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I. Az intézmény jogallasa

Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve, cime: Dr. Szepesi Laszld6 Mez6gazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium, 2081 Piliscsaba, Jozsef Attila utca 2.

Telephelye: Dr. Szepesi Laszld6 Mezogazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Leanyvari tangazdasaga, 2518 Leanyvar, 059/2 hrsz.

Elérhetségei: 26/375-012, 26/375-244, info@szepesiszki.hu, www.szepesiszki.hu

Fenntartdja: Agrarminisztérium
Fenntartd cime: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.

Orszagos miikddési teriileti Intézmény.

Il. Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyai

Az iskola belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesuljenek az adott kdoznevelési intézményben.

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

Jelen szervezeti ¢€s mukodeési szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Dr Szepesi Laszlo
Mezdgazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium szervezeti felépitését, az intézményi
mikodeés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megéllapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2. Joganyag az intézmény miikodéséhez

Az SZMSZ elkészitésére vonatkozo szabalyokat az alabbi jogszabalyok tartalmazzak:
e A Szakképzésrdl szol6 2019 évi LXXX. Tv.
A Szakképzesi torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet
A Munka torvénykonyve 2012 évi Tv.
Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
A Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény ( Nkt.)
A Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szo16 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
A nemdohanyzok védelmérdl sz616 1999. évi XLII torvény.
A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasrol sz6l6 2013 évi CCXXXII. térvény.
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e 368/2011 Kormanyrendelet, az allamhaztartasrél szol6 térvény végrehajtasarol.

e A 229/2012.(VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény
végrehajtasarol.

e A 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, oktatd-kézikdnyvvé nyilvanités, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

e A sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok ovodai nevelésének, iskolai oktatasanak
iranyelveir6l szold 2/2005.(111. 1.) OM rendelet.

e Az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairol szolo 4/2002. (11. 26.)

e OM rendelet.

e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet.

e Tovabbi, az intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

e A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatalyos torvények.

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény.

e A munkavédelemrél szold 1993. évi XCIIL. torvény, egyseges szerkezetben a
végrehajtasarol szolé 5/1993. (XI11. 26.) MUM rendelettel.

e Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1I. 30.) Korm. rendelet.

e A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szold 110/2012. (VI.4.)
Korm. rendelet.

e Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet.

e A kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet.

e A komplex szakmai vizsgéztatés szabalyairol sz616 315/2013. (V111.28.) Korm.rendelet.

e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet.
e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

3. Az SZMSZ hatélya

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat és mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjdra és tanuldjara nézve kotelezd
érvényliek. Az SZMSZ-ben foglaltakat azok is kotelesek betartani, akik belépnek az intézménybe,
az intézménnyel kapcsolatba kerllnek, hasznaljak helységeit, valamint igénybe veszik annak
szolgaltatasait.

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

A szervezeti és mikodési szabalyzat a torvényben hivatkozott szervezetek véleményének
kikerésével, tamogatasaval, a tantestulet jovahagyasaval lep hatalyba.



4. Intézményi alapadatok
Intézményi azonositok:

Az intézmény neve: Dr. Szepesi Laszldo Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium,

Székhelye: 2081 Piliscsaba, Jozsef Attila utca 2.

Telephelye: Dr. Szepesi Laszl6 Mezogazdasagi Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
Leanyvari tangazdasaga, 2518 Leanyvar, 059/2 hrsz.

Az intézmény térzskonyvi azonositoja: 823171

Az alapitas idépontja: 2013. augusztus 01.

OM azonositdja: 035269/012

KSH azonosito: stat. szamjel: 158 23 175-8532-312-01

Addalanyisag: alanyi adémentesség

Adoszama: 15823175-2-42

Bankszamlaszama:10032000-00333908-00000000

Pénzintézete: Magyar Allamkincstar

5. Feladatai és tipusa:

Kozfeladata:
A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény szerinti szakképzési feladatok és a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény szerinti koznevelési feladatok ellatasa.

Alapfeladata, alaptevékenysége:
Szakmai kdzépfoku oktatas / technikumi, szakképz6 iskolai oktatas, kollégiumi alapfeladat ellatasa

6. Az intézmény tevékenységei:

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
853200 Szakmai kdzéepfokl oktatas

A szakmai kdzépfok( oktatas mellett kollégiumi alapfeladatot is ellat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjel6lését az Alapitd
Okirat tartalmazza az alabbiak szerint:

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi tizemeltetési, egyéb
szolgéltatasok

081043 Iskolai didksport-tevékenység és tdimogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatasok



092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ -.s képzés

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzesere felkészit6 szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

092222 Sajatos nevelési igényl tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészité szakmai elméleti oktatasdnak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

092231 Szakkepesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképzo iskoldkban

092232 Sajatos nevelési igényli tanulok Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatds szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok

092270 Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefliggd mikdodtetési
feladatok

092290 Iskolarendszeren kivuli ISCED 3 szintii OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés

095040 Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapcsolodo szakmai szolgaltatdsok

096015 Gyermekétkeztetes koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A szakképzési centrum f6 feladatként a szakképzd intézményein keresztiil a szakmajegyzékben
meghatarozott szakmara felkészit6 szakmai oktatast €s szakképesitésre felkészitd szakmai oktatast
és szakképesitésre felkészit6 szakmai képzést folytat.

A szakmai oktatas a képzési és kimeneti kovetelmények alapjan gazati alapoktatasban és
szakiranyU oktatasban torténik. A szakmai oktatas keretében az agazati alapoktatassal és a
szakiranyu oktatassal parhuzamosan vagy attol fliggetlenul a kdzismereti kerettanterv szerinti
oktatas folyik.

A szakképz6 intézményben a szakmai oktatast el6készitd évfolyam eldzheti meg. Az eldkészitd
évfolyamon a technikum nyelvi elokészitést, a szakképzo iskola a szakma megszerzéséhez
szukséges kompetenciak tekintetében torténd orientacios fejlesztést, illetve dobbantd program
keretében alapkompetencia-fejlesztést folytathat.

A szakképzés kiemelt feladata a sajatos nevelési igényii tanulo, illetve képzésben részt vevo
kiskor személy, a képzesben részt vevo fogyatékkal €16 személy, valamint a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd tanulo6 specialis igényeinek figyelembevétele €és egyéni
képességeihez igazodo, legeredményesebb fejlodésének eldsegitése a minél teljesebb tarsadalmi
beilleszkedés lehetéségeinek megteremtése érdekében.

Kollégiumi alapfeladatot, valamint a neveld és oktato munkahoz kapcsolddo, nem szakképzeési €s
kdznevelési tevékenységet is ellat.

Tervezi és szervezi az Eurdpai Unid pénzigyi alapjaibdl és mas kulfoldi, illetéleg hazai alapokbol
tamogatott egyes fejlesztési programok megvalésitasat.

8.Vallalkozasi tevékenyseg:

Az Aht. 46.8.(29). bekezdeseben foglaltak szerint vallalkozhat, feltéve, hogy ez nem veszelyezteti
az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenységét és az ebbdl fakadd kotelezettségeinek
teljesitését.



I11. Az egyes terlletek szabalyozasa

Az intézmeny miikodési rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfotol péntekig tart nyitva. Az igazgatoval torténd eldzetes egyeztetés
alapjan, rendezveny esetén szombaton és vasarnap is nyitva tarthato az iskola, a kollégium és a
sportudvar. Idegenek az intézmeényben csak engedéllyel tartzkodhatnak.

1. Az oktatok munkarendje

Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjak
meg az intézmény drarendjének fuggvenyében.

Az oktaté koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktatd a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

Egyeéb esetben az oktat6d az igazgat6tol kérhet engedélyt a tandra/foglalkozas elhagyéasért, vagy a
tanmenett6l eltéré tartalmu foglalkozas megtartasara. A tanordk, foglalkozasok elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekeben hidnyzasok esetén - lehet6ség szerint -
szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a foglalkozas
megtartasa elott biztadk meg, gy koteles a tanmenet szerint elérehaladni.

2. A nem oktaték munkarendje

—  Ugyviteli dolgozok munkanapokon 7.30-15.50 vagy munkakori leirasukban rogzitettek
szerint.

Mas dolgozok a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint tartézkodnak munkavégzés
celjabol az Iskolaban.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon munkakezdés eldtt legkésobb 30 perccel koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6jiik helyettesitésiikrél intézkedhessen.

3. A tanulok munkarendje

A tanulok a tanitasi orék / foglalkozasok — ideértve a gyakorlat idejét is — az intézményben kotelesek
tartdzkodni, az intézményt csak engedéllyel, vagy az oktatdshoz kapcsolodd feladat vagy mas
tevékenység miatt hagyhatjék el.

A tanuldk 6.45-t61 érkezhetnek az iskolaba, de legkésébb a tanitds megkezdése el6tt legalabb 6t
perccel.

Az intézmeényi hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanulok
munkarendjének részletes szabalyozasat.



A hazirend betartdsa a tanulok szdmara kotelezd. Erre els6sorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban az oktatok tgyelnek. A hazirendet - az intézmény vezetdjének elbterjesztésére az
oktato-testilet fogadja el.

4. A vezetdknek az intézményben vald benntartézkodasi rendje

Az intézmény zavartatlan miikdodésével kapcsolatosan biztositani kell, hogy a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében 7.30-16.00-ig egy vezet6 jelen van az iskolaban.
A vezet6 beosztast alkalmazottak kotetlen munkaidében dolgoznak.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén az alabbi sorrend szerinti helyettesitésre ker(l sor:

1. Igazgatohelyettes
2. Szakmai igazgatdhelyettes

3. Munkak0z0sség-vezet6 (megbizas szerint)

Tanitas nélkiili munkanapokon, és a tanitasi sziinetekben a vezeték megallapodas alapjan, az
ugyeleti rendben meghatarozottak szerint tartdzkodnak az intézményben.

5. A tanév munkarendje

A tanév rendjér6l az emberi er6forrasok minisztere évenként rendelkezik. E rendelkezés alapjan a
tanév helyi rendjét az oktato-testillet tanévenként a munkatervben, id6tervben hatarozza meg.

A szorgalmi 1d6 két félévre oszlik, annak idébeosztasat, a tanitasi napok szamat,a vizsgaiddszakot
a mindenkor a foly6 tanév rendje hatdrozza meg. A szorgalmi id6 befejezését kovetd elsé
munkanapon kezdddik az egybefliggd szakmai gyakorlat az éves munkatervben meghatarozott rend
szerint. Szorgalmi id6ében - az elsd és az utolsé tanitasi nap kozott tanitasi ora, illetve tanitasi nap
csak rendkivil indokolt esetben maradhat el.

A tanitasi id6 védelme érdekében, amennyiben az iskolaban rendkivili esemény — igy kiléndsen
bombariad6- van, akkor a tanuldk és dolgozok nem tavozhatnak el. A tanuldk tanari, oktatoi
feliigyelet mellett a menekiilési terv szerint kotelesek tdvozni az épiiletekbdl és elhagyni az iskola
tertletét, ill. rendben gyiilekezni a kijelolt helyen. Amennyiben a rendérség és a tlizszerészek a
rendes munkaidén beliil megallapitjak, hogy az épiiletben tovabb folyhat a tanitds, akkor a
félbeszakadt oraval folytatodik az aznapi tanitas. Ha a bombariad6 vagy més rendkivili esemény
olyan id6pontban torténik, amikor mar nem lehet a tanitast folytatni, akkor az elmaradt orakat
ugyanazon a héten, szombati napon a tanitas rendje szerint potolni kell.

6. A tanitasi nap rendje

A tanitas helye az iskolai éplletek, a tanmtihelyek, valamint a szakmai oktatas celjara kijel6lt
gazdalkodo szervezet telephelye, mint munkahely.

A képzést - az elméleti és gyakorlati oktatas hetenkénti valtakozésaval, illetve a heti gyakorlati
napok beiktatasaval kell megszervezni.

A szakmai elméleti és gyakorlati oktatast - az dérarend szerint 7.50 0Oratdl 16.00 oraig terjed6
1d6északon beliil kell tartani.
Az esti és levelezd oktatas rendjét az adott tanév munkaterve hatarozza meg.
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Az elsd tanitasi ora 7.50 - kor kezdddik. A csengetési rendet a Hazirend szabélyozza.

Az iskola a tanuldk szamara az oOrarend szerinti tanitds megkezdése el6tt 1 draval nyitva all, és
munkanapokon, este 18.00 6rdig tart nyitva.

Az elméleti és gyakorlati tanitasi 6rak szama egyittesen a napi 8 tanitasi 6ranal nem lehet tébb. Egy
tanitasi ora idétartama 45 perc. Indokolt esetben az igazgatd roviditett rakat rendelhet el.

A szakmai képzésben résztvevé tanulok szamara a gyakorlati 6rak iskolan kivili gyakorlati képzés
esetén 60 percesek, intézményben tartott gyakorlati képzés esetén 45 percesek.

Az orakozi sziinetekre biztositani kell a sziineti fegyelem ellendrzését.

A gyakorlati képzés - a jogszabalyban eldirt feltételek megléte esetén - iskolai vagy gazdalkodo
szervezet altal fenntartott gyakorléhelyen szervezheto.

7. Az iskolai tanmuhelyek miikddése, rendje

Az iskola részét képezi az iskolai tanmiihely, amelyben a tanulok gyakorlati oktatasa folyik.
Tanmiihelyben tanuld csak az oktato feliigyelet mellett tartozkodhat, illetve végezhet feladatokat. A
szakmai gyakorlatokra vonatkozo részletes szabalyokat az iskolai Hazirend tartalmazza, melynek
betartasa kotelez6 érvényti.

