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1 Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodesi szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja

A Szakképzési torvény 32. §- dban foglaltak alapjan az intézmény miikodésére, belsé és Kkiilso
kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg.

A 20/2012. (11.7.) Korm. rendelet 95. § alapjan a szervezeti és miikkodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza
meg az intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkkddésre vonatkozd Osszes olyan rendelkezéseket,
amelyeket masik jogszabaly nem rendez.

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi hatterét az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri
rendeletek biztositjak:

e A 2019. évi LXXX. torvény a Szakképzésrol
e A 20/2012. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol
e A 368/2011. (XIIL 31.) Kormanyrendelet az allamhdaztartas miikodési rendjérdl

e A 2013. ¢évi CCXXXII torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e A 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e A 23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankdnyvellatas rendjérol

e A 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécio szabadsagrol
e Az 1999. évi XLIIL toérvény a nemdohanyzok védelmérdl
e A 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola- egészségiigyi ellatasrol

A szervezeti és mitkodeési szabalyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadja el. Kikéri a didkonkormanyzat
véleményét. A foigazgatod hagyja jova a kancellar egyetértésével.

Az SZMSZ nyilvénos, megtekinthetd a székhelyiskola és a tagintézmény: konyvtardban, az iskola
titkarsagan, elektronikus forméban pedig az intézmény halézatan és honlapjan.

A szervezeti és miikodeési szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény Osszes alkalmazottjara, tanuldira, a tanulok sziileire, valamint
mindenkire, aki az intézmény teriiletén tartozkodik.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényii.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval valik érvényessé, és
hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ eloirasai azokra az iskolai és iskolan kiviili, tanitasi idoben, illetve tanitasi idon kiviil szervezett
programokra vonatkoznak, amelyeket a szakmai program alapjan az iskola szervez, és amelyeken az iskola
ellatja a tanulok feliigyeletét.

Az SZMSZ- t a rendeletek elbirasai szerint feliil kell vizsgalni, sziikség szerint évente.

Ez az SZMSZ 2020. szeptember 1. 1ép €letbe.



A szakmai alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb szabdlyozdsok

A koltségvetési szerv iranyito szerve:

1. Megnevezése: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium
2. Székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

A koltségvetési szerv megnevezése:

1. Megnevezése: Karcagi Szakképzési Centrum
2. SzéKkhelye: Karcag, Dozsa Gyorgy ut 29.
3. Telephelyei: Karcagi SZC Mezéturi Teleki Blanka Gimnazium,

Technikum és Kollégium
5400 Mezétur, Dozsa Gyorgy utca 17.

5400 Mezotur, Dozsa Gyorgy utca 19.

A koznevelési intézmény neve:

1. Megnevezése: Karcagi Szakképzési Centrum
2. Székhelye: Karcag, Dozsa Gyorgy ut 29.

3. OM azonosito: 203040

4. Tipusa: tobbcélu kdznevelési intézmény

5. Alapito és fenntarto neve:

Nemzetgazdasagi miniszter

6. Székhelye: 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4
7. Tagintézménye: Karcagi SZC Mez6tari Teleki Blanka Gimnazium, Technikum és Kollégium
5400 Mezdtur, Dozsa Gyorgy utca 17.

1.1 A mukodés rendje

111 A miikodés rendje az iskolaban

Az iskola éves miikodési rendjét tanév rendjérdl szo16 rendelet alapjan késziti az igazgatd. A munkatervet
az oktatoi testiilet fogadja el.

A tanév - eltérd rendelkezés hidnydban - szeptember ho elsé napjan kezdddik és junius kozepéig tart. A
tanévnyitd tinnepély és a tanévzaro linnepély idépontjat az éves munkatervben hatdrozzuk meg, az igazgatod
javaslata alapjan.

A szorgalmi 1d0 két félévre oszlik: az elsd félév a tanév megnyitasatol januar kozepéig (a tanév rendjérol
sz0lo6 rendeletben eldirt idopontig), a masodik félév a szorgalmi id6 végéig tart.

Az iskolai tanév helyi rendjében (éves munkatervben) meg kell hatarozni:

- aziskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
- asziinetek idOtartamat



- amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai tinnepek megiinneplésnek idépontjat
- az évirendes didkkozgytilés idejét
- aoktatoi testiileti értekezletek id6pontjat

A tanitas nélkiili munkanapok felhasznalhatok:

- nemgzeti,

- iskolai hagyoméanyok,

- neveldtestiileti értekezletek, tovabbképzések,

- adidkok szellemi, testi, erkdlcsi nevelését szolgald rendezvények,

- tanulmanyi kirandulésok,

- diaknap céljara
Az iskolai tanitds nélkiili munkanapok szdmat a tanév rendjérdl szold rendelet hatdrozza meg.
Intézménylink altalaban, ha err6l az oktatoi testiilet az adott tanévre vonatkozoéan masképpen nem dont az
éves munkaterv elfogadasakor, az aldbbiak szerint osztjuk szét:

- az irasbeli érettségik idején, az elsé napokon (magyar, matematika, torténelem)
- egy nap a didkbizottsag dontése alapjan a Teleki nap
- egy nap palyaorientacids nap
- a tobbit pedig iskolai rendezvényre, értekezletre, neveldtestiileti tovabbképzésre fordithatd az évi
feladatok ismeretében, az adott tanév munkatervében rogzitettek szerint
A fenti alapelveket az adott tanévre vonatkozoan a mindenkori éves Munkatervben modositani lehet az

éves feladatoktol, naptéri atcsoportositasoktol fiiggden.

Tanulmanyi kiranduldsok ugy szervezhetdk, hogy azok az oktatas folyamatat ne akadalyozzak. Tobb napos
kiranduldsra évente legfeljebb két munkanap vehetd igénybe, eldzetes tervezés és egyeztetés alapjan.
Tanulmanyi kirdndulés csak olyan esetben szervezhetd, ha az osztaly sziiléi kozossége erre felkéri az
osztalyfonokot, és a sziilék vallaljak a tanulmanyi kirdandulas koltségét, melyrdl irdsban nyilatkoznak.

Az intézmény miikodési teriiletét tobb egyseégre tagolhatjuk.

- az intézmény féépiiletében, a Ddzsa Gyorgy utca 17.
- aDozsa Gyorgy utca 19.
A kollégium

- Dozsa Gyorgy utca 17.

A tanitdas helye altaldban az iskolaépiiletben 1€évé tantermek, tornaterem, sportudvar. A délutani
gyogytestnevelés foglalkozdsokra a tanulok Ondlléan mennek az uszodaba. Alkalmanként oktatasi
helyiségnek mindsiil a konyvtar. Ideiglenes tanitasi helynek mindsiil a szakmai oktatas céljara kijeldlt
munkahely, teriilet, lizem, intézmény.

1.1.2 A miikiodés rendje a kollégiumban

A kollégiumi tanév helyi rendjét a kollégiumi munkaterv hatarozza meg.

1.2 Az oktatoi munka belso ellenorzésének rendje




1.2.1 Az oktatoi munka belso ellendrzésének fogalma, célja

Az oktat6i munka belso ellenérzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
Kiterjed.

A oktatéi munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibak mieldbbi feltdrasa, majd a
feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl az oktatdi munka hatékonysaganak fokozésa.
1.2.2 Az oktatéi munka belsd ellendrzésére jogosultak

Az oktat6i munka belso ellendrzésére elsdésorban, altalanos jogkdrben jogosult:

- az intézmény vezetdje
- azigazgato helyettesei
- gyakorlati oktatasvezetd

Az oktatdi munka belso ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakdzosségek.
A szakmai kozosségek a munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.

A pedagogiai munka belsd, valamely teriiletre vonatkoz6 ellenérzésére az intézmény valamennyi oktato
dolgozoja javaslatot tehet.

A belsd ellendrzés sordn feltart hianyossagok megsziintetésére az igazgatd haladéktalanul megteszi a
szlikséges intézkedéseket.

1.2.3 Az ellendrzés, értékelés téemai

Az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése

A taniigyi dokumentumok ellendrzése

Belso szabalyzatok, programok rendszeres feliilvizsgalata
A szakmai program bevalasanak vizsgalata

Az intézkedési tervek végrehajtasanak ellendrzése

Eves szakmai beszamol6

Ev végi statisztikai adatok elemzése

Tanul6i tudasmérés

1.2.4 Az oktatéi munka belsé ellendorzésének formai

Az oktatdi munka belso ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezdk lehetnek:

- szbbeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- Oralatogatas,

- foglalkozéslatogatés,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

- szaktanacsadokon, szakértokon keresztiil,

- rettségi vizsga, szakmai vizsga eredmények elemzése,
- taniigyigazgatasi dokumentumok vizsgélata,
- rendezvények megtekintése,

- kérdéiv,



- tanuloi felmérés

- személyes beszélgetés,

- egyéb modok.
Kozvetlen ellendrzés

- az orék ¢és foglalkozasok ellendrzése,
- iskolai és osztalyszintii rendezvények ellendrzése,
- beszamoltatas,
- azintézmény helyiségeinek szemléje,
- egyéb ellendrzo tevékenység.
Kozvetett ellendrzés

- atanulok munkéjanak ellendrzése,
- tantargyi felmérok, tudasszint-mérés,
- tanulmanyi verseny eredményeinek elemzése,
- egyéb versenyeredmények elemzése,
- tovabbtanulasi eredmények elemzése,
- oktatasi dokumentumok, tanligyigazgatasi dokumentumok ellenérzése
Az igazgat6 a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

Az intézmény igazgatosdga

Folyamatosan ellendrzi:

- atandrakat

- az 6ran kiviili foglalkozasokat

- az iskolai rendezvényeket, azok elokészitését,

- az intézményi dolgozdk munkafegyelmét, munkavégzését,
- atanulok munkajat és fegyelmét,

Idoszakosan ellenorzi

- az oktatasi és taniigyigazgatasi dokumentumokat,

- ¢v eleji adminisztracidos munkak elvégzését (javitd vizsgak, naplok, statisztikak stb.)

- az intézmény helyiségeinek targyi felszereltségét, rendjét, tisztasagat, (évente legaldbb harom
alkalommal)

- anaplok részletes ellendrzése.

Gvyakorlati oktatasvezeto

- figyelemmel kiséri és ellendrzi a gyakorlati oktatasokat,

- kapcsolatot tart a dudlis partnerekkel

- szakmailag ellendrzi a gyakorlati tantargyak tanmenetét,

- ellendrzi a gyakorlati tantargyak érdemjegyeit,

- ellendrzi a gyakorlati oktatas helyiségeinek rendjét, felszereltségét.

1.3 Szakképzointézmény teriiletén tartozkodo és a szakképzo intézménnyel
kapcsolatban allo mas személyekre vonatkozo szabalyok

1.3.1 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaba valo belépés és bent tartozkodas rendje

A tanulok fogadasanak rendje (a nyitva tartas)

Az intézmény szorgalmi idoben — tanitasi napokon:



- reggel 7.00 orat6l a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok, egy€b szervezett programok
befejezéséig, de legkésobb 20.00 6raig van nyitva.

Az intézmény elébb szabalyozott idOponttol vald eltérd nyitva tartdsara - eldzetes kérelem alapjan - az
intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét bdvebben a Hazirend tartalmazza.

A tanulok hivatalos tligyeik intézését, iskolai iddben, az iskola titkarsdgan, gazdasagi iroddban az alabbiak
szerint kérhetik:

- iskolaidében: 10.00-12.00-ig, és 14.00-15.00-ig
Az étkezési dijfizetés kiilon beosztas szerint torténik.

- iskolaidén Kiviil (tanitasi sziinetekben): minden héten, szerdan 9.00 — 12.00-ig
Az intézmény nyitasaért, zarasaért a hazmester felel, a Dozsa Gyorgy utca 19. alatti épiiletért az ottani
takarito.

Az intézményhez kulccsal rendelkezok nyilvantartasaért a munkatigyi eldado felel.

A tanulok és kollégistdk a szorgalmi idében és a sziinetekben, a Hazirendben meghatarozott iddhatarok
kozott tartdozkodhatnak az intézmény teriiletén. A tanorakon kiviil a tanuldk csak engedéllyel
tartozkodhatnak a tornateremben, a tantermekben €s a sportpalydkon.

1.3.2 A vezetik, iigyeletes oktatok nevelési oktatasi intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek.

Az igazgatdsag tagjai kozill egy személy az oktatasi idészakban bent tartdzkodik az intézmény teriiletén,
az éves beosztasnak megfelelden. Az oktatasi iddszakban az iskolai igazgatosag tagjai (napi valtasban)
felvaltva latjak el az tigyeletet. Az ligyeletes igazgatosagi tagnak és az iigyeletes oktatonak reggel 7,30- tol
kell az intézményben tartozkodnia. Az ligyelet ellatasaért kiilon dijazasban nem részesiilnek, ez munkakdori
feladatuk a 40 6ras munkahét alapjan.

Az tligyeletes oktatd koteles a szdmara kijelolt intézményegységben az tigyeleti beosztas alapjan kijeldlt
folyoson a tanulok kozott tartozkodni sziinetekben. Az udvar teriiletére is koteles az ellendrzé
tevékenységét kiterjeszteni.

Az ligyeletes oktatok a 7. ora végéig, azaz 14.35 o6rdig latjak el feladatukat.

A tanodran kiviili rendezvények idejére kiilon tigyelet szervezendd. Ha a rendezvény nem nagyszabasu,
akkor a rendezvényt szervezd oktaté latja el az iigyeletet.

Az igazgatosag munkajat segitik a feliigyeld oktatok, valamint a portaszolgalat. Ennek beosztasat,
figyelemmel kisérését, ligyeleti modositasat a feladattal megbizott nevelési igazgato- helyettes végzi.

A tanitasi sziinetekben szerdai napon 9-14 6rdig egy igazgatdsagi tag ¢€s egy adminisztrativ dolgozé
igyeletet lat el.
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1.4 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartozkodasa a kdvetkezok szerint
torténhet:

- Kiilon engedély nélkiil tartézkodhat az intézményben a portanal a tanul6t kiséré hozzatartozé az
erre sziikséges idOtartamig.
- Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a tanulot kisérd hozzatartozo akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott
id6ben érkezik az intézménybe
- minden mas személy
A kiilon engedélyt az adott helyszinen az iskola illetékes igazgatdsagi tagjatol kell kérni. Csak az
altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valod érkezéskor
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor

Az iskola tanuléi vendégeket csak tanitasi idon kiviil fogadhatnak, rendkiviili esetben azonban az
igazgatosag vagy az ligyeletes oktatd engedélyével lehetséges a megkeresés.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgélat is biztositja. A portaszolgalat
miikddését a hazirend tartalmazza. A folyamatos portaszolgalat reggel 7.00 oratdl este 20.00 oraig
miikddik, a Dézsa Gyorgy utca 19. alatti épiiletben.

