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1.

1.1

1.2.

1.3.

Cltal 8nos rendel kez®sek

A szervezeti ®s mTk°d®si szab8lyzat

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas és
a Szegedi Szakképzési Centrum SZMSZ-e alapjan torténik. A szervezeti és mikodési
szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikédésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis €s hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezet.i ®s mTkod®si szab8lyzat

megtekint ®s e

A Szegedi SzC Gabor Dénes Szakgimnaziuma szervezeti felépitésére és mitkodésére
vonatkoz6 szabdlyzatot a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményének
ismeretében a tagintézmény-vezetd elterjesztése utdn a tagintézmény neveldtestiilete
hatarozataval fogadta el.

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzat megtekinthetd a tagintézmény weblapjan és
elektronikus belsé rendszerében iskolai dokumentumok konyvtarban. Megtalalhato a
tagintézmény-vezetonél, valamint az intézményi irattarban.

Az SzMSz modositasat a Szegedi Szakképzési Centrum foigazgatoja, a neveldtestiilet
barmely szervezete és/vagy kozossége kezdeményezheti. A tagintézmény-vezetd koteles
a nevelOtestiilettel a kezdeményezést megvitatni.

Az intézmény alapdokumentumait (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Pedagogiai
Program, Hazirend) a tanulok és a sziilok megtekinthetik a tagintézmény-vezet6nél
munkaiddben, illetve az intézmény honlapjan.

(Az iskola weblapja: www.gdszeged.hu)

A szervezeti ®s mTk°d®si szab8lyzat

A szervezeti és milkddési szabalyzat a Szegedi Szakképzési Centrum fdigazgatdja
jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, és hatdrozatlan iddre szol.

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara €s tanuldjara nézve kotelezd érvényl.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak
i1s kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
mindenkinek k6z0s érdeke, ezért az abban foglaltak megsértése esetén

A az alkalmazottakkal szemben tagintézmény-vezeté — munkaltatoi, vezet6i
jogkorét gyakorolva — teszi meg a sziikséges intézkedést

A a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés
kiszabasara is van lehet6ség

A azt a személyt, aki nem alkalmazottja vagy tanuldja a az tagintézménynek,
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartasat. Ha ez
nem vezet eredményre, az iskola alkalmazottjanak joga van felszolitani, hogy
hagyja el a tagintézmény épiiletét.

c®l j a,

e

szem®l
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2. Az i nt®zm®ny 8l tal8nos jell emzRi
21 Az i nt ®@m®e®anyt agi nt ®zm®ny al apadatai

Az intézmény neve: Szegedi Szakképzési Centrum

Az intézmény cime: 6725 Szeged, Kélvaria sgt. 84-86.

 OM azonositd: 203052

Az intézmény azonosito 1 PIR szam:832144

adatai:

1 Adoészam: 15832142-2-06
A tagintézmény neve: Szegedi SzC Gabor Dénes Szakgimnaziuma
A tagintézmény székhelye: 6724 Szeged, Mars tér 14.

A 6724 Szeged, Mars tér 14.

A tagintézmény telephelyer: A 6753 Szeged-Tapé, Budai Nagy Antal u. 134.

A tagintézmény tipusa: szakgimnazium

A feladat-ellatasi hely

sorszama (KIR): 014

22 A tagint®zm®ny al aptev®kenys®ge.i

A tagintézmény a Szegedi Szakképzési Centrum Alapitd Okiratdban megjelolt
feladatok koziil az alabbiakat 1atja el: )
A jogszabalyban meghatarozott kozfeladat (TEAOR): 8532 Szakmai kozépfoku

oktatas.

Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

081043........... Iskolai, didksport-tevékenyseég és tamogatasa

082042........... Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043........... Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044........... Konyvtari szolgéltatasok

092221........... Kozismereti és szakképesités megszerzéseére felkészitd szakmai
elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092222........... Sajatos nevelési igényti tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai
feladatai a szakképzo iskolakban

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

092232........... Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére

felkészitd szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a

szakképz6 iskolakban
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092260........... Gimnazium ¢és szakképzo iskola tanuloinak kdzismereti és szakmai

elméleti oktatasaval Osszefliggd mitkddtetési feladatok

092270........... Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval 6sszefiiggd
miikodtetési feladatok

095040........... Munkaerd-piaci feln6ttképzéshez kapcsolddo szakmai szolgéltatasok

096015........... Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025........... Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

096030........... Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

096040........... Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

098021........... Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

098022........... Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési feladatai

105020........... Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatidsok

A 25/2016. (I1. 25.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos
Képzési JegyzEék modositasanak eljarasrendjérdl szold 150/2012. (VI 6.) Korm.
rendelet, valamint a 2016/2017. tanévre vonatkozo szakmaszerkezeti dontésrél és a
2016/2017. tanévben induld képzések tanulmanyi 6sztdndijra jogositd szakképesitéseirdl
szold 297/2015. (X. 13.) Korm. rendelet moddositasardl szerint a kovetkezd

szakképesitéseket végzi az iskola a 2016/2017-es tanévtol:
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Agazat Szakképesités OKJ szam
Villamosipar és o )
) - Elektronikai technikus 54523 02
elektronika
) - Informatikai
Informatika 54 481 06
rendszeriizemelteto
- Infokommunikacios
Tavkozlés 54 481 03
hal6zatépito és iizemelteto
) - Pedagogiai- és csaladsegit6
Pedagogia 54 140 02
munkatars
Kornyezetvédelem - Kornyezetvédelmi technikus 54 850 01
- Sportedzé (a sporta
Soort P - (l)p 8 54 813 02
or megjeloléséve
P gj ) 54 81301
- Fitness-wellness instruktor
Kozlekedés, - Vasutforgalmi szolgalattevé 54 841 05
szallitmanyozas és - Logisztikai és szallitmanyozasi
logisztika iigyintézo 5484111
Viziigy - Vizikozmii technikus 54 853 04
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23 A k°zoktat 8si i nt ®zm®&ny hivatal os b®l yeqgzHF

Az intézmény bélyegzdjének felirata, lenyomata:

Szegedi SzC Gabor Dénes Szakgimnaziuma
6724 Szeged, Mars tér 14.
(sorszammal ellatva)

Korbélyegzo:

Szegedi SzC Gabor Dénes Szakgimnaziuma
(kdzépen a Magyar Koztarsasag hivatalos cimerével és sorszammal ellatva)

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok

jogosultak:

1. sorszamu — igazgat6
sorszamu — munkatigyi el6ado
sorszamu — gazdasagi csoport
sorszamu — titkarsag
sorszamu — titkarsag
sorszamu —igazgatohelyettes

S

A tagintézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztdsban dolgozok
jogosultak:  tagintézmény-vezet6 (igazgatd), tagintézmény-vezetd helyettesek,
iskolatitkarok, év végi érdemjegyek adminisztralasakor az osztalyfénokok.

A tagintézmény vezetdje belsd szabalyzatban kibdvitheti a bélyegzdt hasznaldk korét.

24 Az int®zm®ny gazd8l kod8s8nak jell emzRi

A Szegedi Szakképzési Centrum mint koltségvetési szerv jogi személyiségii szervezeti
egysége (azonosit6:062 101)
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3.

3.1.

3.2.

Az i nt ®zm®nyvezet®s rendje, szerveze

k°z°tti feladatmegoszt 8§s

A Szakképzési Centrum Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatdnak 7.2 fejezete
tartalmazza.

Az int®zm®ny vezet Rj e

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
a féigazgatd 6nalloan dont olyan ligyekben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.
Az intézmény iranyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

At agint ®z m®ny vezet Rs®ge

A Szakképzési Centrum Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak 11. és 12. fejezetei
tartalmazzak.
Az igazgato a feladatait kozvetlen munkatarsainak kdzremtkodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
A az altalanos igazgatohelyettes
A anevelési igazgatohelyettes
A aszakmai igazgatohelyettes
A gyakorlati oktatasvezetd
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, az iskola belsd
szabalyzataban megfogalmazottak, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett
végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az 8l tal 8nos igazgat: -helyettes feladatai

az igazgatd tavollétében annak helyettesitése

a titkarsag munkdjanak iranyitasa (iskola titkarok, adminisztratorok)
orarend elkészitése

taniigy igazgatasi dokumentumok kezelése (beirasi naplo, anyakonyv,
bizonyitvany, naplo - idevonatkozo részei)

taniligy igazgatasi hatarozatok elokészitése

a kozépszintli érettségi vizsgak szervezése

évkozi vizsgak szervezése

eseti helyettesitések szervezése

osztalyfénokok adminisztrativ munkdjanak irdnyitasa, 6sszehangolasa
kozismereti képzés targyi feltételeinek biztositasa

taniigyi nyomtatvanyok biztositasa

nyolcadikosok felvételi vizsgajanak szervezése

beiratkozas szervezése

statisztikdk elkészitése

kompetencia mérés szervezése

KIR informécios rendszer naprakészen tartdsa

> > > >

To > I > > > > > > > > >

A nevelg@zigat - hel yettes feladatai

tantargyfelosztas

tanari ligyelet irdnyitasa

felzarkoztato, tehetséggondozo foglalkozasok koordinadlasa
iskolai iinnepségek, rendezvények szervezése, koordindlasa
kiemelt projektek koordinalasa

kapcsolattartas a DOK-Kel

I > > I > D
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3.3.

3.4.

3.4.1.

az iskolapszicholdgus, az iskolai kdnyvtaros tevékenységének iranyitasa
tanuloi fegyelmi iigyek

osztalyfonokok pedagdgiai munkdjanak iranyitasa, 0sszehangolasa
kozismereti munkakozosségek munkéjanak koordinalasa

kdzismereti tanulmanyi versenyek szervezése

szakkori tevékenység iranyitasa

tanulodi szlirdvizsgalatok szervezése

gyogytestnevelés szervezése

nevelési értekezletek elokészitése

T I I I I I B B D

A szakmai igazgat - -helyettes feladatai

szakmai munkakdzosségek munkéjanak iranyitasa, koordinalasa
szakmai vizsgak szervezése

szakmai képzés targyi feltételeinek biztositasa

szakmai gyakorlatok megszervezése

a miiszaki-vezeté munkdjanak iranyitasa

nyiltnapok, szakmai bemutatok szervezése

szakmai tanulmanyi versenyek szervezése

kapcsolattartas a kamarakkal

kapcsolattartas a gazdalkodo szervezetekkel

ECDL vizsgakdzpont iranyitasa

>y D> D> D> D D>

A kiadm8nyoz8si jogk°r gyakorl 8sa

A Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak 16. fejezete
tartalmazza.

A tagintézmény-vezetd igazgatd alairasi jogkdre a vezetése ala tartozo6 egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett belsd intézkedésekre, a
taniigyigazgatds, és a szakmai kompetencia korébe tartozd tligyekre, az érettségi és
szakmai vizsgak dokumentumaira terjed ki.

Az im®®gben el ektroni kusan el R8Il 1| 2tantt

el ektroni kus al §82r §s

Az elektronikus Yton el R8I 1 2tott,
kezel ®si rendj e

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdg elektronikus alairast
kizarolag az intézmény féigazgatdja altal kijelolt személy alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlentil ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

A azintézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valo

> > >
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hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

342. Az el ektronikus Yt on el R8I 2tott,

3.5.

rendje

A papiralapt  nyomtatvanyok fejlécében a Szegedi SzC Géabor Dénes
Szakgimnaziuma, illetve a Szegedi Szakképzési Centrum logdjanak €és a nyomtatvany
sorszamanak kell szerepelnie. A hivatalosan hasznalt nyomtatvanyok mintaja, sorszama
az lgyrend mellékletében talalhato.

A tagintézményben hasznalt egyéb nyomtatvanyok fejlécében az intézmény logoja
mellett a tagintézmény logdjanak is szerepelni kell, a sorszam mellett.

A tagintézményi elektronikusan eléallitott nyomtatvanyokat csak az igazgatd
engedélyével lehet hasznalni és az ligyrend mellékletében szerepeltetni kell a mintajat és
sorszamat.

A hitelesités a nyomtatvany minden oldalan az igazgat6, vagy helyettesei aldirasaval
torténik. A Tagintézményben az igazgatd, vagy a helyetteseinek kell alairasukkal
hitelesiteni a kitoltott nyomtatvanyt. A vezetd altal aldirt nyomtatvany az iktatdszammal
valik hitelessé.

Az elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok eredeti példanyai az igazgatosag
irattaraba keriilnek, a tagintézményben eléallitott nyomtatvanyok hitelesitett masolatat az
igazgatosagra kell bekiildeni. Ezért a tagintézmény igazgatoja a felelds.
alairasi joggal rendelkezik az igazgaté és az igazgatohelyettesek.

Az iskolankban haszndlatos digitalis napld elektronikusan eléallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat irdnyitasaért felelos
miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az
iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb
egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus tton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a
tanulo eldbb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat ¢és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Az i1iskola dolgoz:i

Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan, a fenntartd
engedélyezése alapjan megallapitott munkakorokre a Szegedi Szakképzési Centrum
foigazgatdja mint munkaltaté alkalmazza.

A fOigazgaté munkaltatdi jogkorét a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 13.2. fejezete tartalmazza.

Az igazgat6 a foigazgato altal atruhazott hataskorben gyakorolja:

a)  javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a gyakorlati oktatasvezetd
személyére a nevelbtestiilet véleményezési joganak megtartasa mellett,
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b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy
hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

c)  munkaltatoi igazolasok alairasa,

d) anem pedagdgus-munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

e) az alkalmazottak atsorolasa,

f)  apedagbdgusmindsitd vizsga, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi
tag delegalasa,

g) szabadsag engedélyezése az clfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

h)  tavollét engedélyezése,

1)  munkakori leirasok elkészitése,

J)  amunkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

K)  amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

[)  javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo
részvételre,

m)  dontés a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

n)  abelfoldi kikiildetések engedélyezése,

0) javaslattétel jutalmazasra,

p) javaslattétel, illetve véleményezése a dolgozoi kedvezmények, juttatasok
targyaban benyujtott kérelmeknek,

gq) javaslattétel kitiintetésre.

Az iskola dolgoz6i munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. A tagintézmények
dolgozdinak munkakdri leirdsat a tagintézmény-vezetd késziti el.

Az az intézmény vezetdjének megbizdsa a Nemzeti Koznevelésrdl szolo térvény
szerint miniszteri hataskor. Az Intézmény vezetjére vonatkoztatva a Szegedi
Szakképzési Centrum féigazgatdja gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat.

Az iskola valamennyi alkalmazottjat érinté dontések meghozatala, az iskola
miikodésével kapcsolatos gondok, problémak megvitatasa céljabél minden évben
legalabb egy alkalommal alkalmazotti értekezletet kell tartani valamennyi
tagintézményben dolgozo részvételével.

36. Az int®zm®ny mTk°d®si rendj ®t meghat 8roz-

Az intézmény torvényes muikodését az aldbbi- a hatdlyos jogszabalyokkal
Osszhangban 4ll6- alapdokumentumok hatarozzak meg.

U pedagodgiai program
U éves munkaterv
U szervezeti és mukodési

szabalyzat

U hazirend

U Tantargyfelosztas

U Tovabbképzési és beiskolazasi
terv

A kollektiv szerzédés ¢és a kozalkalmazotti szabalyzat kétoldali megallapodésok,
amelyeket a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld szerz6do felek képviseldi irnak ala.
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A pedag:-gi el eRhé&naRrz®sd) e

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellenérzésének Osszehangolasa,
egységesitése az igazgato feladata.

Az iskolaban folyo pedagogiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatod feladata. Az iskoldban a vezetdség
tagjai ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag
szakmai jellegiiek lehetnek.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének iitemterve szakmai munkak&zosségek
javaslatai alapjan késziil el az igazgatd jovahagyasaval.

Az ellenOrzési iitemterv része a tagintézmények munkarendjének. Ezt a
dokumentumot az igazgaté késziti el.

4.

41 A pedag-gi ai munka bel sR ell enRrz®s®nek

41.1

412 A pedag-giai munka ell enRrz®s®nek el

4.2
421

Szempontok a pedag-gl henRun®a®heksR

A

A

A

Az
Az

Az ellenérzés irdnyuljon a pedagdgiai munka tervezésére, a tervezett
feladatok végrehajtasara, az értékelésbol kovetkezo feladatkijelolésre.