8. Szlinetek, tanitas nélkili napok

Szorgalmi id6ben a sziinetek id6tartamat a szakképzési tanév rendje szabja meg, mely a KIM
rendeletben talalhato.
Indokolt esetben az igazgato a foigazgatoval egyeztetve rendkivili sziinetet rendelhet el.

IV. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

1. Az oktatdi munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

Az oktatdi munka bels6é ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktatoi
tevékenységére Kiterjed.

Az oktatoi munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltarasa,
majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrdl az oktatoi
munka hatékonysaganak fokozéasa.

Az iskola éves munkatervében egy tanévre megtervezi a szakmai ellenérzést. Az ellenérzési terv
tartalmazza az ellendrzés céljat, formajat, modszerét, az ellendrzésben részt vevok korét, az
ellendrzott szaktertileteket, az ellendrzés tapasztalatainak ismertetési modjat.

Alkalomszertien is torténhet ellendrzés a problémak feltarasa, és a napi felkésziiltség felmérése
érdekében. Az igazgatd, illetve helyettesei jogosultak el6zetes bejelentés nélkil orat latogatni illetve
ellendrizni.

2. Az oktatdi munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

- fogja at az oktatoi munka egészét,

- segitse el6 valamennyi oktatoi munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a oktatd altal elért
eredmenyeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésere,



- tamogassa az egyes oktatéi munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat,

- a sziil6i kozosség, és a tanuld kozosseg (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld
oktatdi mddszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikkodjon a megel6z06 szerepe.

3. Az oktatoi munka belso ellenérzésére jogosultak
A oktatoi munka belsé ellenérzésére jogosult:

a) igazgato
b) igazgatohelyettesek
d) munkakdzdsség-vezetok
e) az igazgatd megbizésa, felkérése alapjan kiils6 szakértd, vagy a feladattal megbizott
munkatars
A munkakozosségek vezet6i az oktatdi munkat csak az érintett szakmai terileten jogosultak
ellendrizni.

Az oktat6i munka belsO, barmely témaju ellenérzésére az iskola valamennyi pedagdgus dolgozoja
javaslatot tehet.

4. Az oktatoi munka belsé ellenérzésének formai
A oktatdi munka belsé ellendrzésének formadi kiilonosen a kovetkezOk lehetnek:

- tandrak, foglalkozasok, tandran kivili foglalkozasok latogatasa,

- tanul61 munkak ellendrzése, tudasmérés és vizsgak szervezése

- adminisztrativ munkak ellendrzése, kozokiratok vezetésének vizsgalata
- szakértdi szakmai ellendrzés megbizas szerint

Az iskola vezetGje az oktatéi munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet készit. Sajat
ellendrzési tervet készitenek az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezeto.

Az ellendrzési tervben nem szerepld vizsgélatokat, oOralatogatdsokat, tudasméréseket, vizsgak
szervezését az igazgatd rendelheti el a tanuldk érdekében - lehetéség szerint az ellendrzés
megkezdése eldtt 7 nappal.

Az igazgatohelyettesek a feliigyeleti teriiletiikon az éves ellendrzési tervnek megfeleld teljes korti
ellendrzésre jogosultak. Fontos ellendrzési teriilet a kozokiratok nyilvantartasa, pontos, naprakész
feleldsségteljes vezetése.

A szakmai munkakozosség vezetok miikodési teriiletiikon az éves ellenérzési terv alapjan
vizsgaljak:

- a tantervi fegyelem betartasat,

- a tantervi kovetelmények megvalosulasat,
- a pedagdgiai elvek ervenyesiilését,

- a tanitassal kapcsolatos adminisztraciot.

Az ellendrzések tapasztalatainak értékelése:



Az ellendrzést végzok tapasztalataikrol rendszeresen beszamolnak az igazgatonak. Az ellendrzés
tapasztalatainak megbeszélése minden ellenérzésnél személyre szoloan az érdekelttel torténik. Az
igazgatd a tanév végi atfogd értékelésében elemzi az ellendrzési terv megvalosulasat.

5. Az oktatok nevelé-oktato munkajanak értékelése

Az oktatok neveld és oktato munkajanak értékelését az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettesei, és a
munkakdzosségek vezetdi folyamatosan széban - az érintett neveld kérésére azonban irdsban -
végzik. Iskolank munkatarsainak teljesitményértékelése a Szakképzési torvény eldirasainak
megfelelden az iskola nézOpontjabol veszi szamba az eréfeszitéseket €s a teljesitményeket. A MIR
program értelmében az oktatok munkajanak értékelése 3 évente torténik, a MIR kézikdnyvben
leirtak szerint.

A pedagogus munka értékeléséhez alkalmazott eljarasok:

o spontan megfigyelés,

« tervezett megfigyelés,

e kérddives megkérdezés,

o tanuldi teljesitmények vizsgélata,

o Oralatogatas,

o interjq,

o dokumentumok (osztalynapld, tanmenetek) vizsgalata elemzése.

5.1. Az értékelés mutatoi

o aképzettség,

e atanitvanyok tapasztalhat6 és mérhetd fejlodése,
o az Gralatogatasok tapasztalatai,

o akotelességek teljesitése,

o az etikai norméak betartasa,

e az Onértékeleés.

5.2. Az értékelés szempontjai
Oktatoi munkaja alapjan:

- neveld-oktatd munkdjanak mindsége,

- felkészliltsége, tandrai Gravezetése,

- milyen szint{i a modszertani ismerete,

- milyen médszereket alkalmaz,

- figyel-e az életkori sajatossagokra,

- segiti-e és ellendrzi-e a tanuldk fejlodését,

- eredmenyeit a mérések igazoljak-e,

- Orai differencidlas,

- korrepetalas,

- tehetséggondozas, versenyre vald felkészités,

- hianyz6 tanulok felzarkoztatésa,

- szabadidds tevékenysége,

- osztalyfonokként eldirt feladatai és a vallalt tevékenységek,
- rendezvények, Unnepek szervezése, azon vald részvétel,
- killonféle programok szervezése,
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- kommunikacios készsége,

- segitékészség,

- a sziilék, tanulok korrekt tajékoztatasa,

- konzultél-e, egyiittmiikodik-e oktato kollégaival,

- kritika megfogalmazésa, elviselése,

- tapasztalatainak atadasa,

- munkafegyelem,

- szabalyok betartasa és betartatasa,

- helyettesités véllalasa,

- lgyelet ellatas,

- iskolavezetdi instrukcidk figyelembevétele
-felndttképzésben, palyazatok megvalositasaban részt vesz-e
-dudlis partnerekkel val6 kapcsolattartasa

-innovativ, proaktiv hozzaallas a feladatok megvalositasahoz

Munkahoz valé hozzaallas alapjan:

- pozitiv példa adasa, munkakori leirdsok betartasa,
- pontossag: drakezdés, befejezés, ligyeletesi munka, hataridok betartasa,
- adminisztracios terilet ellatasa:

« kréta naprakész vezetése,

* helyettesités anyaganak megkiildése,

* jelentések, statisztikak leadasa.

Terhelhetoség alapjan:

- véllal-e osztalyfonokséget,
- egyeb egyeéni vallalasai,
- megbizatasai.

Egyiittmiikodési készség alapjan:

- konfliktuskezelése
» gyerekekkel,
* sziilokkel,
* kollégakkal,
- 0nallosaga: kezdeményezd készsége nyitottsaga.

5.3. Az értékelés alapelvei

o Az érdekeltek altal elfogadott normarendszer alapjan torténjen,
o az értékelést tényanyag tamassza ala,

o konkrét személyre sz6l6 legyen,

e 0sztonzd, motivald hatassal birjon,

o az értékelés legkdre humanus legyen.

5.4. Az értékelés modjai
o A félévi és év végi beszamoldban irasban,
o rendezvények, programok zarasakor,

« versenyeredmények alkalmaval,
e Oramegbeszéléskor.
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5.5. Az értékelés formai

e Sz0beli, irasbeli elismerés, elmarasztalas;

« anyagi elismeres (jutalmazas, differencialt illetmény kiegeszités, cimek adomanyozasa).
5.6. Az ertékelést végzi

o lgazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetdk, esetlegesen kiilsé szakértd

V. A belépés, benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézmennyel

Idegenek engedély nelkil az iskolaba nem Iéphetnek be, nem tart6zkodhatnak az iskola teriiletén.
Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat biztositja reggel 7.00-
15.00-ig. 15.00 6ra utan idegenek az intézmeényben csak kilon engedéllyel tartozkodhatnak. Kilén

engedélyt az iskola igazgatdja adhat.

Nem engedhetdk be az iskola teriiletére az ligynoki, kereskedelmi tevékenységet folytatd
személyek.

Az iskola kapuit becsukva kell tartani.

Az iskolaban helységet bérlok, lakast bérlok belsé mozgasat a bérleti szerzodésekben kell rogziteni.

A beléptetés rendje

Az elére megbeszélten érkez6 személyek nevét az iskola dolgozéja leadja a portan, érkezéskor a
portas telefonon jelzi az iskola dolgozéjanak, hogy a vart személy megérkezett és az egyeztetett
helyszinre (helyiségbe) felengedi a beléptetési adminisztracio utan.

Az egyéb iskolaba belépni szandékozd személyek esetén a portas meggy6z6dik arrdl, hogy akihez
a latogatd érkezik, vagy hivatali lgyintézés esetén annak helyettese az intézményben tart6zkodik,
amennyiben a latogaté az intézményben még nem jart, igy gondoskodik arrél, hogy a keresett
személyt biztonsadgosan megtalalja.

A beléptetéskor a portas a belépési naploba bejegyzi a bejovd személy nevét, honnan jott, a belépés
és tdvozas idépontjat.
A belépési naplo kezelése:

- a gondnok nyitja meg és zarja le, kézjegyével hitelesitve,

- az els6 oldalan az iskoléba vald belépés és benntartozkodas mindenkor érvényes rendje

talalhato.

Az iskolaba érkez6 személyek tartozkodasi helye gyintézeéskor: irodak, tanari. Varakozas esetén
az igazgatodi iroda el6tti emeleti folyosoi részen tartézkodhatnak.
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A portés a beléptetési adminisztracio és a gépkocsi rendszdmanak feljegyzése utan beengedheti az
idegeneket.
Kilépéskor a portas a szallitolevelet ellendrzi.

Az iskolaval jogviszonyban nem allok kore, engedéllyel vagy kézvetlenil belépnek az iskolaba:
Engedéllyel:

- atanuldk szilei egyedi esetben,

- pélyavalasztas céljabol érkez6 sziilok, tanulok,

- a felettes szervek és a nevelési-szakmai szervezetek képvisel6i, munkatarsai, szakmai
kamarék, szdvetségek, tarsiskolak, gyakorlati képzést biztositd gazdalkodasi egységek
képviseldi, munkatérsai, postas

Kozvetlendl:

- renddrség, tlizoltdsag, mentdk

- felhatalmazassal, megbizolevéllel rendelkezd ellenérzésre jogosult és koteles személyek,
hatésagok

- az intézményben megbizas alapjan munkat végzok

- az iskolai bufé beszallitoi és dolgozoi (névsor mellékelve a portan)

- iskolai rendezvényre hivott vendégek, résztvevok.

Elozetesen egyeztetett idopontban:

— a felettes szervek képviseloi

— anevelési-szakmai szervezetek képvisel6i

— szaktanacsado,

— szakérto,

— vizsgabiztos,

— elére meghirdetett sziil6i értekezletre, fogado Orara jovo sziilok.

Gépkaocsival val6 behajtas rendje:

- gepkocsival csak meghatarozott, indokolt céllal lehet az iskola terlletére behajtani, pl.:
szemétszallitas, anyagszallitas, csomagszallitas

- személygépkocsival az iskola dolgozodi, ellenérzésre jogosultak, fenntartdo képvisel6i
1gazgatol engedéllyel hajthatnak be az iskola bels6 parkolojaba.

- személygépkocsik, a bufé beszallitdi csak az iskola parkoléjaban tart6zkodhatnak.

A gépkocsik bejovetelét a ,,Gépkocsi behajtas” elnevezésii flizetbe a portas vezeti, amit a gondnok
a munka befejeztével naponta ellendriz, és azt kézjegyével igazolja.
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V1. A vezetok kozti feladatmegosztas szabalyai
Vezetok, vezetoség

Az intézmény vezetdje az Igazgato.

Az intézmény vezetdsége

- lgazgato
- Tanugyigazgatasi igazgatohelyettes
- Szakmai igazgatohelyettes

Az intézmény vezetOsége sziikség szerint, lehetdleg hetenként egy alkalommal vezetdségi
megbeszélést tart. Ezen a vezetGség tagjai kotelesek részt venni.

A vezetdség megbeszélésein tanacskozasi, vagy véleményezési joggal megjelenhetnek eldzetes
meghivas alapjan az egyes érintett témak, teriiletek felelds beosztottjai is.

A vezetdség iiléseirdl feljegyzés késziilhet, amennyiben hatdridére végrehajtand6 feladat keriil
meghatarozasra, arrol irasbeli feljegyzés keszul.

A vezet6k kozotti feladatmegosztas
Igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki képviseli az intézményt, s e mindségben teljes kort
alairasi jogosultsaggal rendelkezik. Vezet6i munkajaban koteles figyelembe venni a mindenkor
hatalyos jogszabalyokat, a fenntarto hatarozatait, valamint szakmai koncepcioit.