1.5 Intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

Az iskolénak nincs intézményegysége.

1.6 Szervezeten beliili kapcsolattartas, rendje, formaja, vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Vezetok kozotti feladat megosztas szerint.

1.6.1 Azigazgato kizardlagos hatdaskorébe tartozo feladatok

- kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasa

- dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, vagy a centrum szabalyzat mas hataskoérébe nem utal.

- Kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettesek, kollégiumvezetd, valamint az iskolatitkdr munkajat.
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1.6.2 A szakképzési igazgatohelyettes feladatai

1.6.3

Az tinnepélyek, megemlékezések megszervezését és lebonyolitasat figyelemmel kiséri.
Ellendrzi a nyari szakmai gyakorlat el6készitését, lebonyolitasat, értékelését.

Megszervezi a kezd6 évfolyamos tanulok beirasat.

Biztositja az altalanos iskoldk szamara a korabban végzett tanuloik eredményeirdl a visszajelzést
(9. évf., 10. évf)).

A DbelsO ellendrzési tervben évente meghatarozott osztalyok taniligyi dokumentumainak
vezetését folyamatosan, havonta ellenérzi (pl: beirdsi napld, torzslap, osztalynapld,
bizonyitvany).

Segiti a tobbletmunka ¢és az draadok elszdmolasat.

Kezeli a tanulok bizonyitvanyait, térzslapjait.

Részt vesz a szakmai vizsgakkal kapcsolatos szervezési feladatokban, a vizsga lebonyolitasaban
Ellendrzi a vizsga dokumentumainak elkészitését, elkiildését, irattarazasat.

A pedagogiai és szakmai szempontok maximalis érvényesitésével szervezi a helyettesitések
ellatasat, vezeti a helyettesitési naplot.

Elkésziti a statisztikai jelentéseket (KIR STAT, stb...).

Kiadja az osztalyfonokoknek az év eleji, a félévi és az év végi statisztikai adatlapokat, és ezek
lapjan Gsszesiti az adatokat.

Osszeallitja és elkiildi az éves nyomtatvanyrendelést.

Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a pedagdégusok szabadsagat, vezeti az ezzel
kapcsolatos dokumentumokat.

Nyilvantartja a sajatos nevelési igényli tanuldkat, megszervezi résziikre a rehabiliticios és
fejlesztd foglalkozasokat, elkésziti az SNI-s, BTMN-es tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat,
ellendrzi és nyilvantartja a szakoktatook altal készitett szoveges értékelést osztalyozas aloli
felmentés esetén.

Jelentkezteti a tanuldkat a szakmai vizsgara.

Adatokat szolgaltat az NMH- nak, a Kamaraknak és a Fenntartonak a szakmai vizsgakrol.
Elvégzi a szakmai vizsgdkkal kapcsolatos szervezési feladatokat, megszervezi a vizsga
lebonyolitasat, ellendrzi a vizsga dokumentumainak elkészitését, elkiildését €s irattarozasat.
Minden honap elején elkésziti a valtozasjelentést.

Tanév elején kiadja, tanév végén beszedi a szakkori, korrepetalasi stb. kis naplokat.
Nyilvantartja és kiadja a bizonyitvanyokat és tantsitvanyokat.

Megszervezi ¢és lebonyolittatja a tanulmanyok alatti vizsgakat, gondoskodik ennek
adminisztracidjarol.

Elokésziti és lebonyolitja a magantanulok vizsgait, elkésziti a magantanuldkkal kapcsolatos
hatarozatokat.

Nyomon kiséri a szakmai vizsgadijak kifizetését.

Feliigyeli az elektronikus naplot.

A kozismereti igazgatohelyettes feladatai

Szervezi és feliigyeli a kozosségi szolgalatot.

Az tinnepélyek, megemlékezések megszervezését, lebonyolitasat figyelemmel kiséri.
Elokésziti a beiskolazasi napot, gondoskodik a tanulok névsordnak Osszeallittatasarol, a tanulok
felkészitésérdl, tajékoztatd anyagokkal valo ellatasardl.

Elokésziti, szervezi a nyilt napot (bemutato 6rak, tajékoztatok, vendégek fogadasa, szoéroanyag
biztositasa).

Elokésziti a 9. évfolyam beiskolazésat, kezeli a jelentkezOk dokumentumait, a tanulmanyi
eredmény alapjan javaslatot tesz az igazgatonak a felvételre, illetve az elutasitdsra.
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- A belsé ellenérzési tervben évente meghatarozott osztalyok taniigyi dokumentumainak
vezetését folyamatosan, havonta ellenérzi (pl: beirdsi napld, torzslap, osztalynaplo,
bizonyitvany).

- Folyamatosan tartja a kapcsolatot a védéndvel.

- Megszervezi a tanulok rendszeres orvosi vizsgalatat (iskolaorvosi vizsgalat, fogaszati sziirés,
tiidoszlrés, stb.).

- Megszervezi a tanuldk érettségi vizsgara (rendes, eldrehozott, ismétld, javito, szintemelo)
jelentkezését.

- Segiti az emelt szintli érettségire valo jelentkezést.

- ElOkésziti az irdsbeli érettségi vizsga feliigyeletét.

- Elokésziti a szobeli érettségi vizsgat.

- A szakma nyomon kovetésével kapcsolatos adatszolgaltatast végzi.

- Segiti a tanulmanyi kiranduldsok szervezését, nyilvantartja a kirandulasokat.

- Folyamatos kapcsolatot tart a munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi feleldsokkel.

- Figyelemmel kiséri, értelmezi, és a szakoktatook tudomasara hozza az orszagos, illetve a megyei
tanulmanyi versenyekrél megjelend kiirasokat.

- Eldkésziti, szervezi, ellendrzi a tanulmanyi versenyek lebonyolitasat.

- Elkésziti az igazgatdsagi és oktatdi folyosoi feliigyelet rendjét, valamint gondoskodik annak
betartasarol.

- A tantargyfelosztds alapjan a tantestiilet tagjainak bevonasaval elkésziti az Orarendet,
teremrendet, és szlikség esetén a pedagogiai elvek maximalis figyelembe vételével mddositja
azt.

- Az orarend és teremrend valtozasair6l tdjékoztatja a tantestiiletet és a tanulokat.

- Az év soran rendkiviili esetben, orarend és teremrend valtozasokat készit.

- Kezeli a tantargyfelosztast és az ehhez kapcsolodo adatszolgaltatast.

- Megszervezi a kiilonb6z0 szintli (megyei, orszagos,) méréseket, gondoskodik a lebonyolitasarol,
koordinalja a kdzponti kérddivek kitoltését.

- Nyomon kiséri az érettségi dijak kifizetését.

1.7 Az igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

Az intézmény igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a — vezetdi vagy vezetd helyettesi feladatokat ellassak.

Az intézmény vezetdjének az akadalyoztatisa esetén (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) vezetdi
feladatokat az szakképzési igazgatd-helyettesnek kell ellatnia.

Ha 6 nincs az intézményben, a helyettesitését az kozismereti igazgato-helyettes, majd a gyakorlati
oktatasvezetd végzi. Amennyiben az igazgato-helyettesek vannak akadalyoztatva, akkor az osztalyfonoki
munkak6zosség vezetd koteles a felmertilt problémakat megoldani, vagy megoldatni.

Amennyiben a fent felsoroltak koziil egyikiikk sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara
kell hozni.

A vezeto, illetve a vezetdé-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok

- a helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes miikkodés biztositdsara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, a vezet6-helyettes helyett,
- ahelyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
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- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben, kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

1.8 A vezetok és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattatas formaja rendje

1.8.1 A vezetik és a sziildi szervezet (ISZK) kozotti kapcsolattartds formdja

Az ISZK elndke képviseli az iskolai sziil6i kozosséget az intézményi élet legjelentdsebb eseményein.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly
SZMK—elndkének vagy az osztalyfonoknek a segitségével juttatjak el az iskola vezetoségéhez.

Az iskolai SZMK vezet6ségét az intézmény vezetdjének tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze kell
hivnia, itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l, tevékenységérol.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény vezet6jétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Az iskola SZMK elndke kozvetleniil az intézmény vezetdjével és az igazgatd altal megbizott pedagodgussal
(SZMK oktatoelnok) és az IT elndkével tart kapcsolatot.

1.9 Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az oktato feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval megbizott beszamoltatasa

Az oktatoi testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- a szakmai munkakozosségre
Az oktatoi testiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
- szakmai program elfogadasa
- aszervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa

1.10 A kiilso kapcsolatok rendszere., formaja és modja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
Az egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- afenntartéval
- mas oktatasi intézményekkel
- az intézményt tdmogatd szervezetekkel
- a gyermekjoléti szolgélattal
- acsaladsegitd szolgalattal
- aszakért6i és rehabilitacids bizottsaggal
- apedagdgiai szakszolgéalatokkal
- az egészségiigyi szolgaltatoval
Egyéb kozosségekkel:
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az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival
a telepiilés egyéb lakosaival
testvériskolaval

1.10.1 A fenntartéval valo kapcsolat

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkez0 teriiletekre terjed ki:

az intézmény miikodtetésére
az intézmény atszervezésére, megsziintetésére
az intézmény tevékenységi kdrének modositasara
az intézmény nevének megallapitasara
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a  koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhat6é kedvezményekre stb...
az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol

- szakmai munka eredményessége tekintetében

- az ott folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint a tanuld és
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a Szakmai programja, Hazirendje jovahagyasa
tekintetében.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas

irasbeli beszdmolo adasa

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel

a fenntarto 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

1.10.2 Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:

szakmai
kulturalis
sport és egyéb jellegliek

A kapcsolatok formai:

rendezvények
szakmai megbeszélések
versenyek

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
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A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd €s ingatlan vagyontargyaik haszndlatba addsakor.

1.10.3 Az dltalanos iskolakkal lévo kapcsolat

Intézménylink oktatési feladatdbol adéddéan hagyomanyosan rendszeres kapcsolatot tart a varos, illetve a
kornyék altalanos iskolaival. A beiskolazasi id6szakban tobb mint szdz altalanos iskolat tajékoztatunk
intézménylink oktatasi-képzési szerkezetérdl a didkok, illetve Gjsaghirdetések segitségével, valamint a nyilt
nap szervezésével. Intézménylink vezetdi és oktatéai évente tiz — tizenot intézményt keresnek fel
beiskolazasi céllal. Az intézmény jelesebb rendezvényeire rendszeres meghivast kapnak a helyi altaldnos
iskolak képvisel6i. A didkrendezvények teriiletén folyamatos a kapcsolattartas az altalanos iskolas
diakkozosségekkel. Intézményiinkbe a hagyomanyoknak megfeleléen kb. 40-50 telepiilésrdl érkeznek
didkok. A kozvetlen kapcsolattartas apolasara és beiskolazasi céllal tanulményi versenyeket szerveziink az
altalanos iskolasok részére torténelembol, informatikabol, matematikébol, angol és német nyelvbol.

1.10.4 Kozépiskolakkal valo kapcsolattartds

Intézményiink a hagyomanyoknak megfeleléen rendszeres kapcsolatot tart a szakképzési centrum, a varos
¢s a régio kozépfoku oktatdsi intézményeivel. A szakképzési jellegb6l adoddan fontosnak tartjuk megyei
szinten a szakképzés koordinalasat. Intézményiink az igazgatosagan keresztiil rendszeresen részt vesz, ill.
képviselteti magat a megyei és a regionalis igazgatdi értekezleteken. A kapcsolattartas sajatos formdja a
Teleki Blanka nevét viseld kozépfoku oktatdsi intézményekkel kialakult egylittmiikddés. Ez a
kapcsolattartas elsdsorban egy-egy rendezvényre illetve jelesebb linnepségre korlatozodik.

Az iskolakkal vald kapcsolattartast erdsiti az is, hogy iskolank részt vesz az Implom Jozsef Helyesirasi
Verseny megyei/regiondlis forduldjanak megszervezésében, igy tobb kozépiskola résztvevdit és felkészitd
oktatoait latja vendégiil.

1.10.5 A4 gyermekjoléti szolgalattal és a csaladsegito szolgalattal valo kapcsolattartds

Intézménylink kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében :

- a gyermekjoléti szolgalattal

- acsaladsegit6 szolgalattal

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas:

- személyekkel,

- intézményekkel

- hatdésagokkal.
Intézménylink segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, csaladsegité szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal, csaladsegitd szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat
beavatkozasat sziikségesnek latja
- esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére
- a gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget
- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére
A kozvetlen kapcsolattartasért felel az iskola ifjusagvédelmi feleldse, a tanuldkkal valo problémakat felé
az intézményegységek ifjusagvédelmi feladattal megbizott oktatéi kell, hogy jelezzék.
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1.10.6 A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartds formai

Intézmény kapcsolatot tart a gyermekek nevelési problémainak megelézése és megsziintetése érdekében a
pedagbgiai szakszolgalatokkal. Segitséget kér a pedagdgiai szakszolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a pedagogiai szakszolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- apedagobgiai szakszolgalat értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek latja
- esetmegbeszélés
- a pedagogiai szakszolgélat cimének ¢€s telefonszaménak intézményben valo kihelyezése,
lehetdve téve a kdzvetlen elérhetdséget
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
A kozvetlen kapcsolattartasért felel az iskola ifjusdgvédelmi feleldse, a tanulokkal vald problémakat felé
az intézményegységek ifjusagvédelmi feladattal megbizott oktatéai €és az osztalyfonokok kell, hogy
jelezzék.

Pedagégiai Szakszolgaltatas
Gydgytestnevelés

Iskolankban a gyogytestnevelés oOrdkat a megyei pedagodgiai szakszolgdlat keretében sajat vagy a
szakszolgalat pedagogusaval latjuk el.

Az orakat erre szakképesitett pedagogus vezeti. Intézményiinkben a tanulok gydgytestnevelés orakra valo
besorolasat, a tanulok terhelhet6ségét az iskolaorvos hatarozhatja meg, melyr6l minden esetben irasban
nyilatkozik. A tanulok szdmara az ilyen foglalkozason valo részvétel kotelezd tandranak szamit. A tanulod
a tanév eleji orvosi vizsgalaton koteles megjelenni, s minden olyan esetben, amikor allapotaban valtozas
all be. A foglalkozasok az iskola tornatermében, illetve a varosi uszodaban keriilnek megtartasra.

Sajatos nevelési igényi tanuldk ellatasa
A SNI-s tanulok ellatasa szakképzett gyogypedagogus vezetésével torténik intézményiinkben kiscsoportos

foglalkozasokon, egyéni fejlesztési terv szerint.

