, az NYSZC Banki Donat Miszaki
Kbozépiskoldja és Kollégiuma hatdlyban 1évd szabdlyzatai az

irdnyadok.

A munkakori leirds médositdsanak jogt - a korilményekhez igazodva - a munkaltatd fenntartja.

Nyiregyhaza, .............oovvvininin,

munkaltato

Alulirott munkavéllalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy az intézmény dokumentumait
(kiildetésnyilatkozatat, a Pedagégiai Program ram vonatkozé részét, SZMSZ-t) é&s ezen munkakéri leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem, €s személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat kotelezének ismerem
el, és a munkdmmal a célok megvalositasét szolgdlom.

Munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Nyiregyhdza, ..........c..ocv i

munkavallald

OSZTALYFONOK
(csak a kiegészité specidlis feladatok vannak itt feltiintetve)

A munkakort betlto specialis feladatai

Osztalyfondoki feladatok:

- feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rdgzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése €s végrehajtasa,

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,
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a helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

szervezi az osztalykozosség életét,

felelds az iskolai hagyomanyok kialakitasaért és dpolasaért,

kiemelt figyelmet fordit a SNI-s, stb. és tehetséges diakjai fejlédésére,

didkjait rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4llo feladatokrél, azok megoldésara
mozgosit,

figyelemmel kiséri az osztaly tanulményi elémenetelét, magatartisat, munkafegyelmét,
lehetdség szerint — az osztaly anyagi terhelhetdségének figyelembe vételével és a sziilok
megkérdezésével - eldkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat, err6l eldirt
id6ben leadja a kirdndulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az osztaly
diak-onkormanyzati vezetOségével,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kézremikodik az iskola sziildkkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,

folyamatos figyelmet fordit osztalya termének rendjére, esztétikumara,

tamogatja az osztalyaba tanulok k6zosségi szolgalatanak szervezését, lebonyolitasat

6nall6 pedagogus munkakér, ezért aldirasi jogot gyakorol a kételezettségvallalassal nem jard
adatszolgalo, illetve az SZMSZ-ben meghatirozott dokumentumokon,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis napld, anyakényv,
bizonyitvanyok, folyamatosan aktualizalja azokat,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

a tanév elején osztalya szamdara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az
oktatasrol sz0l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal,

kéthavonta a hdnap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplé osztalyozd részének allapotat, az
osztalyzatokat  érintd  hidnyossigokat jelzi az évfolyamfelelosnek  (igazgato,
igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatasvezetd),

figyelemmel koveti a tanulok késéseit, igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon belil
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a digitalis naploban irott lizenet vagy levél utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy
hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zirva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi a felettes vezetdjének, az
igazgatohelyettesnek, a gyakorlati oktatasvezetonek vagy az igazgatonak.

MUNKAKOZOSSEGVEZETO

(csak a kiegészit6 specialis feladatok vannak itt feltiintetve)

A munkakért betilté specidlis feladatai

Munkakdzosség-vezetbi feladatok:

Tanév inditaskor javaslatot tesz az iskolai munkatervezéséhez
Osszedllitja a munkakozosség éves munkajat
A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja
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Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informalja a munkak6zdsség tagjait.

Felelds az egységes és objektiv értékelés, mérés gyakorlatdnak megvalositasaért.

Megszervezi €s lebonyolitja az iskola szaktargyi versenyeit, szorgalmazza és szervezi a vérosi (helyi),
megyei €s orszdgos versenyekre vald tehetséges tanuldk kivélasztisat, elésegiti azok felkészitését a
versenyekre,

Részteriiletén kozremiikddik a tantargyfeloszts elkészitésében.

Az Intézmény és egységeinek vezet6i szamdara naprakész, megbizhat6 szakmai informaciét szolgaltat a
munkak$zosség mutatoirél.

Az igazgat6 szAmara segitséget nyijt a szaktanirok minGsitésének elkészitéséhez.

A munka-kozdsségvezetd teljes jogu tagja a kibovitett iskolavezetésnek.

Ellenérzi a szaktanarok tanmeneteinek elkészitését.

Ellenérzi a tanmenet szerinti haladdst, a tanuldi teljesitmények rendszeres értékelését, a dolgozatok
id6ben torténd megiratasat és kijavitasat.

Evente litogatja a munkako6zosség tagjainak orait, egyéb foglalkozasait, melyrdl feljegyzéseket készit,
tapasztalatairél mindkét irdnyban informaciét ad.