Az igazgat6 feladatkore

— ajogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a féigazgatd irdnyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallo szakképz0 intézményt,

— dont minden olyan, a szakképzd intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

— gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
szakképz0 intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;

— koordinalja a szakképz0 intézmény gyermek- es ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezesét €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait,

— elkésziti a szakképzd intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsat,

— elokésziti a szakképz6 intézményi oktatd-testilet feladatkorebe tartozo dontéseket,

— jovéahagyasra el6késziti az SZMSZ-t, a hdzirendet és az éves munkatervet,

— jovahagyja, és féigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképzd intézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ré tébbletkdtelezettséget,

— szervezi €s ellendrzi a szakképzd intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmének érvényesileset,

— kezdeményezi a munkavégzeés szemelyi es targyi feltételei biztositasahoz szlikséges —
hataskorébe nem tartozd — intézkedések megtételét,

— dont a tanulok felvételével, a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
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gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyeb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi
jogokat, a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziintetése kivételével, utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol a szakképzd intézmény
alkalmazottai felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv &ltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitésehez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatast ad a féigazgato részére a
szakképz6 intézmény tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizal&sardl és adattisztitasarol az elektronikus
tanligyigazgatési rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer szakképzd intézményi hasznalatat,
¢€s megteszi a sziikkséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érdekében,
véleményezi a féigazgatod és a kancellar hataskorébe tartozo — a koltségvetési szervet,
illetve a szakképzd intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést (ideértve a szakképzd
intézményt €rintd beiskolazast, a szakképzd intézményt érintd koltségvetés tervezést, a
palydzatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend dsszeéallitasat is), e kérdésekben
javaslattételi jogkdrrel rendelkezik,

teljesiti a fenntart6i, valamint féigazgat6 és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv Ossze a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok irdnyitasa céljabdl,

képviseli a szakképzd intézményt a hataskorébe tartozé tigyekben,

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé6 munkavallaldk elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a szakképz6 intézmény alapfeladatara 1étesitett munkakdorre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

elkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, beiskoldzasi tervét, valamint kozremiikodik
a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében,

kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
megszervezi, ellendrzi a szakképzd intézmény miikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

Felel6s az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, iranyitasaért, takarékos gazdalkodasért,
az Alapitd Okiratban megjeldlt feladatok megvalositaséért, az intézmény pedagogiai-szakmai
munkajaért, a tanligyigazgatasi nyilvantartasok vezetéséért, az ellendrzési, mérési, értékelési és
mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért, a nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermek-, és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, a tanuloi
balesetek megel6zéséért, a tanuldi jogok biztositasaért, az iskolai dokumentumok és szabalyzatok
elkészittetéséért, a kezelt személyes és kilonleges adatok védelméért, a munka-, tiiz- és
balesetvédelmi szabalyok betartatasaért.

Az Igazgatd kozvetleniil kozremilkddik az iskola nemzetkdzi kapcsolatainak szervezésében, a
kilfoldi szakmai gyakorlatok szervezésében, a hozza kapcsolodo palyazatok elkészitésében,
lebonyolitasaban, az iskola nemzetkdzi konferenciainak szervezésében.

Képviseli az intézményt, gyakorolja az atruhazott munkaltatdi jogokat, dont mindazon kérdésben,
amelyet jogszabaly vagy szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Eleget tesz mindazon feladatanak, amelyet a Szakképzésrdl szol6 jogszabalyok feladataként irnak

el6.
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Tanlgy igazgatasi igazgatdhelyettes (1.)

Az igazgato altalanos helyettese, az igazgatét tartds tavolléte esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti.

Fo6 feladatkore az iskola altalanos képzésének, nevelési munkajanak, a hozza tartozd kozismereti
tantdrgyak munkakozOsségeinek szervezési, vezetési feladatainak 0Osszefogéasa, tervezése,
iranyitasa, ellendrzése €s értékelése, kapcsolattartas az altalanos képzést iranyité minisztériumokkal
és hattérintézményekkel, az iskola tanugyi dokumentacidjaval kapcsolatos feladatok dsszefogésa,
tervezése, iranyitasa, ellendrzése, a kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerek iskolai
mikddtetése, a mindségiranyitasi csoport munkdjanak és a szakértéi véleménnyel rendelkezd, és
sajatos nevelési igényl tanulokkal kapcsolatos feladatoknak a koordinalésa.

Felel6s a nevel6-oktatd munka rendjéért, az altalanos képzes torvényes megszervezéséert, az iskola
hatékony ¢és szakszeri pedagogiai munkajaért és ellendrzéséért, a napi munkaszervezési feladatok
megvaldsitasaért, a diakonkormanyzati tevékenysegért, az iskola mérési és értékelési rendszerének
miikodtetéséért, a human eréforras fejlesztésének menedzseléséért. Gondoskodik a tanulok
egészségeének ¢és testi épségének védelmérdl, balesetek megeldzéséral.

Felelds az iskolai oktatdé-nevelé munkaval kapcsolatos nyilvantartdsok torvényes, szakszer(i és
pontos vezetéséért, vezettetéséért, az elektronikus adatbazisok nyilvantartasaért, dokumentacio
kezeléséért, a tantargyfelosztds, kozponti statisztikdk, az érettségivel kapcsolatos elektronikus
anyagok, bizonyitvanyok nyilvantartasaért, az iskolai éves munkarend kialakitasaert, kozzétételéért,
anapi iskolai munkarendvaltozasok kozzétételéért, a tanligy igazgatasi dokumentaciok szabalyszeri
vezeteseért, kezeléséért, irattarazasaért, az iskolafejleszté palyazatok kezeléséért, a sajatos nevelési
igényli tanulok pedagogidjaért, az ifjasdgvédelmi tevékenységért, az A&ltaldnos, oktatassal
kapcsolatos jogszabalyi valtozasok kovetéséért, informacioatadasért.

Feladata a tanulok rendszeres egészsegugyi vizsgalatanak megszervezése.

Szakmai igazgatohelyettes (11.)
A szakmai igazgatohelyettes az igazgatot a vezetési hierarchia sorrendjében helyettesiti.

Fé6 feladatkore az iskola szakmai képzésének, nevelési munkajanak szervezési, vezetési feladatainak
Osszefogasa, tervezése, irdnyitdsa, ellendrzése és értékelése, a szakmai képzés folyamatos
fejlesztése, menedzselése, a szakmai munkak6zosség tevékenységének iranyitasa, a felndttképzési
az agazati alapozd vizsga, és a szakmai vizsgak szervezése, koordinalasa, felligyelete. Figyelemmel
kiséri a dudlis partnereknél gyakorlaton 1évd tanulok eldrehaladasat, kapcsolatot tart a dualis
partnerekkel, sziikség esetén segitséget nyujt szamukra pl. az adminisztrativ feladatok tertletén.

Feladata a feln6ttképzés szervezése, koordinalasa és feliigyelete, az ellendrzése ala tartozo teriileten
a napi munkaszervezési feladatok megszervezése.

Felel6s a szakmai elméleti és gyakorlati oktatds rendjéért, Osszehangolasaért, mindségéért,
feltételeinek biztositasaért, a palyaorientacios, szakmai el6készitd és alapozo oktatas szervezéséért,
a szakmai képzés pedagégiai dokumentumainak vezettetéséért és ellendrzéséért, a szakmai
képzésben résztvevo tanulok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatainak megszervezéséért, a sajatos
nevelési igényl tanulok szakmai képzésének feltételeinek biztositasaért, az iskolarendszerti szakmai
vizsgdk megszervezéséért, a szakmai képzés targyi feltételeit fejlesztd palyazatkészitésért, a
szakmai tanarok tovabbképzéséért.

Felelds a humén erdforrés fejlesztéséért.
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Kapcsolatot tart a szakmai képzést vezetd, felligyeld minisztériumokkal és hattérintézményeivel, a
gyakorlati képzésben részvevd gazdalkodo szervezetekkel. Figyelemmel kiséri a szakmai képzés
tertiletét érintd oktatasi €s dgazati jogszabalyvaltozasokat, ezekrdl a sziikséges informacioatadast
biztositja.

Vagyon-nyilatkozattétel:

Az intézményben utalvanyozasi jogkorrel rendelkez6, illetve az Aht.-ban meghatéarozott személyek,
jogszabalyban irtak szerinti tartalommal és formaban vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni. Ezen
szemelyek az Intézmeényben:

- lgazgato
- Tanugy igazgatési igazgatohelyettes |.
- Szakmai igazgatohelyettes I1.

A vagyonnyilatkozatokat az eldirt formaban az Iskola hivatalos helyiségében, illetéktelenek
szdméra nem hozzaférhetéen helyezik el, az Intézményvezetd vagyonnyilatkozatat a fenntartd 6rzi.
V1. Helyettesités rendje

Mindazon id6ben, amikor az intézményben tanuldk tartozkodnak a vezetdi feladatok ellatasat
biztositani kell.

Az intézmény vezetdje és helyettesei kozil legalabb egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia.
A helyettesités sorrendjét a ,,vezetdség ” részben tett felsorolas szerinti sorrend hatarozza meg.

Amennyiben a vezetdség tagjainak mindegyike egyidejlileg hivatalos, vagy mas elfoglaltsaga,
akadalyoztatdsa miatt nem tud az intézményben jelen lenni, ugy helyettesitésre az intézményvezetd
kiilon irasbeli megbizasa alapjan, a lehet6 legmagasabb besorolasu, vagy beosztasu kdzalkalmazott
lesz a helyettesitésre jogosult.

Ha nem a vezetdség tagja jar el helyettesként, jogkore kizardlag az intézmény biztonsagos
miikodésével, a tanulok €és a munkavallalok biztonsagdnak megovasaval Osszefliggd azonnali

dontest igénylo tigyekre terjed ki.

A vezetOség tagjai helyettesként valo eljarasa a sajat feladatkoriikben torténik.

VIII. A centrum kozponti munkaszervezete és a szakképzo intézmények kozotti

kapcsolatok rendje

e A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasagi vezeté kdzvetlen iranyitasi jogkorrel
rendelkezik. A centrum gazdalkodasanak megfeleld €s hatékony ellatasa érdekében a
gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitdssal feladatellatidsra bevonhat szakképzd
intézményi munkatarsakat az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden.
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A foigazgato-helyettes a foigazgatdé megbizasabdl az altala meghatarozott tertileteken
¢s feladatok esetében kozvetlenill irdnyitja a szakképzd intézményeket ¢és
6sszehangolja munkajukat.

Annak érdekében, hogy minden lényeges informéacié eljusson a szakképzo
intézményekhez, a fOigazgatd-helyettes, és a gazdasagi vezetd sziikség szerint
tajékoztatja a szakképzd intézményeket, eljuttatja szdmukra a muikodésiik
szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket szervez.

1. A kapcsolattartas forumai:

e igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato és a kancellar, valamint az
igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi igazgato, és a féigazgato-helyettes
is,

e kibovitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoéi: a féigazgatd és a kancellar,
valamint az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi igazgato, a féigazgato-
helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy lizemeltetési referens,

o gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: a gazdasagi igazgatd, valamint a
gazdasagi terlleten dolgoz6 munkatarsak.

Minden értekezletrdl iktatott, részletes jegyzokonyvet kell késziteni, amelybdl a
fenntartora tobblet terhet megallapito esetekben az Agrarszakképzési FOosztalyt — a
kijelolt referensen keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.

A szakképzes szempontjabdl kiemelt teruleteken, valamint a nevelés / oktatas es
tanligyigazgatas szakképzd intézmények kozotti azonosan jO szinvonalon térténd
megvaldsitasa érdekében a féigazgatd és a kancelldr centrum-szinti féorumokat
hozhat 1étre, melynek iranyitdja a féigazgaté vagy a kancellar, vagy az altaluk
megbizott felel6s(6k).

2. A szakképzo intézményekkel valé kapcsolattartas rendje

A tanév kezdete eldtt az érintettek egyeztetik a tanév f0 feladatait, meghatarozzak
azokat a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden szakképzd intézmény
szem eldtt tart.

A foigazgatd lehetséget biztosit arra, hogy az intézménykozi munkakdzosségek
kdzds munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.

A centrum kozponti munkaszervezetének a szakképzd intézményekkel folyamatos
kapcsolatot kell fenntartania.

Az igazgatok kotelesek minden fOigazgatoi, kancelldri jogkdrrel kapcesolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a féigazgato €s a kancellar felé.

3. A szakképzé intézmények egymas kozotti kapcsolatai

A szakképz6 intézményeknek a munkajukat 6sszehangoltan kell végezniuk.

A szakképz6é intézmények kapcsolattartasanak rendjét a szakképzd intézmények
sajatos szabalyait leiro, a foigazgato altal jovahagyott szakképz6 intézményi SZMSZ-
ek tartalmazzak.
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IX. A vezetok valamint a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formai és rendje
1. Oktatd kozosségek, és képzési tanacs kapcsolattartasi rendje.

A kozosségek:

Oktatok kozossege, munkakdzosségek,

Tanulok kdzosseégei, didkonkormanyzat

Az egyes intézmenyi kdzosség - igy kilondsen a

- oktatok kozossegei — tanulok kozosségel,
- az oktatdk kozosségei — képzési tanacs — egyéb intézményi kbzdsségek

kozotti kapcsolattartasra iranyuld tevékenységet a megbizott oktatok és a valasztott kdzdsségi
tisztségviseldk segitségével az igazgato fogja dssze.