1.10.7 A tanuldsi képességeket vizsgalo szakértdi és rehabilitiacios bizottsaggal valo kapcsolattartas
formai

Intézményiink kapcsolatot tart a sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztése érdekében a szakértdi és
rehabilitacios bizottsaggal. Segitséget kér a szakértéi és rehabilitacios bizottsagtol, ha a gyermekek
fejlédésében problémat észlel, illetve, ha a fejlesztési feladatokat nem tudja 6nalléan megoldani.

Az intézmény a szakértdi és rehabilitacios bizottsaggal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

a szakért6i és rehabilitdcids bizottsag értesitése — ha az intézmény a bizottsdg beavatkozasat

sziikségesnek latja

- esetmegbeszélés — a bizottsdg szakembereinek részvételével az iskola felkérésére

- aszakértdi és rehabilitacios bizottsag cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- utazd fejlesztd szakemberek felkérése a specialis feladatok ellatasara
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A kozvetlen kapcsolattartasért az iskola igazgatohelyettese felel, a tanuldkkal vald problémakat felé a
szakoktatook, illetve az osztalyfonokok, a sziilok kell, hogy jelezzék.

1.10.8 Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartds

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

1.10.9 Agzintézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturdlis és sport
tevékenység jellemzo.
Osszetarto szerepe jelent0s.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.
A weidai Samuel- Dorffel Gimnaziummal 1994. majus elsejétdl van testvériskolai kapcsolatunk.
A kapcsolat célja:

- tanuldink német kdrnyezetben bdvitsék tovabb nyelvismeretiiket

- ismerjék meg a két nép kulturdlis, miivel6dési hagyomanyait

- oktatdaink német kdrnyezetben tanulmanyozzak az ottani oktatasi-képzési szerkezetet
- asportkapcsolatok bévitése

- akét intézmény énekkaranak tapasztalatcseréi

1.10.10A4z intézmény kiilsé kapcsolatait jelento szervezetek

Az intézményi kapcsolat tipusa A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime

, Karcagi Szakképzési Centrum
Fenntarto Karcag, Dozsa Gyorgy ut 29.
Szakképzés Kamarak

INSZ TISZK, Szolnok, Baross ut 37.

Mezotar varos iskolai

Mas oktatasi intézmény: Altalanos iskolak:

Varosi Altalanos Iskola

Reformatus Altalanos Iskola

Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola

Intézményt tAmogatd szervezetek | Szakképzési tdmogatok (évenként valtozik)

Gyermekjoléti szolgalat Mezotur, Kossuth tér 1.
Csaladsegito szolgalat Mezotur, Kossuth tér 1.
Tanulési Képességeket Vizsgalo
Szakért6i és Rehabilitacios Szolnok, Pedagogiai Intézet
bizottsag

L . Szolnok
Pedagogiai Szakszolgalatok Mezotur, illetve mas telepiilésrol
Egészségligyi szolgaltatd Iskolaorvosi szolgalat:
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Dr. Havasi Judit

Mezotur, Koztarsasag utca

Iskolafogaszat:

Mez6tur Varosi Korhaz Mezotar, Kossuth ut

Dr. Talas Gabriella

Munkaegészségiigyi feliilvizsgalat:

Mezotur, Kossuth ut

Védono:

1.11 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

1.11.1 Aziinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az {iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a kordbbi

hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és

felelosoket a nevelotestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az iinnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély, megemlékezés
(iranyadd) idopontja

Tanévnyit6 linnepség

A tanév elsd tanitasi napjan

Megemlékezés az aradi vértantikrol

Oktbber 6.

Megemlékezés 1956-r61

Oktober 23.(vagy azt megelzden)

Karacsonyi tinnepség

December utolsoé tanitasi hetében

Megemlékezés a kommunizmus aldozatairol

Februar 25.

Megemlékezés az 1848-as forradalomrol

Marcius 15. vagy azt megel6zden

Megemlékezés a Holocaust aldozatair6l

Aprilis 16.

Megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas napjarol

Junius 4.

Pedagdgusnapi linnepség

Janius elsé péntekén

Tanévzaro linnepély

Janius vége

1.11.2 Az iskolai hagyomdnyok és a hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megorzése, illetve

novelése.

A hagyomdanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata,

arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolés eszkozei:
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- lnnepségek, rendezvények

- egyéb kulturalis versenyek

- egyéb sport versenyek

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.)
Az intézmény hagyomanyai €rintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat)
- afelnott dolgozokat
- aszildket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.)
- atanulok iinnepi viseletével
- az intézmény belso dekoracidjaval
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan til Gjabb hagyoméanyokat teremtsen,

majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések tartalmukban ¢€s kiilsdségiikben a tanulok nevelését, az iskola
hagyomanyainak dpolésat szolgaljak. Az iskolai hagyomanyok 4dpolasa a legnemesebb emberi cselekedetek
egyike, amely emberformal6 igen fontos nevelési tényezd. Az linnepi egyenruha €s az linnepi alkalomnak
megfeleld dekoracid szolgélja hiien a rendezvény jellegét.

Unnepélyt kell tartani a tanév megnyitasakor, zarasakor. A fenti rendezvények lebonyolitdsira egy-egy
osztalykozosség kap megbizast, ez kiterjed az ilinnepi miisor szerkesztésére, eldadasara, a miisorral
kapcsolatos szervezésekre. A lebonyolitasért az osztalyfondk és az DOK egyiittesen felelds.

Az iskolai munkatervben meghatarozott formaban és idoben megemlékezést kell szervezni minden évben
oktéber 23-an, marcius 15-én ¢és a tanév rendjében kozpontilag meghatarozott napokon.

Az iskolai szinten koordinalt rendezvényeken kiviil be kell kapcsolddni a vérosi szintli rendezvényekbe is.
Az elézéekben nem emlitett rendezvényeket, megemlékezéseket évfolyam illetve osztalyszinten lehet
megrendezni. Az intézményi faligjsdgok folyamatosan tiikr6zzék a nemzetkdzi €s nemzeti linnepeinkrdl a
megemlékezést.

Az linnepségek szervezettek, élményadoak legyenek, mélto eldkészitéssel szolgaljak fo nevelési
céljainkat. Az el6készitd munka nem mehet a tanulmanyi munka rovasara, a tanordkat ilyen célra nem
lehet igénybe venni.

Az iskoléaval, az iskola tanuloival kapcsolatosan megjelent ujsagcikkeket, filmanyagokat, iskolatorténeti
emlékeket az intézmény konyvtarosa gytijti, és az iskola konyvtardban rizziik.

1.11.3 Hagyomdnyt erdsito rendezvényeink

- Tanuloéifjisagunknak meg kell ismernie az iskola névaddjat, Teleki Blankat és az életttjat,
munkdassagat osztalyfonoki ora keretében.

- A 9. osztalyos tanuldk korében az elsé félévben tehetségkutatd versenyt lehet szervezni. Célja a
tehetség felmérése és tovabbfejlesztése.

- Nyelvi estéket lehet rendezni évenként.

- A végzds tanulok szalagavatd tinnepségét a mindenkori 11. évfolyam szervezi.

- Ballagési tinnepélyt a 12. évfolyamos tanulok bucsuztatasat a kialakult hagyoméanyoknak
megfelelden kell megrendezni. A rendezés a mindenkori 11. osztalyos tanulok feladata.

Teleki nap — diaknap
- A tanulo6ifjisag tanévenként egy tanitas nélkiili munkanapon iskolanapot — didknapot rendezhet,

amely a DOK jogkére.
- Az iskolanapra — didknapra a DOK tartalmas programot allit 6ssze, amelyet egyeztet az iskola
vezetdivel.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények
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) A rendezvény
A rendezvény neve A rendezvénnyel (hozzavetdleges)
érintettek kore idépontja

Fecsketabor Uj kollégistak Augusztus utolsé
hétvégéije

Fecskeavato tinnepség 9. évfolyam Oktober 15. kortl

(szervezd a 10. évf.) csiitortokon.

Mikulés mindenki Dec.6.

Szalagavaté linnepség 11. és 12. évfolyam December eleje

Ballagas 11. és 12. évfolyam Aprilis vége vagy majus
eleje

Teleki-nap mindenki Aprilis kozepe

1.11.4 Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomdny dpoldsdnak, haszndlatinak
leirasa

Megnevezés Leiras

Az iskola zészloja Nemzeti szin zaszl0, egyik oldalan az allami
cimer, masik oldalan arany betiikkel az iskola
neve, kozépen az iskola cimerének
korvonaldban az intézmény névadojanak,
Teleki Blankanak a név-kezdé betii (TB) és
az intézmény alapitasanak évszama (1897).

Az iskola cimere Ko6zépen vizszintesen osztott pajzs alapon
feliil kék alapon egy nyitott konyv, rajta
keresztben egy toll, alul piros alapon Mezdtlr
varos cimerébdl az Anjou-liliom, alatta egy
stilizalt virag-forma. A pajzs koril az
intézmény neve olvashat6 fehér alapon fekete
betiikkel.

Az iskola jelvénye Az iskolacimer kicsiben, fém jelvényen.

Az iskola évkonyve Alkalmanként jelenik meg, ha eldteremthet6 a
pénziigyi fedezet

Iskolaujsag

Az iskola névadoja: Teleki Blanka A névadorol szobor, két dombormi, festmény
lathato az iskoldban. A didknap is az 6
tiszteletére Teleki-nap.

Egyenruha Lanyoknak: matrézbluz, sotét szoknya vagy
nadrag

(a szakképzésben és a tagintézményben: fehér
bluz, sotét alj)
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Fiuknak: fehér ing, nyakkendd, sotét nadrag

Polo Az iskola cimerével diszitett fehér vagy szines
polo

Szalag a végzdsoknek Az iskola cimerét abrazolo jelvénybdl kilogd
két vilagoskék szalag, rajta a kezdés és végzés
évszdmaval.

Tarisznya a végz6soknek Az iskola névadodjanak képével, vagy az

iskola épiiletének képével vagy az iskola
cimerével diszitett tarisznya, melyet a
ballagason kapnak a végzdsok.

Nyakkendo (terv) Az iskola cimerével diszitett sotétkék
nyakkendd

1.11.5 Hagyomdnyt erosito elismerési formak

Tanulok részére adhato elismerések
Iskolank kivalo diakja (plakett)

Feltétel:
- kivalé tanulmanyi munka
- rendelkezzen legalabb két neveldtestiileti dicsérettel
- a4-vagy 6 év folyaman egyetlen évben sem lehet hdrom négyesnél tobb az érdemjegyei kozott

Jo tanulg, jo sportolo (plakett)
Feltétel:
- O tanulmanyi eredmény
- sportagéban legalabb megyei szintli helyezés

Az iskola kivalo ............ tanuldja” Pl. kereskedd, kdzgazdasz, stb...(plakett)
Feltétel:

- példas magatartas, szorgalom
legalabb 4,5-es tanulmanyi atlag
- kozepese nincs

- 6 koz0Osségi munka

Példamutatoé tanulmanyi munkaért és kotelességteljesitésért tantestiileti dicséret (oklevél, konyv)

Azok a tanulok kaphatjak meg a tantestiileti dicséretet, akiknek kiemelkedd a tanulmanyi munkdjuk, és
kettdnél tobb négyesiik nincs. Emellett sokat dolgoznak a kdzdsségért, versenyeken vesznek részt, vagy
barmilyen kiemelkedd dolgot visznek véghez, ami az iskola javat szolgalja.

Kivalé Tanulmanyi munkaért (oklevél, konyv)

Azok a tanulok kaphatjadk meg a tantestiileti dicséretet, akiknek kiemelkedd a tanulmanyi munkdjuk, s
ketténél tobb négyesiik nincs.

Kivalé szakmai munkaért (oklevél, konyv)
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Azok a tanulok kaphatjak, akik a szakmai targyakbol értek el kiemelkedo teljesitményt.

Kivalé Kulturalis munkaért (oklevél, konyv)

Azok a tanulok kaphatjdk meg a tantestiileti dicséretet, akiknek kiemelkedd a kulturalis munkajuk.
Kivalé sport munkaért (oklevél, konyv)

Azok a tanulok kaphatjak meg a tantestiileti dicséretet, akiknek kiemelkedd a sport munkajuk,
rendszeresen jarnak edzésekre, versenyekre.

Kiemelkedo kozosségi munkaért (oklevél, konyv)
Azok a tanulok kaphatjdk meg a tantestiileti dicséretet, akiknek kiemelkedd a kozosségi munkajuk.
Dolgozéknak adhato elismerések

Teleki Plakett

Iskolank volt és jelenlegi oktatdai és didkjai, sziilok, az iskolaval kapcsolatban allo szervezetek és

személyek szamadra alapitva, az iskola fennallasanak 100. évforduldjara.

Az iskola tantestiilete itéli oda titkos szavazassal. Atadasa a ballagasi tinnepségen torténik.
Formdja: plakett.

»Pedagogiai munkaért” emlékplakett

Evente max. 2 f6 pedagdgus kapja, pedagdgus napon, melyet 2 év kihagyas kovet. Majus elsé hetében a
kibovitett vezetés titkos szavazassal valaszt. A valasztast a kozalkalmazotti tanacs késziti eld és bonyolitja
le.

Vilaszthat és valaszthato, aki az adott év aktiv dolgozdja.
»Pedagogiai munka segitéséért” emlékplakett

Evente 1 f6 kaphatja meg (technikai és adminisztrativ teriileten dolgozok koziil)
Szavaz: a kibovitett vezetés. Aki megkapta, a kovetkez6 2 évben nem kaphatja.
Az igazgat6 javaslatara a dolgozoi elismerések odaitéléserdl el lehet térni.

1.12 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisanak rendje,
részvétele az oktatok munkajanak segitésében

Az intézménylinkben folyd nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmali,
modszertani kérdésekben igy a pedagdgusokbdl 1étrehozott munkakozosségek segitik.
Egy oktatd tobb munkakozosségnek is tagja lehet.
Az iskolankban az alabbi szakmai munkak6zdsségek miitkodnek:
- osztalyfoénoki
- real
- human
- idegen nyelvi
- szakmai
- kollégiumi

A munkakozosségek szakmai csoportositidsa az éves feladatoktol és a l1étszamtol fiiggden valtozhat az
igazgatd dontése alapjan. A Munkatervben kell ezt rogziteni.
A szakmai munkakozosség maga allapitja meg miikodési rendjét, és évente munkatervet készit.
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Dont a szakteriiletén:

- atanterv alkalmazasarol
- sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol
- az iskolai versenyekre vald jelentkezésrol
- atantargyakhoz kapcsolddo palyazatokrol és vetélkeddkrol
- minden olyan szakmai, pedagogiai kérdésrdl, amelyben a nevel6testiilet a dontést atruhdzza
- az alkalmazott tankonyvekrdl, segédeszkdzokrol
Az atruhazott jogkor gyakorlasarol a szakmai munkakozosség a nevel6testiiletnek szamol be.