Az ellendrzés iranyai vonatkozzanak a pedagodgiai munka szinterei koziil a
szakmai munkakozosségek tevékenységére, a tanorakon és a gyakorlati
foglalkozasokon folyo tanitas-tanulés szervezésére.

A tandrakon kiviili differencialt foglalkozasokra, sport-, kulturélis- és egyéb
szakmai programokra.

Az intézmény nevel6kozdssége tagjainak pedagdgiai munkdjat ellendrizzik
A tanulok tuddsanak, képességeinek és készségeinek ellendrzése €s értékelése
a szakmai munkak6zosségek munkaterve alapjan torténjen.

Az ellendrzéssel szembeni kovetelmény, hogy rendszeres, tervszerii, objektiv
és nyilt legyen. Az ellendrzott személyeket tajékoztatni kell az ellendrzés
céljarol, illetve az ellendrzés végén ismertetni kell veliik az ellendrzés
megallapitasait, az értékelés soran megfogalmazott javaslatokat, eljarasokat,
kovetelményeket.

Ertékelés soran az elismerés mellett fontos a javaslatok megfogalmazasa a
javitds, a fejlddés érdekében. Hanyag munkavégzés esetén a tények
ismeretében a mulasztasok okainak a feltarasa, a feleldsség megallapitasa.
Hianyossagok esetén a kijelolt feladatok elvégeztetése, a megvalositasrol az
eldirt hataridore jelentés elkészittetése.

Az ellenérzésbe bevontak kore biztositsa a tobb szempontbol vald
véleményalkotas lehetdségét.

A pedagdgiai munka ellenérzésének valtozatos moddszerei pontos, hiteles,
sokoldali adatgytijtést biztositsanak.

ell enRrz®s hat§slktree

el l enRrz®s terg¢l etel

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd tertiletek:

A
A

A

>

elektronikus naploban a tanuldkkal kapcsolatos személyi adatok

tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatas
vezetdje, munkakozosség vezetok)

tanitasi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval

az elektronikus naploban a haladési és osztalyozorészek ellenérzése

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése
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A tanulokkal kapcsolatos szakértéi vélemények, igazgatoi hatarozatok, sziildi
levelezések

A torzslapok

A az SZMSZ-ben el6irtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman

A a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

Az ellendrzési feladatok végrehajtasarol feljegyzések késziilnek, amelyeket legalabb
a kovetkezo tanév végeig meg kell 6rizni.

422 Az el l enRrz®si hatg8sk°r?°k

4.3

A Tagintézmény-vezeté igazgatd: a tagintézmény valamennyi dolgozodjara
kiterjedd hataskorrel, de elsddlegesen a vezetd munkatarsak és a
nevelOtestiilet tevékenységét illetden

A Vezetéo munkatarsak: az SZMSZ szerint iranyitasuk ala tartozé dolgozokra
kiterjedd hataskorrel, azok munkakori és feladatkori tevékenységére.

Okt anteevel R munka el |l enRr z®se

Az egyes szakteriiletek (tantargyak) belsd ellendrzésének irdnyitasa az igazgatd a
megbizasa alapjan a szakmai munkakozosség vezetdjének a feladata (szakszerliség,
korszeriiség).

Az osztalyfonoki munka eredményességét a nevelési igazgatOhelyettes és az
osztalyfonoki munkakozosség vezetdje ellendrzi, ill. dolgozza ki az ellendrzés teriileteit
¢és szempontjait (neveldi magatartas, nevelémunka).

A belsé ellendrzés az iitemterv szerint folyik, de az igazgato rendkiviili ellendrzést
rendelhet el. Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti a szakmai munkakdzosség, a
szlil61 kozosség, a tanuloi kozosség. A pedagdgus is kérheti a sajat ellendrzését.

Az ellendrzés tapasztalatait, az ellendrzést végz0 (igazgatd, igazgatOhelyettes,
munkakozosség-vezetd) ismerteti az érintett pedagdgussal. Az ellendrzés eredményeirdl
értékeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett pedagdgus, irasban észrevételt tehet.

Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai
munkakozosségek értékelik, megvitatjdk, s ennek eredményeképpen a sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.

A belsd ellendrzés alapjan minden év oktober 30-ig el kell késziteni az el6z6 tanitasi
év ellendrzésének tapasztalatait, megallapitva, hogy az esetleges hidnyossagok
megsziintetése érdekében milyen intézkedések megtétele sziikséges.
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5. Az int ®zink®ndy®sm ®s benntart-zkod8si r
51 Az i nt®zm®ny k°zal kal mazottainak munkar enc

A szorgalmi iddszakban az tagintézmény-vezetonek vagy helyettesei koziil egynek a
torzsidoben az intézményben kell tartézkodnia. Amennyiben rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az intézményben tartézkodni, az esetleges
sziikséges intézkedések megtételére a vezetés egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a
dolgozo6 tudomasara kell hozni.

Az orarend szerinti tanitas alatt a tagintézmény-vezetonek vagy helyettesei koziil
egyikiiknek a tagintézményben kell tartozkodnia. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfotdl péntekig, torzsidoben, 72 és 16%° éra kozott az intézményben
tartozkodik. Amennyiben rendkiviili helyzetben egyikiik sem tartozkodik az
intézményben, gy a helyettesitésiiket a kibdvitett vezetdség egyik tagja lathatja el. A
megbizast a dolgozo6 tudomasara kell hozni.

A nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato,
hatarozza meg. A nem pedagoégus munkakdrben dolgozok munkaidejét a munkakdri
leirasuk tartalmazza.

52 Pedag-gusok munkarendj ®nek szab8lyoz§8sa

A pedagogusok jogait és kotelességeit a nemzeti kdznevelési torvény 62. §-a rogziti.

A munkaidét a Kozalkalmazottak jogallasdrol szold torvény ¢és a Munka
Torvénykonyve szabalyozza, a pedagdgusnak annyit kell a teljes munkaidejébdl az
iskolaban tartézkodni, amennyi a munkdja hidnytalan, igényes elvégzéséhez sziikséges.
A téli, tavaszi és nyari sziinetben a pedagoégusok munkdjat indokolt esetben, sziikség
szerint igénybe lehet venni.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén megjelenni.

A pedagdgusok napi munkarend;jét (a feliigyeleti és helyettesitési rendet) az altalanos
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A napokra lebontott tennivalokrol a tanari szoba tablajara kifliggesztett munkaprogram
nyUjt tdjékoztatast, a megjeldlt hataridok betartasa a pedagdgus munkakori kotelessége.

A pedagoégus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb harom nappal elébb a
tanmenettol eltérd tartalmi tanora (foglalkozas) megtartasara. A tandrak (foglalkozasok)
elcserélését is csak 6k engedélyezhetik.

A pedagbégusok szdmara - a kotelezd oraszamon felill - a neveld- oktatd munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
igazgatd adja a helyettesek és a munkakozdsség- vezetdk javaslatainak meghallgatasa
utdn. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés elve.

A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

A tanulmanyi szabadsdgot, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagot, "
gyermeknapot" 48 oraval eldbb irasban kell kérvényezni az igazgatotol. Rendkiviili
esetben ettdl el lehet térni. A konzultacid és a vizsga idejérdl az igazgatot kell tajékoztatni
a fenti hataridon beliil.
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5.21

5.2.1

5.2.1

5.2.2

A pedag -muwmrsloki dej ®nek kit°lt ®se
A pedagogusok munkaidejének szabalyozasa

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 62.§ (5)-(6) alapjan:
A 40 oras teljes heti munkaid6 harom részre bontja: kotetlen, kotott, s ezen beliil
orakkal, foglalkozéasokkal lekotott részre.

AKetott munkai dR

Ez a kotelezé munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 6ra. Ezzel a pedagogusnak el kell
szdmolnia. A fennmaradd 20% felett teljesen szabadon rendelkezhet a pedagogus.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: Ez a teljes munkaid6 (heti 40 ora) 55-
65%-a, ami heti 22-26 6rat jelent. Ebben az idékeretben rendelhet6 el a pedagogus
szadmara tanodrai és egyéb foglalkozasok megtartasa.

Az ,,egyéb foglalkozas™ a tanérakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai
tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja. Minden olyan tevékenység,
ami a tantargyfelosztdsban megjelenithetd foglalkozas (szakkor, sportkdr, énekkar,
korrepetalas stb.) (Részletesen a 326/2013. (VIII. 30) Korm. rendeletl7 § (2)
bekezdésében)

A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast
elékészitd, nevelés-oktatassal 0sszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el. (pld. felkésziilés a foglalkozasokra, tanitasi 6rakra; a
gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése; ligyviteli tevékenység; sportélet és
szabadid6 szervezése; a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasa; a didkmozgalom
segitése, gyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok; intézményi
dokumentumok készitése.

(Részletesen a 326/2013. (VIII. 30) Korm. rendeletl7 § (1) bekezdésében)

2T%l munka

A heti 32 ora felett végzett dokumentalt munka esetében a Kollektiv Szerzddés
ertelmeben dijazas jar. Az oradij a potlek nelkili illetmeny 138,5 osztészammal
megallapitott hdnyada (6radij) Osszevont helyettesités esetén ennek a 33%-a.

A helyettes?2t®s rendje

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon, az elsd tanitasi Ora eldtt 15 perccel koteles
jelenteni az tagintézmény-vezetének vagy helyettesének, az eseti helyettesitésrol
intézkedhessen.

Ha a tavolmaradas elére nem jelezhetd varatlan, rendkiviili ok miatt kovetkezik be, a
pedagogus helyettesitésérdl a tagintézmény napi ligyeletet ellatd vezetdje gondoskodik a
tanév rendje szerinti un. H-as ordk figyelembevételével, illetve jelzi a tdvolmaradast az
igazgatonak

A hianyz6 pedagdgusnak a helyettesitésére az oOrarendben feltiintetett H ordkat a
pedagogusok kotelesek ellatni. Osztalyonként haromnal tobb ora elmaradasa esetén a
szaktanari kozosség egylittmiikodve az altalanos igazgatohelyettessel a szakszerli
helyettesitéseket koteles megoldani.

Ha a pedagogus, neveld tavolmaradéasa elérelathatéan az egy honapot meghaladja,
akkor a tagintézmény - sziikség szerint orarend modositasaval illetve helyettesitd
pedagogus alkalmazasaval - gondoskodik arrdl, hogy a tavollevé pedagogust azonos
szakos pedagogus tudja helyettesiteni. . Ezt az illetékes munkak6zosség vezetdjével
egyeztetni kell. A helyettesité pedagogust elsdsorban az intézmény nevel6testiiletébol
kell kivalasztani
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5.3

5.4

Tanul -k munkarendj ®nek szab8lyoz8sa

A fontosabb tanuldi jogokat és kotelességeket, valamint a magatartas altalanos
szabalyait a tagintézmények Hazirendje szabalyozza. A hazirend betartasa a tanulok
szamara kotelez0. A hazirendet — a tagintézmény-vezetd igazgatd eldterjesztésére - a
tagintézmény nevelotestiilete fogadja el, a torvényben meghatarozott szervezetek
egyetértésével.

A tanulok munkarendjét tartalmazd hazirendet minden tanév elején ismertetik az
osztalyfonokok az elsd hét osztalyfonoki orajan, valamint a szeptemberi sziildi
értekezleten. A hazirend egy példanya a tagintézmény didkdnkormanyzatat illeti meg. A
hazirendet megtekinthet6 az az intézmény honlapjan (www.gdszeged.hu).

A tan2ts8s napi rendj e

A tanitas napi rendjét, a tantermek beosztasat az drarend tartalmazza a tanulok és a
pedagodgusok szdmara.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében és az 6rakdzi sziinetekben csak indokolt
esetben és csak engedéllyel hagyhatjak el. Az engedélyt csak osztalyfonoke, illetve
tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettesei adhatnak. Siirgds esetben a részére orat tartd
szaktandr is irdsos engedélyt adhat (ellen6rzé konyv, kilépd cédula). Szakképzo
évfolyamokon tanul6 didkok — a Hazirendnek megfeleléen — 2 sziinetben a fényképes
kilépdkartyajuk felmutatasaval elhagyhatjak az épiiletet.

A tanitasi 6rak latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A tantermek ¢€s az oktatdsra hasznalt helyiségek - kijelolt tantermek kivételével - a
tanitasi szlinetekben nyitva tartandok. A kijelolt tantermeket a tanitasi ora (foglalkozas)
megkezdésekor az orat tartd tandr nyitni, s az ora befejezését kovetden zarni koteles.

A tanitasi Ora zavartalansaga érdekében tanart és tanuldt 6rardl kihivni nem szabad.
Rendkiviili esetben az igazgatd kivételt tehet.

A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelez tanitdsi ordk megtartdsa utan,
rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

Az intézményben az étkeztetést a Suli-Host Kft. biztositja. Az étkezési igények
Osszegyljtését, a megrendelések elkészitését és az esetleges lemondasokat az NGSZ
ligyintézdje végzi. Az intézményiink alkalmazottjai is ezen étkezési format vehetik
igénybe. Az étkezés dijait adott idépontban az NGSZ kijel6lt munkatéarsa szedi be, illetve
lehet6ség van az ETELKA portalon online rendelésre és fizetésre.

Az étkezési id6k az iskola ebédljében: 129 - 1590

A vezet6i ligyelet alatt a munkakori leirdsok szerinti feladatok ellatdsa mellett a
kovetkezOkben kell eljarni:
A az elso tanitasi ora kezdetekor tajékozddas a varatlan tdvollevokrol, €s az igy
felmertil6 helyettesitési sziikségletrdl
A a sziinetekben a tanari ligyelet ellatasanak ellendrzése
A a tanitds zavartalan menetének biztositdsdhoz intézkedés a varatlan
eseményekben
A ahazirend betartasanak figyelemmel kisérése

A tagintézmény a tanitési szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatdo hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok, a tanulok, és a neveldk tudomasara kell hozni.

A Az iskolaban a tanitas az iskola helyi rendje szerint reggel 7 6ra 30 perckor
kezdddik. Az els6 ora elétt legalabb 10 perccel minden tanulénak meg kell
jelennie az iskolaban.
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55 Azi skola sportl ® es?2t m®nyeinek haszn§l

A

A Az orakozi szlinetek 15 percesek, a tanitasi orak hossza 45 perc. Rendkiviili
esetben az igazgato a roviditett orak tartasat rendelheti el.

A Az iskolaban reggel 7 ora 20 perctdl és az 6rakozi szlinetekben tanari tigyelet
mukodik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épliletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasaganak
megorzését, a balesetvédelmi ¢és vagyonvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

A Az o6rakozi sziinet rendjét a beosztott pedagogusok és didkok felligyelik.
Tanitasi o6rdk sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok a szakképzési
évfolyamok gyakorlati-, elméletigényes gyakorlati foglalkozasain, valamint
a 9-12. évfolyamon tanitasi nap végén.

A A testnevelési orak 40 perces idotartamuak, azokat a kicsengetés elott 5

perccel be kell fejezni.

A tanmiihely rendje

A tanuloi szabalyzat a tanmiihely teriiletére is érvényes.

A tanmiihelyi oktatds minden évben kiilon orarend szerint torténik, mely

igazodik az iskola munkarendjéhez.

A gyakorlati foglalkozasok sziinetét a végzett munkahoz igazitva rugalmasan

adjak ki a gyakorlatvezetd tanarok.

G A tanmihely teriiletét tanuld csak a gyakorlatvezetd tanar engedélyével
hagyhatja el.

G A gyakorlatvezetd tanarok a tanitds kezdete eldtt 15 perccel érkeznek és
sziinetekben ellatjak az iigyeletesi teenddket.

G A tanitasi napokon csak az 61tozok és azok a helyiségek vannak nyitva, ahol
aznap gyakorlat folyik.

G A tanulok a mihely teriiletén 1évé elektromos berendezéseket nem
kezelhetik, kivéve ha az gyakorlati tananyag, tanari feliigyelettel.