A Kkapcsolattartas altalanos formaja a kiillonbozé értekezletek, forumok, Ulések, nyilt napok,
tandcskozasok és fogadoorak.

Az iskola kodzosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola
munkaterve tartalmazza, amelyeket az iskoldban mindenki altal elérhet6 helyen ki kell fiiggeszteni.
2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak rendje

Az intézményben meglévé szakmai munkakozosségek szikség szerint megbeszélést tartanak
munkatervik szerint.

A munkako6zosségek vezet6i ugyancsak félévente legalabb két alkalommal, a oktatok munkajanak
segitése érdekében a megszerezett tapasztalatok dsszegzése céljabol tartanak tlést.

A megbeszélések tapasztalatait a szakmai munkakozosség vezetOk sziikség szerinti forméban —
irdsban vagy szoban — a oktatokkal miel6bb megosztjak, és hasznositjak.

X. Képzési tanacs
A Szakképzési torvény lehetdséget ad Képzési Tanacs létrehozasara.

323. 8 (1) A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktato
munka eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a szakképz6 intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo lgyek targyalasakor

képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

(2) A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképzd intézmény szakmai
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programjanak, szervezeti és mitkodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadéasa és modositasa
eldtt.

324. 8 (1) A képzési tanacsot l1étre kell hozni, ha a kiskora tanulok torvényes képvisel6i, a tanulok
vagy az oktatoi testiilet koziil legalabb kettének a képviseldi kezdeményezik.

(2) Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon belil a képzési tanacs munkéajaban
részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviseldbdl allo bizottsagot hoz 1étre a képzési
tanacs megalakitasanak eldkészitéséhez.

325. 8 (1) A képzési tanacsba

a) a sziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képviseloi,

b) a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkdnkormanyzatanak tagjai, didkonkormanyzat
hianyaban a szakképz6 intézménybe jaro tanulok,

C) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatdi testiilet tagjai,
valasztjak. A képzési tanacsba a tanulok térvényes képviseldi, a tanulok és az oktatoi testiilet azonos
szamu képviselOt valaszthatnak.

(2) A képzesi tanacsba delegalhat

a) egy képviselodt a fenntarto, és

b) 6sszesen egy képvisel6t a szakképz6 intézmény székhelye szerinti

ba) telepllési 6nkormanyzat és mas gazdalkodd szervezetek,

bb) nemzetiségi 6nkormanyzatok,

bc) egyhazi jogi személyek,

bd) tertletileg illetékes gazdasagi kamarak és

be) civil szervezetek.

(3) Ha a szakképz6 intézmény nemzetiségi szakmai oktatasi feladatot is ellat, de nem nemzetiségi
onkormanyzat tartja fenn, a képzési tanacsba egy tagot delegal az érintett telepiilési nemzetiségi
onkormanyzat, ennek hianyaban a szakképzd intézmény székhelye szerinti telepiilésen miik6do
nemzetiségi civil szervezetek.

(4) A képzési tanacsot a tagok altal maguk kozul valasztott elndk képviseli.

326. 8 (1) A képzési tanacs

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol
szotdbbséggel dont.

(2) A képzési tanacs dont azokban az Ugyekben, amelyekben a szakképzé intézmény szervezeti
¢s mitkodési szabalyzata - az Szkt. és e rendelet keretei kozott - a dontési jogot a képzesi tanacsra
atruhazza.

(3) A képzési tandcs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen hasznéalhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza a szakképzd intézmény miikodését.

20



XI. Egyéb kdzosségek es kapcsolattartasuk
1. Osztalykdzosségek

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkoto tanuldk osztalykozosseget alkotnak. Az
osztalyk6zosség €é1én az osztalyfonok all.

Az osztaly tanuldi maguk kozil — az osztaly képviseletére — a DOK-be, valamint kozosségi
munkdjanak szervezésére tisztségviseloket valaszthatnak.

Egy osztaly a tanuldék nagyobb csoportjanak mindsiil.

Az osztaly tisztségviseloi:

- megbizésos: - osztalyonkeént két hetes,
- kotelezéen valasztott: - két DOK képviseld,

- osztalytitkar,
- vélaszthato: - gazdasagi felel6s,

- 0ko-felelds

- sportfelelds,

- egészségiigyi felelds.

2. Oktatok kozosségei — tanulok kozosségeli

Az iskola oktatéi meghivast kapnak a Diakkozgyiilésre és a Didk onkormanyzati iilésekre. Az
oktatok és tanulok kozosségei egylitt vesznek részt az iskolai tinnepélyeken, a hagyomany6rzo
rendezvényeken, az egészségfejlesztd sportnapokon.
Kapcsolattartds modja: - osztalyfénoki ora

- tajékoztatas a krétan keresztul

- DOK gytilés

- diakkozgytilés

- faliujsag

- kdrozveny

- ,,Nyitott Kapuk”

XI11. Oktato testulet

A nevelési-oktatasi intézmény oktatoinak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

Az oktato-testillet tagja a nevelési oktatdsi intézmény valamennyi oktat6-munkakort betolto
alkalmazottja, valamint a nevelé oktatd6 munkat kozvetleniil segitd felséfokti végzettségli
alkalmazottja.

Az oktato-testllet dontési jogkore az intézmeény nevelési és oktatasi kérdéseire, az intezmény

miitkodésével kapcsolatos tligyekre, valamint mas, jogszabalyokban meghatarozott kérdesekre
vonatkozik.
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Az oktato testulet hataskorébe tartozik:

a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési

programjanak elfogadésa,

— aszakképz0 intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa,

— aszakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasa,

— aszakképzo intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

— atovabbképzési program elfogadasa,

— az oktatdi testllet képviseletében eljaro oktato kivalasztasa,

— atanuldék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol donteni,

— a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi tigyei, jogszabalyban

meghatarozott mas lgyek.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzé intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott iigyben kotelezd az
oktatdi testllet veleményeének Kikérése.

A oktato-testlilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési oktatasi intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a oktato-testiilet véleményét az egyes oktatok megbizatasanak elosztasa eltt, valamint
az igazgatOhelyettesek megbizasa és a megbizas visszavonasa eldtt.

A oktatd-testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére tagjaibol bizottsagot hozhat Iétre,
illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre vagy a
didkdnkormanyzatra.

Az igy megbizott a feladatat a legjobb tudasa szerint koteles ellatni.

A oktato-testilet a tanulok osztalyzatai megallapitasara, és a felsobb évfolyamba bocsatas
eldontésére két bizottsdgot alakit, amelyek a kdovetkezok:

1., Szakmai képzésben résztvevo oktatok kozossége
2., Altalanos képzésben résztvevo oktatok kdzossége

A bizottsagok miikodési ideje a tanév megkezdésével kezdddik és a tanév végéig tart.
A tevékenységiiket testiiletként végzik, arrdl jegyzokonyvet vesznek fel.
Egyebekben mitkodésiikre a oktato-testulet miikodésére vonatkozo szabalyok az iranyadoak.

A oktato-testlilet atruhdzza a munkak6zosség szakterlletére vonatkozOan az éves szakmai
munkaterv elkészitését, elfogadasat és végrehajtasat, ertékelését. A tantervhez sziikséges tankdnyv
és taneszk6z meghatarozasat.

A oktato-testilet jogkorét atruhdzza a tanuldk fegyelmi (gyeiben a fegyelmi bizottsagra, a
tankonyvtamogatassal kapcsolatos kérdésekben a didk szocialis és tankdnyv tamogatas tgyével
foglalkoz6 bizottsagra, az éves szakmai ellendrzési terv elkészitését, elfogadasat és végrehajtasat a
szakmai munkakozosségre.

A oktato-testilet a tanév folyaman a munkatervben meghatarozott modon rendes és rendkivili
értekezleteket tart.
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Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodo, kizarolag egyetlen szakképzo
intézményt érinto ligyekben az adott szakképz6 intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési
centrum részeként miikodo valamennyi szakképzo intézményt érinto iigyekben a szakképzo
intézmények oktatoi testilete egytttesen jar el.

Diak szocialis tigyevel foglalkozo bizottsag

A Bizottsag kidolgozza a szocialis timogatés odaitélésének rendszerét, feltételeit és jovahagyasra a
oktato-testulet elé terjeszti, majd az elfogadott elosztasi szempontok figyelembe vételével javaslatot
tesz a tamogatasokrol. Miikodésérol évente két alkalommal beszamol az oktatd-testiletnek.

A bizottsag tagjai:
EInbk: tanligyigazgatasi igazgatohelyettes
Tagok: osztalyfénoki munkak6zosség vezetdje
a didkonkorményzatot segitd tanar
a képzeési tanacs elnoke
a didkonkorményzat harom f6s képviseldje

A bizottsag dontéseit egyszerli sz6tobbséggel hozza. A bizottsag a félévi illetve az év végi nevelési
értekezleten koteles beszamolni a munkajarol.

XII1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskola a kovetkez6 szervezetekkel tart kapcsolatot:

Felettes szervek:
Agrarminisztérium

Szakmai szervezetek:

Nemzeti Agrargazdasagi Kamara
Herman Otto Intézet

NSZFH

OH

OEE

Gazdalkodo szervek:
Pilisi Parkerdo Zrt.
Gyermely Zrt.

Tejut Kift.
Nyakashegyi Pincészet
KITE Zrt.

AXIAL KFT.

Andreas Stihl cég

Erdekképviseleti szervezetek: -
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A szakmai szervezetek egy részével tagsagi viszonyban van az iskola. Képviselteti magat elnokségi
iiléseken, kozgyiilésen, rendezvényeken. A szervezetek képviseléi meghivast kapnak az iskola
rendezvényeire.

XIV. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A tanitdsi év soran felmeriil6 megemlékezések, linnepélyek, hagyomany6rz6 rendezvények az
alkalom jellegétdl fliggden lehetnek

- aziskola miikodésével kapcsolatos rendezvények: tanévnyitd Unnepély,tanévzaro tnnepély
- Beiskolazési rendezvények: nyiltnapok, palyaorientacids rendezvények
- szalagavatd tnnepély,

- ballagés,

- egyeéb kulturdlis, és sportrendezvények,

- golyabal,

- farsangi bal,

- iskolanap,

- sport és egészségnap,

- allami nemzeti innepek

- névado személyéhez kot6dé megemlékezes.

Az iskolai iinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsdségeikben szolgaljadk a nevelési
célokat, segitsék el az iskola hirnevének dregbitését.

Az els tanitasi napon, vagy azt megel6zdéen tanévnyitd, az utolso tanitasi napon, vagy azt koveto
héten pedig tanévzard tnnepély tarthato.

Az iskolai tinnepélyeken a oktatd-testiilet és a tanuloifjusag minden tagjanak megjelenése kotelezo.

A megtartott linnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfonok vagy az oktatok a kréta fellleten
bejegyzi.

XV. Szakmai munkak6zdsségek

Szakmai munkakdz0sség megalakitasahoz legalabb 6t oktato sziikséges. A szakmai munkakdz0sség
szakmai modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd nevelé-oktatd munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosség vezetGjét az iskola igazgatdja bizza meg, a munkakozosség
kezdeményezése alapjan.

Miikodésiik célja:
- az oktatd-nevel6 munka fejlesztése,
- aoktatok tovabbképzesenek segitese,

- az iskolavezetés munkajanak segitése, szaktanacsadas,
- aszakmai ellendrzés megszervezése.
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A szakmai munkakdzosség dont szakteriletén:

- miikddési rendjérdl és munkaprogramjaral,

- aoktatd-testilet altal atruhazott kérdésekrol,

- atovabbképzési programokrol,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkako6zdsseg véleményezi:

- aszakmai programot,

- a taneszkozok, tankonyvek segédkonyvek és tanulmanyi segédletek, ruhazati és mas
felszerelések kivalasztasat,

- a felvételi kovetelmények, a tanuldk osztilyba vagy csoportba torténd beosztasanak
meghatarozasat,

- aszakteriletét érint6 kérdéseket

A munkako6z6sségek feladata:

- egységes nevelési - oktatasi célkitlizések meghatarozasa

- az oktatd-nevel6 munka hatékonysaganak novelése, modszertani eljarasok fejlesztése,

- az Ontevékeny szakmai tovabbképzés eldsegitése,

- bemutat6 6rak szervezése,

- egyséeges kovetelmények és értékelés kidolgozasa,

- atanuldk tudasanak eredményfelmérése,

- tanulmanyi versenyek szervezése, tanulok felkészitése versenyekre,

- pedagogiai, modszertani kérdések megvitatasa

- kozosséqi élet fejlesztése,

- aszakteruleten beliili kiils6, bel- és kulféldi kapcsolatok kiépitése, fejlesztése,

- a szakteriilet targyi feltételeinek tervszerti fejlesztése, ehhez palydzati uton anyagi
eréforrasok gytijtése,

- ameglévo felszerelések, berendezések allagmegdvasa, Orzése,

- az éves tervekben meghatarozott munkakdzdsségi Glések tartasa

- aszakteruletére vonatkozd munka végrehajtasanak, minéségének ellenérzése

- szakmai tankonyvek kivalasztasa

A munkak6z0sség vezetdje a tanév félévi és a tanévzard értekezletén beszamol az atruhazott
jogkorben hozott dontésekrol.