Véleményezési jogkore van:

- képzési iranyok megvalasztasarol
- a szakmai oktatasi kisérletekben valo részvételrol
- a szakképzo évfolyamok szakmai profiljanak a megvalasztasarol

Javaslatot tesz:

- abeiskoléazasi tervrdl

- kiegészitd programokra, taneszkdzokre, egyéb tanulmanyi segédletekre, modszerekre
- kozponti alternativ programok valasztasara, helyi alkalmazaséara

- a fakultaci6 és a tandran kiviili foglalkozasok programjaira

- atanulok osztalyba, csoportba valo sorolasara

- a felvételi kdvetelményeinek meghatarozasara

- amindségi munkat végzo személy teljesitményének elismerésére

- a projektoktatas folyamatarol

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosségek évente a munkaprogramjuk alapjan tartanak megbeszélést. A
munkakozdsség-vezetdk a rendszeres tantestiileti értekezleteken elmondhatjak a munkakodzosséggel
kapcsolatos aktualis informacidkat, véleményt cserélhetnek. A félévi és év végi zaro-értekezleten a
tantestiilet el6tt 6sszegzik a munkak6zosség munkajat.

Az iskola miitkodése szempontjabol kiillonosen fontos kérdésekben az igazgatd egyénileg, vagy a kibdvitett
vezetdségi iilésen kikéri az érintett munkakozdsség-vezetok véleményét.

1.12.1 A szakmai munkakiozosségek feladatai (tevékenysége)

A neveldtestiileten beliil kisebb hatdskorrel mitkddnek a szakmai munkakozosségek, melyeknek
hataskorébe a kovetkezd kérdések tartanak:

A munkakozosség dont:
- a munkako6zosség-vezetdt megvalasztja
- a miikddés rendjérdl, munkaprogramjarol
- atagok munk4jat elemzd, értékeld, ellendrzé szempontok dsszeallitdsaban
- az iskolai szintli tanulmanyi versenyek programjarol, kvetelményeirdl, lebonyolitdsarol
- eredményes modszerek munkakozdsségi szintli bevezetéseérdl
- egységesitett kovetelményrendszer kidolgozéasarol

A munkakozosség véleményezi:
- a miikodési teriiletéhez kapcsolddo tantervi dokumentumokat, segédleteket
- iskolai pedagdgiai, modszertani palyazatok kiirasat, értékelését
- a munkakoz0sség tagjainak erkdlesi €s anyagi elismerését
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- az oktato-neveld munkahoz sziikséges targyi feltételek, szemléltetd eszk6zok biztositasat
- specidlis koriilmények kovetkeztében a tanuld osztalyozd vizsgara torténd bocsatasat, egyes
tantargyakbol valo felmentését, mentesitését

A munkakozosség javaslatot tesz:
- atantargy oktatadsanak tovabbfejlesztésére, eredményességének novelésére
- rendkiviili targyak, a tanoran kiviili foglalkozéasok szervezésének és programjanak kialakitasara
- az iskolai neveldmunka fejlesztésére
- apedagogus allashelyek palyazati kiirdsdban
- az elore lathatoan hosszabb oktatdi tavollétek miatti helyettesitések megszervezésére
- avezetd pedagogusi cim odaitélésére
- a mindsitések megfogalmazasara és a feladatok meghatarozasara
- atantargyfelosztasra és a tanoran kiviili feladatokra
- atantargy oktatasaval kapcsolatos nevelési és szakmai kérdésekben

1.12.2 A szakmai munkakozosség- vezetok feladatai

A szakmai munkako6zosség-vezet6

A szakmai munkakozdsségek vezetdi az e szabdlyzatban és a munkakori leirdsban foglaltak szerint segitik
a nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését. A munkakozosség vezetdjét a
munkak6zdsség javaslata alapjan az igazgatd bizza meg egy tanévre. A munkakdzosség vezetdje felelds a
tervezéshez, szervezéshez és ellendrzéshez nyujtott szakmai, mddszertani timogatas szakszeriiségéért.

A szakmai munkakozosség vezetdje vezeti és képviseli a munkakozosséget.

Feladatai:

- Osszeallitja a munkakozosség programjat, ezt ismerteti, elfogadtatja a munkakozosséggel.

- Az igazgatdsag részére — majus 20-ig — javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

- A munkakozosségi foglalkozasokat — évente 2-4 alkalommal — eldkésziti, levezeti.

- A szakmai és modszertani folyoiratokat folyamatosan figyelemmel kiséri, ezekre felhivja a
munkakodzdsség tagjainak figyelmét.

- Kolesonds oraldtogatasokat, esetenként bemutaté orat szervez. Oralatogatasi tapasztalatait — a szakmai
¢és didaktikai — a kollégakkal megbeszélik.

- Segitséget és utmutatast ad a kezdé oktatd kollégaknak. Fél év eltelte utan a palyakezdd kolléga
szakoktatoi munkajarol szobeli jelentést ad az igazgatonak.

- Javaslatot készit a munkakozOsség tagjainak a tovabbképzésére. A tovabbképzési program
kidolgozasaban kézremiikodik.

- A félévi értekezleten, ill. folyamatosan targyilagos informacidt ad az igazgatosagnak szaktargya
helyzetérdl, problémairol, a szakoktatook munkéjarol. Beszdmol arrdl, hogy a tanmenethez képest van-
e elmaradas. Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6raszamokat és a szaktargyi anyagok megfelel0ségét.
Két hétnél nagyobb elmaradast haladéktalanul koteles jelenteni az igazgatdsagon.

- Félévenként egy alkalommal (novemberben/decemberben, ill. marciusban/aprilisban) ellenérzi, hogy
a munkakozdsségbe tartozo szakoktatooknak kelld szamu osztalyzat rendelkezésére all-e a tanulok
tanulmanyi munkajanak értékeléséhez.

- Megszervezi az iskolai tanulményi versenyeket a szaktargyabol, a tanulok részvételét elokésziti

- Kozremtkddik az igazgatdi beszamolok elkészitésében, a munkakdzdsség tagjainak mindsitésében.

- A munkak6zosség egységes kovetelményrendszerének kidolgozdsdban ¢és megvalositasaban
folyamatosan tevékenykedik.

- Elbsegiti a szakoktatbok j6 eredményes modszereinek, tesztjeinek, szemléltetd eszkdzeinek
elterjesztését, a kollégak kozott. Az eredményes szakmai és modszertani kezdeményezéseket
tamogatja, sziikség esetén az intézmény vezetdségét is tajékoztatja.

- Megoldja a hataskdrébe tartozo szaktargyi problémakat.
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- A munkakozdsségben jo emberi kapcsolatok kialakitasara torekszik.
- Képviseli a munkakozosséget az iskolai és iskolan kiviili értekezleteken, szakmai megbeszéléseken.
- Javaslatot tesz a munkak6z0sségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, bérfejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkakozosség- vezeto feladata:

- megallapitja miikodési rendjét, évente munkaprogramot készit

- tervezi és litemezi a sziildkkel vald kapcsolattartast

- fontos feladata az iskola nevelési elképzeléseinek megvaldsitdsa, a kovetelmények egységes
érvényesitése

- a pedagdgiai programban a nevelési feladatok aktualizalasa, javaslattétel a napi gyakorlatban ezek
megvalositasara

- az osztalyféndki munkaval kapcsolatos adminisztracio nyomon kovetése, ellendrzése

- javaslatokat tesz a nevelés iskolai szintli problémainak megoldéasara

- 0Osszehangolja az osztalyok tanulmanyi kirdndulasait

- segiti a palyavalasztési tevékenység koordinalasat

- javaslatot tesz az 1j osztalyfonokok személyére

1.13 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a jogot az
intézmény biztositani koteles.
Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all.
Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:

- afogorvos és a fogaszati asszisztens.
Intézményliink tanuldi szdmara rendelkezésre all az iskola orvosi ellatas, intézményiink kollégiumi orvosi
szolgaltatasa biztositja a kollégistak és az externatusos tanuloknak az orvosi feliilvizsgalatot.
Didkjaink az iskola iskolaorvosi szolgaltatds keretén beliil rendszeres egészségiigyi vizsgalatban
részesiilnek.

Intézménylink szakképzett gyogytestnevelés oktatot foglalkoztat, a gyogytestnevelési foglalkozast igényld
tanulok kiilon csoportban illetve csoportokban vesznek részt a foglalkozasokon.

1.13.1 Az iskolai-egészségiigyi elldtas rendje

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas
Az ellatast nyjtoé pontos megnevezése Dr. Havasi Judit
gyermekorvos

Az ellatast nyujtoé foglalkoztatasanak jellege | részmunkaidd
(teljes, részmunkaidd stb.)
Az ellatast nyqjtdo altal az intézményben | Iskolaorvosi rendeld:
toltendd 1d6 csiitortok: 13-15 ora

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cimmel) | Mezotar, Koztarsasag utca
Az ellatas nyujtasa sordn annak a haziorvosnak
(haziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyiittmiikddve torténik a szolgaltatasnyujtas
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b) védondi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése Védondi szolgaltatas

Az ellatast nytjtd pontos megnevezése
Az ellatast nyujto foglalkoztatdsanak jellege | alkalmankénti
(teljes, részmunkaidd stb.)
Az ellatast nyjté altal az intézményben | Sziikség szerint
toltendd 1d6
Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) Iskola- orvosi rendel6
Az iskola épiiletei

Az ellatds nyujtasa sordn annak a védéndnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylttmiikodve torténik a szolgaltatasnyujtas

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyajtoé pontos megnevezése
Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege | részmunkaidd
(teljes, részmunkaidd stb.)
Az ellatast nyajto altal az intézményben | Fogaszati rendeld
toltend6 1d6 Szerda 8.00-9.00
Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) Mezdtar, Kossuth ut

1.14 Iskola védo és ovo eloirasai

Az intézmény védo-0vo eldirasai
Intézménylinkben hazmestert alkalmazunk, aki feleségével egyiitt intézményiink féépiiletében szolgalati
lakasban lakik. Igy a féépiilet a tanitasi id6 utan és az éjszakai idészakban sem marad személyi feliigyelet

nélkiil. A nagyobb értékii eszkozoket tartalmazo tantermeket, valamint a Dozsa Gyorgy uti iskolaépiiletet
riasztoval szereltettiik fel.

A Kkollégiumban rendszeres feliigyeletet csak a szorgalmi idszak tanitasi napjain, illetve a hétkbznapok
¢jszakai idOszakara tudunk biztositani az oktatok altal.

A szorgalmi id6szakban, naponta a sziinetekben az tligyeletes oktatok latjak el a felligyeletet, az épiiletek
biztonsagara portasok vigyaznak. Este 20.00 orakor zarjuk a foépiiletet a székhelyintézményben. A Ddzsa
Gyorgy ut 19. szadm alatti épiilet zarasa a tanitasi 6rak végén torténik. Az épiiletek napkozbeni folyamatos
zarasa az ott oOrat tartd oktatok feladata. Az épiilet végleges, biztonsagos zarasaért, nyitasaért az ottani
takarito felel.

A tanuldknak csak azon személyes targyaiért tud az iskola feleldsséget vallalni, amelyet a tanulok a portan
leadnak meg0Orzésre, vagy testnevelés ora eldtt atadnak az oktatonak, vagy a kollégiumban a kollégiumi
neveldnek.
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A szertarak zarasat kiilonds gonddal intézziik, a oktatok feleldssége a szertdri dllomany védelme. Barmi
jellegli rendellenesség esetén haladéktalanul jelenteni kell a tapasztaltakat az intézmény vezetdjének,
hidnyédban a helyetteseknek.

A szamitogépes termek szintén fokozott mértékben igénylik a vagyonvédelmet, a kiilonosen értékes
szamitogépek feliigyelete kodolt riasztohaldzattal ellatott.

A riasztohalozat kiépitését és miikodését e teriileten specializalodott vallalkozora biztuk. A szolgéltatasért
havi altalanyt fizetiink. A belépési kodokat az igazgaté altal megbizott dolgozok ismerik.
Az intézmény vagyon- ¢és balesetbiztositassal rendelkezik, amelyet a fenntart6 kotott.

Intézménylinkben a hatalyos jogszabalyok szerint tilos a dohdnyzas.

Intézménylinkben tanév elején tartjuk a tiizrendészeti és balesetvédelmi tajékoztatast a tanulok és dolgozok
részére, valamint a minden épiiletegységre kiterjedd tliz- és balesetvédelmi ellendrzést, bejarast. A
szakfelel0sokon kiviil Ezen a munkavédelmi megbizotton kiviil részt vesz az igazgatdsag képviseldje, a
gondnok és a karbantarto.

Elektromos probléma esetén a hazmester aramtalanitja az épiiletet.

Az intézményben 1év0 targyak és felszerelések vagyonvédelme csak részben biztositott, ehhez a megfeleld
feltételek —anyagiak hijan — nem allnak rendelkezésre.

Az oktatok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az igazgato felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére az igazgato
felelds
- gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol
Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikn fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
epségere

- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb...

- ha balesetveszélyre utald helyzeteket latnak, azonnal jelezzék az iskolavezetésnek

A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok
Az igazgaté feladatai

1. Kijeldli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tal gyogyul6 sériilést okoz6 tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl azonnal jegyzOkonyvet vetet fel, amit elektronikusan is elkiild
a fenntartonak, valamint atadja a tanul¢ sziildjének (nagykoru tanul6 esetén a tanulonak) —
egy példany megdrzésérdl gondoskodik;
- haakivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrél
az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdja felé
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol
Stulyos az a tanuldbaleset, amely a sériilt halalat, valamely érzékszerv (érzékeld képesség)
elvesztését, illetve jelentds mértékli karosodasat, orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést,
egészségkarosodast, sulyos csonkulast, a beszéloképesseg elvesztését vagy feltlind eltorzulast,
bénulast, illetve elmezavart okozott.
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4. Intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megelozésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

Teendok tanulobaleset esetén

A pedagdgus a kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt. Ha sziikséges, intézkedik a sériilt azonnali orvosi
ellatasarol, kiséretérdl, szallitasarol. Sulyosabb esetben mentdt vagy orvost hiv. A balesetrdl értesiti az
iskola igazgatojat, vagy helyettesét, kollégiumban tortént baleset esetén a kollégium vezetdjét.

A rosszullétrdl, balesetrdl azonnal értesitenie kell a tanulo sziil6jét is.

Tandran és tanoran kiviili foglalkozasokon a foglalkozast tartd pedagogus, orakézi sziinetekben és a
rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatdé pedagdgus felel a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaért.