Evi 3-4 munkakozosségi bsszejoveteit szervez, amely orient4ld, tovabbképzo és ellenérzo jellegi.
Figyeli a munkakozdsség 1j tagjanak beilleszkedését, megismerteti az iskola sajitossagaival,
hagyoményaival oktatasi rendjével a Pedagdgiai Program szakmai tartalmaval.
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MELLEKLET III. (Tizriadé-, kiiiritési- és bombariadé terv)

Banki Donat
Miszaki Kozépiskola €s Kollégium
4400. Nyiregyhaza, Koranyi F. u. 15.

TUZRIADO-, KIURITESI- ES BOMBARIADO TERV

AZ ISKOLA TERULETEN

TUZESET, BOMBARIADO, KATASZTROFA
ES EGYEB VESZHELYZET ESETERE

Készitette:
»TUZMEGELOZES”
Tiiz-, Munka-, Kérnyezetvédelmi, Tanicsadd, Szolgaltatd és
Kereskedelmi Korlitolt Felelfsségdi Tarsasag

4300, Nyiregyhaza, Kiss Emé u. 17.

= 06-42-504-642
* +36-30-9259-831
FFax: 06-42-504-644
a tuzmegelozes@tuzemegelozes.hu
lonlap www.tuzmegelozeskft.hu
2009.
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Banki Donat Miiszaki Kozépiskola és Kollégium
4400. Nyiregyhaza, Koranyi F. u. 15.

TUZRIADO-, KIURITESI- ES BOMBARIADO TERV

A terv feladata, célja:

Tiiz-, katasziréfa vagy bombariadé esetén a munkavallalok és a tanulok ismerjék egy adott vészhelyzet
esetén teenddiket, illetve veszély esetén a személyi sérillések elkeriilése érdekében betartandd
szabalyokat, a veszélyeztetett teriiletek elhagydsanak madjait.

L Tiizjelzés.

A tiizet jelzé személy feladata:
Aki tiizet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, illetve arrdl tudomést szerez, vagy bomba
robbantaséra utal6 koriilményrdl hall az haladéktalanul kételes értesiteni a vezetdket.
Az Igazgaté illetve helyettese tivollétében a tiizet észleld személy koteles haladéktalanul
értesiteni a tiizoltokat vagy a rendSrséget.

A tiizet jelz6 személy:

jelzi a riado tényét

jelzi a riadd helyét és okat

értesiti a Hivatisos Onkormanyzati Tiizoltésagot
Cim: 4400. Nyiregyhaza, Erdésor 5. sz..

Tel.: 105,

A bejelentés tartalmazza:
= az esemény pontos helyét
* mi tortént, mi ég, mi van veszélyben
= emberélet van-¢ veszélyben
= ajelzd személy nevét és telefonszamat

A tiizjelzés médja:

Jelzése: Vészjelzés csengetéssel és a hangosbemonddn keresztiil. Az iskolai
sziineteket jelzd szaggatott csengdvel.

Csengetés felelése: A veszélyrdl tudomast szerzb elsod neveld!

Feladat : A tanul6k biztonsdgos helyre valo eltavolitasa. (A didkok 6 perc alatt hagyjak
el az épiiletet, biztonsdgos helyre tdvozzanak.) A tanuldk sorakoztatisa, az
osztaly napl6 alapjan a tanuléi létszam ellenérzése. A tanuldk testi épségének
védelme, értékek, bizonylatok mentése lehetdség szerint, a kimentett értékek
6rzése. Bombariad6 esetén a tanulok a taskékat mentsék ki, atvizsgalds miatt.

Felelgsok: Az adott osztalyokban tart6zkodd neveldk.

A mentés idérendje : Csengetes - a tanulok sorakoztatasa, eligazitasa 1 perc

Végrehajtasa: A kivonulas egysoros oszlopban torténik, minden osztalyt a nevel vezet.
A panikmentes szabad elvonuldst és mentést, a tiiz természetétd] fiiggden, az
osztalyokban az adott id6pontban tanité tanarok, biztositjak. A mindenkori

Jelenlévd vezetd gondoskodik a tantermek, mihelyek kiiiritését ellendrzd
személyrol.
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II. Feladatok tiiz esetén:

A tanarok feladatainak részletes leirasa:

A menekiilést a tanarok, egymas munkdjat segitve 6sszehangoltan végzik.
A tlizjelzés utdn a tiz helyének ismeretében dontenek a Kkitiritésrél, a didkok mely
meghatéarozott menekiilésre kijelolt Gtvonalat hasznalva hagyjak el az épiiletet.
A levonulé didkokat a tlzviztarolé melletti teriiletre irdnyitva, az osztily naplé alapjan
elvégzik a létszamellendrzést.
A lehetdségek ismeretében térekednek a veszélyeztetett értékek mentésére, drzésére,
A kiérkezo tlizoltoknak személyesen nytjtanak tajékoztatast a térténtekrdl.
Sériilések esetén, a sériilteket a lehetdségek figyelembe vételével elsdsegély helyre kisérése.
Sziikség esetén értesitik a mentdket.

Mentdk telefonszama: 104

A dolgozdék, a tanuldk feladata tiiz esetén:

A mindenkori kiils6 portas gondoskodik a nagykapu és sorompé nyitasardl az érkezé tiizolték
haladéktalan bejutasa érdekében.
A veszélyeztetett helyet minden dolgozé és tanulo koteles a hozza legkézelebb esé kijaraton

keresztiil azonnal elhagyni.

A rendelkezésre 4ll6 tlizolté eszkozokkel meg kell kezdeni a tiz oltasat, életvédelmi

szempontok figyelembe vételével.

Riasztas esetén azonnal kinyitnak - a tliz helyszinének kivételével - minden szabadba vezeté

kijaratot az ajtok teljes szélességében.

A portaszolgalatos értesiti a gondnokot, aki gondoskodik az elektromos rendszer
aramtalanitasardl és arrol, hogy illetéktelen személyek az elektromos fékapcsolét nehogy
véletleniil visszakapcsoljak.

Emberélet veszélyeztetése nélkiil megkezdik az épiiletben 1évo jarmivek, értékek, mentését.

Gondoskodnak a kimentett értékek drzésérol.

A gondnok feladata:

Az iramtalanitisért, valamint a szellz6rendszer leallitasaért a vizrendszer szabalyozasaért a
gondnok altal kijel5lt személy a felelos.

A riasztas esetén azonnal kinyit minden a t{iz Utvonaldhoz vezetd szabadba vezetd kijaratot az
ajtok teljes szélességében.

Biztositja a lezart termek kulcsainak esetleges hozzaférhetdségét.

Nappali iddszakban a fokapcsoléval elvégzi az épiilet teljes dramtalanitasat.

Biztositja, hogy illetéktelen személyek az elektromos f6kapcsolét nehogy véletleniil
visszakapcsoljak.

A rendelkezésre all6 eszkzokkel megkezdi a tiiz oltasat.

Kezeli a kozmiivek nyitd és zardszerkezeteit.

Segit az értékek mentésében.

Kozremiikddik a kiiirités zavartalan lebonyolitasaban.

Tiiz esetén a levonulasi rend:

= A tornacsarnokban, valamint az ide tartozd helyiségekben 1évék, a tornacsarnok melletti

kijaraton hagyjak el az épiiletet. Erre tavoznak a f5ldszinti féfolyoson tartézkodok is /pénztar,
konyvelés, gondnoksdg, biifé, stb./ valamint az I. emeleti féfolyosén és a tornacsarnok lelatéjan
tartozkodo személyek!

A 11. emeleti f6folyoso helyiségeibdl a tanulok és tanarok az oldallépcsékén és a tornacsarnok
melletti kijaratokon tdvoznak. Az aula foldszinti, I.-II. emeleti helyiségeibd] minden ott
tartézkodo személy a féporta két oldalan 1év6 kijaratokon hagyja el az épiiletet!
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= A tanmiihely szintjein, és a pincében tartdzkodok a legkdzelebb esé oldalkijaratokon, valamint
a tanmiihelyek szabadba nyil6 kijaratain tivoznak.

II1. Tizolté felszerelések, rendelkezésre Allé vizforrdsok:

A létesitményben tlizolto késziilékek vannak készenlétben tartva, amelynek helyét és hasznalatat
minden dolgozonak kotelessége megismerni.

Az épiiletegyiittes nyugati-, északi- és keleti oldalai el6tt sszesen 4 db tlizcsap / 3db foldalatti,
1db fold feletti / talalhato.

A kézilabdapalya keleti oldalanal 1 db tiizoltasra szolgalé 50 m® viztarol van elhelyezve.