Az intézményben mitk6dé munkakozosségek:
e szakmai munkakdzdsség
e osztalyfonoki munkakdzosség
e kozismereti munkakdzosség

XVI. Intézményi védé, 6vo eléirasok

Az iskola vagyonanak megovasa, értékeinek megdrzése érdekében, illetve illetéktelenek behatolasa
ellen az alabbiak betartasa kotelezd:

1. Az iskola nagykapujat munkanapokon 6.30 ora el6tt és 19.00 dra utan, valamint a heti
pihend napokon és a munkaszuneti napokon zarva kell tartani.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Piliscsabai székhelyen a Jézsef Attila utcai keritésajtd (l.sz.) munkanapokon 6.30 6ratol
21.00 o6raig lehet nyitva, valamint a heti pihenénapon, és a munkaszlineti napokon zarva kell
tartani.
Piliscsaban a Jozsef Attila utcai nagykapu melletti keritésajto (I1. sz.) munkanapokon 6.30
elétt és 17.00 ora utan, valamint a heti pihendnapon, és a munkaszineti napokon zarva kell
tartani.

Piliscsabai székhelyen a Széchenyi utca feldli keritésajto ( 111 sz.) nyitasa 6.45-kor, zarasa
sotétedéskor tortenik.

Idegenek az iskola tertiletére csak engedéllyel hajthatnak be gépkocsival.
Az iskola tertiletére beérkez6 gépkocsik csak a kijelolt parkolohelyen varakozhatnak.

Az iskola éplletében idegenek csak tigyintézés cimén tartdzkodhatnak, kivétel az iskolai
unnepélyek.

A kollégiumban a didkok vendégeket - szileik kivételével - a kollégiumi neveld
engedélyével a kollegium kozosségi terében fogadhatnak.

Az iskola sportpalyait idegenek csak igazgatdi engedéllyel vehetik igénybe.

Az iskola féépiilete munkanapokon 64 — 18%-ig tart nyitva, nyitas és zaras a megbizott
dolgozok feladata. Zaraskor az épuletet be kell riasztani, nyitaskor a riasztot ki kell iktatni.

Ugyancsak be kell riasztani zart allapotban a raktarépiiletet, a hegesztobazist, a
gépjarmuszervizt és az erdészeti gépész géptarolod raktart, a C épiilet 7.sz. miihelyt, és a

sportcsarnokot.

Az iskola riasztorendszere Ossze van kotve a Pilis Security 6rz6-védod szolgalat iigyeletén
levd szamitogéppel.

Az iskolaudvar azon részein, ahol nagyobb értékek vannak elhelyezve, mozgasra
bekapcsol6 reflektorok vannak felszerelve.

Az iskola erdgépeit a traktorszinben, gépjarmiiveit zart térben kell tarolni.

Az iskoldba felszerelt riaszték kodjait csak az igazgatd, az igazgatohelyettesek, és a
megbizott dolgozok; a raktarban és a miihelyekben felszerelt riasztokét az igazgato, a
szakmai igazgatOhelyettes, valamint a raktaros, illetve a mithelyfelel6sok ismerhetik.

A kodokat idonként meg kell valtoztatni.

Az iskola ingatlanjait és vagyontargyait elemi csapasok, illetve betoréses lopas ellen
biztositointézetnél bebiztositottuk.

Bombariado esetén gondoskodni kell a renddrség azonnali értesitésérol.

Az iskolat, illetve a veszélyeztetett épiileteket a tiizriado-terv jelzései alapjan és annak
eldirdsai szerint gyorsan és szakszertien ki kell {iriteni.
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20. KiUrités utan a tanulok kijelolt helyen gyulekeznek és megvarjak a tovabbi intézkedést. Az
elmaradt tanitasi orakat egy munkasziineti napon pétolni kell.

21. Az iskola vezetdségének dontése alapjan a dolgozok ¢€s a kollégista diakok biztonsagos
helyen varjak meg a renddrségi vizsgalat eredményét.

22. A bombariadd eredményét jelenteni kell az iskola fenntartjanak.

23. Vagyonvedelem érdekében kameréat helyeztiink el a kollégium k6zosségi terében az A éplilet
foldszintjén, és a B épulet foldszintjen. A kamerarendszer bdvitése folyamatban az
épuleteken belll és kivil egyarant.

A rendszeres egészséguigyi fellgyelet és ellatas rendje

Az egészségiigyi feliigyeletet egy iskolaorvos és egy védond latja el. Feladatuk orvosi rendelés
megtartasa, ezen belll a tanuldk rendszeres vizsgalata, egészségugyi torzslapok vezetése, a tanulok
altalanos egészségiigyi ellendrzése. Erre a célra az iskola egy orvosi szobat biztosit a sziikséges
felszereléssel. Az orvosi rendelébe a tanulok csak az iskolaorvos, vagy a védénd hivasara Iéphetnek
be, ott feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak. Az iskola miikodése soran az NNK/ANTSZ/NEBIH
eléirasok maradéktalanul betartasra keriilnek. Tanévenként az iskolaban sor keriil minden tanulo
belgyogyaszati, szemészeti vizsgalatara.

Az iskolaorvos gondoskodik a tanulok szakrendelésre valé beutalasarol, megszervezi az
egészségligyi sziirdvizsgalatokat.

A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében és baleset esetén

Az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd
szabalyokat.

Az igazgato felel0s a munkavédelmi szabalyzat korszeriisitéséert, folyamatos karbantartasaért és az
abban foglaltak betartasa ellendrzésének megszervezéséért.

Az igazgato rendszeresen ellendrzi és ellendrizteti az intézmény teriiletén a munkakdoriilményeket,
a biztonsagtechnikai jellemzdket, a munkavédelmi eldirasok betartasat, a gépek és kéziszerszamok
allapotat és gondoskodik a gépek, berendezések idészakos biztonsagtechnikai fellilvizsgalatanak
elvégzésérdl, betartja és betartatja a tanulokra vonatkoz6 munkabiztonsagi szabalyokat. Koteles
gondoskodni arrol, hogy a tanulok az eldirt munkavédelmi oktatdson részt vegyenek. Sziikség
esetén elrendeli a soron kivili munkavédelmi oktatast.

A tanuldk szamara munka-, tiiz- és kdrnyezetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév kezdetén az
els6 osztalyfonoki oran, testnevelési 6ran, az elsé gyakorlati foglalkozason valamint kémia ¢€s fizika
kisérleti oOra, sportfoglalkozas, tanulmanyi kirandulas és tabor megkezdése el6tt, amit
jegyzOkonyvben kell régziteni, €s azt a résztvevok aldirdsukkal igazoljak. Az oktatdst a szakmai
gyakorlaton sziikseg szerint, de legalabb félévente meg kell ismételni. Az j munkafolyamatok el6tt
a specialis munkavédelmi eljarasokat, veszélyforrasokat, a tiltott és elvarhaté magatartasokat
ismertetni, tudatositani kell. Arra kell térekedni, hogy a tanult ismeretek a tanuldk életforméajava és
mindennapi gyakorlatava valjanak.

A munkavédelmi oktatas megtartasa és az azon valo részvétel kotelezo.

Az oktatok kotelesek a tanuldk egészsége és testi épsége érdekében betartani és betartatni a
tantargyak oktatasara vonatkoz6 munkabiztonsagi eldirasokat.
A vezetdk és alkalmazottak kotelesek mindent megtenni a balesetek megeldzése érdekében.
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Baleset esetén a sériilt illetve a balesetet észleld személy koteles a balesetet a sériilt kozvetlen
felugyeletet ellatd személynek (oktato, intézményi dolgozo) haladéktalanul jelenteni, aki a
tudomasara jutott balesetet az intézményvezetének vagy helyettesének, illetve a munkavédelmi
megbizottnak koteles azonnal jelenteni, majd azonnal meg kell kezdeni az elsésegélynyu;tast.

A tanuloi balesetekrdl tanuloi baleseti jegyzokonyvet kell felvenni. Ezt meg kell kiildeni az Nemzeti
Munkaiigyi Hivatal Munkavédelmi és Munkatgyi Igazgatésdganak 8 napon tal gyogyulé serilés
esetén. A jegyzékonyvek 6t évig nem selejtezhetok.

A munka-, tiiz és kornyezetvédelmi oktatas megtartasa, a baleseti jegyzOkonyvek vezetése és az
ezzel kapcsolatos adminisztracio a munkavédelmi €s tlizvédelmi megbizott feladata. A balesetekrdl
a jogszabalyban irt médon nyilvantartast kell vezetni a munkavédelmi megbizottnak.

Csaléd és gyermekjoléti szolgélat

Az iskola egyiittmikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében, és
megszuntetésében, az ifjusagveédelmi feladatok végrehajtasa érdekében a tanuldk lakéhelye szerinti
illetékes gyermekjoléti szolgalattal illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsol6do feladatokat
ellatdo mas szemelyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. Az egyiittmiikodés elsddlegesen a
preventiv feladatokra terjed ki, de a szocialisan, mentélisan vagy egészségkarositd szokasok miatt
veszelyeztetett tanuldk érdekében esetmegbeszéléseken és kozos intézkedések kezdeményezésében
is egyiittmiikodnek. A kapcsolatot a tanligy igazgatasi igazgatohelyettes és az ifjusagvédelmi felelds
tartja.

Az Intézmény és a gyermekjoléti szolgalat kapcsolattartdsanak rendje:

Az Intézmény vezetbje az oktato testiilet, a diakdnkormanyzat, a képzési tanacs, az osztalykézosseg,
a tanulo vagy sziiléje megkeresésére, minden a résztvevok altal indokoltnak itélt esetben, amikor a
tanulokat veszélyeztetd okot észlelnek, a tanuld tekintetében eljarni illetékes gyermekjoléti
szolgalatot megkeresi, és azzal egyiittmiikddve torekszik a tanulot veszélyeztetd koriilmény
feltarasban és megsziintetésében, minden az intézkedési korébe jogszabaly altal meghatarozott
esetben.

A foglalkozas egészséguigyi szolgaltatas

Az iskola dolgozoi részére az iskolaval kotott megallapodas alapjan foglalkozas egészségugyi
szolgéltatast végez.

Felvételkor vizsgaljak a munkavallalok egészségiigyi alkalmassagat, majd ellendrzik azt idészakos
és rendkivili vizsgalatok keretében. Vezetik az egészségiigyi torzslapokat, rendelési idejik az iskola
titkarsagan megtalalhato.

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekodvetkeztét elére nem lehet
latni (tliz, arviz, belviz, foldrengés, bombariado).

Rendkiviili esemény esetén haladéktalanul értesiteni kell a portan erre a célra elhelyezett ,, Tlizriad6”
jelolést, zart boritékban felsorolt vezetdket, szakembereket az ott megadott modon.
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Riado elrendelése, végrehajtasa

Rendkivili esemény bekdvetkeztekor az iskolaban valo benntartozkodas rendje szerint illetékes elsd
szamu vezetd riadot rendel el.

A rendkiviili eseményt, a riadot két percen tuli, szaggatott csengdjelzéssel (azonos a tlizriado
jelzéssel), kolomppal, iskolaradion, vagy hangosbeszélon keresztiil bemondott széveggel, vagy
¢loszoval kell jelezni.

A kilrités folyamatos, panikmentes végrehajtasanak érdekében a megadott jelre a tantermekben és
tanmithelyekben 1év6 tanuldk az oktatdk felligyelete mellett fegyelmezetten, gyorsan elhagyjak a
tantermeket, tanmiihelyeket.

A dolgozdk (tanulok) a kilirités végrehajtasanak megbizott vezetd utasitasainak betartdsa mellett
kotelesek a tovabbi intézkedésig a kijelolt gyulekezési helyen tartdzkodni.

A helyiségek elhagyasa elott a foglalkozast vezetd oktatok, illetve az ott dolgozok kotelesek a
helyiseget aramtalanitani (gépek, berendezések, készilékek kikapcsoldsa). Az épiletek
aramtalanitsa a gondnok feladata. A tantermek, helyiségek ajtoit nyitva kell hagyni. A gazcsapok
elzarasa a fiité/karbantart6 feladata.

A lefljasra két percen tali egyhangi csengbjelzés, az iskolaradion bemondva, vagy a
hangosbeszéldn keresztiil bemondott szoveggel, €16 szdval, a tanulok elfoglaljak helyeiket az
iskolaban, tanmiihelyben, a dolgozok a kiiiritést elrendeld utasitasara kotelesek a munkahelylkre
visszatérni.

Bombariadé esetén a bejelentést koveto magatartas és az ezt kovetkezod intézkedések
megtétele:

Az a dolgozo (tanulo), aki az iskolaépiiletben, tanmiihelyben 1év6 személyek, berendezések, gépek,
anyagok, eszkozok, szervek ellen irdnyul6 robbantasi, vagy egyéb fenyegetésrdl telefonon, vagy
mas mddon tudomast szerez, az alabbi intézkedéseket kell megtennie:

- abejelentést tevd személyt lehetdleg anélkiil, hogy gyanit fogna, beszéltetni kell.

- lehetéség szerint meg kell tudni, hogy a bejelentett eseménynek mi volt az oka (tanulmanyi,
gazdasagi, politikai stb.)

- meg kell figyelni a bejelentést tevd személy (felndtt, tanuld) beszédmodorat,
hanghordozésat, milyen egyéniség (primitiv, intelligens), gyermek, tanulo, felnétt, férfi vagy
no.