1.14.1 A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljardsrend

A tanulokkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirdndulas stb. eldtt
ismertetni kell a kovetkezd védo-ovo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldiras

- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok

- a tilos és az elvarhatd magatartdsforma
A védo6-ovo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A tanulébalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Az iskolaban csak a szabvanynak megfeleld eszkozoket, felszereléseket lehet hasznélni.
Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze az alabbiakat:

- azintézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése
az épileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felqjitasi, javitdsi munka kivételével nem
végezhetd

- az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig,
az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete
mellett lehet

- az intézmény tanuldi csak oktatd felligyelete mellett hasznalhassak, hasznéljadk a kovetkezd
eszkozoket, gépeket: villamos héztartasi gépek (tlizhely, f6zdlap, kavéfézo, kaveédaralogeép,
robotgép, vasald, varrogép stb.)

- csak pedagogus felligyelete mellett hasznalhato a szamitogép.

- rendezvényekre valo késziilés, gyakorlds idején is csak oktatdi feliigyelettel tartdzkodhatnak a
didkok az intézményben, ¢és csak feliigyelettel hasznalhatnak elektromos eszkozoket (PL.:
hangszerek, erdsitok, magnok, projektor, stb...)

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az iskolaorvos
véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az igazgato feladata.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd
tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb évente ismertetni kell a
veszélyeztetettekkel.
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1.15 RendKkiviili események esetére

Az iskola rendelkezik kiilon Prevencios tervvel, mely részletesen tartalmazza ezt a kérdést.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az igazgatot.
Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsdgokat
- a fenntartot
- a sziiloket
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szadmit kiilondsen:

- atliz

- azarviz,

- afoldrenggs,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, munkat akadalyozo, nehezitdé koriillmény
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérdl, amely a
tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a Prevencidos tervben
meghatarozottak az irdnyadok, illetve az igazgatd/tagintézmény-vezetd a pedagdgusok bevonasaval a
legjobb belatasa szerint dont.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A bombariadéra vonatkozo bejelentést (telefonon, levélben, stb.) haladéktalanul az intézmény
igazgatojanak,- hidnyaban a helyetteseknek, vagy az tigyeletes oktatonak a tudtara kell hozni.

Bombariadd, vagy barmilyen mas katasztrofa- vagy tliz esemény esetén az igazgatd, illetve az
igazgatohelyettes haladéktalanul tegye meg a jelzést a helyi renddrkapitdnysagnak, parhuzamosan
intézkedjen az épiilet kitiritéseérdl.

A tanuldk az éppen orat, foglalkozast tartd oktatd vezetésével osztalyonként felsorakoznak az iskola
udvaran, a szakoktatd, vagy az osztalyfénokok illetve a kollégiumi ligyeletes oktatook szdmba veszik a
tanulokat. A tanulok és a dolgozdk a gyiilekezési helyet, illetve megbizatasi helyiiket csak az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatjak el.

Az intézmény igazgatoja, a helyettesek, az ligyeletes oktatd illetve a tlizrendészeti felelés bevonasaval
sziikség esetén eltavolitjak a személyi sériilések megeldzése érdekében a tanulokat €s a dolgozdkat a
foépiilet kornyékerdl.

A portés és a gondnok a bejarati ajtok ellendrzésérdl gondoskodik, illetve - ha lehetséges — korbejarja és
ellendrzi az épiiletet, hogy kijott-e mindenki.

A rendOrség megérkezéséig az igazgato illetve az igazgatohelyettes felelOs az esetleges jelzések, nyomok
illetve késObbi bizonyitékok megdrzéséért.

A kollégiumok teriiletére vonatkozo bejelentés esetén a kollégistakat és a tanulokat a kollégiumi neveld
illetve az ott tartozkodo szakoktatd koteles felszolitani az épiilet mieldbbi elhagyédsara. A tanuldkat a
szakoktato illetve a kollégiumi neveld a szambavételezés utan a veszélyeztetett terliletrl biztonsagos
teriiletre kiséri.
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Az eseményt a lefujasa utan értékelni kell tantestiileti szinten, illetve didksagot érintd kozdsségben. A
tanulsadgokat le kell vonni, az esetleges feleldsségre vonasokat alkalmazni kell, illetve az erre vonatkozd
intézkedéseket meg kell tenni.

1.16 A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait Az Szkt. 65,§ és az Szvr. 196.-
214.§-ban foglaltak alapjan

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez abban az esetben, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrol sz0l6 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatdrnapja.

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigorli megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

- eltiltads az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

- kizaras az iskolabol.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
stulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. A didkonkormanyzat véleményét
a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol —az indok megjelolésével- a tanulot és a tanulo sziilgjét irdsban értesiteni
kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
el6adja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébkeént
indokolja, targyalast kell tartani, amelyen részt vesz a tanulo ¢és sziildje is.
A fegyelmi eljarast, egyeztetd targyalas eldzheti meg, amelynek célja a kotelezettségszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa, a sérelem orvoslasa érdekében. A sziilot a
fegyelmi eljarasrol szolo levélben értesiteni kell az egyeztetd targyalas lehetdségérdl. A sziild a levél
kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil kérheti az egyeztetd targyalds lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd targyalas sem vezetett 15 napon beliil eredményre.
A tanul6 harmadszori kotelezettségszegése esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja megtagadhatja az egyeztetd
targyalast.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:
- a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd
megallapodas hataridejét,
- az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége,
- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarést
megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t nem kell értesiteni,
- az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus Gton €s irasban értesiti az érintett feleket
- az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei
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- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

- a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza
- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a
felek allaspontjanak kozelitése,

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra felfiiggeszti.

- az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras
—lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

- az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

- az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik

- a sérelem orvosldsarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatdrozott korben
nyilvanossagra lehet hozni

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagi bizottsag folytatja
le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét, idejét, a részt
vevOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok f0bb megallapitasait. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targya-
lason szoban kell kihirdetni.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

- a tanuld nem kovetett el kotelezettségszegést,

- a kotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- a kotelezettségszegés elkovetésétol szamitott harom hénapnal hosszabb 1d6 telt el,

- a kotelességszegés ténye nem bizonyithato.

1.17 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Elektronikus uton a kdvetkezd nyomtatvanyokat allitjuk eld:

jogviszony igazolas

naplok

torzskonyvek

didkigazolvanyt helyettesité dokumentum

A hitelesités az iskola hatalyos korbélyegzdje és vezetdjének aldirdsa, vezetd tavollétében a helyettesités
szerinti alair6 hitelesit. Alairasi jogot gyakorolja az elektronikus nyomtatvany altal felkinalt személy
példaul osztalyfonok.
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1.18 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat a hatdlyos iratkezelési szabalyzatban meghatarozott
személy kezeli, abban meghatarozott modon taroljuk.

1.19 Igazgato feladat- és hataskozébdl atruhazott feladat- és hataskorok, munkakori
leiras mintak

Az igazgatd —egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett- a kovetkezo hataskoroket ruhdzza at:
Képviseleti jogkorokbol:

- A tagintézmények szakmai képviseletét a tagintézmény-vezetére abban az esetben, ha a képviselet
nem haladja meg az érintett tagintézmény kereteit
- Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az alt. igazgatohelyettesre.

Munkaltatéi jogkorokbol:

- Szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat az igazgatohelyettesre, a technikali
dolgozok esetében a személyzeti ligyintézore az iranyitasuk ala tartoz6 kdzalkalmazottak
tekintetében.

Kotelezettségvallalas jogkorbél:
Az atruhazott hataskort a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak.

1.19.1 Munkakori leirdasok
Munkakori leiras minta

1. A munkahely megnevezése
Karcagi SzC Mez6tari Teleki Blanka Gimnazium, Technikum és Kollégium (5400 Mezétur, Dozsa Gyorgy
ut 17.)
A munkakér megnevezése, FEOR szama: 2421 oktato
A munkavégzés konkrét helye
A munkaidé beosztisa
Kozvetlen felettes

arwd

6. A feladatok részletes felsorolasa
7. Titoktartasi kotelezettség

Munkavallald koteles a munkéja soran tudomasara jutott szolgalati titkot a (a Karcagi Szakképzési Centrummal
kotott munkaszerzédés 13. pontjaban foglaltak és a Szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 116.§
figyelembevételével), valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo barmilyen informaciot megdrizni,
azt szolgalati titokként kezelni. Kiilonds tekintettel e korben a munkaltato szakképzo intézmény, vezetése, szerkezete,
szervezete, partnereinek adatai, a partnerektdl a szakképzd intézmény nevében kapott személyes adatok,
elérhetdségek egyéb informaciok, a szakképzd intézmény altal kinalt szolgéltatasokra vonatkozo bizalmas
informaciok tekintetében, tovabba minden lényeges, a szakképzd intézménnyel és a tanulokkal kapcsolatos
informacié szolgalati titokként kezelendd. A Munkavallald koételes a Munkaltatd miikodésével kapcsolatos
informaciokat titokként kezelni, figyelemmel a Munkaltatd, és a tanuldk illetve a képzésben résztvevok bizalmas,
vagy vélhet6en bizalmas adataira vonatkozdan és érdekeinek védelmére. A Munkavallaldé a Munkaltaté miikodésével
kapcsolatosan tudomasara jutott informacidkat abban az esetben hozhatja harmadik személy tudomasara, ha 6t erre
a munkaltatoi jogokat gyakorl6 személy feljogositotta, illetve ha 6t erre a torvény kotelezi. A titoktartasi kotelezettség
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e szerz0dés megsziinése utani idore is vonatkozik.

A Munkavéllal6 koteles minden okmanyt biztonsadgban tartani, beleértve sajat dokumentumait is, azokat illetéktelen
személyektdl megvédeni. Okméanyokon értendé minden, a Munkéltatora, a tanuldkra illetve a képzésben résztvevo
személyekre vonatkozé minden jelentés, papir, okmany, okirat, illetve barmilyen elektronikus adathordozon tarolt
adat, amely a Munkavallal6 birtokaban van, vagy amelyet 6 készit el. A felek rogzitik, hogy a fenti dokumentumok
a Munkaltat6 tulajdonat képezik.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciot, hiresztelést, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s téajékoztatasi
kotelezettségre.

A Munkavallald koteles a Munkaltatd tudomasara hozni minden altala készitett tervet, valamint a szervezet
korszerisitésével kapcsolatos ismeretet, amely a Munkaltaté mikodésével Osszefiigg. Az atadassal, illetve a kozléssel
mindezen szellemi termékek, illetve dokumentumok a Munkaltaté egyediili és kizarolagos tulajdonat képezik.

Tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettség megszegése rendkiviili felmondas alapjaul is szolgalhat.

Alulirott munkavallal6 kijelentem, hogy a fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kdtelezo érvénylinek
tartom.

Hatalyos:
Kelt.: Karcag, 2020. ho
Karcagi Szakképzési Centrum Xy
képviseli: Majoros Gergely, igazgato Munkavallalé

Munkaltaté

Altalianos munkakori leirasok

Az egyénre sz616 munkakori leirasok a személyi anyagokban taldlhatok, az SZMSZ-nek nem részei.
Oktatok

Munkakoriikben és megbizatasaik alapjan ellatando feladataik, a megbizassal kapcsolatos elvek

Az oktatok munkakdri kotelezettségét szabalyozza:

- a Munka Torvénykonyve

- Koznevelési torvény

- abér- és munkaiigyi rendeletek

- miniszteri rendeletek és utasitasok

- afelettes szervek hatdrozatai

- apedagdgiai program

- az SZMSZ
Az oktatdo munkakori kotelessége kiilondsen az egyes pedagogus munkakorokre eldirt, illetleg a heti kotott
munkaiddben tartandd tanitasi, nevelési és a tanulokkal valo egyéb kozvetlen foglalkozési feladatok,
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tovabba a tanitasi, a foglalkozas elokészitésével, a tandran kiviili foglalkozasokkal szorosan 6sszefliggd
olyan feladatok ellatasa, amelyek az oktato szakértelmét igényli.

Megbizasok
Oktatok

neveld ¢és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

a sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat
éves €s tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

crer

"r

a szakmai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrdkon, az iskolai
linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantisitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A szakmai szakoktat6 az iskola pedagogiai programja és a szakmai programja alapjan iranyitja a
tanulokat a gyakorlati ismeretek elsajatitasaban.

Fokozott figyelemmel el6késziti a képzési program szerint a foglalkozashoz sziikséges eszkdzoket,
anyagokat.

A tanév elején a kidolgozott kovetelményrendszer szerint éves foglalkozasi titemtervet készit.
Fokozott figyelemmel segiti a gyengébb képességli tanulokat az ismeretek elsajatitdsdban, a jo
képességlieket segiti tehetségiik kibontakoztatasaban.

Kotelessége a kulturalt, illemtudo viselkedésben a példaadassal valod nevelés, az iskolai és iskolan
kiviili targyi, és természeti kornyezet védelme.
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Koteles gondoskodni arrél, hogy a tanuloknak az osztalyozashoz, értékeléshez megfeleldé szamu
érdemjegye legyen.

Az érdemjegyek naploba valo beirdsa a feladata.

Feliigyeli a tanulokat a foglalkozas kozti sziinetben.

Részt vesz az iskolai szintli fogadoorakon, az iskola egyéb szervezett rendezvényein.
Kozremiikodik az iskola programjainak szervezésében, az oktatasi folyamatok szervezésében ¢€s
elokészitésében.

Fokozott figyelmet kell forditania a balesetmentes kdrnyezet megteremtésére, és munkavégzésre
Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartdsara, az egyenld banasmodra, eltéré nevelési
igényli gyermekek oktatdsa, nevelése esetén az ezen programbdl rahéaruld feladatot pontosan és
empatikusan végzi.

A rébizott leltari targyakért felel6sséget visel a Munka Torvénykéonyve és a Kjt. Altal meghatérozott
mértékben.

Folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a szakmai ismeretek korébe tartozo uj tudomanyos
eredményeket, a pedagogiai mddszertani jitasokat.

Kollégiumi neveldoktatok

A neveldoktato feladata, hogy széleskorli pedagogiai felkésziiltséggel, feleldsséggel, onallosaggal,
céltudatosan segitse a kollégiumi életben rejloé neveld hatasok kibontakoztatasat.

A neveldoktatd feladata, hogy figyelemmel kisérje, segitse a kollégiumi és a gondjaira bizott
externatusos tanuldk erkolesi fejlédését, tanulmanyi munkajat, sokoldalu mivelodését, egészséges
¢letmddjanak alakulasat.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze pedagodgiai, pszichologiai, szaktargyi és altalanos
miiveltségét.

Ismerkedjék meg a rdbizott tanulok csaladi koriilményeivel, tartson kapcsolatot a sziilékkel. Evente
két alkalommal irasban értesitse a sziil6ket gyermekiik tanulméanyi munkajarol, magatartasarol.
Miik6djon egyiitt szorosan az altala iranyitott kisebb kdzdsséggel, segitse tervezd, szervezo, irdnyitd
, ellendrz6 munkéjukat, ontevékenységiik kibontakoztatasat, érdekvédelmi feladataik végrehajtasat.
Torekedjen arra, hogy dszinte, nyilt neveldoktato-didk kapcsolatot teremtsen a rabizott fiatalokkal.
Tartson rendszeres kapcsolatot a tanulok osztalyfonokével, szakoktatdaival, sportfoglalkozésra
késziiljon fel és vezesse a munkajahoz sziikséges adminisztraciot.