Az iskolaépiilet belteriiletén, a kollégiumban, az auldban, a folyosékon fali tizcsapok talalhatoak.
A tilizcsapszekrény tartozékai: sugircsd, tekercstomld. Hasznalatukra a tlizeset jellegétdl és
nagysagatol fliggden kell intézkedni.

A vizellaté koézpont a konyha alatti pincehelviségben van elhelvezve. Az altaldnos
vizszolgiltatast 2 db tolézarral nyitjuk ill. zarjuk, a tlizoltasra hasznélt vizmennyiség 3 db
tolézérral szabalyozhatd. Ez a rendszer allandéan nyomas alatt van. A tolézarak jelzettek! Az
ugyanitt elhelyezett hidrofor 2 db elektromos vezérlésli nyomaskapcsoléval védett. Az altalanos
vizvezetéki csdvek Strong elzardkkal szakaszolhatok, melyek a pincehelyiségben talalhatdk.

IV. Kiiirités bombariadé esetén:

* A bombariadéra utalé jelzést haladéktalanul tovabbitani kell RENDORSEGRE a 107-es

telefonsziamon.
= A rend6rségtdl kapott informacié alapjan vagy sajat hatiskérben azonnal el kell rendelni a

riasztast,
= A kiiirités megegyezik a tlizriadonal torténd kiiirités médjaval.

V. Oktatds:

= A tilizriad6 tervet a dolgozokkal és a tanulokkal évente egy alkalommal, baleset-megeldzési
ismeretekkel egyiitt ismertetni kell

» gyakoroltatni kell a menekiilés lehet6ségeit, a tlizriado tervben leirtakat.

= gyakoroltatni kell a tlizoltéeszk6z6k megfeleld hasznalatat.

» Az oktatdsrdl és a gyakorlasrol csoportszinten a didkok altal alirt jegyzékonyv késziil, mely a
csoportnaplo részét képezi.

® Az oktatds szeptember 15-ig, a gyakorlas november 30-ig meg kell, hogy térténjen. A
gyakorlasrol az intézmény vezetdje jegyzdkonyvet készit.

* Az oktatasért a csoportvezetd tanarok, mig a tizriad6 probaért a intézmény vezetdije a felelds.

VL Veszélyforrisok:

- fizikai, kémiai kisérletek

- tiizel6 berendezések hasznalata

- ipari gaz palackok tarolasa, hasznalata
- pébégaz palackok hasznalata

- izemanyag tarolasa

VII. Munkasziineti idében értesitendd személyek:

Név: Cim: Telefonszam:
Budai Miklosné Kollégiumi lakas Tel: 42/508-870
Baracska Antal 4400. Nyiregyhaza-Sostofiird6, Farkas ut9 | Tel: 42/475-561
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VIIL Egyéb tudnival6:

Megnevezés Elhelyezése
Elektromos fokapcsolo helye: @ Foldszinti folyoso végén kapcsoloteremben.
Gazfdelzaroé csap helye: Kollégiumi épiilet alagsori helységében
Els6segélynytijto hely: Orvosi rendeld, konyvtar, porta
Gézpalackok tarolasanak helye: Palacktarol6 iskola déli oldala
Viznyomas fokozo rendszer: Kollégium pince

Elektromos fékapcsolok helye:

* Ha a tiiz olyan gépen, technolgiai berendezésben keletkezett, amely elekiromos srammal
iizemel, a tiiz oltdsanak megkezdése elétt a berendezést sramtalanitani kell!

= Az egész épiiletkomplexum teljes dramtalanitisa, 2 foldszinti folyosé végi kapcsoléterembdl
lehetséges. /Biifé utan/ Ennck kulcsa a portan ill. a mindenkori villanyszerelénél van.

= Az iskolaépiilet szintjeinek aramtalanitisa, az emeletek folyosdin elhelyezett
szakaszkapcsolokkal oldhaté meg.

= A tanmiihely szintek dramtalanitisat az adott szinti korfolyosé bal oldali 4gaban elhelyezett
kapcsol6val kell elvégezni. Ezek kulcsa mindenkori villanyszerelonél van. A tanmihelyekben,
laboratériumokban ezen kiviil még dramtalanitokapcsolok vannak elhelyezve.

®» A konyha szakaszkapcsol6ja a kenyérraktarral szemben van ethelyezve a konyha teljes
aramtalanitasa innen végezhetd!