- mikor és hol kdvetkezik be a veszélyt okoz6 esemény

Az a személy, aki az informaciot kapta, koteles eértesiteni a terlletileg illetékes Rendér-
kapitanysagot. Az iskolavezetést, a benntartdzkodés rendje szerint illetékes elsd szamu vezetdt a
bejelentésrdl a renddrség értesitésével lehetdleg egy idoben kell tajékoztatni.

A rendOrség felé tett bejelentésnek tartalmaznia kell:

A bejelentés pontos helyszinét (iskola neve, kertlet, utca, hazszam)
Mi van veszélyben, milyen kareset tortént, vagy torténhet
Emberélet van-e veszélyben

Tuz keletkezhet-e

Robbanasveszély all-e fenn
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A rendkiviili eseményrdl értesitendd szervek telefonszamai:

Vészhelyzeti telefonszam 112
Renddrség kozponti ligyelet 107
Thzoltosag 105
Mentok 104

A Dbombariad6 oktatasaval kapcsolatban elhangzottak és a vonatkozo szabalyok betartasa
mindenkire nézve kotelezo.

Katasztrofa-, tiiz-, és polgéri védelmi tevékenyseg szervezeti s végrehajtasi rendje

Katasztrofa: a szlikséghelyzet vagy a veszélyhelyzet kihirdetésére alkalmas, illetdleg a mindsitett
helyzetek kihirdetését el nem ér6 mértékii olyan allapot vagy helyzet /pl.: természeti, biologiai
eredetli, tiz okozta/, amely emberek ¢letét, egészségét, anyagi értékeiket, a lakossag alapvetd
ellatasat,a természeti kornyezetet, a természeti értékeket olyan modon vagy mértékben
veszélyezteti, karositja, hogy a kar megel6zése, elharitdsa vagy a kovetkezmények felszdmolasa
meghaladja az erre rendelt szervezetek eldirt egyiittmiikodési rendben torténd védekezési
lehetbségeit és kiilonleges intézkedések bevezetését, valamint az dnkormanyzatok és az allami
szervek folyamatos és szigoruan Osszehangolt egyiittmiikodését, illetve nemzetkdzi segitség
igénybevételét igényli.

Katasztrofa esetén haladéktalanul értesiteni kell a portan erre a célra elhelyezett ,, Ttizriad6” jelolési,
zart boritékban felsorolt vezetoket, szakembereket az ott megadott modon.

Katasztrofa esetén a - riado elrendelése, végrehajtasa — cimszo alatt leirtak alapjan kell eljarni.

XVII. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto
eljaras valamint a fegyelmi eljaras szabalyai

Az egyeztet6 eljaras szabalyai
Az intézmény vezetGje- vagy a fegyelmi bizottsag elndke - a fegyelmi eljardas meginditasat
megel6zden informaciot ad a fegyelmi eljarast megel6z06 egyeztetd eljaras lehetéségérél mindannak

aki az ligyben érintett, sértett, vagy eljaras ala vont, annak torvényes képviseldje, jogi képviseldje.

A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése esetén annak foganatositasardl az intézményvezetd- vagy a
Fegyelmi bizottsag elndke intézkedik.

Az egyeztetd eljaras idopontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatoja tiizi ki, az
egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott

személyérdl elektronikus tton és irasban ertesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan, befolyastdl mentes targyalas feltételei.

Az egyeztetést barmely olyan személy vezetheti, akit a felek ilyenként elfogadnak, célszerii, hogy
a személy oktato legyen.
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Az egyeztetd személy az egyeztet eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti.
Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehet6ség szerint - 30 napon beldl irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarodl irdasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik
A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kdotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.

Azon esetben, amikor a fegyelmi vétségnek nincs konkrét sértettje, - igy pl. igazolatlan hianyzas, a
magatartasi szabalyok be nem tartdsa, dohanyzas, az oktato vagy az Intézmény tekintélyének jo
hirének csorbitasa — ezen esetekben egyeztetd eljaras sértett hidnyaban nem folyik. Ezen
magatartasok korét a hazirend tételesen tartalmazza.

Fegyelmi eljaras szabélyai
A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont — egyszerii szavazattobbséggel.

A fegyelmi eljarés lefolytatasara az oktato testlilet sajat tagjai kozul harom tagu bizottsagot valaszt.
Ennek elnokét maga valasztja meg.

Fegyelmi targyalas:

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziiloje (sziilei), a jegyzOkonyv
vezetbje, tovabbd a bizonyitési céllal, vagy az eljarasat segiteni szikséges meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen.

A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol egyidejii irasos jegyzOkonyv késziil, amely a
targyalason elhangzottaknak lényegi részét tartalmazza, kilon inditvany esetén szészerinti
jegyzokonyv is késziilhet.

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

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, a targyaldson meghozott hatarozat szama a jegyzékonyv sorszamat
viseli.

A targyalason amennyiben lehetséges hatarozatot kell hozni. A targyaldason hozott hatarozat
tartalmazza az gy szamat, az eljaras ala vont adatait (nevét, édesanyja nevét, lakcimet, osztalyat)
és a fegyelmi bizottsag rendelkezését (rendelkezé rész).
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A hatérozatot a fenti forméban le kell irni azt a fegyelmi bizottsag tagjai alairjak. Ezt kovetéen a
hatarozat kihirdetésre kerul. A kihirdetett hatarozat indokolasa széban torténik meg.

A kihirdetés utan a jelenlévoket a jogorvoslati jogukrol tajékoztatni kell. A tajékoztatast és az erre
adott valaszt a fegyelmi targyalas jegyzOkonyve rogziti, ha helyben nem nyilatkoznak ennek tényét
IS.

Egyebekben az eljarasra a jegyzOkonyvre, a hatarozat kotelez6 elemeire a 12/2020 (11.7.) Korm r.-
ben irtak vonatkoznak.

A hatérozat irdsba foglalasa estén az a rendelkez6 részen feliil az irasos indokolast is tartalmazza.
Az indokolas tartalmazza a tényallast, azon bizonyitékokat, amely alapjan a Fegyelmi bizottsag
tényallast megallapitotta, elmarasztalas esetén az enyhité és sulyosbitd kérilményeket és a hatarozat
jogszabalyi alapjét.

Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkdl is kiszabhat, ha
tényallas megitélése egyszerli és a kotelessegszegest a tanulo elismeri.

XVII1. Az elektronikus titon eldéallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoldban hasznalatos digitdlis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon térolt adatként
kezelendo.

Az elektronikus napléba az adatokat digitalis ton viszik be az iskola vezet6i, oktatoi é€s az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa - ideiglenesen - az iskola e célra
hasznalatos szerveren torténik, a frissités legaldbb egydranyi gyakorisaggal torténik. A digitélis
napld elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagéat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a oktatok altal az adott honapban megtartott tulérak,
helyettesiteések, sth. sz&mardl készitett kimutatast, munkaidé elszamold lapot, azt az intézmény
igazgatdjanak vagy akadalyoztatasa esetén altalanos igazgatohelyettesének ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni, a centrumba be kell kiildeni.

Félévkor és év végén ki kell kinyomtatni a tanuldk altal elért eredményeket, a tanulok igazolt és
igazolatlan ordit, a tanul6i zéradékokat. Felévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazo
kinyomtatott kivonatot az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, és at kell adni a tanuldnak vagy a sziilonek.

A tanév végeén a digitélis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

A fentiek szerint az elektronikus okirat kinyomtatdsa utan, az adatokkal vald 0Osszevetése

megtorténte mellett alairasra, és pecsételésre keruil. Az alairasra az igazgato, vagy atadott jogkorben
az altalanos igazgatohelyettes jogosult.
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XIX. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgl elektronikus aldirast kizarolag az intezmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
maésolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott oktatokra, 6raado6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei oktato és tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek
hozza.

XX. Az intézményvezeto feladat és hataskorébol leadott feladat és hataskorok,
munkakori leiras mintak.

Atadott hataskorok:

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatOhelyetteseket az igazgatd bizza meg. Az igazgatd helyettesek feladat és hataskore —
egyéni feleldssége — mindazon terlletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk, illetve a
megbizatasuk tartalmaz.

A munkakori leirds mintat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

XXI. Egyéb foglalkozasok szervezeti formaja

A tanulok részvétele

A tanulé a foglalkozasokon kivil iskolai keretek kozt, vagy az iskola iranyitasaval iskolan kivil
folyo tevékenységekben vehet részt.

A tanulok valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat (ifjasdgi vagy miivelddési hazak,
tanfolyamok, szinhaz, miivészeti csoport, sportegyesiilet) munkajaban - amennyiben az oktatasi id6t
is érinti - az osztalyfonok javaslata alapjan az igazgatd engedélyével vehetnek részt. A részvételhez
a sziilo beleegyezése sziikséges.

A tanuldk részvétele a tandran kivuli foglalkozasokon énkéntes.
A felvétel utan év végéig koteles a tanuld a foglalkozasokon részt venni. Erre a beiratkozas el6tt fel
kell hivni a tanulo figyelmét.
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Egyéb foglalkozasok, tevékenységek kore

Tanoran kiviili foglalkozasnak tekinthetd a tanuldszoba, a szakkor, a konyvtari foglalkozés, a
diadksportkor, tdmegsport-foglalkozas a napi rendszeres testedzéshez, a tanulmanyi-, szakmai-,
kulturélis versenyre vald felkészités, a versenyen valo részvétel, sportvetélkedé és azokra valo
felkészités, didknap, szakmai nap, sportnap, DOK programok, sajatos nevelési igényii tanulok
szdméra a fejleszt6 foglalkozasok, valamint azok, amelyeket az iskolai szervezetek az elfogadott
éves munkatervilkben megterveztek.

Kezdeményezdk kore:
A tanoran kivili foglalkozasok szervezését az érdekeltek kezdeményezhetik.

Szakkorok

Az iskolaban a tanulok igényeinek, érdeklddésének kielégitésére szakkorok miikddnek.

A szakkort az intézmény felndtt dolgozoja irdnyitja, akit az intézmény vezetdje biz meg.

A szakkor vezetdje naplot vezet a foglalkozasokrol.

A szakkorokre a tanuldknak a tanév elején kell jelentkezniilk, és a diakkor tevékenységében a tanév
végeig részt kell vennilk.

A foglalkozasok a tanitasi idon kiviil szervezhet6k, és 1-2 Orén at tartanak.

A foglalkozasok targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A munkatervet, valamint a szakkor
miikodési rendjét a tagsag késziti el és azt az igazgatd hagyja jova. A szakkort irdnyitd felnott
dolgozo, akit az igazgatd biz meg, szakkori naplot vezet az el6irdsok szerint. Az inditando
szakkorok szamat a didkok érdeklddése és az iskolai lehetdségek szabjak meg.

A didkok a DOK, és a képzési tanacs Utjan irasban kérhetik Gjabb szakkorok beinditasat minimum
10 6 igénye alapjan az iskola igazgatdjatol, aki a lehetdségeket figyelembe véve dont a szakkor
elinditasaral.

Tantargyi korrepetalasok, fejleszté pedagogiai foglalkozasok

Tanévenként az igények és lehetdségek Osszehangoldsa utan a munkak6zosség-vezetok javaslata
alapjan kerul az Utemterv kiirasra. A foglalkozasok meghatarozott helyen és idében hetenkénti
rendszerességgel folynak. Alapvizsgara, szakmai vizsgéara torténd felzarkoztatd vagy felkészitd
foglalkozasokat elsdsorban a gyenge eloképzettségili és az eldirt tananyag elsajatitdsdban lemaradast
mutato tanulok részére kell szervezni.

Az iskola SNI-s illetve Nevelési Tanacsadoi szakvéleménnyel rendelkezé tanuldi
egészségugyi/pedagogiai habiliticids-rehabilitacios fejlesztd, logopédiai, konduktiv pedagogiai
foglalkozasokon vesznek részt.

Az iskolapszichologus tanév elején a 9. osztalyos tanuldkat felméri, majd a raszorulé tanuldkkal
egyeni vagy csoportterapiat folytat. A rendszeres terapias foglalkozasokon valéd reszvételhez a
szlilok irasos hozzajarulasa sziikséges.

Kirandulasok, szinhaz, tarlat, mazeum stb. latogatésa

Foglalkozasi idon tal barmikor, oktatasi 1d6 alatt csak az intézet igazgatdjanak eldzetes
engedélyével szervezhetd. A tanév sordn tervezett osztdlykirdandulasok idOpontjat minden
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vonatkozO tanévben az oktatdtestiilet hatdrozza meg. A tanév kezdetekor a oktatotestilet a
munkatervben rogziti a programokat, az osztalyfénoki munkaterv szerint a részleteket irasban kell
az éaltalanos igazgatohelyettesnek leadni, 15 nappal a kirandulas kezdete el6tt, egyeztetés és
engedélyezés celjabol.

A tanulmanyi kirandulés, az Gzemek és a kulturalis intézmenyek latogatasa az iskolai munkaterv,
tovabba az osztalyfonokok és a tanarok tanmenetének szerves része. A kiranduldsokat a
diakképviselokkel, a sziil6i munkakozosségekkel kozosen, a tanulok és a sziilok elfogadhato
kérésének, javaslatainak figyelembevételével kell megszervezni.

Két vagy tobbnapos kirdndulds csak tanitas nélkili munkanapokon, illetve tanitasi sziinetekben
szervezhetd, a nem az iskola munkatervében szervezett kirandulas felelossége a szervezot terheli.

Az iskola altal szervezett kirandulésok, latogatasok alkalmaval annyi kisér6 tanart kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuloként legalabb 1 fot.