G  Kiilonos gondot kell forditani a munkavédelmi szabalyok betartdsara és a
balesetvédelmi oktatdsra a balesetek elkertilése érdekében.

G Ha sériilés torténik, a tanulok azonnal kotelesek jelenteni a gyakorlatvezetd
tanarnak.

G A tanuldk a gyakorlatokhoz sziikséges felszerelésiiket, munkaruhat, csizméat
minden alkalommal aznap hozzdk magukkal, €s gyakorlat végeztével
hazaviszik.

G A csizmdk, szerszamok takaritasa, mosasa az épiileten kiviil torténik az erre
a célra kijelolt helyen.

G A tanulok az altaluk okozott - feleldtlen, szakszeriitlen, gondatlan

eszkozhasznalat, rongélés - karokért anyagilag feleldsek.

@ )

Tornaterem

A tornatermet a testnevelés orak, és az egyéb foglalkozasok sziineteiben zarva kell
tartani. Tanulok a teremben csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak. Ev elején a
tanulokat balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni, ahol fel kell hivni a figyelmet a
szerek és eszkO6zok rendeltetésszerli hasznalatara. A tandrdkon ¢és egyéb
foglalkozasokon hasznalt szereket a foglalkozasok befejeztével a szertarban kell
elhelyezni. A tornateremben csak tornacipdben vagy edzdcipdben szabad tartézkodni.

Tornaszertar

A szertarban hasznalat utan a szereket és eszkozoket a rendszeresitett helyiikre kell
visszatenni. Tanuldk a szertarba csak tandri engedéllyel mehetnek be. A szertart zarva
kell tartani.
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A Oltozék
Az 6ltdzoket a testnevelés orak, és az egyéb foglalkozasok alatt zarva kell tartani.
A tanulok figyelmét hivjak fel a testneveld tanarok a higiénias feltételek betartasara, a
rongalasok megakadalyozasara.
A Kondicion4lé terem
A fokozott balesetveszély miatt a teremben csak tanari feliigyelettel
tartdzkodhatnak a tanulok. A szerek és eszkdzok hasznalatdra meg kell tanitani a
gyerekeket azok hasznalata el6tt. A foglalkozasok végén a szereket és eszkozoket
tegy¢k helyiikre, sulyzo rudat ne hagyjanak az allvanyokon.

56 Az oknaewel Rmunka ®vi rendj e

A tanév az agazati miniszternek a tanév rendjérdl sz6lo rendelete szerint kezdddik és
fejezédik be. A szorgalmi id6 az ilinnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzard
tinnepéllyel fejezodik be.

A tanév helyi rendjét, programjait az iskola nevel6testiilete hatarozza meg, és rogziti
az éves munkatervben. A nevel0 és oktaté munkaval kapcsolatos tanévi teenddket az éves
munkaterv tartalmazza, amely a pedagdgusok (alkalmazottak) és a tanulok szamdara napra
készen bontja fel az eseményeket, feladatokat.

Félévkor illetve a tanév végén tartott osztalyozd konferencian az osztalyfonok esetleg
szobeli indoklassal ismerteti az ODB vagy az osztalykdzosség meghallgatdsa utan a
tanulok magatartés €s szorgalmi jegyeit, és azt a konferencia véleményezheti. Az igazgatod
és a helyettesek, valamint az osztalyfénokok készitik eld, és valamennyi az osztalyban
tanito szaktanar részt vesz rajta. A konferenciat kdvetden az érdemjegyeken valtoztatni
nem lehet, azok véglegesnek tekintendok. Ez a konferencia dont a hidnyzas miatti
osztalyoz6 vizsga engedélyezésérdl és a tanulok jutalmazasardl, valamint a tanuld
osztalyzatdnak az évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara torténd modositasarol. A
konferenciarol, ha ott a tanulokkal kapcsolatos dontés, véleményezés, javaslat torténik,
az igazgatd vagy a megbizottja emlékeztetot készit, melyben réviden ismerteti az ott
elhangzottakat.

A tagintézmény tantargyfelosztasat a munkakozosseég-vezetokkel tortént eldzetes
egyeztetés alapjan, minden évben majus 31-ig késziti el a tagintézmény-vezetd igazgatod
¢s az érintett helyettesek. A tantargyfelosztas év kozben megvaltoztathato, ha a személyi
valtozasok vagy az oktatas kortilményei azt sziikségessé teszik.

Az iskolai rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) vald
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és tanulok szamara
egyenletes, a képességeket és ratermettséget figyelembe vevd terhelést adjon. Az
intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken iskolai tinneplé 6ltdzékben (iskolai
logoval ellatott nyakkendd é€s sal), az irasbeli és szdbeli érettségi és szakmai vizsgakon a
pedagogusok és a tanulok az alkalomhoz ill6 61t6zékben jelenjenek meg.

A tanév helyi rendjében jelentds esemény az intézményi vizsgak szervezése (példaul
érettségi, szakmai vizsga, Szintvizsga). A vizsgarendet a munkatervben kell rogziteni.

Az érettségi €s szakmai vizsgak jegyzOit az érintett osztalyfonokok kérik fel, és az
igazgatd bizza meg. Ev végén az osztalyfénok és az érettségi jegyzok csak akkor
kezdhetik meg szabadsagukat, ha munkéjukat befejeztek €s az iratokat rendben leadtak.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hézirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elso tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil 61
értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Az iskola kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és kormanyhivatallal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége
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esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében. Az iskola kimutatas
vezet a hatranyos €és halmozottan hatranyos, sajatos nevelési igényl (SNI-s) és BTMN-
es (beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd) tanulokrol.

Az igazgatd a kozOsségi szolgalattal kapcsolatos munkdk koordindldsa érdekében
megbizast ad egy dolgozonak, pedagodgusnak, aki egyiittmikodik a nevelési
igazgatohelyettessel, az osztalyfénokokkel, segiti az iskolaban folyd palyavalasztasi
tevékenységet, segitséget nyujt a munkaba allassal kapcsolatos programok
szervezéséhez.

57 Az i skola haszn8l at8nak rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

A az iskola tulajdonanak mego6vasaért, védelméért
az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért
a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban és a tanuloi
Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért

A a takarékos energiafelhasznalasért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk, ez alol csak az igazgatd adhat felmentést.

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézOk, illetve a fenntartoval szerzddéssel (béreltetési szerzddés) rendelkezok
tartozkodhatnak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola teriiletén kiviilre vinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ugyancsak
engedélykateles, ha olyan, sajat tulajdont, berendezést, eszkozt hoz a kozalkalmazott az
iskola teriiletére, amely tipusti berendezések, eszkozok leltarkotelesek.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul kiilsé igényloknek
kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai alapfeladatok ellatasat nem
sérti. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevd csak a megallapodés szerinti
idében ¢és helyiségekben tartozkodhat az épiiletben.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl a Szegedi Szakképzési
Centrum fdigazgatoja dont a tagintézmény-vezetd igazgato javaslata alapjan.

Az iskolai eszk6zok egy része a tagintézmény dolgozoi szamara kolcsondzhetok. A
kolesondzhetd eszkozokrél a munkakozosségek a gazdasagi ligyintézd és a raktaros
bevonasaval listat allitanak 6ssze. A kikodlesonzott eszkozokrdl is folyamatos listat kell
vezetni az igazgatdsagon. A kolcsonzést az igazgatd engedélyezheti. A kolcsonzd a
kolcsonvett eszkozért anyagi feleldsséggel tartozik. A kolcsonvett eszkdzzel pénzdijas
vagy termel6tevékenységet folytatni tilos.

Igény esetén az iskola tanulodi €s dolgozoi részére dnkdltséges tanfolyam szervezheto.
A tanfolyam inditasa a Szegedi Szakképzési Centrum féigazgatdjanak engedélyével
torténhet.

A tanfolyamokbdl, valamint a bérbeadasbol szdrmaz6 bevétel felhasznalasanak elveit
a Szegedi Szakképzési Centrum mint fenntartd és miikddtetd hatarozza meg.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket zarni kell. A tantermek
bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve - a tanitasi orakat kovetéen - a technikai
dolgozok feladata. A riasztokésziilék ki- és bekapcsoldsa az tigyeletes portas feladata

571 Az iskol 8ba bel ®p®s ®ts Bag®pkkodBspavhbhE

Iskolank sajat tanuldinak belépése az iskola portdjan at torténhet. Amennyiben a tanulo

> > >
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minden kétséget kizardan - a nala 1évo iratokkal - nem tudja igazolni iskoldnkban 1étesitett
tanuloi jogviszonyat, idegenként kell kezelni.
Idegen felndtt személyek és idegen tanuldkra vonatkozo rendszabalyok.

A Idegen személy belépési kontroll nélkiil az iskolaban csak nyilvanosan
meghirdetett rendezvényen, az iskolavezetéssel egyeztetett, vagy megrendelt
munkavégzési célbol, (sziild, gondviseld, csaladtag, tanulmanyok feldl
érdekl6dd, mihelymunkat igényld) roviden ligyfél mindségben, vagy masok
altal bérelt helyiség hasznalata céljabol tartézkodhat. Utdbbi esetben a bérld
felelds a rendezvénye résztvevdinek azonositasaért, magatartasaért &s
cselekedeteiért.

A A portan/auldban belépésre jelentkez6t meg kell allitania a
portaszolgalatnak/iigyeletesnek.

A Meg kell tudakolni kihez, és milyen ligyben kivan befaradni. Amennyiben
nem eldre egyeztetett az érkezés telefonon keresztiil az illetékes véleményét
ki kell kérni, vagy a fogado felet értesiteni kell az igyfél megérkezésérol. A
belépd idegen személy személyazonossaga kontrollalt legyen. Ezért
személyazonositast kell végezni.

A A személyi azonositdsbol a belépést a belépési naploban rogziteni kell. A
belepes1 naplonak a kovetkez6 rovatokkal kell rendelkeznie:

sorszam (folyamatosan emelkedd arab szdmokkal),

idépont (datum, ora, perc),

név, cél, kihez megy, milyen ligyben (maganiigy, hivatali {igy:

megnevezve roviden),

varhato bent tartozkodas idotartama,

tényleges kilépés id6pontja, megjegyzés: pl. gépkocsi rendszam, ha

kocsival torténik a belépés).

A Ko6zintézménybe nem ill6 megnyilvanulds gyanuaja esetén a személyt fel kell
sz6litani az intézmény elhagyasara.

A Az intézmény tandrai szamara a gépkocsival belépés, és a parkolas
megengedett.

A A gépkocsiban iild és a gépkocsival azonositas nélkiil egyiitt belépd
személyekért a gépkocsi vezetdje felelds.

A A nagykapun ki- és be gyalogos idegen személy nem kozlekedhet. Ennek
betartasaért a portaszolgalat felel.

58 A dohz88sy i nt ®zm®nyi szab8§lyai

Tilos a dohanyzés az iskola teljes teriiletén - beleértve a zart és nyilt 1égtereket is -
valamint a bejarattol szamitott 5 méteres tavolsagon beliil (az 1999. évi XLII. Torvény
2.§ (2) és 4.§ (1) alapjan), a fobejarat szerinti utcai frontot érintd jardan, az azt szegélyez6
ndvényzettel boritott z6ldsavban, valamint a fobejarat szerinti utcai front eldtti uttesten.
(Sz.M.J.V.6/2009.(I11.03.) Kgy. Rendelet 3.§) Az egészségvédelmi birsag Osszege a
dohanyzassal Osszefliggd tilalmak, korldtozasok megsértése esetén legalabb 20 000,
legfeljebb 50 000 Ft.
59 Teenkd Roombariad-k ®s egy®b rendk?2zvgl i esem

@ Gx QX

Gx QX

A rendkiviill események megeldzése érdekében az igazgato és helyettesei esetenként a
mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek bejelenteni.
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591 Rendk?2zvgli esem®ny eset®n sz iks®ges

A rendkiviili esemény az, amely az iskola dolgozdinak és tanuldinak biztonsagat és
egészségét, valamint a tagintézmények épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

A atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, belviz, hoakadaly),

A a tiiz,

A a robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak vagy tanuldjanak az intézmény
épiileteit vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utald tény jut tudomasara, koteles azt azonnal jelenteni az igazgatonak, illetve az
intézkedésre jogosult felelds vezetdnek.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

A tagintézmény-vezetd igazgato

A igazgatohelyettesek

A tagintézmény tliz- baleset- és munkavédelmi feleldse.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

A a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi illetve
katasztrofa-elharit6 szerveket, ha ezt a tagintézmény igazgatoja sziikségesnek
tartja. Az intézmény ¢€letében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan eldre nem lathat6 eseményt, amely a nevel6-oktatdé munka szokasos
menetét akadalyozza.

Rendkiviili esemény esetén a sziikséges intézkedések megtételét, az épiilet kitiritését a
tliz- illetve bombariad6 terv eldirdsai szerint kell végezni. A tiz- és bombariadé terv a
belsd szabalyzatokban van rogzitve.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijeldlt
helyen torténé gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tiiz- illetve
bombariad¢ terv végrehajtasaban kozremiik6do, tandrakat tartd, €s a napi ligyeletet ellato
pedagbdgusok egyiittesen feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezOkre:

A az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért a kitiritésben
kozremitkodoé pedagdogusoknak a tantermeken kiviil tartozkodo tanulokra is
tigyelnie kell;

A a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
éptilet elhagyasaban segiteni kell,

A a tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
pedagogus hagyja el utoljara;

A a tanuldkat a tanterem elhagydasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyen a
megérkezéskor a pedagéogusnak meg kell szamolnia.

Az igazgatonak a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg gondoskodnia kell az
alabbiakrol:

A a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitésa,

a kozmiivezetékek sziikség szerinti elzarasa,

a vizszerzési helyek szabadda tétele,

az elsdsegélynyujtas megszervezése,

rendvédelmi illetve katasztrofaelharito szervek fogadasa.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szerv képviseldjét az
intézkedésre jogosult felelds vezetonek vagy az altala kijelolt dolgozdonak tdjékoztatnia
kell az aldbbiakrol:

> > >y >

> > >
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A a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott események,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdi, helyszinrajza,
az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagok,
a kozmuvezetékek helyzete,
az épiiletben tartozkodo személyek,
A az épiilet kitiritése.

A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitdé szerv helyszinre érkezését kovetden a
tovabbi biztonsagi intézkedéseket a rendvédelmi illetve katasztrofaelharito szerv illetékes
vezetdjének (képviseldjének) itmutatasa szerint kell megtenni.

Ha a rendkiviili esemény megakadélyozza a vidéki tanulok biztonsdgos hazautazasat,
az intézmény errdl a médiumokon keresztiil tajékoztatja a sziiloket, és megszervezi az itt
maradt tanulok feliigyeletét és ellatasat.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat az igazgat6 altal kijelolt iddpontban
be kell potolni.

CD> > > >

592 Bombariad:- eset®n a | egfontosabb teendRk

Ha az intézmény dolgozodja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd hosszantarto,
rovid, szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az
iskolaradidban is k6zz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodod tanulok és alkalmazottak az épiiletet a tlizriado-
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt teriilet az
udvar. A feliigyelé tanarok a naluk levd dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal
a gyllekezoéhelyen tartozkodni.

A bombariadoét elrendel6 személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendorség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a jegyzének bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezéseérol.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanuldsi 1dét az iskola vezetdje potoltatni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Amennyiben a bombariad6é miatt hdromnal tobb tanora marad el, annak potlasara — a
tagintézmény-vezetd igazgatd rendelkezése szerint — egységesen valamelyik
szabadnapon keriil sor. Haromnal kevesebb tanéra potladsa — elézetes egyeztetés alapjan
osztalyonként egyedi megoldassal keriil sor.

510A tanul m8nyok adndjd, bz el RsgBhzott xetts®g
nyel vvinzsagtstki kedvezm®nyek

5101 Os zt 81-@®zk ¢l ° ®3° 7 @tviz t -bwiczskg Brsa f el t ®t el ei

A félévi és ¢év végi tanulméanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak
osztalyozovizsgat kell tennie, ha

A az igazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol,

A az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen
eleget,

A atankoteles tanuld 30 oranal tobbet mulasztott igazolatlanul.
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A a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az elso kettd esetben, ha a tanulo kérésére jon 1étre (példaul utolag fel szeretné venni
a valaszthato tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni), akkor a tanulo6 koteles irasban
erre engedélyt kérni.