Rendszeresen ellendrizze a tanulok 4ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a tanulok
apoltsagat, a szekrények rend;jét.

Gondoskodjon a betegek orvosi ellatasardl, vizsgalaton valdé megjelenésérdl, betegszobai
elhelyezésérdl, ellendrzésiikrol.

A kollégiumvezetd beosztasa szerint pihend és munkasziineti napokon, valamint éjszaka tigyeleti
szolgéalatot teljesit.

Valamely beosztas szerinti foglalkozas, ligyelet elhagyasara, elcserélésére engedélyt kell kérni a
kollégiumvezet6tol.

Az Mtk. és végrehajtasi rendeletei szerint anyagi felel@sséggel tartozik a gondozéasara bizott
eszk6zok, felszerelések épségéért.

A szakmai munkakdzosségi tiléseken, nevelési értekezleteken és tantestiileti értekezleteken részt
VESZ.

Az tgyeletes neveld gondoskodik a foglalkozason nem tartézkodd tanulok pedagogiai
feliigyeletérdl, a kollégiumi élet szervezésérol.

A kollégium zavarmentes mitkodésének biztositasa céljabol az ligyeletes neveldoktato:

a) visszatér6 rendszeri ellendrzést folytat a kiilsé és belsé biztonsagi rendszabalyok, a
balesetvédelmi eldirasok betartdsa, az egyéni és kozosségi tulajdon védelme, a megeldzés
érdekében,

b) folyamatos jelenlétével biztositja a hazirend betartatasat, kiilonos tekintettel az egyiittélési
normak, a személyiségvédelem, a didkok onrendelkezési joganak érvényesiilésére,
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) idészakos ellendrzést folytat az egyéni és kozOsségi rend fenntartasa, a tisztasagi és az
egészségvédelmi szabalyok teljesitése céljabol,

A pedagogiai feliigyelet atadasakor az tigyeletes neveldoktatook kozott - dokumentalt -
informaciocserére kell sort keriteni.

Iskolapszichologus

Az iskolaban foly6 oktatdo-neveld6 munka hatékonyabba tételét hivatott segiteni az iskolapszicholdgus.
Szakmai tevékenységében a megelézésen van a hangsuly, igy feladata, hogy minél korabban felismerje a
felmertiilé tanuldsi, vagy magatartasi problémakat, beilleszkedési illetve alkalmazkodasi nehézségeket.
Ezen problémak idében torténd azonositdsaval a korrekcid kisebb erdfeszitéssel valosithatd meg. A
problémak feltarasa mellett eldre jelezheti a kiemelkedd tehetségeket is azok fejlesztése érdekében.

Mentalhigiénés vizsgalatokat végez (szorongés, figyelem, faradds vizsgalata) problematikus esetek
kiszlirése végett. Kozosségek viszonyrendszerének feltérképezését végzi pszichometriai eszkozokkel.
Egyéni vagy csoportos formaban foglalkozik a hozza fordul6 gyerekek problémaival.

Az iskolapszichologus feladatai:

Informacidgylijtés az egyes gyerekrdl illetve gyerekcsoportrol

Ennek soran az iskolapszichologus teszteket, felmérdlapokat, kérdéiveket hasznal és
megfigyeléseket végez az osztalyban.

Kozvetlen foglalkozas egy-egy gyerekkel illetve gyerekcsoporttal

A problémak stlyossagaban kiilonbséget tesz az iskolapszichologus és azokat a gyerekeket, akik
hosszl ideig tart6 terapiat igényelnek, a nevelési tandcsadd szakembereinek gondjaira bizza. Ezen
kiviil 6sszegytlijtheti azokat a gyerekeket, akik az els6 osztalyban tanulasi problémakkal kiizdenek
¢és szamukra korrekcios programot vezethet be. Pl. tanulési tréning szervezése. A pszicholégus nem
elsésorban korrepetal, hanem olyan alapkészségek fejlesztésével foglalkozik, melyek létrejotte
konnyebbé teszi az ismeretelsajatitdst. A palyavalasztdsi orientacio felmérésében illetve
palyavalasztasi tandcsadasban aktivan kozremukodik. Igény esetén Onismereti csoportot vezet,
ismeretterjesztd eldadasokat szervez.

Konzultaci6 a pedagogusokkal

Az iskolapszichologus tanacsadoként miikodik kozre. A kozvetlen nevelési beavatkozast a
pedagdgus végzi. A konzultacios kapcsolat a kdlcsonds bizalmon alapszik, a pedagogus részérdl
Onkéntes részvételt feltételez.

Az iskolapszicholdgus az iskola vezetdjével és a sziilokkel is folytathat konzultaciot, amennyiben
ezt az illetd személyek igénylik. Oralatogatisokon vesz részt.

Sziikség esetén a gyereket tovabbkiildi a problémat megfelelden ellatni tudd intézményhez (Nevelési
Tanacsadod, korhaz, terapids intézmény).

Gyogypedagogus, fejleszté pedagogus

A munkakor célja: az iskolaban tanul6 sajatos nevelési igényti és beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel,
magatartasi rendellenességekkel kiizdé gyermekek/tanuldk pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése,
szakvélemény készitése.

Munkatertiletei:

komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése
tanacsadas

egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

szakvélemények készitése

Pedagodgiai diagnosztizalas:

pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek,részképességek, figyelem ,emlékezet,
gondolkodas, tanithatdsag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel/osztalyfok szinttel
valo Gsszevetését végzi,
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- sziikség esetén (a sziild hozzajarulasa mellett) konzultacié a gyermek/tanuld 6vodapedagdgusaval,
pedagbdgusaval és egyeb intézményekkel,

- amennyiben a komplex pszichologiai-pedagdgiai  vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél/tanulonal sajatos nevelési igény valoszinisithetd, szlikség esetén szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

Tanacsadas:

- a hozza forduldknak- otthoni koriilmények kozott is megvalosithato- otleteket, tandcsokat, esetleg
hozzaférhetd szakirodalmat ajanl, a felmeriilé problémak kezelése érdekében
- felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak és
szakembereinek
Csoportfoglalkozasok vezetése:
Az SNI-s és BTMN- nel kiizd6 gyermekek/tanulok fejleszté foglalkoztatasa, ez a probléma
fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos.
Szakvélemény készitése:

A tanuldsi és beilleszkedési nehézséggel, magatartdsi rendellenességekkel kiizdé gyermekek
pedagdgiai vizsgalatat kdvetden irdsos szakvéleményt készit

Adminisztrativ munka:
- forgalmi naplot vezet
- egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
- feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol
Egy¢éb kotelezettsége:
- részt vesz a heti megbeszéléseken
- kotelezd 6raszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentécidra, felkésziilésre,
tovabbképzésre hasznalja
- részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik
- titoktartasi kotelezettség
- szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
- tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait
- a munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoéréhez kapcsoloddan, a
szakképzettségével Osszefliggden az igazgatd megbizza
Egyéb feladatok:
- SegitségnyUjtas a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatasahoz, ha adottsaga, fejlettsége, képessége,
tehetsége, fejlodési liteme indokolja
- A Pedagogiai Szakszolgalatok szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése.

Didkmozgalmat segité pedagdogus (DOK oktatd)

- iranyitd, szervezd munkajaval segiti a DOK munkédjat, a didkrendezvények megszervezését,
lebonyolitasat

- adidkmozgalom éves munkatervét a didkvezetkkel egyiitt elkésziti,

- atanév elsdé hetében felmérést készit a tanuloifjusag korében arrol, hogy milyen érdeklédési korok,
diakkorok irant a legnagyobb az érdeklddés

- atanév elején meghirdetett palyazatokra, versenyekre az igazgatdség egyetértésével mozgosit. Az éves
programot kidolgozza.

- Az iskola szintli rendezvényeket szervezi, irdnyitja

- a didkmozgalommal kapcsolatos rendezvényeken — iskolain és iskolan kiviilin- a feliigyeletet illetve
kiséretet a vezetdség bevonasaval megszervezi

- a, Teleki nap” megszervezésében, programjanak a kialakitisaban segitséget nytjt a DOK-nek és a
tanuloifjusagnak

- atantestiiletet folyamatosan tdjékoztatja a diakrendezvényekrol

- az osztalyfénokokkel szorosan egyiittmitkodik
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a diakmozgalommal kapcsolatos tevékenységrol kozvetleniil beszamolési kotelezettséggel rendelkezik
az intézmény vezetdségének, illetve az igazgatonek.

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellato

Feladatai:

Nyilvéntartja a potencialisan veszélyeztetett koriilmények kozott €16 tanulokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a veszélyeztetett tanulok szocialis €s ¢életkoriilményeit, sziikség
esetén a csaladdal, gyamiigyi szervekkel felveszi a kapcsolatot.

Osszehangolja az osztalyfonokok ifjusagvédelmi munkajat. Sziikség esetén az osztalyfénokkel kozos
csaladlatogatast szervez.

A didk-szocialis bizottsag iiléseit szervezi, iranyitja.

A tamogatasok odaitélésével kapcsolatos dokumentumokat vezeti.

A varosi gyermek ¢és ifjusdgvédelmi eldadoval és az egészségiligyi szervezetekkel folyamatos
kapcsolatot tart.

A tankonyv kedvezmények elosztasat szervezi, nyilvantartja

Tovabbképzéseken, tajékoztatokon vesz részt.

Munka- és balesetvédelmi felelis

Az intézmény munkavédelmi szabdlyzatat elkésziti, sziikség esetén —a vonatkoz6 rendeletek
valtozasanak megfelelden feliilvizsgalja, modositja.

Evente egyszer — lehetSleg a tanévnyitd értekezleten- a tantestiilet tagjait munkavédelmi oktatisban
részesiti. Ezen ismertetnie kell az 4j munkavédelmi rendelkezéseket és a munkavédelmi szempontbol
jelentds valtozasokat. A munkavédelmi oktatasrol jegyzokonyvet €s jelenléti ivet fektet fel.

Az intézmény ligyviteli- adminisztrativ-technikai allomanyéaban 1év6 dolgozdkat munkateriiletiiknek
megfeleléen munkavédelmi oktatasban részesiti, melyrdl jegyzokonyvet és jelenléti ivet fektet fel.

A tanuldk munkavédelmi tdjékoztatasat az osztalyfonokok és a szakoktatdok bevonasaval
megszervezik.

A munkavédelmi oktatasok bejegyzését ellendrzi az osztalynaploban, errdl szeptember 10-ig jelentést
tesz az igazgatonak.

Evenként munkavédelmi szemlét tart, a tapasztalatokat jelenti az igazgatonak és az intézmény
gondnokénak.

A balesetvédelmi jegyzOkonyvet elkésziti.

A felmeriilt hidnyossadgok, problémék megoldasdban a gondnokkal egylittmiikodik, ezek
megvalosulésat ellendrzi.

A szakorakat félévenként egy-egy alkalommal balesetvédelmi szempontbol ellendrzi.

A tanév kozben munkdba allé dolgozokat, illetve tanév kdzben érkezé tanulokat munkavédelmi
oktatasban részesiti.

Adminisztrativ és technikai munkakorok

Iskolatitkar

- Esetenként —amikor a portaszolgalat beosztottai nem dolgoznak — elviszi a postara a
kiildeményeket, s onnan elhozza az intézmény részére érkezett leveleket, iratokat.

- Minden esetben felbontja a beérkezett kiildeményeket.

- A tanuldknak a dolgozdknak érkezd kiildeményeket tovabbitja.

- Végzi az iskolan beliili kézbesitést.

- Az intézménybe érkez6 koziizemi- és egyéb szamlakat 4tadja a gazdasagi ligyintézonek.

- Az altala kezelt levelekért, egyéb kiildeményekért, valamint az ltala kézbesitett pénzdsszegekért
anyagilag felelds.

- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat.
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Rendezi a faxforgalmat. Korozvények eljuttatasat, lattamozasat szamon tartja.

A jelenléti ivét vezeti.

Jegyzokonyvet vezet és készit el. Az igazgatdsaghoz érkez6 vendégeket fogadja, reprezental.
Az érettségi- €s szakképzd évfolyam vizsgaival kapcsolatos tigyviteli teenddket ellatja.
Szabalyzatokat gépel.

Az eseti palyazatokat legépeli.

Végzi az iskolai tanulok KRETABAN torténd nyilvantartasat.

Az igazgato ¢s igazgatohelyettesek levelezését gépeli, iktatja, postdzza, az adminisztracios
munkajukat segiti.

A oktatook altal elkészitendd dokumentumok gépelésében alkalmanként részt vesz igazgatoi vagy
igazgatohelyettesi jovahagyassal.

A tanulok és alkalmazottak fegyelmi targyaldsan jegyzokonyvet vezet és gépel.

A tantestiileti értekezleteken jegyzOkonyvet vezet és készit.

Olyan esetekben, amikor nincs portaszolgalat, telefontigyeletet 1at el.

Figyelemmel kiséri az ADAFOR iizeneteket és tovabbitja az illetékesek felé.

E-mail forgalmat folyamatosan figyeli €s tovabbitja az lizeneteket

Fénymasolas.

Iskolai rendezvényekre iratok, szorolapok, plakatok stb. elokészitése. (nyilt nap, szalagavato,
ballagés...)

Figyelemmel kiséri az ligyintézések hataridejét.

A kimend postat iktatja, alairas utan eldkésziti postazasra.

Gondoskodik a munkaja soran keletkezett dokumentumok archivalasarol.

Gondoskodik a jelentkezési lapok nyilvantartasardl, idoben torténd kikiildésérol.
Bizonyitvany-masodlatokat, tanul6idd igazoldsokat ad ki.

Az iskolaban torténd érettségi talalkozokat jelzi a gondnok felé.

Segiti a munkatarsai munkajat.

Diakigazolvanyok tligyintézése.

Ugyviteli dolgozo

A hatalyos jogszabalyokat figyelemmel kiséri, €s ezeknek megfeleléen vezeti a diakigazolvanyok
nyilvantartasat.

A kezd6 évfolyamosok szamara intézi a didkigazolvany rendelést.

Az elveszett, megrongalddott igazolvanyok helyett gondoskodik tjak rendelésérol.
Megrendeli a sziikséges nyomtatvanyokat, érvényesitd matricakat.

Kiadja és nyilvantartja az ideiglenes didkigazolvanyokat.

Az iskolabol tavozott tanulok didkigazolvanyanak megsemmisitésérdl gondoskodik.
Ellat minden olyan feladatot, amely a diakigazolvanyokkal kapcsolatos.