A tiizriadé terv mellékleteként el kell helyezni a létesitmény alaprajzit, melyen fel kell tiintetni:
= A kozmiivek nyité- és ziroszerkezeteinek helyeit.
A tizoltéeszkozok, vizforrasok helyeit.
= A menekiilési utvonalakat.

A kiiiritési terv egy példanyit alland6 hozziférhet6 helyen, a portin kell elhelyezni az abban foglaltak
naprakészségét folyamatosan kell biztositani.

A tizriadé, kivritési, bombariadé tervben fogjaltak betartisa mindenkire nézve kdtelezd, be nem
tartasa fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utin.

Nyiregyhaza, 2009. januér 05.

Készitette: Jovihagyta:
Baranya Istvian Benkd Imre
tiizvédelmi tanicsadé igazgaté
Tiizmegelozés Kft.
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MELLEKLET V. (Kéz6sségi szolgalat szabilyzata)

Kozisségi szolgalat szervezésével kapcsolatos szabilyzat
a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

Banki Donat Miiszaki Kézépiskolajaban és Kolléginmaban

A kozosségi szolgdlatra vonatkozd jogszabdlyok

Nkt. 4.§ (15) kozdsségi szolgdlat: szociélis, kornyezetvédelmi, a tanulé helyi kozosségének
Javat szolgald, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl fiiggetlen, egyéni vagy
csoportos tevékenység és annak pedagégiai feldolgozasa,

6.§ (4) Az cérettségi bizonyitvany kiadisanak feltétele Stven 6ra kozosségi szolgilat
elvégzésének igazolasa.

Nkt. 97.§ 2) Az érettségi bizonyitviny kiadasdhoz a kozosségi szolgalat végzésének
igazolasat el6szor a 2016. januir 1-je utdin megkezdett érettségi vizsga esetében kell
megkévetelni.

EMMI rendelet 133. § (1) Kozépiskolaban meg kell szervezni a tanulé kozosségi
szolgalatinak teljesitésével, dokumentalasival Gsszefiiggs feladatok ellatasat (2)

A kozosségi szolgdlat keretei kozott

a) az egészségiigyi,

b) a szocialis és jotékonysagi,

¢) az oktatasi,

d) a kulturalis és kozosségi,

¢) a kdomyezet- és természetvédelemi,

f) a katasztrofavédelmi,

g) az 6vodas kord, sajatos nevelési igénylt gyermekekkel, tanulékkal, az idés emberekkel
ko6z6s sport- és szabadidos teriileten folytathato tevékenység.

A kozosségi szolgdlat helysgnei
A kozosségi szolgalat kéiféle helyszinen, a Nyiregyhizi Szakképzési Centrum Banki Donat
Miiszaki Kozépiskoldja és Kollégiuma (helyben) vagy iskoldn kiviili szervezetnél val6sithaté
meg. Helyben ellithat6 tevékenységek:
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TEVEKENYSEG IGAZOLHATO IGAZOLO SZEMELY
IDOTARTAM
didkénkormanyzati munka | -  verébavaté szervezése | didkdnkorményzatot segité
maximum 3 éra tanar és DOK patronalé
- focikupa  szervezése, | igazgatéhelyettes
lebonyolitdsa maximum 46ra
- didknap szervezése,
lebonyolitdsa maximum 4
ora
- évzard Osszejovetel
szervezése, lebonyolitasa
maximum 2 6ra
iskolai rendezvények | 2 6ra a berendezést/kipakolast
alkalméval a helyszin be- és koordinalo tanar €s
visszarendezése, igazgatohelyettes
iskolai rendezvényeken | proba + rendezvény | elektro- és hangtechnikai
hangositas maximum 3 6ra (egyszeri) laborans és igazgatéhelyettes

iskolai iinnepségeken vald
szereplés  (oktdber  23.,

Karacsony, marcius 15.)

ideje  (kb.16) és

maximum 3 6ra proba

eléadas

miisor készitéséért felelds

tanar és igazgatohelyettes

az iskola miiszaki allapota és
kornyezetének javitasa

érdekében végzett munka

ténylegesen elvégzett munka
idtartama,  betartva a

térvényi eléirasokat

feladattal
pedagogus, osztilyfénok és

megbizott

igazgatohelyettes

Kiilso szervezet bevondsdval végezhetd tevékenységek:

Iskolan kiviili szervezet bevondsakor a Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum Banki Donat

Miiszaki Kézépiskoldja és Kollégiuma és az adott iskolan kiviili szervezet egyiittmiikodési

megallapodast kot. (1.sz. melléklet) Kozdsségi szolgalat teljesitése csak abban az esetben

igazolhato, ha olyan szervezetnél végezte a tanuld, mellyel kotott a Nyiregyhézi Szakképzési

Centrum Banki Donat Miiszaki K6zépiskolaja és Kollégiuma egyiittmiikodési megallapodast.