Ha a tanul6 igazolt és igazolatlan mulasztasa egytittesen

A a tanévben a 250 orat,

A aszakképesités megszerzésére felkészité szakaszaban az elméleti 6rak 20%-
at,

A elméleti tantargybol a tanitasi orak 30%-at meghaladja
és emiatt a tanul6 teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel
értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet
engedélyezi, hogy osztalyozdvizsgat tegyen

A nevelGtestiilet ebben az esetben az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg,
ha a tanul6 igazolatlan mulasztdsainak szdma meghaladja a htisz tanodrai foglalkozést, és
az iskola eleget tett az értesitési kotelezettségének. Ha a tanuld mulasztasainak szama mar
az elsd félév végére meghaladja a meghatdrozott mértéket, és emiatt teljesitménye
érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie

Az osztalyozdvizsgara a kérvények elbirdldsa valamint a nevel6testiilet dontése utan a
tagintézmény-vezetd jeloli ki a vizsgabizottsagot, €s hatarozza meg a vizsga idejét és
helyét.

Kiilonbozeti vizsgat az intézménybe atvételiiket kérd, vagy az intézmény masik
osztalytipusaba atjelentkez6 tanulok koziil azok tesznek, akiknek az atvétel feltételeként
az igazgatdo elbirta. A tanuld az iskola- vagy osztalyvaltas miatt nem tanult
tantargy(ak)bol az igazgato altal meghatarozott iddpontban kiilonbozeti vizsgat tesz.

Javito vizsgat tehet a tanulo, ha

© a tanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,
az osztalyozd vizsgarol, a kiilonbozeti vizsgardl szamara felrohatd okbol
elkésik, tavol marad, vagy a vizsgardl engedély nélkiil eltavozik.
sikertelen osztalyozovizsgat tett

Potlo vizsgat tehet a vizsgazo, ha a vizsgarol neki fel nem rohato okbol elkésik, tavol
marad, vagy a megkezdett vizsgarol engedéllyel eltavozik, miel6tt a valaszadast
befejezné.

A vizsgék idOpontjardl a tanulo irasbeli értesitést kap. Az osztalyozo-, a kiilonbozeti
¢és a javito vizsga nem ismételheto.

o

o

5102 A tanul m8nyok alatti vizsg8k rendje

A tanulmanyok alatti vizsgak minimum haromtagu vizsgabizottsagait az igazgato
jeloli ki. A vizsgaformékat (irasbeli, gyakorlati, szobeli vagy ezek kombinacidja) és a
vizsga kovetelményeit, az értékelés szabalyait a pedagogiai program hatarozza meg.

A javitovizsga témakoreit a szorgalmi idészak végén nyilvanossa kell tenni.

Egy vizsganapon egy vizsgaz6 vonatkozasaban legfeljebb harom irasbeli vizsgat lehet
megtartani. A vizsgak kozott pihendidot kell a vizsgazok részére biztositani.

Egy vizsgazonak egy napra legfeljebb harom vizsgatdrgybol szervezhetd szobeli
vizsga.

A szobeli vizsgan a vizsgdzo vizsgatantargyanként huz tételt. Az egyes tantargyak
szobeli vizsgaihoz szilikséges segédeszkzokrol a vizsgaztatd tanar gondoskodik.

A tételben szerepl6 kérdések megoldasanak sorrendjét a vizsgazo hatdrozza meg.

Minden vizsgazonak vizsgatantargyanként legalabb harminc perc gondolkodasi id6t
kell biztositani a felkésziilésre. A felkésziilési id0 alatt a vizsgdzo jegyzetet készithet, de
gondolatait szabad el6adasban kell elmondania.

Egy-egy vizsgatantargybol a feleltetés idOtartama tizenot percnél nem lehet tobb.
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Ha a vizsgazd a huzott tétel anyagabol teljes tajékozatlansagot arul el, az elndk egy
alkalommal pottételt htizat.

Ha vizsgaz6 a feleletet befejezte, a kovetkezd vizsgatantargybol torténd tételhiuzas
elott, legalabb tizenot perc pihendiddt kell szamara biztositani, amely alatt a
vizsgahelyiséget elhagyhatja.

A tanulmanyok alatti vizsgak irdsbeli és szobeli feleletek vazlatait a vizsgabizottsag
elndke koteles megdrizni a vizsgat kovetd harom munkanapig.

Az osztalyozo, a kiilonbozeti és a javitovizsgak szervezésekor a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 65-72. §-aiban foglaltakat kell figyelembe venni.

5103 Kedvezm®nyek

Azok a tanuldk, akik elérehozott érettségi vizsgat tettek, a tovabbi kozépiskolai
tanulmanyaik soran mentesiilnek az adott tantargy tanitasi 6rdjanak latogatasa alol.

Azok a tanulok, akik allamilag akkreditalt kozépfoku C tipusu nyelvvizsga-
bizonyitvannyal rendelkeznek, kérésiikre (kiskora tanuld esetén sziiléi kérelemre)
mentesiilnek az idegen nyelvi 6rak latogatasa alol. A tudasukrol félévkor és a tanév végén
osztalyozovizsgan kotelesek szdmot adni.

Ha a tanul6 valamely tantargybol teljesitette a tantervi kovetelményeket, kérelmére és
a szaktandr javaslata alapjan az igazgat6 felmentheti az adott tantargy ordinak latogatasa
¢s az értékelése és mindsitése alol. A felmentési kérelmet a tanév megkezdésének napjan,
illetve a tanuldi jogviszony létrejottekor kell benyujtani.

A heti 6t testnevelés 6ra aldl nytjtott kedvezményeknél a 2011. évi CXC torvény a
nemzeti kdznevelésrdl 27 § 11. bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni.

511At ank®°nyvk®°l cs®°nz®s, tank°nyvt8mogat

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott mdédon az iskola igazgatdja a felelds. Az iskola igazgatdja minden év
januar 20-aig elkésziti a tankonyvtadmogatas rendjét, januar 25-éig pedig az iskolai
tankonyvellatas rendjét.

Az iskolai tankonyvrendelést és tankonyvterjesztést az igazgatd altal tanévenként
megbizott kolléga (tankonyvfelelds) végzi.

A tankOnyvfelelés gondoskodik arrol, hogy az érvényes jogszabalyok altal
jovahagyott tankonyvek és segédletek jegyzéke a neveldtestiilet szdmara februdr elejére
rendelkezésre alljon az iskolaban. A szakmai munkako6zdsség-vezetdk a tankonyvkiadok
altal kiadott tankdnyvjegyzék alapjan februdr kozepéig leadjak a tankonyvfelelosnek
munkakozosségi tankonyvrendelési igényeket osztalyok szerint csoportositva, kiilon
megjeldlve a tankonyvjegyzéken nem szerepld tankonyveket.

A tankdnyvjegyzékben nem szerepld konyveket a szakmai munkakdzosségek, a sziiloi
szervezet ¢és a diakonkormanyzat egyetértésével lehet felvenni.

A tankonyvfelelds elkésziti az osztalyok szerinti tankonyvjegyzéket, és odaadja az
osztalyfonokoknek az osztalyok tankonyvrendeléséhez sziikséges iveket. A tanuldk az
osztalyfonokiik altal megkapjak a résziikkre megrendelni kivant tankonyvek,
segédkonyvek (a tovabbiakban: tankonyvek) listajat, amelyen be kell jelolnitik a
megvasarolni vagy kolcsondzni kivant tankonyveket. Aprilis végén a tankonyvfelelds
Osszesiti az osztalyok szerinti tankonyvigényeket és tovabbitja az igazgatonak.

Az iskolai konyvtar tartdos tankonyvi allomanyanak gyarapitdsa a mindenkori
igényeket, valtozasokat figyelembe véve, a munkakozosségek javaslata alapjan torténik.

A tankOnyvtamogatasban részesiilok névsorat az iskola bocsatja rendelkezésre a
terjesztéshez.

Az ujonnan induld osztalyok tanuloi a felvételrdl szolo értesitéssel egyiitt kapjak meg
a megrendelni kivant tankonyvek listajat. A tanuldknak be kell jelolnie a listan a
megvasarolni kivant tankdnyveket, és nyilatkoznia kell az igényelt tankdnyvtamogatas
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5.12

formajarol.

Amennyiben egy tanul6 tankonyvtamogatasra jogosult, koteles a beiratkozas napjan,
vagy a torvényben eldirt hatariddig az iskola altal kikiildott nyilatkozatot, a jogosultsagot
igazol¢ irattal/iratokkal egylitt az ifjisagvédelmi felelésnek atadni.

A tankonyveket augusztus 20. és 31. kozott kijeldlt napokon kapjak meg a tanuldk az
iskolaban.

Rekl 8mtev®kenys®g az int®zm®nyben

Az intézmény teriiletén, illetve az intézmény rendezvényein csak olyan
reklamtevékenység engedélyezett, ami a tanuloknak sz6l, és az egészséges ¢életmoddal, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Az intézmény teriiletén csak olyan hirdetések rakhatok ki, amelyeket az igazgat6 vagy
valamelyik helyettese engedélyez és ezt alairasukkal igazoljak.

Az bevételt novelését eldsegitod reklamozasi tevékenység (hirdetési feliilet biztositasa
a Bakay Nandor utcaban az iskola ebédldjének kiils6 homlokzatan) csak érvényes
megallapodasi szerzddéssel folytathato.
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6. Az 1 nt®:zm®&nyvyezet. egycel®gkei ®sndja@cs
Az intézmény vezetOje az igazgato, aki a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok
segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
A nevel6testiiletek
sziil6i kozosségek
didkonkormanyzatok
kozalkalmazotti tanacs
intézményi tanacs
érdekképviseleti szervek munkahelyi szervezetei
munkak&zosségek

61 A sz¢ ¢l Rk k°z°%ss®ge

Az intézményben - a jogszabdlyokban meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében - sziildi kozosség mikodik.

A sziil61 kozosségét az osztalyok sziiloi kozdsségeinek elndkei alkotjak. Az osztalyok
szil6i szervezetét az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak

Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az elndk vagy
az osztalyfonokok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

A sziil61 munkako6zosséget az igazgatd tanévenként legalabb 2 alkalommal 6sszehivja, és
itt t4jékoztatast kell adni az iskola munkatervérdl, aktudlis feladatairol, tevékenységérol.

Az intézmény sziil6i kozosségének elndkével kdzvetleniil az igazgato, illetve a nevelési
igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

Az intézmény sziil6i kozosségének joga, hogy megvalassza sajat tisztségviseldit, és
kialakitsa sajat miikodési rendjét, munkatervét.

62 Oszt 8l yk°z°ss®g

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal a tagintézmény-vezetd bizza meg. Az osztalyfonokok
ezen tevékenységiiket munkakori leiras alapjan végzik.

Az osztalyfénok az osztalykdzosség tagjaibdl vélasztja meg az osztalytitkart és a
képviseldt (kiildottet) az iskolai didkparlamentbe

v > >y D> D> D

63 | skola di 8k°n&oranS8kagpadal attart8s rendje

A didkonkorményzat az iskola diakjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete.
Az iskola minden tanuldja tagja a didkonkorményzatnak. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény foigazgatoja biztositja.

Az iskolai osztalytitkarok alkotjak a Didktanacsot, amely az intézmény
diakonkormanyzatanak (DOK) ligyviteli szerve. Feladata, hogy képviselje a tanulokat az
iskolai diak kiildottkozgytiléseken, valassza meg a DOK elndkét, helyettesét és tovabbi
tisztségviseldit (DOK elndksége), segitse a DOK elndkségének munkajat. Az iskolai
didkonkormanyzat jogositvanyait annak valasztott képviseldi érvényesitik.

A didkdonkormanyzat az irdnyad6 jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel
rendelkezik.

A didkonkorméanyzat munkdjat segitd neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan, a nevelGtestiilet egyetértésével az igazgaté bizza meg. A
didkénkormanyzatot segité pedagogus részt vesz a DOK elndkségének iilésein,
koordinalja, segiti a didkonkormanyzat munkajat.

Az iskola vezetése és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolatot a diakonkormanyzatot
segitd tanar latja el.

A didkonkorményzat elndksége a didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz
téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit, berendezéseit, oly mdédon, hogy
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6.4

6.5

ezzel az intézmény miikodését ne akadalyozza.

Az iskola igazgatdjahoz valé bejutasi lehetdséget biztositani kell a didkonkorményzat
képviseldjének minden olyan esetben, ha ezt a taldlkozast legalabb egy munkanappal
korabban kérte. Ha az igazgat6 elfoglaltsaga nem teszi lehetové a személyes taldlkozast,
akkor a legkdzelebbi alkalommal ezt biztositani sziikséges.

A diak kiildottkozgytilés a tanulok intézményi szintii legmagasabb tajékozodo-
tajékoztatd foruma. A tanév elsé didkkozgylilésén az igazgatd tajékoztatja a
diakképviseldket a tanuldkat érintd kérdésekrol. A didkkozgytilésen minden osztalyt két
6, az osztalytitkdr és az osztalyképviseld képviseli. A diakkozgytilésen a tanulok az
iskola életét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek az el6zd didkonkorményzathoz,
illetve az iskola vezetésé¢hez. A didkkozgyiilés megvalasztja az adott tanévre a DOK
elnokét, helyettesét és tovabbi tisztségviseldit.

A didkkozgyllésen részt vesz az igazgatd vagy megbizottja, a didk-Onkormanyzat
munk4jat segitd tandr, az osztalyok delegéltjai.

Az intézmény igazgatoja legalabb tizendt munkanappal korabban kételes megkiildeni
irasban az intézményi didkonkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett intézkedéseket,
amelyekkel kapcsolatosan az intézményi diakonkormanyzatot véleményét kotelezen ki
kell kérni. Az atadast kovetd hét munkanap eltelte utdn a megkiildott tervezetet az
érdekelt felek kozosen megvitatjak, és egyeztetik allaspontjukat.

A didkonkormanyzat joga, hogy megvalassza sajat tisztségviseloit, és kialakitsa sajat
mikodési rendjét, munkatervét, dontson hataskorei gyakorldsarol, egy tanitas nélkiili
munkanap programjarol.

A DOK javaslatot tehet:

A az osztalyfonoki orak témajara,
A tovabba javaslattevé jogkore kiterjed az iskolai élettel, a tanuldkkal
kapcsolatos minden kérdésre.

A k°zal kal mazotti tangcs, a Szakszer

A Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazotti Torvény alapjan az intézményben
Kozalkalmazotti Tanacsot (KT) kell valasztani, melynek Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a Kozalkalmazotti Tanacs elndke késziti el.

A kozalkalmazotti tandcs a torvényben biztositott egyetértési, véleményezési és
tdjékozodashoz vald jogkorét a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan gyakorolja. A
munkaltatdval vald kdzvetlen kapcsolattartas az elnok feladata.

Az érdekképviseleti szervek vezetdivel (KT elndk, szakszervezeti titkdr) - a
torvényekben eldirt modon — az igazgatd tartja a kapcsolatot.

Szakmai munkak®z?%ss®gek

A pedagogusok altal 1étrehozott szakmai munkakozosségek miikkodésének célja:

| A szakmaisag és a nevelés javitdsa, didaktikai fejlesztés,
i Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),
| A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése

A tanarok onkéntes dontése alapjan az iskolaban munkak6zosségek szervezddhetnek
legalabb 6t azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetéleg azonos nevelési feladatot ellato
pedagogus kezdeményezésére. Munkakozosséget alkothatnak meghatarozott pedagogiai
célok elérésére eltéré miiveltségi teriileten oktatd pedagdgusok is.

A szakmai munkak&zosségben végzett munka ¢és a tagsag Onkéntes, de a
munkak6zdsség kozremiikodésével sziiletett igazgatdi dontések az azonos tevékenységet
folytatdo minden pedagdgusra érvényesek.