A kirandulasokra el kell vinni az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelést.
A kirandulasok koltségeit ugy kell megallapitani, hogy a sziiloket csak a legsziikségesebb
mértékben terhelje.

Iskolai sportkor

Az iskolaban miik6dd iskolai sportkor célja a tanuldk fizikai, sportagi képzése, edzése, egészségiik
megszilarditasa, a sportolasi igény felkeltése, a sport eszkozeivel hozzajarulni a tanul6i személyiség
alakitasahoz. A sportkér mikodését kiilon szabélyzat tartalmazza. Tanuldi igény szerint a
sportcsarnok szabad id6pontok fiiggvényében igénybe vehet6 tanari feliigyelettel. Az igényeket a
Diakoénkormanyzat az iskolavezetés felé kozvetiti.

T6megsport

A tomegsport célja a tanulok érdeklodési korének figyelembevételével a testnevelési tantervi
feladatok megvalositasa.

A foglalkozasok keretén beliil torténik az iskola lehetdségeinek €s hagyomanyainak megfeleléen
kialakult sportagakban a hazi versenyek és az iskolak kdzotti versenyek, bajnoksagok lebonyolitasa.

Kulféldi utazasok tanuldkra és alkalmazottakra vonatkozé kozos szabalyai

Tanitasi id6 alatt vagy azon kiviil a tanulok, szorgalmi idében az oktatok minden olyan egyéni és
csoportos utazasahoz, amelynek célja kilféldon tanulmanyok folytatasa, tanulmanyut, szakmai
gyakorlat, a kiilfoldi tovabbképzésen, tudoményos, miivészeti vagy egyéb kulturdlis
rendezvényeken vald részvétel, az iskola igazgatdjanak engedélye sziikseges.

A tanuldk csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazé csoport
vezetdje az utazas eldtt két honappal az igazgatonak irasban nytjtja be.

A Kkérelemnek tartalmaznia kell: a kulfoldon tartozkodas idépontjat, utvonalat, szallashelyét, a
résztvevo tanulok szamat, kiséro tanaraik nevét.

A tanitasi 1d0 alatt tervezett utazas céljara az alkalmazottak részére, amennyiben sziikséges a
szabadsagot, a tanulok részére a tanitdsban vald tadvolmaradast az igazgaté az érvényes
jogszabalyok, rendelkezései szerint jogosult engedelyezni. A tanulményutakhoz az igazgatd
engedélyével az iskola mikrobusza igénybe vehetd.
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Az igazgatd szorgalmi idében torténé harom napon tuli kilfoldi tavollétéhez a munkaltatd
engedélye sziikséges.

XXII. A felnéttképzés formai

A feln6ttképzés iskolarendszert, levelez6 oktatds keretében folyik, szakiskolai és érettségire épiild
technikus képzésben. A képzés idétartama a Szakmajegyzékes képzések esetében, a képzési
programban kerllnek meghatarozasra.

A felnéttképzés onkoltséges tanfolyamos szakmai oktatas keretében is folyik.

XXI11. Diakdnkormanyzat

A didkdnkorményzat a tanuldk, a tanuldkdzosségek és a didkkorok érdekképviseleti szerve. A
tanulok és a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldi jogok figyelemmel Kisérésére,
valamint a tanuldi kotelezettségek végrehajtdsanak és a tanuldk tanoran kiviili, szabadidés
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mitkodik.

Az iskolai Didkonkormanyzat vezetdségét az osztalyokban megvalasztott kiildottekbol allo
diakkozgyllés valasztja. A Didkonkorméanyzat vezetdségében a tanuldk képzési tipus szerinti
nagyobb kozdsseégei legalabb egy-egy fovel képviseltetik magukat. A vezetség egy elnokbol, egy
elndkhelyettesbdl és tagbol all. Ez a vezetdség iranyitja a diak-Onkormanyzati munkat.

A didkdnkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatdja altal megbizott oktato segiti.

Munkajat a szervezeti élettel kapcsolatos kérdésben énalléan, més kérdésekben az igazgatoval,
oktatoi testilettel, és az osztdlyok o©nkorményzati tagjaival egylittmiikodve végzi. A
Didkonkorményzat szamdra az iskola biztositja a mitkodéshez sziikséges eszkozok, helyiségek
hasznélatat, az orszagos, vagy terileti szervezésii konferencidkon, képzéseken vald részvételt,
melynek koltségeit az iskola tériti.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkorményzati képviseldk fogadjak
el, az oktatotestuletnek egyetértési joga van.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményeét ki kell kérni:

— atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

— atanuld helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,

— apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

— aszakképz6 intézményi sportkoér mitkodési rendjének megallapitasahoz,

— az egyeéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

— akonyvtar miikddési rendjének kialakitasahoz,

— ahazirend elfogadasahoz és

— aszakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb ligyben

Az iskola tanuloinak tajékoztato és tajékozodo foruma a diakkozgytilés, amelyet évenként legalabb
egy alkalommal 6ssze kell hivni.
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Az évi didkkozgylilés Osszehivasat a Didkdonkormanyzat vezetdje kezdeményezi a munkatervében
¢s a tanév helyi rendjében meghatarozott idében. A rendkiviili diakkozgytilés 6sszehivasat az iskolai
didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezheti.

A didkkozgytlés kiildottkozgytilésként mitkodik.

Az évi rendes didkkozgytilésen a Didkonkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az el6z6
didkkozgytilés ota eltelt iddszak munkadjarol, kiillonds tekintettel a gyermeki jogok, a tanulodi jogok
helyzetérdl és érvényesiilésérol.

A didkkozgytlésen a tanuldk az iskola életét érintd tigyekben kérdéseket intézhetnek a
diakdnkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

A didkkozgytilés napirendi pontjait a megrendezése el6tt tizenot nappal nyilvanossagra kell hozni.

XXIV. Diakonkormanyzat és az Intézmény vezetoi kozotti kapcsolattartas rendje

A didkonkormanyzat és az intézmény vezetdi kozotti kapesolat rendje és forméja

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, illetdleg
amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a didkdnkormanyzat képviseldjét a targyalasra
meg kell hivni, az el6terjesztést, a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a hatarid
el6tt legalabb tizendt nappal meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

Az iskola a didkonkormanyzat miikodéséhez - a tanév helyi rendjében meghatarozott médon és a
didkdnkormanyzattal kotott megallapodas szerint - tanitasi id6 utan egy tanterem hasznalatat, az
iskolaradié miikodtetését, az iskolaradid helységének szabad hasznalatat, falitijsag elhelyezési
lehetéséget, valamint a mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozott mértéki pénzeszkdzok
feletti rendelkezési jogot biztosit.

A didkonkormdnyzat miikodéséhez sziikséges targyi feltételeket az intézmény térités nélkiil
biztositja.

A didkonkormanyzat képviseldjének, illetve a diakképviseloknek jogukban all, hogy a tanuldkat
barmilyen modon érintd kérdések tekintetében kozvetleniil az intézmény vezetdjéhez, a
didkonkormanyzatot segité oktatéhoz forduljanak irasban vagy szoban. Joguk van arra, hogy
felvetett kérdéseikre érdemi valaszt kapjanak azon forméban, amelyben 6k maguk azt
eldterjesztették.

A didkonkormanyzat képviseloi meghivast kapnak azon vezetdségi értekezletekre, amelyeken a
tanuloifjisag fontos kérdéseit targyaljak. A didkonkorményzat vezetdségének képviseldje tagja az
iskola Fegyelmi bizottsaganak és a Diak szocialis tigyével foglalkoz6 bizottsagnak.

A Didkkozgyiilés évente egy alkalommal iilésezik, amelyen az iskola vezetdi is részt vesznek. A
Didkdnkormanyzat a munkatervben meghatarozottak szerint, altaldban évente legalabb négy
alkalommal tlésezik.

XXV. Az intezményi sportkor és szakkorok valamint az intézmeny vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A sportkorbe, szakkorbe valo jelentkezést a tanuld az intézményvezetOnél tartozik bejelenteni a
korabban meghatarozottak szerinti idében.

A szakkor miikddését, az azon vald részvételt az intézményvezetd jogosult ellendrizni maga vagy
megbizottja Gtjan.
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A szakkor — sportkor felnétt vezetdje mitkodésének biztonsagos fenntartasa érdekében kozvetleniil
az intézményvezetdjéhez- vagy megbizottjadhoz jogosult fordulni, és érdemi intézkedést kérni.

A szakkor feln6tt vezetdje a szakkor miikodésérdl felvetett naplot haromhavonta kételes bemutatni
az intézmény vezetdjének, vagy megbizottjanak, a jelenlét és miikodés attekintése miatt.

A kapcsolattartds modjai: - munkaterv
- féléves beszamolo
- éves beszamolo
- munkak6zosség-vezetobi értekezlet

XXVI. Gyakorlati képzest folytatd - dudlis - képzohellyel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény a gyakorlati képzést folytatokkal kozvetlen kapcsolatot tart fenn, amelynek soran az
intézmény vezetbje, vagy helyettese, illetve &ltala megbizott személy, a gyakorlati képzés
helyszinén megjelenhet, ott a képzés folytatasat ellendrizheti, targyszeriien, vagyis a tekintetben,
hogy a képzés folyamatban van—e, illetve a helyszint illetéen, hogy az a képzésnek megfelel6—e a
szakma elsajatitasanak feltételei fennallnak—e, a tanulok biztonsagos gyakorlati képzésének
korulményei fenn allnak —e.

Az eljar6 megbizott tevékenységét a gyakorlati képzést folytatod helyszinen 1év6 képviseldje segiteni
tartozik.

A felek kozott amennyiben szilkséges a felmertiil6 kérdéseket rovid idon beliil a megfeleld vezetdi
szint bevonasaval tisztazzak.

XXVII. A konyvtar miikodése

Az iskola konyvtaranak miikodési rendjét €s mas kotelezOen szabalyozandd kérdéseket a konyvtar
onallo Szervezeti és miikodési Szabalyzata tartalmazza, amely mellékleteivel a jelen Intézményi
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

A nyitva tartés, kolcsonzés ideje:

Tanévente keriil meghatarozasra, melyet szeptember elsd hetében ki kell hirdetni.

XXVIII. Tankdnyvrendelés, tankonyvellatas

Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatojanak jovahagyasaval a szakmai munkakdzosségek
készitik el a megbizott tankonyvfelelds koordinalasaval.
Az iskola minden év februar 15-ig elkésziti a tankdnyvrendelést.

Az iskolanak junius 10-ig kozzé kell tennie azokat a tankdnyveket, ajanlott és kotelezd

olvasmanyokat, amelyeket a tanulok az iskolai konyvtarbdl kikélcsondzhetnek (amelyeket a
tankonyvtamogatas terhére vasarolt az oktatasi intézmeény.)
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Az Intézményvezetd biztositja, hogy mindazok szdmara, akik ingyenesen igénye vehetd konyvekre
jogosultak a kényvek rendelkezésre alljanak.

XXIX. A Tanuloi veszélyeztetettség kezelése

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem, az intézmény 6sszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Az intézmény szabalyozott rendben kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat elldtdé méas személyekkel,
intézményekkel és a hatésagokkal a jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden €és abban a korben.
Veszélyeztetettseg észlelése esetén az iskola barmely oktatdja, vezetdje kezdeményezi a megfeleld
eljarasat a mondott szerveknél és intézményeknél, a tanulo, a gyermek érdekeinek maradéktalan
szem el6tt tartdsa mellett.

XXX. Egyeb kérdések

1. A nevelési-oktatasi intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben olyan reklamot lehet elhelyezni, amelyek a gyermekeknek szélnak, az egészséges
életmoddal, a tarsadalmi kozéleti kulturdlis oktatasi tevékenységgel lehetnek kapcsolatosak. A
reklamok, hirdetmények elhelyezésére az igazgat6 adhat engedélyt.

2. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas megallapitasanak szabalyai

A tanitds soran a tanulok altal eldallitott dolgok feletti jog az iskolat illeti meg.

A tanulot csak akkor illeti meg dijazés, ha az iskola a vagyoni jogokat méasra ruhazza at és annak
eredménye (nyereség) kimutathatd. Az elballitott termék Onkoltségének tartalmaznia kell az
eléallitasaba befektetett anyag, energia és eszkdzhasznalat dijat és az értékesitésre alkalmatlan aruk
koltséget.

Szakképz6 iskola esetén a munkaruha kihordasi idejének, tisztan tartasanak jogszabalyokkal azonos
szabalyozésa.

A munkaruha kihordasi ideje két év.
A munkaruha tisztan tartasa a tanul6 kotelezettsége.

3. A téritesi dijak fizetésére vonatkozo rendelkezések

r s r

3.1. Az eldre befizetett téritési és tandijak visszafizetésérdl az iskola gazdasagi ligyintézdje
gondoskodik, ha

- atanulo tanuloi jogviszonya megsziinik

- tartésan hianyzik (1 honapnal tobbet), és a téritési dijas foglalkozasokon nem tud
részt venni.
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ORIV

3.3. Az iskolaban szervezett 6nkoltséges tanfolyamok téritési dijat a tanuld akkor igényelheti vissza,
ha a szakkdron, tanfolyamon valo részvétel 6nhibajan kivili okbol hitsult meg, és a szakkorok,
tanfolyami foglalkozasok tébb mint felén nem tud részt venni.

A tanfolyamok téritési dija egy 0sszegben vagy két részletben fizetheté. Részletfizetés esetén a
tanfolyamdij elsO felét a jelentkezési lap leadasakor, a masik felét, plusz a vizsgadijat a vizsgara
jelentkezéskor kell befizetni az iskola pénztaraba.