Beirasi naplok vezetése.

KIR rendszer kezelése.

Tanulok adatainak naprakész nyilvantartasa.

Energialeolvas6 lapok vezetése.

Leltarozas.

Bizonyitvanyok, nyomtatvanyok rendelése.

Iskolai statisztikak készitése.

JegyzOkonyvvezetés.

Gépelési feladatok ellatasa.

Elektronikus uton érkezett levelek figyelése, tovabbitasa.

A pedagogusok munkaidd nyilvantartasanak elkészitése.

Nyomtatvanyrendelés elkiildése.

Az irattar kezelése.
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Munkaiigyi, személyzeti eloado

- A bérkifizetést megel6zden egyezteti és ellendrzi a bérjegyzéket, a szamfejtés helyességét, a
levonasokat.

- Evente egy alkalommal elkésziti a dolgozok utazasi igazolvanyat.

- Nyilvantartja és kezeli a pedagogus igazolvanyokat.

- A bérek vonatkozasaban elkésziti a nyilvantartasokat.

- A dolgozok személyi anyagat folyamatosan karbantartja, a valtozasokat koveti.

- A dolgozdk éves addbevallasdhoz sziikséges nyomtatvanyokat atvizsgalja, ellendrzi, szlikség
esetén a Kincstarral javittatja, a dolgozoknak tovabbitja.

- Gondoskodik a Kincstar felé sziikséges adatszolgaltatdsokrol, a hataridok betartasaval (tavollét,
talora, stb.)

- AKki-és belép6 dolgozokkal kapcsolatos adatfelvételi, adatszolgaltatasi feladatokat ellatja
(kinevezések, munkaszerzddések, munkaviszony megsziintetd elkészitése).

- Folyamatosan figyeli a dolgozok kulcsszam valtozasat és jubileumi éveit, intézkedik az ezzel
kapcsolatos teenddkrol.

- Elkésziti a GYES és GYED, nyugdijazasi, stb. hatarozatokat.

- bonyolitja (pl.: prémiuméves dolgozok bére, rehabilitaciods jarulék, stb.)

- Kozfoglalkoztatottakrol adatokat szolgaltat.

- Nyilvantartast vezet a dolgozdk betegszabadsaganak igénybevételérdl, valamint begylijti az orvosi
igazolasokat, és a bérszamfejtd hely felé tovabbitja.

- A honap végén Gsszegytijti a jelenléti iveket.

- Megallapitja és vezeti a technikai dolgozok szabadsagat, elkésziti az éves szabadsagolasi tervet.

- Feladata az iskola rendezvényekkel kapcsolatos mindennem technikai-szervezési, beszerzési
feladatok iranyitasa, megvaldsitasa.

- Megrendeli a karbantartasi és javitasi anyagokat.

- A KIR személyi nyilvantart6 és adatmddositd rendszerben a pedagogusok adatait folyamatosan
karbantartja

- Elkésziti a dolgozok megbizasi szerzddéseit.

- Karbantartasi feladatok.

- Tisztitoszerek megrendelése.

Gazdasagi iigyintéz6, pénztaros

Intézi az iskola gazdasagi €s pénziigyi jellegli feladatait.

A centrumtdl felveszi a készpénzallomanyt, melybdl kisebb vasarlasokat €s utazasi koltségeket fizet
ki. A készpénzallomannyal havonta elszamol a centrum felé.

Kiadasi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi bizonylat alapjan engedélyezteti a kiilonb6z6
anyagigényeket, utazasi koltségtéritéseket és egyéb kiadasokat.

A beszerzett anyagok, vasarlasok szamlait ellendrzi, utalvanyrendeletet készit melléjiik és a mar
engedélyezett kiadasi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi bizonylattal egyiitt bekiildi A
centrumhoz

Havonta el0késziti a sziikséges dokumentumokat a bejard dolgozok utikoltség-téritéséhez.

Felel az intézmény leltaraért, selejtezésért.

Elkésziti a fenntartotol kért adatszolgaltatast a koltségvetéshez és mas pénziigyi beszadmoldhoz.
Részt vesz a leltarozasi, selejtezési bizottsag munkajaban.

A palyéazatok pénziigyi nyilvantartasat és elszamolasat végzi.

Nyilvantartast vezet az intézményben tanulok kedvezményben részesiild dokumentumairol
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény).

Intézi a tanulok étkeztetését, napi kapcsolatban van a kollégiummal.
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- Folyamatosan koveti a koltségvetés aktualis allapotat, az igazgatot arrol tajékoztatja.
Rendszergazda

- Folyamatosan ellendrzi az intézmény szamitogépeinek mitkodoképességét

- Rendszeresen elvégzi a szamitogépeken a virusirtast

- Azigazgatosagi és titkarsagi gépeken folyamatos adatmentést végez

- Segit az elektronikus adatszolgaltatasban.

- Segitséget nyljt az oktatoknak az informatikai eszkdzok hasznélatdban

- Ellen6rzi a gépeken a programok torvényességét

- Figyeli az informatikai eszk6zok mozgasterét. Személyeknek torténd kiadasukat irasban rogziti.

- Az informatikai gépek, eszk6zok meghibasodéasa esetén gondoskodik a javittatasukrol esetleg ujak
beszerzésérdl az igazgatdsaggal tortént egyeztetés utan. Javaslatot tesz az eszkozok selejtezésére,
beszerzi az ezzel kapcsolatos iratokat.

- Az érettségi és szakmai vizsgdk elektronikai el6készitését elvégzi, segit a jegyzoknek és az
igazgatosagnak az adatrogzitésben, adat tovabbitasban.

- Az informatika érettségik elott feltelepiti a gépekre a sziikséges informacidkat. A vizsga végén rogziti
a feladatmegoldésokat.

- A szakmai vizsgak elektronikai részét elokésziti, a vizsgat feliigyeli, probléma esetén segitséget nyujt.

- Az iskolai honlap miikddését biztositja.

- Az iskolai rendezvények elektronikai és informatikai el6készitését biztositja.

- A rendezvényeken rogziti az eseményeket (fénykép, video).

- Segit az adminisztrativ dolgozoknak az adatok kozponti informécios/adatszolgaltato rendszerbe torténd
tovabbitasaban. (OEP, Adafor, stb.)

- Segit a nyomtatasokban, szordéanyagok, oklevelek, stb. készitésében,

- Munkdjat az adatvédelmi torvények, €s a vizsgakra vonatkoz6 titoktartas alapjan végzi.

Egyéb, nem rendszergazdai feladatok:

- Besegit a hangositasi feladatokba.
- Iskolai rendezvényekrdl igény szerint fénykép vagy video felvételeket készit.
- Segit a nyomtatasokban, szoréanyagok, oklevelek, stb. készitésében.

Portasok

- az intézmény teriiletére érkezd vendégeket udvariasan utbaigazitja,

- kezeli a telefonkdzpontot,

- lzeneteket vesz at, és azokat tovabbitja az illetékeseknek,

- kezeli a talalt targyakat,

- napkozben ellatja az intézmény kulcsainak feliigyeletét,

- atitkarsagon rabizott feladatokat elvégzi (fénymasolas, boritékcimzés, stb.)

- afénymasolasi feladatokat a portasfiilkében elhelyezett fénymasolon végzi,

- A napi munkaidején beliil — kiilon dijazas nélkiil- koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyek
az intézmény fenntartasaval és lizemeltetésével kapcsolatosak, és amelyek ellatdsara az intézmény erre
illetékes vezetdje utasitast ad. Ilyenek lehetnek pl: kisebb butorok mozgatisa, rendezvények
elokészitése, egyeb feladatok

Hazmester
Munkaid6 kezdése elott, illetve utan:

- koteles naponta egyszer felseperni az intézményt koriilvevd jardékat, a Dézsa Gyorgy ut, a Csokonai
uti, valamint a Vas utcai szakaszokon, téli idészakban a havat is el kell takaritani, sziikség szerint
naponta tobbszor is.

- Az intézmény udvarat naponta fel kell seperni, igény szerint fel kell locsolni.
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- A Dozsa Gy. utcai eldkert, valamint az udvaron 1év6 viragadgyak gondozésa és a Csokonai és Vas
utcai arokszakasz kitakaritasa (flinyiras, gereblyéz¢s).

- A sportudvaron 1év0 tavolugro godrot naponta fel kell asni, elgereblyézni, a palyat rendben kell
tartani.

- Koteles a kapuk zarasat €és nyitasat ellatni.

- Reggel fél 7-kor koteles az intézményt kinyitni, este 20.30 orakor becsukni.

- Ajtonyitas elott koteles meggy6zddni arrdl, hogy illetéktelen személy nem jart-e az épiiletben,
barmilyen probléma esetén kdteles azt a leggyorsabban jelenteni feletteseinek.

- Munkajat koteles tigy végezni, hogy a tiz- és balesetvédelem rendelkezéseit betartja.

- Mint hazmester felel az intézmény teriiletén 1év0 vagyontargyakért, és felszerelésekért.

- Hét végén is koteles az intézményben tartdzkodni, hosszabb idére nem hagyhatja el az intézmény
teriiletét, ekkor is koteles valakit, (hazastars,) felhatalmazni a legsziikségesebb feladatok elvégzésére.

- Erettségi talalkozok alkalmaval kételes a termet kinyitni, majd bezarni.

- Munkaviszonyanak megsziinése esetén a szolgalati lakast kifestve koteles atadni.

Karbantarto

A napi 8 orads munkaidejében kdteles ellatni az intézmény teriiletén 1évé munkajaba il16, altaldnos
karbantartasi feladatokat. Munkateriilete az intézmény tertilete és a kiskollégium. A munkavégzés kiterjed
a kisebb lakatosipari, vizvezeték szereldi, tovabba koteles elvégezni kiilon utasitas alapjan mindazokat a
feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak. Ilyenek lehetnek: biitorok mozgatasa, fliggdnytartok
cseréje, torott ablakok leszerelése, parketta csiszolasa, lakkozas, festési — mazolasi feladatok.
Munkavégzése soran nem végezhet villanyszereléssel kapcsolatos munkakat, ha erre szakképesitése
nincs. A napi tevékenységébe tartozik a munkateriiletén 1évo hibak észrevételezése és azok azonnali
elharitasa, hibak, hianyossagok kijavitasa, valamint a hivatalsegédek altal jelzett hibak —hibajegyzék fiizet
alapjan- elharitasa. Munkajanak titemezésében a legsiirgésebb feladatokat koteles elére- sorolni. A
tanitasi rendet csak kivételesen indokolt esetben, igazgatoi utasitasra zavarhatja.

Takaritok

Takaritas az irodakban, tantermekben, folyosdkon, halokban, 1épcséhdzakban. A kollégiumban a textilidk
mosasa.

Ezen beliil naponta:

- sOprogetés, portorlés, szOnyegek portalanitasa (porszivozas), poharak elmosogatasa

- folyosok-, 1épcsdk valtott vizes felmosasa

- asztalok, tablak lemosasa

- szemetes kosarakbdl a szemét 0sszegytijtése €s az udvari kukaba torténd kihordésa

- WC-k fert6tlenitése, WC papir, tiszta torolkozo, kézmoso szappan kihelyezése

- Mosdok, mosogatokagylok, csempék, tiikkrok tisztitdsa, mosogatashoz mosogatoszer, illetve tiszta
konyharuha kihelyezése

- szamitogépek és tartozékaik, fénymasolok, telefonok, egyéb elektromos berendezések portalanitasa
(PI TV-k, videomagnok)

- viragok ontdzése, gondozasa

Sziikség szerint:

- pokhalézas, ajtok lemosasa

- nyilaszarok-, iivegfeliileteinek takaritasa

- szekrények-, radidtorok tisztitasa

- parketta apolas

- fiiggdnyodk leszedése és visszatétele fliggdnymosas utan

- akonyvtar polcainak és kdnyveinek portalanitasa

- egyéb berendezési targyak, oktatdshoz hasznalt eszk6zok portalanitasa
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- folyosokon elhelyezett tablok, képek és egyéb berendezési targyak tisztitasa

- folyosok, irodék szonyegeinek folttisztitasa

- Napi munkajanak befejeztével koteles meggy6zddni, hogy teriiletén az ablakok ajtok zarva vannak e,
kulcsait a portasfiilkében (a kollégiumban a oktatoi szobaban) elhelyezett szekrénybe kell helyeznie.

- Evente két alkalommal a tavaszi és nyari sziinetben, koteles nagytakaritast végezni, amely az Gsszes
iivegfeliilet-, padlézat-, butorzat, egyéb berendezési targyak és az oktatdshoz hasznalt szemléltetd
eszkOzok takaritasat, illetve a szOnyegek tisztitasat foglalja magaban.

- A napi munkaidején beliil — kiilon dijazas nélkiil- koteles elvégezni mindazokat a feladatokat
amelyek az intézmény fenntartasaval és iizemeltetésével kapcsolatosak és amelyek ellatasara az
intézmény erre illetékes vezetdje utasitast ad. Ilyenek lehetnek pl: kisebb biitorok mozgatasa,
rendezvények elokészitése, egyéb feladatok

- Koteles a napi feladatokon beliil a nyari-, tavaszi nagytakaritast, illetve az épiilet felujitasa
karbantartdsa utani takaritast ellatni.

- Munkavégzés soran gondosan tigyel a butorok, egyéb berendezési targyak épségére. A
felszerelésekkel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességeket koteles jelezni, és a portan
elhelyezett hibabejelentd flizetbe aldirasaval bevezetni.

1.20 Mindazok a kérdések, amelyeket meghatarozasait

1. Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 — kérdések

1.1.  Attanitis mas intézménybe

A pedagogus, ha munkaidején feliil mas intézményben is munkat kivan véllalni, akkor ezt irdsban be kell
jelentenie az intézmény vezetdjének.

A pedagogus a munkaidején beliil igazgatoi engedéllyel vallalhat mas intézményben munkat, ez az adott
intézmény vezetdjével valo egyeztetés utan lehetséges.

A munkavallalds nem sértheti az intézmény tanitasi és miikodési rendjét.
1.2.  Patronalds, a gyakornokokhoz rendelt szakmai vezetd kivalasztasanak a rendje

A szakmai segitot (segitfket) az intézmény vezetdje jeldli ki szakteriiletenként, az intézményben legalabb
o0t éve alkalmazott, és legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkez6 pedagoégusok koziil. A dontés eldtt az
1gazgato kikéri az iskolavezetés véleményét. Amennyiben nincs ennek a feltételnek megfeleld szakos
oktatd, akkor més szakos tapasztalt kollégat is kijelolhet erre a feladatra az igazgato.

2.1 Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Iskola

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklodése, igényei szerint egyéb foglalkozasokat
SzZervez.

Az egyéb foglalkozdsokra vonatkozo dltalanos szabdlyok

Az egyéb foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés onkéntes, az €v elején torténik, €s egy tanévre szol.
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Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a vezetd nevét,
miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasdban rogziteni kell, és a
szakképzési centrum hagyja jova.