A munkak6zosség dont belsé miikodési rendjérdl és programjardl. A munkakdzosség-
vezetd a munkakozosséggel egyetértésben tervezi meg a kozosség éves munkajat az
igények szerint, éves feladatterv forméjaban. A feladatterv végrehajtasaért a kozosség
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vezetdje a felelds. A munkakozosségek atszervezését, megsziinését a munkakozosség és
a vezetdség is kezdeményezheti.

A szakmai munkakozosség vezetdjének személyére a munkakozosség tesz javaslatot.
A munkak6zdsség-vezetd megbizasa az igazgato jogkdre.

A munkakozosség vezetdjének megbizasa 3 tanévnél nem lehet hosszabb. A megbizas
visszavonasat kezdeményezhetik a munkakozdsség tagjai €s az intézményegységek

vezetoi is.

A munkak6zosség vezetdje javaslatot tesz az igazgatonak a kozosséghez tartozo
tankonyvek, taneszk6zok kivalasztdsara, tovabbképzésekre, szakmai programokra,
tanulmanyi versenyekre.

6.51 A
A

A

A

szakmai munkak®°z®°ss®gek feladatai

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola és a pedagdgusok
munkajat

részt vesznek az iskolai oktato-nevelé munka belsé fejlesztésében (tartalmi
¢s modszertani korszerisités),

egységes, iskolai  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitdsdban valo
kozremiikodes,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyudjtanak a neveldk
Onképzéséhez,

Osszeallitjak az évkozi-, alap-, kozépszintii érettségi-, képesitd és potvizsgak
tételsorait, ezeket értékelik,

segitik a palyakezdd pedagogusok munkéjat,

segitséget nyljtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség  tevékenységérdl  késziild  elemzések, értékelések
elkészitéséhez.

a munkatervekben eldirt értekezletekre meghivjak a SZMSZ szerinti
iskolavezetdségi tagot,

javaslatot tesznek a munkakozosséghez tartozd tantargyak tanitasahoz
hasznalt segédeszkozokre, tankonyvekre.

tevékenyen részt vesz a szakma népszeriisitésében, a beiskolazasi feladatok
végrehajtasaban, a 8. osztalyosok felkészitésében

A szakmai munkakozOsség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkak6zosség tagjainak javaslata alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykedik, munk4jat a munkakdzosség-vezetd iranyitja.

A munkak6zdsség-vezetok munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik.

6.52 A

szakmai mu n k e k “edetReltsfedaglatai

Felelosen iranyitja, koordinalja a kijelolt munkak6zosség oktatd és neveld
munkajat, a pedagogusok maodszereit, a tanulokhoz valo viszonyat.
Kezdeményezi az intézmény kiemelt céljainak ismeretében a pedagogiai
program modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok
korszeriisitését).

Ajanlast tesz az igazgatonak a munkakdzosség éves munkaprogramjara,
amely segitséget ad az intézményi munkaterv 6sszeallitasahoz.

Megvalositja az egységes, iskolai szintii kovetelményrendszert, melynek
alapjan, a tanév elején fe/mérik, majd objektiven értékelik a tanuldk tudas- és
képességszintjét.

Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat
szervez, kijelolt mentorral segiti a palyakezdok, az 0j kollégak munkajat.
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653 A munkak°agl sjs®gasl|l atai kkal a k°vetkezR

A

A

A

Az igazgatd megbizdsdra szakmai ellenérz6 ~munkat, tovabba
Oralatogatasokat végez, ezaltal tajékozodik a munkako6zosségi tagok szakmai
munkajarol. Meggy6zodik a tanulok elméleti, gyakorlati tuddsarol,
képességeirol, magatartasukrol, szorgalmukrol.

Az adott muveltségi teriilet helyi tantervének elkészitése,

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot késziteni a munkakdzosség
éves tevékenységérol a nevelOtestiilet szamara, az intézményvezetd részére.
Vezeti szakteriilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gylijt a specialis
iranyok megvalasztasara, a hasznalandd tankényvekre, taneszkozokre
(tantargyak, évfolyamok szerint), a szakmai eléiranyzatokhoz elkészitteti a
taneszkozok rendelési listajat.

Munkatarsaival osszeallitiak a vizsgak feladatait és tételsorait, vezetdi
kijelolésre részt vesznek a vizsgaztatasban.

Iranyitja a tantargyi €s egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat,
a tanulok felkészitését,

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait.

d°nt ®s el Rk®sz2t ®st
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A

a szakmai tovabbképzési programrol

pedagbgiai programrol

a fakultaciok és a tandran kiviili foglalkozasok programja,

a tanuldk csoportba sorolésa,

vizsgakovetelmények meghatarozasa,

az adott tantargy(ak) fejlesztéséhez sziikséges taneszkozok és modszerek
beszerzése,

pedagogiai kisérletek €s (1) modszerek alkalmazésa,

a  munkakdzOsséghez  tartozd  tantargyak  tanitdsdhoz  hasznalt
segédeszkdzokrdl, tankonyvekrol,

A munkakozosségek illetve az daltaluk megvalasztott szertarosok felelések a
szaktantermek, szertarak allapotaért, a munkakozosség hataskorébe tartozo anyagi
eszkozokért, felszerelésekért, azok allapotaért, ha azok vagyonvédelmi szempontbol
biztonsagos helyen elzarhatok.

6.54 Aziskolamunkak?®z?®ss®gei

6.6

>

> > D D>y D> D

>

Az

Magyar nyelv és irodalom munkak6zosség
Torténelem munkak6zosség

Idegen nyelvi munkak6zosség

Matematika munkak6zosség

Pedagogiai munkak6zosség

Sport munkak6zosség
Kornyezetvédelem-viziigyi munkakozosség
Elektronika-tavkozlési munkak6zosség
Informatikai munkak6zosség
Osztalyfénoki munkakdzosség

i nt zam®anlyRt est ¢l et e

A neveldtestiilet a nevelési- oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési
¢és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 €s hatdrozathozo szerve.
A nevelGtestiilet tagjai a nevelési- oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus-munkakdrt
bet6ltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd egyéb
fels6foku végzettségli dolgozoi.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes,
ha azon tagjainak tobb mint 50%0-a jelen van.

A tantestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk) vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet pl. az egy osztalyban
tanito neveldk értekezlete.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges, az iskolai
¢letet atalakitdé problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek)
megtargyaldsara, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 30%-a, vagy valasztott
testiilete (KT, Szakszervezet) vagy az igazgaté sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozoértekezletek), az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykdzdsségben tanité pedagdgusok vesznek részt - kotelezo jelleggel.
Az osztalyozo6 értekezletet az igazgatd vagy az altala megbizott helyettese vezeti.

A neveldtestiilet vizsgahalasztds engedélyezésére vonatkozd jogkorét az
igazgatovezet6i gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e
jogkorében hozott dontésekrol.

A tanul6 fegyelmi ligye esetén, ha a normaszegés mértéke azt indokolja, a dontési
jogot a neveldtestiilet az intézményegység fegyelmi bizottsagara ruhazza at. A fegyelmi
bizottsag dontésérdl a tantestiiletet szoban vagy irasos formaban tajékoztatja. A fegyelmi
bizottsagnak az Osszetételér6l minden tanévnyitd értekezleten tagintézmény
nevelOtestiilete hataroz.

A fegyelmi eljarés lefolytatasat megelézden egyeztetd eljaras biztosithatd, ha azzal a
sértett (kiskora sértett esetén a sziild) valamint a kotelességszegd (kiskoru
kotelességszegd esetén a sziild) egyetért. Az eljaras rendjét, formajat a Hazirend
tartalmazza.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozod tigyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek  gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, vagy
diakonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelbtestiilet tajékoztatni
koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott idok6zonként és modon — azokrdl az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljart.

Az iskola nevelGtestiilete egy tanév soran az alabbi értekezleteket tartja:

A tanévnyito értekezlet

A félévi munkat értékeld értekezlet

A félévi és év végi osztalyozo értekezlet
A tanévzar6 értekezlet

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

A az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatanak elfogadasa, illetve
modositasa;
A az intézményi munkat Osszefoglald beszamolok, értékelések, elemzések
elfogadasa;
a tanév helyi rendjének ¢s a munkatervének meghatarozasa;
a hazirend elfogadasa;
a tanulok jutalmazasa, elmarasztalési elveinek meghatarozasa;
a tanulodi fegyelem tligyében valo dontés;
a fakultacios targyak meghirdetése;

> >y >y D
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6.7

6.8

6.9

6.10

A szlilokkel valo kapcsolat tartds menetének meghatarozasa;
a nevelOtestiileti jogkorok atruhazasarol valo dontés.
a tanul6 osztalyozo vizsgara bocsatasa;
a nevelOtestiilet képviseletében résztvevo pedagdgusok kivalasztasa;
a pedagogiai program ¢és modositasanak elfogadasa.
az intézményvezetoi, illetve egyéb magasabb vezetdi palyazathoz készitett
vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa
A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
A az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
A a tantargyfelosztas elfogadésa elott,
A az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
A az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavondsa eldtt.
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Az i nt®zm®ny.i al kal mazottak (k°zal kal maz:

Az intézményi alkalmazottak kozOssége az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozokbol all.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt. Kjt. és ezekhez
kapcsolodo rendeletek) valamint a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, a Kozalkalmazotti
Szabalyzat és a Kollektiv Szerzodés rogziti.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének, illetve egyéb magasabb vezetdinek
megbizasakor az intézményi alkalmazotti kozosséget az intézményvezetdi, magasabb
vezetdi palydzo megbizasaval kapcsolatban véleményezési jog illeti meg.

Il nt ®z m®nyi Tan§8cs

A kotelezd intézményi Tanacs a sziilok, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye
szerinti telepiilési onkormanyzat delegaltjaibol alakult meg.

Az Intézményi Tandcs tagjait az igazgatd bizza meg a delegilasra jogosultak
véleménye alapjan a feladat ellatdsara. Az Intézményi Tanacs elnokét az iskola igazgatoja
félévente tajékoztatja az intézményben folyd munkarol, eredményekrol, kdzép és hosszl
tava stratégiarol.

Az int®zm®ny egy®b ter¢leteinek dol goz
A A gazdasagi, iigyviteli munkatarsak csoportja
A pénziigyi munkatdrsak munkdjukat munkakori leirds szerint végzik a
pénziigyi csoportvezetd vezetésével.
A munkailigyi el6adok az igazgatd ¢és az altalanos igazgatohelyettes
koordinalasaval végzik a feladatukat
Az ilgyviteli dolgozok (iskolatitkar, adminisztrator stb.) munkdjukat
munkakori leiras illetve az igazgatd és az Aaltaldnos igazgatdhelyettes
iranyitasa szerint végzik.
A A miuszaki, technikai dolgozok csoportja
Munkdjukat munkakori leirds szerint végzik az igazgatd, az altaldnos
igazgatOhelyettes vagy az altala kijelolt munkatérs iranyitasaval.
A k¢l sR kapcsolatok rendszere, form§ja

Az iskola pedagogiai-szakmai tevékenységével kapcsolatban egyiittmiikodik:
A a Szegedi Szakképzési Centrummal

az Oktatasi Hivatallal

a Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

a Csongrad Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval

a Megyei Regionalis Fejlesztési és Képzési Bizottsaggal

a Nemzeti Pedagdgus Kar regionalis elndkségével

v > > D> >
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Munkakapcsolatot tart:
A az Emberi Eréforrasok Minisztériumaval
A a Nemzetgazdasagi Minisztériummal
A aNemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatallal
A kapcsolattartas az igazgaté és az igazgatohelyettesek feladata. A kapcsolattartasban
kozremiikodhetnek az iigyek meghatarozott korében a munkaiigyi és gazdasagi
ligyintézok.

6.101 Or sz8gos ®s r e geigoynk8y lissR skzaipnctsTol at ok:

Csongrad Megyei Munkaiigyi Kozpont

Csongrad Megyei Kormanyhivatal

Szegedi Jarasi Kormanyhivatal

D¢l-alfoldi Regiondlis Munkatigyi Kozpont Szegedi Kirendeltség ¢&s
Szolgaltatdo Kozpont

A Csongrad Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

A Gyakorlati oktatasi helyek

6.102 Hel yi ®s t®rs®gi szintT egy®b k¢l sR kapc:

A megfelel6 szinvonalu pedagogiai-szakmai munka igényeinek kielégitése érdekében
az iskola pedagoégusai folyamatosan részt vesznek a szakmai szolgaltatast nyujtd
pedagdgiai intézmények programjaiban. A kapcsolattartdst az igazgato végzik.

Az iskola ifjusagvédelmi feladatainak elvégzése érdekében kapcsolatot tart fent a
Csongrad Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlattal, a szegedi Drogambulanciaval, a
Csongrad Megyei Rendor-fokapitanysaggal, a Szegedi Rendoérkapitdnysaggal. A
kapcsolattartasért a tagintézmény-vezetd feladata.

Az intézmény dolgozoinak illetmény kifizetését lakossagi folyoszamlara a MAK
bonyolitja le. A munkaiigyi el6adok felelosek a kapcsolattartasért.

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskolai egészségiigyi
ellatasat biztosité szervezettel, melynek szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi
¢és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. Az iskola egészségiigyi ellatast Szeged Megyei Jogu
Viaros Polgarmesteri Hivatala biztositja. A kapcsolattartast az igazgatd biztositja az
iskolaorvos, illetve az iskolai védonoOn keresztiil.

Az intézmény rendszeres kapcsolatban van az altalanos iskolakkal, amelyekben
kérésére tajékoztatot tart a 8. osztalyos tanuldknak és sziileiknek. A munkarendben
rogzitett iddpontban évente két alkalommal ,,nyitott kapu” keretében bemutatja az iskolat,
valamint részt vesz a Pdlyavalasztasi Napokon. Kéréslikre tajékoztatjuk Oket
intézményiink képzési kinalatarol, valamint volt didkjaik tanulményi elémenetelérdl. Az
altalanos iskolakkal a kapcsolattartast az igazgat6 €s a szakmai igazgatOhelyettes,
valamint a gyakorlati oktatasvezetd végzi.

Az intézmény pedagogiai-szakmai munkdjarol a médianak az igazgatd adhat
tajékoztatast.

Az iskola alland6 kapcsolatot tart a kiilsé gyakorlati oktatasi intézményekkel

Az iskola annak vezet6i és a pedagogusok folyamatos kapcsolatot tartanak az
tagintézmény tamogatasara létrejott Géabor Deénes Kozépiskolai Alapitvannyal.
Tamogatasukkal valosul meg a minél magasabb szinvonali pedagogiai-szakmai munka
anyagi hatterének javulasa.

Az iskolaban folyo szakmai képzés feltételeinek biztositdsa érdekében kapcsolatot
apol a szakmai profiljukhoz tartozo kornyezet- és vizgazdalkodasban érdekelt gazdalkodo
szervezetekkel, valamint a pedagogiai gyakorlati képzés helyszineit biztositd kdzoktatasi
¢és kozmiivelddési intézményekkel.

> > > >
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Az intézmény az élsportba vald bekapcsolddasa érdekében egylittmiikodik a varos és
kornyéke vezetd sportegyestileteivel.
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7. A sz¢i il Rk ®s tanul -k t8) ®koztat 8s8nak
71 A tanul -k t§&8)j ®koztat §sa

A tanulok rendszeres tajékoztatasat a hirdetotablak, a didkajsag, az iskolaradio, az
intézmény weblapja, a facebook oldala és az igazgat6i hirdetmény szolgalja. Ezeken a
forumokon meg kell jelentetni minden olyan dontést, amely a tanulokat érinti.

Az iskola tajékoztatd eszkoze az iskolai radido, melynek mikodtetése a
didkonkormanyzat feladata. A radi6 programjat a diakonkormanyzat hatarozza meg azzal
a megkotéssel, hogy az iskola vezetGsége részére mindennap legalabb 5 percet kell
biztositani a napi iskolai hirek kozlése céljabol.

Az iskoldban lchet6ség van elektronikus didkajsag megjelenésére, melynek
szerkesztése a didk-Onkormanyzati tagok feladata. A szerkeszt6éség munkajat a felelds
igazgatohelyettes fogja Ossze. Az iskolai Gijsdgban az iskolavezetésnek biztositani kell fél
oldalt a legfontosabb kozlemények, tajékoztatok kozzététele céljabol.

A pedagbdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés
elkésziltével, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetdé ¢és jutalmazo
intézkedésekrol.

Barmelyik didknak lehet6sége van arra, hogy az igazgatonak irasban kérdéseit,
felvetéseit, javaslatait feltegye, ezekre 15 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes
személytdl. A kérdést, felvetést, észrevételt ala kell irni. A kérdések felvetésére és a
valaszok kozzétételére az igazgatd az interneten postaladat tart fent. Ennek cime:

gabord@gdszeged.hu
72 Sz¢l Rk t 8] ®koztat §sa

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két sziil6i értekezletet, valamint két fogadonapot tart. Ezen tul a felmeriilé problémak
megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfondk vagy a sziiléi munkakozdsseg elndke
rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd
hivhat 6ssze.

A sziil6i értekezleteket a kovetkez6 idépontokban kell megtartani:

A a tanévkezdést kovetden (szeptember 30-ig) a 9. osztalyosoknak,

A az elsd és masodik félévben (lehetdleg novemberben és februarban) minden
osztalynak,

A ez utdbbi sziildi értekezleteket kovetden, de legaldbb a félév és a tanév vége
elétt 3 héttel tanari fogadoorat kell tartani.

A gyenge tanulok sziileit a fogad6orak elétt az e-napld (vagy ellendrzd) utjan értesitjiik
a tanul6 tanulmanyi eredményeérdl.

Az iskola valamennyi pedagogusa hetente egy alkalommal, az altaluk kijeldlt és az
éves munkarendben feltiintetet iddpontban fogaddorat tart. A fogaddorak idétartama 45
perc.

Amennyiben a gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre - a rendkiviili eseteket leszamitva - telefonon vagy irasban
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

Az érdemjegyeknek az ellen6rzé konyvben torténd folyamatos vezetése a tanulod
kotelessége, ellendrzése a gondviseld feleldssége. Az osztalyfondk ellendrzd konyv ttjan
tajékoztatja a szlildket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idOpontjardl és mas fontos
eseményekrol, lehetdleg egy héttel, de legalabb harom nappal az esemény elott.

Az iskola a sziilét az e-naplon és a honlapon keresztiil is tajékoztatja. Az iskolai
programokrol, az osztalykozosségek életérdl, az aktualis feladatokrol, a tanuld
elémenetelérdl a sziild folyamatosan tdjékozddhat ezeken az elektronikus feliileteken is.
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Az e-naplo tizenetkiildé rendszere alkalmas a sziildvel valé napi kapcsolattartasra. A
szlil6 kérheti, hogy az e-napld bejegyzéseir6l e-mailben is értesiiljon-
Az osztalyfonok levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld stilyos fegyelmi vétsége esetén.
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8.

A tanudnkl m8nyi el Rmenetel ®nek,

81 A tanul -k ell enRrz®se ®s ®rt®kel ®se

A tanul6i munka ellendérzése a szakmai munkakdzosségek altal kidolgozott teriileteken
¢s modszerekkel folyik. Az ellendrzésnek alapvetden a tanuldk altal készitett irasbeli
dolgozatok és felmérdlapok, valamint szobeli feleletek értékelésén kell alapulnia.

A tudés folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
Oraszama + 1 osztalyzatot kell adni. E szabdly alol a heti egyords targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz. Az
osztalyzatok szdmbavétele naploellendrzéskor torténik.

Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb 5
munkanappal a kijelolt id6pont el6tt tdjékoztatni kell. Egy napon legfeljebb két témazard
dolgozatot szabad iratni. A tanuldk tanulményi eredményét kizardlag a szaktanar
értékelheti.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 10
munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. Témazard dolgozatok
esetében a hataridé maximum 3 munkanappal meghosszabbithatd

A tantargyi kovetelményben rogzitett dolgozatok, témazard dolgozatok legalabb 2/3
részét a tanuld koteles megirni. Ellenkezd esetben a tanév végi tantargyi osztalyzat
objektivitasanak biztositdsa érdekében a tanuldnak a tanév befejezése elott a tantervi
anyagbol a munkak6zosség altal Osszedllitott témakbol, feladatokbol Osszefoglald
dolgozatot kell irnia. Ennek felrohato okbdl torténd elmulasztisa esetén a tanuld tanév
végi osztalyzatanak megallapitasanal a szaktanar eltérhet az évkozben adott érdemjegyek
atlagatol.

Az osztalykdzosség tanulmanyi munkajat az osztalyfondk minden félév lezarasa utan
az osztaly- és sziild1 kozosseg elott részletesen koteles értékelni.

A tanulok munkdjanak ellendrzésének, értékelésének modjait, valamint a tantargyi
mindsitések szempontjait az iskola pedagdgiai programja tartalmazza.

A tanulo kérelemre — jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint — a félévi, illetve az
év végi tantargyl érdemjegy megallapitasahoz fliggetlen vizsgabizottsag el6tt adhat
szamot tudasarol.

82 T8j ®koztat8s, a sz¢( (Il R ®rtes?2t ®se

Tankételes tanulo esetében:

A 1. igazolatlan ora: hivatalos levélben a sziil6 (és a kollégium) értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

A 10. igazolatlan 6ra: a sziilé (és a kollégium) értesitése, a sziild behivasa, a
Jarasi Kormanyhivatal ¢és a Gyermekjoléti szolgalat értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

A 30 igazolatlan Ora utdn értesiteni a sziilét, az altalanos szabalysértési
hatosagot ¢és a Gyermekjoléti szolgéalatot (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

A 50 igazolatlan ora utan értesiteni a tanul6 tényleges tartozkodasi helye szerinti
illetékes jegyzot, és a jarasi kormanyhivatalt (a masodpéldanyt az irattarban
kell Orizni)

Az értesitésben fel kell hivni a szild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. Az értesités mintapéldanya az intézmény bels szabalyzatai kozt
valamint az elektronikus naploban megtalalhato.

Nem tankoteles tanulo esetében:

A 11 igazolatlan ora: hivatalos levélben a tanuld, kiskortl tanuld esetében a
sziilo értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)
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A 25 6ra esetén sziilo, ill. nagykoru tanulo értesitése+fegyelmezo fokozat
A 30. igazolatlan ora: a tanuld ellen fegyelmi eljaras kezdeményezése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)
A 30 igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése
A tanuldi jogviszony megszlinésérdl az iskola irasban értesiti a tanuldt, kiskora tanuld
esetén a sziilot, tovabba minden esetben a tanuld allando lakohelye, ennek hidnyaban
tartdzkodasi helye szerint illetékes regionalis egészségbiztositasi pénztarat.
Az értesitésben fel kell hivni a szilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

83 A fegyelmi el j8r8s |l efolytat8s8t megel RzR

A fegyelmi eljaras lefolytatasat megelézéen a székhelyintézmény és a tagiskola
egyezetd eljarast biztosit a fegyelmi eljarasban érintett felek szamara

A Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kdzotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett,
kiskort sértett esetén a sziil6 vagy torvényes képviseld (tovabbiakban sértett),
valamint a kotelességszegd, kiskorti kotelességszegd esetén a sziild vagy
torvényes képviseld (tovabbiakban kotelességszegd) egyetért.

A A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd
figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére,
feltéve, hogy ehhez a sértett hozzajarult. A kotelességszegd az értesités
kézhezvételétol szamitott Ot tanitdsi napon belill a fegyelmi eljaras
meginditasarol szolo értesitéshez csatolt Nyilatkozat visszakiildésével jelzi,
ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a nyilatkozat iskolaba torténé megérkezéstdl szamitott tiz
munkanapon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

A Az egyeztets eljaras soran sziileté megallapodasban a felek allast foglalnak
abban, hogy a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra felfiiggesztik. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett
nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a kotelességszegd a vallalt
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A Ha a sérelem orvosléasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljards megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, illetve
nagyobb kozdsségben (az érintett tanulot tanitd szaktanarok, illetve a
neveldtestiilet eldtt) nyilvanossagra lehet hozni.

A Azegyeztets eljarason részt vesz a fegyelmi eljaras ala vont kotelességszego,
(kiskort tanulo esetén torvényes képviseldjével egyilitt), a sértett (kiskora
tanuld esetén torvényes képviseldjével egyiitt), két partatlan, fliggetlen,
nagykori személy, akiket mind a sértett, mind az elkovetd elfogad.
Megfigyeldként részt vehet az iskolapszichologus, a DOK illetve az SZMK
képviseldje. Az egyeztetd eljarason a fegyelmi jogkor gyakorldja nem vehet
részt.

A Az egyeztetd eljarast a fegyelmi jogkor gyakorloja akkor nyilvanithatja
eredményesnek,

A ha a sértett és az elkovetd megallapodast ir ala a kozvetitd/k
kozremiikddésével, s a megallapodasban rogzitett jovatétel és megbanas
alkalmas arra, hogy a kotelezettségszegés szankcidjat kivaltsa.
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A A fegyelmi eljaras kezdeményezésének tényét, az eredményes egyeztetd
eljaras idépontjat az e-naploban rogziteni kell. A zaradékokban nyomon
kovethetonek kell lenni, hogy az eredményes egyezteté eljaras utdn a
fegyelmi eljaras 3 honapra torténo felfiiggesztését kovetden megsziintetheto-
e a fegyelmi eljarés, vagy a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

84 Fegyelmi el j8r8s |l ebonyol2t8&8s8nak rendje

A Fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuld ellen beérkezett irasbeli panasz
esetén, a tagintézmény-vezetd dont.

A A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskora tanuld sziildjét, a nem
iskolai gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén a gyakorlati
képzés szervezdjét (a tovabbiakban: gazdalkodo szervezet) a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjeldlésével értesiteni kell.

A Az értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét,
azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a
gazdalkodo szervezet képviseldje szabalyszer(i értesités ellenére, illetve a
tanulo, a sziild vagy a meghatalmazott ismételt szabéalyszeri meghivas
ellenére nem jelenik meg. T4jékoztatni kell a tanulot arrdl, hogy az eljarasban
meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy
azt a tanuld, a sziild és képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb
egy héttel megkapja.

A A fegyelmi eljarast lehet6leg a meginditastdl szamitott harminc napon beliil
egy targyaldson be kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani
arra, hogy a tanuld, a szildé és a képviseldjiik, tovabbd a gazdalkodo
szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az ligyre
vonatkozé iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen, az
abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

A Afegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, a targyaldst a
neveldtestiilet altal megbizott személy vezeti. Az érintett tanuldt tanitod tanar
nem lehet a fegyelmi bizottsag elndke.

A A fegyelmi targyalason részt vesz, targyalast vezetdé pedagogus mellett az
érintett tanulo osztalyfonoke, az iskolapszichologus, valamint a jegyzokonyv
vezetésével megbizott adminisztrator.

A A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk,
hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok
kiilondsen: a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle
¢s a szakeértdi vélemény.

A A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara,
amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal
a tanulo ellen, illetve a tanuld mellett szol.

A A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatirozat rendelkezd részét és a rdvid
indokolast. Ha az iigy jellege megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

A A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha a tanul6 nem kovetett
el kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi
biintetés kiszabasat, illetve a kotelességszegéstél harom honapnal hosszabb
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1d6 telt el, vagy a kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanul6 kdvette el,
nem bizonyithato.

A A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell
kiildeni a tanuldnak, kiskoru tanul6 esetén a sziildjének és képviseldjliknek,
ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo
szervezetnek.

A Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem
kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 kiskort tanulo
esetén a szild is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és
eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv
megjelolését, a hatarozat szamat €és targyat, a tanuld személyi adatait, a
fegyelmi biintetést, a biintetés iddtartamat, felfiiggesztését és az eljarast
meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid
leirasat, a tényallds megallapitdsdnak alapjaul szolgdldo bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott
bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, a hatdrozat meghozatalanak
napjat, a hatarozatot hozo6 aldirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.
Ha az els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében
az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijeldlt, a
targyalason végig jelen 1év0 tagja.

A Az els6éfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziilé nytjthat
be eljarast meginditd kérelmet. Az eljards meginditd kérelmet a hatirozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi
jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

A A fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfok
fegyelmi jogkor gyakorlgja nyolc napon beliil koteles tovéabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz, az intézmény fenntartdjdhoz. A
felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.

A A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt
a tanuld kozeli hozzatartozoja tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az
els6fokt fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, illetéleg az ligyben
tantivallomast tett vagy szakértéként eljart.

A Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot
a tanulo és a sziild is bejelentheti. A nevelOtestiilet tagja ellen bejelentett
kizéarasi ok esetén az iskolaigazgatdja egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja dont.

A A fegyelmi eljarasban a kiskora tanul6 sziil6je mindig részt vehet. A tanulot
sziil6je, tovabba meghatalmazottja képviselheti.

A A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalds helyét, a targyaldson hivatalos
mindségben részt vevOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok f{ébb
megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziild vagy
képviselojiik kéri.
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9.

9.1

Az chnep®l yek, megeml ®kez ®s ek

hagyom8nyok 8pol 8s8val kapcsol at os

Az iskolai hagyomanyok apolésa és fejlesztése valamint az iskola jo hirnevének
megorzése az iskolai k6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A nemzeti linnepek és megemlékezések iskolai szintli megtartasa a didkjaink nemzeti
identitdsat és hazaszeretetét mélyiti. Mas egyéb helyi hagyoményaink &polésa az
iskolahoz valo tartozast tudatositja, és a kozosségi élet formalasat szolgalja.

Az i skol ai cnnep®l yek, megeml ®k ez ®s e k,

Az tnnepségek elokészitését az iskola vezetdje koordinalja a didkonkormanyzat
bevonasaval. Az {innepségek, megemlékezések helyét és idejét az iskola éves
munkarendje tartalmazza. Az iskolai iinnepségek, megemlékezések tartalmukban és
kiilséségeikben is szolgaljak a nevelési célokat, hozzdjarulnak az iskola hirnevének
Oregbitéséhez

Az iskola iinnepélyes forméaban emlékezik meg a Magyar Koztarsasdg azon nemzeti
tinnepeirdl (marcius 15., oktober 23.), amelyek a szorgalmi idére esnek.

Az iskola minden évben megemlékezik az aradi vértantkrol, a holocaust és a
kommunizmus aldozatair6l, Szeged napjarol.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzarét, valamint végzds
diakjaink bucsuztatdsat, a ballagast.

A tanév elején ,goblyaavatd” estet szervez a didkonkormanyzat, amelyen a
kilencedikesek humoros vetélkeddjének keretében az ,0reg” didkok felavatjdk az
els6éveseket.

Szalagavaté balt tart a tagiskola a 12. évfolyamos tanulok részére, minden év januar
vagy februar honapjaban.

Az iskola az éves munkatervben rogzitett idGpontban két ,Nyitott Kapu”
palyavalasztasi tajékoztatot tart.

Intézménylink - a névado tiszteletére — Gabor Dénes Szamitastechnikai Emlékversenyt
szervez altalanos iskolasok és kozépiskolasok szdmara. A verseny dijainak atadésara
tinnepség keretén beliil keriil sor.

Az iskola a névadojanak tiszteletére minden év juniusaban Gabor Dénes emléknapot
tart, amelynek aktudlis programjat a nevelési igazgatohelyettes iranyitasaval a
diakonkormanyzat és szakmai munkakozosségek allitanak Ossze.

A iskola apolja azokat a hagyomanyos helyi kezdeményezéseket, amelyek évrol évre
beépiiltek az iskola helyi tanévi programjaba (Ki mit tud?, Idegen nyelvi forditoverseny,
orszagismereti vetélkedd, ,Edes anyanyelviink verseny”, torténelmi vetélkedd,
nemzetkdzi kézilabda torna).

A tagintézmény apolja azokat az iskolai kapcsolatokat, amelyek hazai és kiilfoldi
iskolakkal alakultak ki. Ennek keretében minden évben részt vesz az iskola a
hiradastechnikai szakkozépiskolak orszagos sport versenyén (Puskas-kupa), a
kiskunhalasi Bibo Istvan Gimnazium daltal szervezett kézilabda kupan, a
sepsiszentgyorgyi Puskas Tivadar Technikum kosarlabda rendezvényén.