Amennyiben a tanul6 olyan szervezetnél kivan kozdsségi szolgalatot végezni, amellyel az

iskolanak nincs megdllapodisa, azt a tevékenység megkezdése elott jeleznie kell az

iskolavezetésnél.
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EMMI rendelet 133.§ (9) e) az iskolan kiviili kiilsé szervezet és kozremiikodd mentor
bevondsakor az iskola és a felek egyiittmiikodésérdl megdllapoddst kell kitni, amelynek
tartalmaznia kell a megdllapoddst aldiré felek adatain és vdllalt kitelezettségein til a
foglalkoztatads idGtartamadt, a mentor nevét és feladatkorét.

A tanul6t fogadé intézménynek az egészségiigyi tevékenységi teriileten minden esetben, a
szocialis €s jotékonysagi teriileten végzett koz6sségi szolgalat esetén sziikség szerint mentort
kell biztositania. A mentor biztositdsanak kotelezettségét, személyét a megallapodasban
régziteni kell.

Kiilsé szervezetnél végzett kozosségi tevékenységet a kiils§ szervezet képviseldje vagy a

megbizott pedagdgus igazolhat. Az igazolé személyét a megallapodasban rogziteni kell.

Kozosségi szolgdlat dokumentdldsa

. A tanul6nak koézsségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitdlteni. A jelentkezési lap
tartalmazza a jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét, idejét, teriileteit és a sziils
egyetértd nyilatkozatat (nagykort tanulé esetén ez nem sziikséges). Amennyiben a tervezett
teriilet valtozna, azt az eredeti jelentkezési lapon kell rogziteni. A jelentkezési lapokat az

iskola irattardban az érettségit kvetd minimum 1 (egy) évig meg kell Srizni.

. A kozdsségi szolgilatot végzd tanuld koteles naplét vezetni, melyben régziti, hogy
mikor, hol, milyen id6keretben, milyen tevékenységet folytatott. A tanuléi napld
megodrzéséért a tanulé a felelés. A naploban az elvégzett tevékenységet az el6zé pontban
felsorolt személyek alairasukkal igazoljdk és — amennyiben rendelkeznek pecséttel —
hitelesitik. Kiilsd szervezetnél végzett tevékenység esetén a szervezet képviseldje altal
kidllitott és aldirt igazolas is elfogadhat6, amit a napléhoz csatolni kell, és a napléba az

osztalyfondk atvezet.

o A fenti igazoldsok alapjan az osztilyfonSk az osztalynaploban dokumentilia a
kozosségi szolgdlat teljesitését. Az osztilynaploban (elektronikus napld), az osztalyfonsk
tanév végén — augusztus 31-gyel bezardlag — sszesiti az elvégzett KSZ 6rakat tanulénként, és

a rendszergazda kozremiikdésével dokumentalja.

) Az osztalyfénok minden évben a bizonyitvanyban és a tdrzslapon is dokumentélja
tanév végeén — augusztus 31. -, hogy az adott tanévben a tanul6é hany 6ra kozosségi szolgalatot
teljesitett. (Zaradék: Igazolom, hogy a tanul6 a ........ feven.. tanévben ........ ora kozosségi

szolgalatot teljesitett. Mintat 1asd a mellékletben — régi és 1j bizonyitvany, térzslap.)
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° A kozbsségi szolgdlat teljesitésekor (50 ¢6ra) az osztilyfénék a térzslapon és a
bizonyitvanyban is igazolja ezt abban a tanévben, amikor ez megtortént. (Zaradék: A tanuld

teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziikséges kozosségi szolgalatot.)

. A tanul6i jogviszony megsziinésekor, valamint a rendes érettségi vizsga
megkezdésekor az iskola igazgatéja két példanyban igazolast allit ki a kozosségi szolgalat

teljesitésérél, amelybdl egy példany a tanulénal, egy pedig az intézménynél marad.
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