Az egyéb foglalkozdsok megszervezésében a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a lehetéségek szerint
figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg.
Az egyéb foglalkozasok formai:

szakkor, érdeklodési kor, onképzokor

sportkor, tomegsport foglalkozas

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas

palyavalasztast segitd foglalkozas

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

didkonkormanyzati foglalkozas

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,

kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgdld csoportos, a

tanulokkal wvald torodést ¢és gondoskodast biztositdé egyéni, a kollégiumi kozdsségek

miikodésével osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas

J. tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

k. az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithato

osztaly- vagy csoportfoglalkozas

Kollégium
A kollégium altal kotelezéen biztositando foglalkozasok

—SQ P Qo0 oW

A kollégium a foglalkozasok tervezése, szervezése soran kiemelten iigyel a pozitiv tanulasi attitiid
kialakitasara és megerdsitésére, a kreativitas fejlesztésére, az egész életen at tartd ismeretbdvités
fontossagara, gondoskodik a tanuldkkal valo személyes torddés tapintatos formainak kialakitasara. Kiilon
figyelmet fordit a nemzetiségi sajatossagokra €s a sajatos nevelési igényil tanulok egyéni sziikségleteire.
A kollégium a foglalkozasok formdjat és tartalmat gy hatarozza meg, hogy azok hozzéjaruljanak a
tanulok erkolesi gyarapodéasdhoz, személyiségének gazdagodasahoz, kompetencidik fejlesztéséhez, a
kozosség fejlodéséhez.

Felkészito foglalkozdasok a kollégiumban:

Tanulast segitd foglalkozasok:

a) rendszeres iskolai felkésziilést biztositd egyéni és csoportos foglalkozas,

b) differencialt képességfejlesztd, tehetség-kibontakoztato foglalkozas,

C) a barmely okbol lemaradoé tanulok felzarkoztatasa, hatranykompenzacio,

d) a tantargyi ismeretek bOvitése és a palyavalasztas segitése érdekében szervezett szakkorok,

diakkorok,

e) tematikus csoportfoglalkozas.
Egyéni és kozosségi fejlesztést megvalosito foglalkozdsok:

Csoportvezetoi foglalkozéasok:
a) kozosségi foglalkozas a kollégiumi csoportok szamara:
A csoport ¢letével kapcsolatos feladatok, tevékenységek, események, problémak megbeszélése,
értékelése
b) tematikus csoportfoglalkozasok:
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A kollégiumi kozosségek szervezésével osszefiiggd foglalkozasok:
a) a kollégiumi diakonkormanyzatok miikodésének tamogatasa
b) kollégiumi diakforumok (kollégiumi gytilés, kisebb kozosségek szerinti megbeszélések)

A tanulokkal valé egyéni torddést biztosito foglalkozasok:
A foglalkozasokon (tanul6i vagy pedagogusi kezdeményezésre) a didkok feltarhatjdk egyéni
problémaikat, ezek megoldasaban szdmithatnak a pedagogus tandcsaira, segitségére

Szabadido eltoltését szolgalo foglalkozdsok:

Allando, vagy adott eseményre szervez6dd kollégiumi didkcsoportok szamara szervezett
- irodalmi, képzémiivészeti, zenei, tanc, vizualis képességeket fejleszté miivészeti,
- természettudomanyos, miiszaki, vallalkozoi, gazdasagi ismereteket bovité szakmai,
- egészséges ¢letmddra nevelést, a rendszeres testedzést szolgalo sportcélu,
- a hasznos gyakorlati ismeretek megszerzését, az dnellatas képességének fejlesztését célzo, a
palyaorientacio szempontjabdl is fontos tartalmakat hordoz6 szakkorok, szakmai, mivészeti
foglalkozasok, kollégiumi sportkérok, rendezvények, versenyek, vetélkeddk.

2.2 A diakonkormanyzat és a mikodéséhez sziikséges feltételek

A tanuldk, tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre
(DOK). A DOK munk4jat a tanulok altal felkért nagykort személy (DOK oktato) segiti. A DOK jogkéreirdl
részletesen a DOK Miikddési Szabélyzata rendelkezik.

A DOK dont:

a) sajat mikodésérdl, programjarol, melyet a tanulokozosség fogad el és a nevelGtestiilet hagy jova,
b) amikddéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
c) iskolai diakgytilés sszehivasarol és annak programjarol,
d) iskolaradio és iskolaujsag létrehozasarol, ezek didkszerkesztd-bizottsaganak megbizasarol,
e) egy tanitas nélkiili munkanap idépontjarol és programjarol.
A DOK véleményt nyilvinit:
a) az ifjisag egészét érintd intézkedésekrodl, kérdésekrdl az intézményi szintli megbeszéléseken és
értekezleten,
b) tlnnepségek, megemlékezések, rendezvények megszervezésérodl, lebonyolitasarol, értékelésérol,
C) atanulok elleni fegyelmi eljarasrol.
d) a Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor,

A DOK egyetértési jogot gyakorol:

a) az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor,

b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

c) ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

d) az iskolai ifjisagi klub miikddési rendjének és programjanak meghatarozasakor,
e) a DOK tisztségviseldi munkajanak értékelésekor.

A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket.
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2.3 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A mindennapi testedzés formai

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:

- a kotelez6 tanorai foglalkozasok

- anem kotelezo tandrai foglalkozasok

- a tanoran kiviili foglalkozasok

- az iskolai sportkori foglalkozasok
A mindennapi testedzést tigy szervezziik meg, hogy a tanuldk részére biztositva legyen naponta legalabb
negyvendt perc idétartamban a testmozgds, sportolds lehetdsége. Ezen kiviil a tanuldknak lehetdsége van
arra, hogy a testnevelés oran kiviil is részt tudjanak venni sportolasban, azonban ez szamukra nem kotelezd.

A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirfvizsgalat alapjan konnyitett,
vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelési oérakat az iskolaban €s a varosi uszodaban
megszervezziik meg.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi és rehabilitacids bizottsag
szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési ordkon vagy mozgésjavitd
foglalkozasokon.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor jellemzoi:

- atobbi foglalkozasoktol elkiiloniil

- kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja
Az iskola a nem kotelezd tanorai foglalkozdsok megszervezéséhez rendelkezésre allo idOkeret terhére
szervezi meg az iskolai sportkdr foglalkozasait. Az iskola biztositja a mindennapi testedzéshez sziikséges
feltételeket. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét az SZMSZ
szabalyozza.

2.4 Dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formaja, rendje

A képzohelyekkel a kdzvetlen kapcsolattartast a gyakorlati oktatdsvezetd végzi. Minden év augusztusaban
felveszi a kapcsolatot a dualis képzohellyel és megszervezik a tanév gyakorlatait. A kapcsolattartas mind a
képzohely, mind az iskola részérdl kdlesonos. Az iskola oktatoi koziil elsdsorban a gyakorlati oktatasvezetd
feladata a havi rendszerességii tajékozodas a didkok gyakorlatvégzésérdl. Az osztalyfondknek szintén joga
¢s lehetdsége van a képzohellyel felvenni a kapcsolatot annak érdekében, hogy a didkjai eldmenetelérdl
tajékozodjon. Minden tanév végén az igazgatd és gyakorlati oktatasvezetd személyes talalkozo soran
értékelik ki a gyakorlatok megtartasaval kapcsolatos tapasztalataikat.

2.5 Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
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Az iskola konyvtara az iskola mitkkodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltdrasat, megdrzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar allomanyéaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozdo dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak €s hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankonyvtari nyilvantartas tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

- a hasznalok éaltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

- tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartds biztositasa

- rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok eldallitasahoz,
a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges
eszkozokkel.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Oktatoi feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak
a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.

Azonosito adatok:
A konyvtar neve: Karcagi SZC Mezdtari Teleki Blanka Gimnéazium, Technikum és Kollégium Konyvtara
Székhelye: 5400 Mezétar, Dézsa Gyorgy utca 17.

Telefon: 06/56-350-082/25m.

Email: telekikt@gmail.com

Létesitésének idOpontja: Az iskola alapitasa 6ta, 1897-t61 folyamatosan miikddik az iskolai konyvtar.

A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd gondoskodik. A szakszerii konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mitkodtetd iskola és a fenntartd vallal felelsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja altal kijelolt helyettese ellendrzi.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételeket az intézmény a koltségvetésben
biztositja.

A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitdsdhoz sziikséges az iskolai szintli tervezés. A konyvtar
fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros oktatd rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszeri €s
folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a
konyvtarosoktatd felelés. Ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbol
dokumentumot vasarolni.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszkozokrol,
irodaszerekrol €s a szocialis feltételekrol.
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A konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros oktato
feladatai.

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar az oktatd-neveld munka eszkdztara, szellemi bazisa, gyiijtokorének igazodnia kell a
miuveltségteriilet kovetelményrendszeréhez €s az iskola tevékenységének egészéhez.

Biztositania kell:

- atanitas - tanulas folyamataban jelentkez6 szakoktatodi - tanuloi igények teljesithetdségét
- akonyvtar pedagdgiai program megvaldsithatosagat.

2.5.1 A konyvtar haszndlati szabdlyzata

A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak. Allomanyat kotelesek megovni.

Az alloméanyvédelmet jogilag biztositja azaltal, hogy a tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az
eseteleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat modjai

- helyben hasznalat

- kolcsonzés

- csoportos hasznalat
Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosoktatonak
kell biztositani.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell rogziteni.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szakoktatook egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kolesondzhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros oktatd tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat
kolcsondzni csak a kdlesonzeési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. Az atvételt a kdlesonzo aldirdsaval
kell hitelesiteni. A kikdlesonozhetd dokumentumok szama 5, a kolcsonzési idotartam harom hét. Az
elveszett vagy erdsen megrongalodott dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy
a konyvtar szadmara sziikséges mas muvel potolni, illetve napi forgalmi értékben megtériteni.

A nyitva tartds napi id6szakait az olvaséi igényeknek megfelelden kell kialakitani, igy hogy a tanitas idején
¢s bejezése utan is igénybe lehessen venni a konyvari szolgaltatasokat.

A konyvtar az ott megtartott, tanmenet szerinti tanitasi orak kivételével csak nyitvatartasi idében vehetd
igénybe.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtarosoktatd, az osztalyfonokok, a
szakoktatook, a szakkdrvezetok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
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A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott és elfogadott, a konyvtari nyitvatartasnak
megfeleltetett tanterv szerint keriil sor.

A konyvtari hazirendet a konyvtarhasznalo rendelkezésére kell bocsatani.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil a gylijtemény hasznalata

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkozok (pl.: térképek,
példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kdlcsonzése

informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros oktatd segitségével

lexikonok ¢s kiilonb6zo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata

tajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol

mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasdtermi hasznalata

szamitogep- €s internet hasznalat

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliill még az alabbi szolgaltatdsokat nytjthatja:

informacioszolgaltatast nytjthat a tanitas - tanulas folyamataban felmertilt problémak megoldasédhoz
témamegfigyelés: a konyvtarosoktatd esetenként szakirodalmi témamegfigyelést vallalhat a
szakoktatoi, tanuldi palyamunkak, nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferenciak el6készitéséhez
irodalomkutatds: a konyvtarosoktatd a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiild
szaktargyi orak elokészitése soran segitséget adhat a szakoktatooknak

konyvtarkozi kdlesonzés lebonyolitasa az Orszagos Dokumentumellatod rendszer keretein beliil

25.2 A konyvtari hazirend

A konyvtar hasznalatara jogosultak kore:

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagdégusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Allomanyat kételesek megovni.
A tanulok iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar hasznalatéara is jogosit.
A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
A konyvtar az ott megtartott - tanmenet szerinti tanitasi 6rak kivételével csak nyitvatartasi idoben
vehetd igénybe.
Nyitvatartasi 1d6: hétf6tdl — csiitortokig 8 oratol 16 oraig

pénteken: 8 oratol 14 oraig

A konyvtar allomanyalakitasa

A konyvtar a NAT kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti
allomanyat a gytijtokor szerint.

A konyvtar vétel, ajandék €s csere utjan gyarapodik.

Az iskolai konyvtar gytijtokorét kiilon Gytjtokori szabalyzat hatarozza meg.

A konyvtarosoktatéo munkakori feladata
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Az iskola konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkezd konyvtarosoktato
vezeti, aki az iskola neveldtestiiletének tagja. Anyagilag ¢és fegyelmileg felel a konyvek allomanyéért,
rendeltetésszerti miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

Egvéb feladatok:

- végzi az dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat,

- adokumentumok allomanyba vételét

- Dbiztositja az dllomany hozzaférhetoségét

- gondoskodik az allomany védelmérdl

- lehet6vé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a k6lcsonzést

- segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban

- tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol

- vezeti a kOlcsOnzési nyilvantartasokat,

- felelds a NAT konyvtarhasznalati kdvetelményrendszerének megvalositasaért,

- biztositja a szakoktatooknak és a tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat,

Zarorendelkezés

- Az iskola szervezeti és mikddési szabalyzata a konyvtari tevékenységre is érvényes.

- A konyvtari szabalyzat gondozdsa a konyvtaros-oktatd feladata, aki koteles a jogszabalyok
valtozéasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra
javaslatot tenni.

- A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

- Az iskolai konyvtar miikodési szabéalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

- A szabdlyzat a visszavonasig érvényes.

- A fentiekben felsorolt feladatok alapjan a konyvtaros munkakorét a konyvtari munkdra adott
kedvezménnyel (munkaidd) aranyosan kell meghatarozni.

Az oktatoi testiilet tagjai 2020. augusztus 31-én a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot elfogadtak.

Mezétur, 2020. szeptember 1.

P.H.

Majoros Gergely
igazgatd

Megjegyzés:

A 2022/2023. tanévben a szervezeti és miikodési szabalyzatban javitasra keriilt az intézmény fenntartoja.
(2022. augusztus 31.)

A 2024/2025. tanév elején az oktatdtestiiletiink feliilvizsgalta és az 1) rendeleti véltozas alapjan a
modositasokat 2024. oktober 11-én elfogadtak.
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A 2024/2025. tanévben az oktatoétestiletlink fellilvizsgalta a szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot, a
modositasokat 2025. augusztus 29-én elfogadtak.

Jovahagyasi zaradék

A Karcagi SZC Teleki Blanka Gimndzium, Technikum és Kollégium Szervezeti Miikédési Szabadlyzatat a
Szakképzési torvény 34.§ (4) bekezdésében és az Szvr. 81.§ (1) 5. pontjaban foglaltak alapjan
jovahagyom.

Karcag, 2020.

P.H.

Pardi Sandor Szabo Istvan

foigazgato kancellar
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