Mint jogutdd tagintézmény minden évben megemlékeziink sziiletésnapjan Széchenyi
Istvanrol.

Az intézmény — ha az anyagi lehetdségei lehetdvé teszik - évkonyvet ad ki.
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92 A hagyom8ny8pol 8s k¢l sR megjelen®si form§i

Az iskola logodja: Rajzoloprogrammal 1étrehozott, egyedileg megszerkesztett nagy G
¢és D betli egymastol szintben eltolva.

Az iskola jelvénye: Kerek, 55 mm atmérdji domboritott fémlemez, hatuljan a
kittizéshez biztositotiivel. A jelvénybe fehér alapon fekete szinnel be van égetve a
tagiskola logoja.

Az iskola tanuléinak javasolt iinnepi viselete:

A lanyoknak: fehér bluz, s6tét szoknya vagy nadrag, kosztiim, iskolai logoval
ellatott sal

A fitknak: 6ltony vagy sotét hosszi nadrag, fehér ing, iskolai logoval ellatott
nyakkendd, fekete cip6

Az intézmény elektronikus ujsagot jelentethet meg a tagiskola honlapjan ,,SULI A

MARSON?” cimmel. Az 0jsag szerkesztését a didkonkormanyzat tagjai végzik a nevelési
igazgatohelyettes €s egy megbizott tanar iranyitasaval.
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10. Az egly®9l al kez8swé&kzeti form8ja ®s re

A tanulmanyi és osztalykirandulas a kovetkezetes oktato-neveld munka része. Tobb
napos kirandulas a tanitési sziinetekben (téli, tavaszi, nyari) szervezhetd. E szabaly aldl -
indokolt esetben — az igazgat6 felmentést adhat. A kirandulasok koordinalasat az iskola
vezetdje végzi. A kiranduldsokon 20 tanulonként legalabb egy pedagogus felelds a
tanulok testi épségéért, a fegyelmezett viselkedésért és a kozosség rendjéért.

Az iskola - a tanoérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kiviili
foglalkozasokat szervez.

Az intézményben a tanuldk részére ingyenes, tandran kiviili szervezett foglalkozasi
formak vannak:

A szakkorok,
onképzo korok,
diak sportkor
diakkor
korrepetalas
tanulmanyi és sportversenyek
kulturalis rendezvények
A konyvtarlatogatas

A tanulok részére szervezett tanfolyamok onkoltségesek.

A fenti foglalkozasok helyét és iddtartamat az iskola rogziti a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

Szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fiiggden az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével, legalabb 10 érdeklddd esetén, a munkakozosség-
vezetdk és a didkonkormanyzat javaslata alapjan inditunk. A csoportok kezd6 1étszama
legalabb 8 f0. Szakkorok vezetésével barmelyik pedagogus, esetleg kiilsd szakember
megbizhatd. A szakkdri munka kezdete szeptember 30, befejezése majus 31. (érettségizd
osztalyokban aprilis 30.). A foglalkozasok anyagat, a hianyz6 tanulok nevét a szakkor
vezetdje koteles a haladasi naploban vezetni. A didkoknak a szakkordn valod részvétele
Oonkéntes. Ha a szakkdr 1étszama tartosan (egymast kovetd 3 alkalommal) 5 {6 alé esik, a
foglalkozast meg kell sziintetni. A szakkor heti éraszama maximum 2 lehet.

Az Oonképzokor barmely, nem tandrai foglalkozashoz kapcsolodo ismeret elsajatitasa
céljabol l1étrehozhatd, legaldbb 12 érdeklddd esetén Elsdsorban a miivészetek, a
természettudomanyok és a technika teriiletén teszik lehetové a kiemelked6 képességekkel
rendelkezd fiatalok szaktanari iranyitds melletti tehetséggondozasat. Az onképzdokor
munkdja soran nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitdsara és onfejlesztd
képességére. Az onképzokoroket az intézmény a tanulok érdeklédésétdl fiiggden inditja
kimagaslo pedagdgusok €s az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban alld szakemberek
vezetésével.

A didkonkormanyzat javaslatara az érdeklédési kornek megfeleld didkkor szervezhetd.
A didkkor(6k) munkdjat a didk-6nkormanyzati 6sszekotd tanar koordindlja. A didkkor
vezetdje lehet az iskola dolgozoja, kiilsé szerv képviseldje vagy sziild. A didkkor dont
programjardl, szervezeti rendjérdl esetleges koltségvetésérol.

A tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklodésének figyelembevételével indit. Az
iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a szild irasban kéri a
tanfolyamvezet6tol. A tanfolyamokon vald részvételért félévenként eldre téritési dij
fizetendo.

Az iskola tanulo6i rendszeresen bekapcsolddhatnak a versenykiirasban foglaltak szerint
a varosi, megyei €s az orszadgos tanulmanyi és sportversenyekbe. A hazi tanulmanyi
versenyeken kell eldonteni a kozponti versenyek résztvevoit. Tanuldk szaktanari
felkészitést vehetnek igénybe a versenyekre torténd felkésziilésiikhoz.

BN N
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A tanéran kiviili foglalkozasok nyilvantartasanak adminisztrativ ellenérzését az
altalanos igazgatohelyettes végzi.

A tanuldk, valamint a torténeti egyhazak kolcsonds igénye esetén az iskola biztositja
a hitoktatas feltételeit.

Az iskola kdnyvtéara nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tandrakon all a tanulok
rendelkezésére. Hasznalati rendjérél az SzZMSz 14. pontja rendelkezik.

Evente egy tanitasi napot - a tagintézmények helyi munkarendjében meghatarozottak
szerint - a didkonkormanyzat szervezésében didknapként kell felhasznalni.

Az iskola helyiségeinek bérbeadasa az oktatasi €s nevelési idon kiviil torténhet az
Onkoltség szamitasi szabalyzat eldirasai szerint.

101 A mindennapi testedz®s for m§i

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezo 5 tanorai testnevelés
oran és a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. A délutani
sportfoglalkozasok adott tanévre érvényes litemezés szerint zajlanak.

Az iskolai didksportkor foglalkozésait a tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban
meghatarozott 6raszdmban és a szintén ott meghatdrozott sportigakban a testneveld
tanarok vezetésével mukodik.

A délutani tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja a
tornatermet, edzOtermet és az ahhoz sziikséges felszereléseket a testneveld tanar
feliigyelete mellett. A terem, ill. palyabeosztast a tagintézmények éves munkarendje
rogziti. A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai 6rarendben kell
meghatarozni.

A tanulok edzettségének biztositasa céljabol az iskola hazi bajnoksagokat szervez. A
hazi bajnoksagok palyaigényét az éves tagiskolai munkarendben a tdomegsportra
biztositott palya- és teremigények adjak.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az iskolai
sportkor miikodési rendjének megallapitasdhoz a didkonkormanyzat véleményét ki kell
kérni.

A diaksportkor (DSK) a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakul meg. A DSK, mint szervezeti forma az iskola tanuldinak nyu;t
lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken. Az iskolai didksportkor (DSK)
onallé didkmozgalmi szervként, valasztott vezetdséggel, végzi munkajat. A didksportkor
munkdjaért a DSK tanar elndke felel.

A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik forméja, amely nem az
iskoldban mukodik. Gyogytestnevelés orara vald beosztdst az iskolaorvos igazolasa
alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése és aktiv részvétele kotelezd. Gyogytestnevelés
orara valo beosztassal egyidejlileg a tanul6 felmentést kap az iskolai testnevelési 6rakon
valo részvétel alol.
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11. A tanundkzeres eg®szs®g¢gyi rferddjge el

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az ANTSZ és az
iskolaorvosi ellatassal kapcsolatos eldirasok és a gyermekjoléti szolgalat rendelkezései
alapjan, az iskolaorvos ¢és védond végzi a nevelési igazgatdhelyettessel egyeztetett
litemterv alapjan.

Az iskolaorvos munkajanak ilitemezését minden év szeptember 15- ig egyezteti a
tagiskola igazgatdjaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15- ig kifliggeszti
a tandri szobaban.

Az iskolaorvos rendelési ideje:

A hétfo, péntek 8% - 13% 6raig
A tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzése, sziirése az alabbi teriileteken torténik:

A altalanos orvosi vizsgalat évente 1 alkalommal

a tanulok fizikai allapotanak felmérése évente 1 alkalommal

tovabbtanulas eldtt 4ll6 tanuldk altalanos orvosi vizsgalata

egészségligyi felvilagositd foglalkozasok

szakképzd évfolyamokra torténd felvétel eldtti alkalmassagi vizsgalat

a testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett,

illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolasa

stirgdsségi eseti ellatas végzése
A A szikséges vizsgalatokra beutalét biztosit a didkoknak, Oket a

legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja

A kotelez6 orvosi vizsgalat megszervezése az altalanos igazgatohelyettes feladata. A
tanulokat a vizsgalat idejérdl és helyérdl az osztalyfonokon keresztiil legkésdbb a
vizsgalatot megel6z6 napon tdjékoztatja. A szlirdvizsgalatok idejére az iskola tanari
feliigyeletet biztosit.

111Az eg®szs®get vesz®lyezte?P Rt PeRyftet e®skeréd

A Az egészségnevelés az osztalyfonoki orakon az iskolai pedagogiai
programban meghatarozottak szerint folyik. Témaktol fliggben az
osztalyfonokok, az iskolaorvos vagy meghivott el6ado tartja.

A A tandran kiviili iskolai tevékenység keretében évfolyamonként, az életkori
sajatossagoknak megfeleld témakban eldadasokat, beszélgetéseket szervez az
iskola. A szervezés a nevelési igazgatohelyettes feladata. A foglalkozéasokat
a védono, vagy az altala felkért szakemberek végzik.

A Az SZTE Gyermekklinika altal foglalkoztatott iskolaorvos és védénd az
osztalyfonoki munkakozdsség altal elfogadott {itemterv alapjan részt vesz az
egészséges ¢€letmodrol szold osztalyfonoki oOrdkon. Egészségnevelési,
mentalhigiénés programok, rendezvények, Orak tervezése, szervezése,
lebonyolitasa.

> > > > D

v >
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12.

13.

Az I nt @z wm®a R, - v-:- okea R%am&d - bal

megel Rz®s ®ben

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint munkajat ugy végezze, hogy baleseti veszélyforrast ne okozzon. Ha a dolgozé
¢észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy annak veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket haladéktanul tegye meg.

A megeldzéssel kapcsolatos feladatok:

A Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A A pedagdgusok a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az
iigyeleti beosztasukban meghatarozott iddben kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési rendszabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot tart, amelynek soran felhivja a figyelmet a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szOlni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét €s tartalmat
dokumentalni kell, amelyet a tanulok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetosége
all fonn. Az oktatds megtorténtét dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak. A tagiskolak szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (példaul
osztalykirandulds, munkavégzés). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink szamara kotelez6. A balesetek
jegyzokonyvezeését és nyilvantartdsat a tagintézmény-vezetd igazgatod altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felel6s megbizasa a tagintézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

Az intézmény dolgozoira a munkabiztonsagi szabalyzat vonatkozik, amely rogziti az
altalanos magatartasi szabalyokat, a munkavédelmi és biztonsdgtechnikai oktatas
tematikajat, a balesetkor sziikséges intézkedéseket. A munkabiztonsagi szabalyzatnak az
iskola elektronikus haldzatan, valamint egy példanyat a tagiskolak portajan kell
elhelyezni.

| skol arendszeren k2vgl i szakmai

Iskolarendszeren kiviili, tanfolyami képzések. Ezen képzések koltségtéritéses
formaban keriilnek megszervezésre.
Iskolarendszeren kiviili mas képz6é szervek altal oktatott szakképesitések szakmai
vizsgaztatasa
A ECDL vizsgara valo felkészités
A EBC*L vizsgara valo felkészités
A IT Akadémia MCP (Microsoft Certified Professiona) vizsgajara felkészités
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A CISCO Halozati Akadémia CCNA (Cisco Certified Network Associate)
vizsgajara felkészités
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14.

14.

14.

14.

14.

Az i skol ari mPkYd®sK8i szab8lyzat a
1. A k°nyvt8r 8ltal 8nos adat ai

A Szegedi SzC Géabor Dénes Szakgimnaziuma
(6724 Szeged, Mars tér 14.)

2. Az iskolai k°nyvt§&r mTk°d®s®nek c®lja

A segitse eld az oktato-neveld0 munkat, a konyvtarhasznalok altalanos
miveltségének kiszélesitését

A a rendelkezésre 4ll6 dokumentumokkal biztositsa a szakmai munka
szinvonalanak szinten tartasat és fejlesztését

A a folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany segitségével kdzvetitse az v,
modern ismereteket

3. Az iskolt k°nyvtsgr felada
Az iskolai konyvtar alapfeladata:

A gyljteményének folyamatos fejlesztése, feldolgozdsa ¢s rendelkezésre
bocsatasa;

A tajékoztatas a rendelkezésre allo dokumentumokrodl €s szolgaltatasokrol,

A az iskolaban folyé oktaté-neveld munka segitése, a tanulok olvasasra és
konyvtarhasznalatra nevelése;

A a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitése;

A a dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;

A a dokumentumok kolcsonzése (beleértve a tartos tankdnyveket)

A fenntart6 részére statisztikai adatok szolgaltatasa

A szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak
kolesonzése (az utdbbiak korlatozott szamban),

A tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyr munkét eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek
stb.) kdlcsonzése,

A informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

A lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

A tajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai

A szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa;

A mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

A tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

A részvétel a konyvtarak kozotti informacio- és dokumentumcserében.

4. Az iskolai tank°nyvell 8t8s megszervez
Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

A kozremiikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

A koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

A koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

A az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznéalodott kotetek
potlasat célzd vagy tjonnan kiadott tankonyveket,

A a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben

jelentkezd, tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezo
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hiany poétléasara.
Az iskolai konyvtar alloményaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari
nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozd rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

14. 5. A k°nyvt§8&r gyTjtRk°re, 8llom8&ny8nak g

A konyvtar allomanyat az utmutatokban meghatarozott gylijtokori alapelvek szerint az
iskola feladataihoz ¢€s sziikségleteihez igazodva folyamatosan, tervszeriien és aranyosan
fejleszti. Az éalloméany rendszeres és tervszerli gyarapitasaval, illetve selejtezésével
igyekszik megfelelni a korszerii kovetelményeknek.

A konyvtar megfeleld példanyszamban gytjti:

A az oktatasban nélkiilozhetetlen, munkaeszk6zként hasznalt miuveket
(kotelez6 €s ajanlott irodalmakat)

A a  pedagogusok  munkijadhoz  segédeszkoziil  szolgdld  alapvetd
dokumentumokat;

A A pedagogusok és a diakok Onképzéshez és tovabbképzéshez sziikséges
konyveket és folyoiratokat

A a nyomtatatott dokumentumok mellett egyéb informéciohordozok gylijtése
(CD, hangkazetta, CD-ROM, videokazetta) és nyilvantartasa.

Az allomany gyarapitasat az iskolai konyvtarosok végzik. Az dlloményfejlesztés soran
figyelembe veszik az iskolavezetés, a tantestiilet és a tanuloifjisag igényét, javaslatait.

14. 6. A k°nyvek el helyez®se

A raktéri rend az ETO szerint szervezddott, a kovetkezo részegységekbdl all:
A Szépirodalom
Ismeretterjeszt6 irodalom
Kézikonyvtar
Hazi olvasmanyok
CD-tar
Videofilm-tar
CD-ROM-tar
A Miszaki jegyzetek
A konyvtarban az eligazodast a betlirendes mutatok, szakjelzetek, feliratok konnyitik
meg.

14. 7. Cllom8&nybav®t®lll,oB8nyensingrikRlz®&s §s,

A konyvtéarba érkezett dokumentumokat el kell 14tni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel. A konyvtarosok kiilon leltari nyilvantartast vezetnek
a konyvek, brosurak, CD-k, CD-ROM-ok, hangkazettak és videokazettdk szamara. A
szamitdgépes nyilvantartas és feldolgozas folyamatos, illetve retrospektiv.

A leltarkonyv selejtezése tilos!

Az éllomanyellendrzést a 3/1975 KM-PM sz. rendelet alapjan kell végezni. Az
allomanyellendrzésben legalabb 2 személynek kell részt vennie. Az dllomanyellendrzést
célszeri juniusban végezni, eldtte be kell gylijteni a kint 1évé konyveket. Az
alloményellenérzés alatt a kolesonzés sziinetel. A befejezés utan jegyzokonyvet kell
késziteni, ebben rogziteni kell az esetleges hidnyokat, az elvégzendo feladatokat.

14. 8. A k°lcs°nz®s rendje

A konyvtar felhasznaléinak kore
Az iskolai konyvtar zart rendszerti, csak az intézmény tanuldi és dolgozoi lehetnek a
tagjai.

S NN
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A beiratkozas modja

A konyvtarba torténd beiratkozas kiilon eljarast nem igényel a konyvtarlatogatok
részEérol. Beiratkozasi, kdlcsonzési dij nincs.

A konyvtaros tanar szamitogépes nyilvantartast (SZIREN 8.6) vezet, amely az olvasok
adatait (név, osztaly) és a kolcsonzott dokumentumok adatait (cim, leltari szédm)
tartalmazza.

A tanuloknak a tanév végén az utolsé tanitasi héten, valamint iskolabol torténd
tavozaskor a konyvtari tartozasaikat rendeznitik kell.

A nyugdijba vonul6o vagy mas okbol tavozd pedagdgusoknak az altaluk kolesonzott
anyagot le kell adniuk.

A szolgaltatasok igénybevétele

A kézikonyvtari allomanyon kiviil a konyvek minden olvasé szdmadara ingyenesen
kolesonozhetéek. DVD-k, CD-k, CD-ROM-ok, kazettak és videokazettak kolcsonzése
csak a tanarok szamara lehetséges.

Eljaras a dokumentum elvesztése illetve rongalasa esetén

A Elveszett konyv helyett egy azonos példany beszerzése

A Beszerzés sikertelensége esetén masolat készitése

A Amennyiben ez sem lehetséges a konyv mindenkori forgalmi értékének
megtéritése.

A Rongalas esetén ujrakottetés

Kolcsonzés darabszama és ideje

A A koles6nzott dokumentumok darabszama nincs korlatozva, vissza hozataluk
idépontja a tanév vége.

A konyvtar nyitva tartasa

A Kkonyvtar nyitva tartasa (heti 22) ora igazodik a tanuldk €s tanarok igényeihez,
minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds szerepel a tagintézmények tanévi
munkarendjében A nyitva tartast jol lathato helyen kell megjeleniteni.

1 Ssz. mell ®l et az is®RoeBYTKPRKYtEBErssaMSky
Az iskolai konyvtar gyijtokore

Az édllomany fejlesztésekor az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott cél-
¢s feladatrendszert kell alapvetden figyelembe venni, mert ez meghatarozza a 0
gylijtékort.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébe tartoznak tagintézményenként:

1. Az oktatott tantargyak, tudomanyteriiletek, szakteriiletek szakirodalma

A kézikonyvek, segédkonyvek: szaklexikonok, szakenciklopédiak,
fogalomgytijtemények, szakszotarak, atlaszok, tablazatok

A szakmonografiak

A ismeretterjesztd miivek teljességre torekvOen tagintézményenként 1-1
példany

2. Az altalanos tajékozodast el6segito szakirodalom

A kézikonyvek, segédkonyvek: altalanos lexikonok, altalanos enciklopédidk,
altalanos szotarak, életrajzi lexikonok, adattarak, statisztikai kiadvanyok,
jogszabalygylijtemények

A altalanos tudomanytorténeti €s elméleti monografidk

A szak- ¢és altalanos bibliografiak teljességre torekvéen 1-1 példany
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3. Az oktatasi —nevelési folyamatban munkaeszkézként hasznalt miivek

tartos tankonyvek, feladatgyiijtemények, szoveggytijtemények - 10 példany
tanari kézikonyvek, modszertani itmutatok - 1-3 példany

térképek, atlaszok

szotarak az iskoléban tanitott idegen nyelveknek megfelelden 10-10 példany
az iskola profiljanak megfeleld szakmai és pedagogiai szakkonyvek 10-10
példany

v Dy By > >

4.,  Szépirodalom

kotelez6 olvasméanyok kiemelten 20 példany

ajanlott irodalom 3-4 példany

a tananyagban szerepl6 szerzék valogatott miivel 2-3 példany

magyar szerzOk miiveinek kritikai kiadasai 1-1 példany

antologidk a magyar és vilagirodalombol

a népkoltészetet bemutaté miivek

a tananyagban nem szerepld, de a magyar és a vilagirodalom klasszikusainak
szamito szerzok mivei valogatva 1-1 példany

>y D> D> D>

5. A palyavalasztassal és a tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok

A palyavalasztasi tanacsadok, felvételi tajékoztatok, a felvételi vizsga
kovetelményeit, feladatokat és lehetdségeket ismertetd kiadvanyok 2 példany

6. A pedagégusok munkajat segité dokumentumok

pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk 1-1 példany
szakszotarak, fogalomgytlijtemények 2-3 példany

torténeti Osszefoglalok, kiemelkedd pedagogiatorténeti munkak 2-3 példany
a nevelés és oktatas legfontosabb elméleti kézikonyvei 2-3 példany
altalanos lélektani és fejlodés-1¢lektani miivek 2-3 példany

a személyiség- €s csoportlélektan alapvetd miivei valogatva 1-3 példany

az iskola pedagogiai programja, tanmenetek tantervek (kéziratok)
teljességgel 1-1 példany

P A e

7. A Kkonyvtarosok segédkonyvei

A ETO-tablazatok, raktdrozasi tablazatok, szabvanyok, kézikonyvek,
bibliografidk, konyvtari modszertani kiadvanyok €s jogszabalyok teljességgel
1-1 példany

8.  Aziskolaval, az iskolai élettel kapcsolatos dokumentumok

A az iskola miikodésére vonatkozo igazgatasi, gazdalkoddsi, munkaiigyi
dokumentumok teljességgel 1-1 példany
A helyismereti, helytorténeti kiadvanyok 1-1 példany
A iskolai évkonyvek, iskolatorténeti kiadvanyok, iskolank mnévadojaval
kapcsolatos dokumentumok teljességgel 1-1 példany
9.  Periodikumok
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10.

11.

S Z.
szol g8l tat8si szab8lyzat

A pedagogiai szakfolyoiratok, a tantargyakhoz kapcsoldédd modszertani
folyoiratok

a szakképzéssel kapcsolatos folyoiratok

az iskola miikodéséhez sziikséges informaciokat nyujtd folyodiratok

az aktualis palyazati lehetoségeket tartalmazo folyodiratok

a konyvtar szakirodalmanak folyoiratai

> > > >

A Erettségi-felvételi segédletek

A palyavélasztasi  utmutatok,  felvételi  tajékoztatok  és  felvételi
kovetelményrendszert ismertetd kiadvanyok

A az egyes tantargyak érettségi-felvételi segédletei, Osszefoglalok, teszt- és

feladatgylijtemények teljességgel 1-2 példany

Helytorténeti, iskolatorténeti gyiijtemény

A Csongrad megye, Szeged multjara és jelenére vonatkozd helyismereti,
helytorténeti kiadvanyok, térképek stb. a teljesség igényével 1 példany

A A tagintézmények multjara vonatkozo gylijtemények 1 példany

Egyéb

A A konyvtari munkahoz sziikséges szabvanyok, segédletek, az
olvasaspedagogia és konyvtar hasznalattan modszertani kiadvanyai 1 példany

z mel | ®k Il et az | si®hleaK® nky°vnty8vrth8ars zHhBM Kz

A konyvtar szolgaltatasai, hasznalata:

a) Igénybe vehet6 konyvtari szolgaltatasok:

A akonyvtari gylijtemény helyben hasznalata

>\

kolesonzes (beiratkozas utan)

A tajékoztatas

>\

katalogus hasznalat

b) A konyvtarat az iskola diakjai, neveldi és egyéb dolgozoi vehetik igénybe.

C) A konyvtar nyitva tartasa heti 22 6ra, ami tanévenként valtozé idépontban van.
A konyvtari 6rdk a konyvtar ajtajan és a tanariban minden tanév elején
kifliggesztésre keriilnek.

d) A nyitvatartasi id6 alatt teljesitett konyvtari szolgaltatasok: helyben olvasas,
kolcsonzés €s tajékoztatas.
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e) A tanulok csak a konyvtaros jelenlétében tartdzkodhatnak a kényvtarban.

f) A konyvtaros, az illetékes osztalyfonokok kozremiikodésével minden tanév
kezdetén bemutatja a konyvtarat a kilencedik osztalyosoknak.

0) A tanulok minden tanév végén, az utolsé tanitasi héten kotelesek konyvtari
tartozasukat rendezni.

h) Elveszett vagy szandékosan megrongalt konyv vagy dokumentum helyett az
olvaso az adott mu(vek) egy teljesen azonos masik példanyat adja vissza, ha ez
nem lehetséges, az elveszett vagy megrongalodott mii(vek) mindenkori forgalmi
értékét koteles megtériteni.

2. A konyvtar gazdilkodasa, konyvbeszerzés:
Az iskolai konyvtar vétel, ajandék, palyazat és csere utjan gyarapszik. A
konyvtaros allomanygyarapitdsi munkéja soran figyelembe veszi a nevel6testiilet
¢s az ifjusag képviseldinek véleményét.

A Az allomany ellendrzésekor hianyként jelentkezett

A Az iskolai konyvtarba a gyiijtékorébe nem tartozd anyag még ajandékkeént
sem keriilhet.

A A konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros felelés. Tudtan kiviil
az iskolai konyvtar szdmara konyvet vagy mas konyvtari dokumentumot
senki sem vasarolhat. Nagyobb értékli konyvtari eszkozok vasarlasa csak a
tagintézmény-vezetd irasbeli hozzajarulasaval torténhet
3 S Z. mel | ®k | et az i sihleaK atkaln-ygvuts8srz eS AxM3Sz

szabsglyzat

Az iskolai konyvtar allomany nyilvantartasa

1.  Allomanybavétel munkafolyamatai:
A a szamla (szallitolevél) és a szallitmany Osszehasonlitasa

A bélyegzés a konyvtar bélyegzdjével

G  konyvek esetében a cimlap hatlapjan, a 17. oldalon és az utolso
szoveges oldalon

G  iddszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiilsé boriton

Q)

audiovizualis dokumentumoknal a csatolt rdgzitett cimkén
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A A dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele a cimleltar segitségével, az
alabbi modon torténik, konyveknél a cimleltarkonyv kotelezden kitdltendd
rovatai:

G  egyedi leltari szdm

G leltarozas datuma

G a dokumentum adatai (szerzo, cim, kiado)
G  darabszam

G raktari jelzet

G  abeszerzés modja, értéke

G  torlésnél idépont

A Egy-egy szamla tartalménak egyedi nyilvantartasba vétele utan az
alloméanyba vett miivek darabszamat és értékét Osszesiteni kell. A szamlan
(szallitolevélen) a leltari szamokat fel kell tiintetni.

2. Az dllomany apasztasa:
Az apasztas okai:
A tervszeri allomanyapasztds, a tartalmilag elavult dokumentumok
leselejtezése

A természetes elhasznalodas (kotészeti selejt)

A hiany, ha a dokumentum elharithatatlan esemény miatt megsemmistilt
A olvasondl maradt (behajthatatlan kovetelés)

A azallomany ellenérzésekor hianyként jelentkezett

Az allomanybdl val6 torlés rendszeres jelleggel illetve elemi kar, lopas esetén, a hiany
észlelése, a jegyzokonyv elkésziilte utan torténik. A ,tartds” dokumentumok torlése
jegyzékonyv alapjan, az igazgatd és a konyvtaros aldirdsaval, bélyegzdvel ellatva
torténik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat (rongdlt, elavult, f616s példany,
megtéritett vagy behajthatatlan kdvetelés, allomanyellendrzési hiany vagy elharithatatlan
esemény).

A jegyzOkonyv mellékleteként torlési jegyzeéket kell késziteni, melyen fel kell tlintetni
a leltari szamot, szerzot és a cimet, valamint értékét.

A torlés jovahagyasa utan a dokumentumokat ki kell vezetni a cimleltarkonyvbol, at
kell huzni a leltari szamot, a megjegyzés rovatba a torlés idépontjat be kell irni.

3. Az dllomany feltarasa:
A konyvtari dllomany feltardsa a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat jelenti,
kiegészitve a raktari jelzet megallapitasaval.
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Az iskolai konyvtarban, cédulakatalogus formajaban a kovetkezo katalogusok éptiltek:
raktari, betlirendes, targyszd és ETO-szakkatalogus, és a ,,SZIREN” szamitogépes
program segitségével torténik az allomany feltarasa, feldolgozasa.

4, Az illomany védelme:

A konyvtari allomany védelme, egységeinek megérzése, a raktari rend biztositasa a
konyvtaros feladata. A konyvtar kulcsaibol 1 példany a konyvtarosnal, 1 példany a
portan, amit a csak a koOnyvtarban takaritdé személy vehet at, és 1 példany a

tlizszekrényben taldlhatd, ami szintén a portan van.

Sziikség esetén, csak a mindenkori iskolavezetés valamely tagjanak adhato at a
konyvtar kulcsa, feleldsségvallalassal!

A kiko6lesonzott dokumentumokért a kdlesonvevok anyagi feleldsséggel tartoznak,
elvesztés rongalodas esetén kotelesek potolni vagy megtériteni azt.

4 SsSz. mell ®kl et az i sRoboée-Aank®°nyvt8ri Sgn&hS§s

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

A atankdnyvpiac rendjérdl sz6l16 2001. XXXVIL. térvény

A 23/2004 (VIII. 27) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

A 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

2. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

a) Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

b)  Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtadmogatéas révén kapott
tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtdmogatas céljara juttatott 0sszegnek
legalabb a huszondt szdzalékat tartods tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott
ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt
konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

C) A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairdsukkal
igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan.
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d)

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskora tanul6d sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznalatdbol szarmazo
értekcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar a SZIREN adatbazisban kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

A az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

A Osszesitett listdt az Ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-
oktober)

A Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatod tankdnyvekrdl
(janius)

A listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

A listat készit a kdnyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezo €s ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet,
oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megdrizni és
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhatd tdle, hogy az altala
hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznélhato allapotban legyen. Az
elhaszndlodéas mértéke ennek megfelelden:
A azels6 év végére legfeljebb 25 %-0s
A a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S
A a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
A anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet
kolcsondz, a tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongdldsabol szarmazé kart az iskoldnak megtériteni.

Modjai:
1.  ugyanolyan konyv beszerzése
2.  anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az eclhasznalodas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanuléonak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a
tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
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A tankonyvek rongdlasdbol eredd Kkartéritési Osszeg tankonyvek és
segédkonyvek (kotelez6 olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak)
beszerzésére fordithato.

5 sz. mell ®kl et az i s&hodeHMink&hyvit §lre Sz¥MSzaz
ke nyvt8ros sz8m8r a

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

A feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkdhoz  szlikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok,
segédeszkozok rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, az esetleges
problémak azonnali jelzéséért,

A kezeli a szakleltart, a felettese altal eldirt idOszakban a leltarakat kezelo
dolgozodval elvégzi a leltarozast,

A folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyiijtemény feltarasat

A azonnal jelzi a kozvetlen felettesének a koztes idészakban a szakleltarban
keletkezett hianyt,

A felelés a konyvtarban 1évo technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak
megorzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény bejelentéséért

A munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel.

A minden tanévben Gsszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd

konyvekrdl, tartds tankonyvekrol €s oktatasi segédletekrol,

A a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartds
kifliggesztésérol,

A statisztikai ~ adatokat  szolgaltat a  konyvtar — mukodésérdl, a
konyvbeszerzésekrol,

A minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢é a beszerzett
fontosabb 1) konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari
hirdetétablan kifiiggeszt,

A gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rend;jérdl,

A kifliggesztéssel ¢és elektronikus formaban kozzéteszi az  iskolai
tankonyvellatas rendjét,

A részt vesz a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzésében,
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