Azoknak a tanuloknak, akik kiilon eljarast igényld, illetve hataridon tli iskolai tigyeiket intézik —

meghatarozott kilon eljarasi dijat kell fizetnitk.

4. Az iskolai biifé mikodése

Az intézményben bifé mikodik, melynek az ilizemeltetésére vonatkozd megallapodast a
vallalkozoval a féigazgatd jogosult megkdtni. A megéllapodas megkotését megeldzden az iskola-
egészségligyi szolgalat a mikddést véleményezi, ezzel segitve a dontés meghozatalat.

5. Az intézményben elhelyezett étel- és italautomata miikodésének szabalyai
Jelenleg nincs az intézményben étel- és italautomata.

6. Kollégium miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A kollégium miikodésének részletes rendjét a Kollégiumi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
tartalmazza.

7. Az intézmény miikodéshez sziikséges egyéb szabalyzatok:

Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket,
szabalyzatokat az alabbi tablazat tartalmazza.

Sorszam Megnevezés
1. DOK SZMSZ
Konyvtar SZMSZ
Kollégiumi SZMSZ
Héazirend
Gyakorlati oktatas rendje
E-naplé hasznalatanak szabalyzata
Tankonyv ellatas rendje
Munkakori leirasok
Munka, tiiz, és kdrnyezetvédelmi szabélyzat
A Jovoért Alapitvany miikddési rendje

OO NS O W

[EN
©

XXXI. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi alapdokumentumok, igy kiilondsen a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és
mellékletei, a Hazirend, a Szakmai Program nyilvanos, és a mellékletek kivételével az Intézmény
honlapjan — nyilvanossagra kell hozni.
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A fenti dokumentumok minden érintett szamara szabadon megtekinthetoek.
XXXII. Legitimacio

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az oktatditestilet fogadja el, a didkénkormanyzat és a
képzési tanacs véleményenek kikérése mellet.

Piliscsaba, 2024. szeptember 02.

Borzsonyi Tunde
igazgato
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1. Melléklet

Km ASzC — Dr. Szepesi Laszlo Mezogazdasagi Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium

Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A 2011.¢évi CXC a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény értelmében minden iskola didkjainak joga,
hogy az iskolan belul didkénkormanyzatot hozzanak létre, s abba valasztok és valaszthatok
legyenek.

A Diakénkormanyzat (tovabbiakban DOK) felépitése, valasztasi rendszere

A Diékodnkormanyzatba osztalyonként két-két tanulo keriilhet képviseloként.

A didkképviseldk valasztasa egyben tevékenységiik értékelése a tanév végeén, juniusban torténik. Az
osztalyok maguk donthetnek arr6l, milyen modon valasztjak meg képviselbiket (titkos vagy nyilt
szavazassal). A DOK minden tagjdnak joga a tisztségviselok megvalasztasaban részt venni mint
valasztd és mint valaszthatd személy.

A DOK tisztségviseldi az elndk, 2 alelndk. A DOK vezet6jét, alelndkeit (3 £8) az osztalyképviselk
valasztjak, szintén évenként, a tanév végén titkos szavazassal.

A DOK-ot segitd pedagdgust az igazgaté bizza meg. Ugyanakkor a DOK-nek jogaban all szabadon
donteni egy masik felnott segitd (vezetd) felkérésérol is.

A DOK allandé feladatai

e Az érvényben 1évé Kozoktatasi torvény didkjogokrol és kotelességekrdl szolo fejezetnek

pontos megismereése.

e Az iskola Szakmai Programjanak ismerete.

e Az iskola Hazirendjének és éves munkatervének kdvetkezetes érvényesitése és nyomon

kdvetése.

e A diakok érdekképviselete, a didkjogok érvényesitése.

e A didkok informéldsa az iskolai, egészségvédelmi, szabadidds, kulturalis és sport

programokrol.

e Az iskolai didkélet segitése ( sportélet, kirandulasok, szakkorok,

osztalymegmozdulasok, rendezvények, stb.).

e Véleményezési, egyetértési és dontési jogainak lehetdség szerinti gyakorlasa.
Véleményezési, javaslattételi jogaval élhet minden, az iskolai és diakléttel kapcsolatos kérdésben:
- jutalmak, bintetések, tanulmanyi tgyek, k6zosségi élet, tanarok munkajanak
véleményezése, stb.

Egyetértési jogat gyakorolhatja:

- A Hazirend elfogadasakor és mddositasakor.

- Az SZMSZ egyes, didkokat kozvetleniil érint6 részek elfogaddsakor és modositasakor.
- A didkszocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor.

- Az ifjuséagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.

Dontési jogaval élhet:

- Sajat mukodésének, szervezeti felépitésének meghatdrozasakor (kikérve a neveldtestiilet
véleményét is).

- Vezetdinek és képviseldinek megvalasztasdban, munkajuk meghatarozasadban és
értékelésében.

- Tajéekoztatasi rendszerének (iskolaujsag, radio, falidjsagok) létrenozasaban es
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mikodtetésében.

- A rendelkezésre all6 anyagi eszkdzok felhasznalasaban.

- Egy tanités nélkuli munkanap programjanak megszervezesekor.

- Az iskolaszékbe delegalt didkképviselok megvalasztasakor.

- Barmely orszégos vagy terileti didkegyesulethez valé csatlakozaskor.

A DOK miikddésének alapelve, médja

Minden felmeriilé problémat az adott kisebb kdzosségben a konkrét problémagazdakkal célszerti
megoldani. Osztalyon beliili iigyekben vezetd szerepet kell, hogy vallaljon az aktualis DOK-tag,
osztalyképvisel6. Amennyiben a szereplok képtelenek a felmeriilt problémat maguk megoldani
(tobb osztalyt érintd gond, nagyobb rendezvény, szakmai, jogi ismeretek hidnya, a probléma
sllyossaga, vagy ,veszélyessége” stb.) a DOK elé terjesztik azt szoban, vagy irasban. A
tovabbiakban a DOK képviseli felel6sen az iigyet.

A DOK koteles munkatervet késziteni minden év szeptember végéig, valamint a DOK SZMSZ-t
modositani és elfogadni, szintén szeptember végeig .

A DOK vezetségének kotelessége, hogy személyi dontései, az SZMSZ, valamint az éves
munkaterv elfogadasa el6tt kikérje az 6t megvalasztd osztalyok, tanulok véleményét.

A DOK évente egy alkalommal Diakkozgytilést tart, amelyen bemutatja valasztott tagjait, ismerteti
SZMSZ-4t és éves munkatervét. A didkkdzgytilésen a DOK és az

iskola képviseldjének be kell szamolnia az el6z6 idészak munkajardl. A DOK elndke
kezdeményezi az évi rendes, illetve szilikség szerint a rendkiviili diakkozgytilés 6sszehivasat.

A tanév eseményeihez kapcsolodoan valtozé rendszerességgel, de havonta legalabb egyszer 6sszell
az aktualis diakiigyek megbeszélésére. A DOK elndk feladata az iilések dsszehivésa, el6készitése,
levezetése, a hozott dontések, hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

Tevékenységérol folyamatosan feljegyzéseket készit, naplot vezet, programterveket €s értékeléseket
allit 6ssze, a mindenkori alelnok.

A DOK gazdalkodasa

A gazdalkodas forrasa az iskolai koltségvetés. beiratkozaskor befizetett tanul6i hozzajarulas. Masik
forrasa a palyazatokbol befolyt pénzdsszeg €s az esetleges szponzorok tAmogatasa.

Ebbdl a pénzbdl fizeti vezetdinek évenkénti tovabbképzését, a jutalmakat, kiillonbozo
rendezvényeinek jarulékos koltségeit.

Altalanos megjegyzések

A DOK feladatainak ellatasahoz, téritésmentesen hasznalhatja az iskola helységeit,

berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola zavarmentes mikodését.

A DOK barmely joganak sérelme esetén 15 napon beliil térvényességi kérelmet nyujthat be a
Centrum f6igazgatojahoz.

Jogsegélyért fordulhat barmely orszagos vagy teriileti didkegyestlethez.

Jelen SZMSZ a Kozoktatasi Torvény alapjan készilt, azzal 6sszhangban all.

Zaradék:

A KmASzC Dr. Szepesi Laszlo Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium a DOK
miikodési szabalyzatat az oktato-testiilet és a Didkonkormanyzat megismerte és elfogadta.

Borzsonyi Tunde
igazgato
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2. Melléklet

Az KmASzC Dr. Szepesi Laszlo Mezogazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium konyvtaranak miikodési szabalyzata

Tartalom
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1. Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatési, konyvtari jogszabalyoknak, tmutatoknak
és a KmASzC Dr. Szepesi Laszlo Mezdgazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
oktatoi programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

o feladatat és gytlijtokorét,

* kezelésének és mikodésének rendjét,

» fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak madjat,

» dllomanyvédelmi eljarésait, és

* hasznalatanak rendjeét.

2. Az iskolai kényvtar miik6dési szabalyzatanak alapdokumentumai

¢ 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

¢ 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
kdznevelési intézmenyek névhasznalatarol

* Nemzeti alaptanterv

Az iskola oktat6i programja

3. A miik6édési szabalyzat tartalma

A mukddési szabalyzat tartalmazza:

e a kdnyvtar vezetésére és mikodtetésére,

e a gylijteményszervezésre vonatkozo eldirasokat, valamint
» az allomanyvédelem feladatait, modijait,

« a konyvtar hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat,

» a konyvtaroktatoi tevékenységet,

* és az egyéb idevonatkoz6 rendelkezéseket.

4. Az iskolai kbnyvtarra vonatkozé adatok

4.1 Azonosito adatok
A KmASzC Dr. Szepesi Laszlo Mezégazdasagi Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
2081 Piliscsaba, Jozsef Attila u. 2. (A épllet)

4.2 A konyvtar fenntartasa, felligyelete

Fenntartja: Agrarminisztérium

Felugyeleti szerve: KmASzC

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérél az AM az iskola kdltségvetésében gondoskodik.
A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarto vallal felelsséget. A
konyvtar mutkodését az intézmény igazgatoja ellendrzi és a oktatotestilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.

45



4.3 Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segithetik a helyi,
kornyékbeli szolgaltato intézetek. Munkajanak értékelését az orszagos szakértbi jegyzéken szerepld
szakember végzi.

Kapcsolatot tarthat fenn az alabbi konyvtarakkal:

« Varosi Konyvtér, Piliscsaba;

 PedagOgus Konyvtar, Budapest;

* Orszagos MezOgazdasagi Konyvtar és Dokumentaciés Kézpont, Budapest;

5. Az iskolai kbnyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtér feladatainak ellatasahoz szikséges financidlis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditando 6sszeg megallapitasahoz sziikseges az iskolai
szintli tervezés, azaz a oktatdi programban meghatarozott dokumentumsziikséglet

financialis oldalanak dsszehangolasa a konyvtari koltségvetéssel. A kdnyvtar fejlesztésére tervezett
keretet ugy kell a kdnyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerti és folyamatos

beszerzés biztosithato legyen. A konyvtar miikodéséhez szikseges dokumentumok, nyomtatvanyok
beszerzése a konyvtarvezeto feladata. A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a konyvtar
vezetbje felelds. Ezért a konyvtari keretbdl torténd vasarlas csak a tudomasaval torténhet.

6. Az iskolai kényvtar feladata

Az iskolai konyvtar a KmASzC Dr. Szepesi Laszlo Mezbégazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola
és Kollégium szerves része, az oktat6-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gytijt6korének
igazodnia kell a tanitott tantargyak kdvetelményrendszeréhez és az intézmény tevékenységének
egészéhez.

A szakszeriien fejlesztett gylijtemény, az erre €piild sajat és a mas konyvtarak altal nyqjtotta
szolgaltatdsoknak biztositania kell:

* a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuloi igények teljesithetoségét,

» a konyvtaroktatoi program megvalosithatosagat.

7. Gyljteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:

* nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

» oktatoi folyamatok szellemiségét,

e tantargyi rendszeret,

» oktatoi iranyzatait,

e modszereit,

» oktatoi-tanuloi kbzosségét.

A szerzeményezés ¢és apasztds helyes ardnya ndveli a gylijtemény informdacids értékét,
hasznalhatdsagat.
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7.1 A gyarapitas

Az iskolai konyvtar alloménya vétel és ajandék Utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a oktatoi
testilettel egydtt kell végezni, a munkak6zdsseg-vezetdkkel, a szaktanarokkal.

VETEL

A vasarlas torténhet:

* jegyzéken megrendeléssel és el6fizetéssel (konyvtarellatotol, kiaddktol),

» a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (kényvesboltoktdl,

kiadoi tizletektol, antikvariumoktol).

AJANDEK

Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektol, egyesiiletekt6l és maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildott bemutato6
példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkal megtarthatok.
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elétt az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket.

A gyljtékornek megfeleltetett dokumentumok Kivalogatasa csak az ajandékozd engedélyével
torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6 mivek jutalmazésra felhasznalhatok.

Az iskolai kdnyvtér gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozddasi segédletei:
e gyarapitasi tanacsadok,

» kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok

« folydiratok dokumentum ismertetései,

* készlettajékoztatok,

» ajanlo bibliografiak.

A t4jékozadasi forrasokban kijeldlt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni a raktari lapokkal,
szamitdgépes nyilvantartassal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési nyilvantartas). A
megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriilé problémékat azonnal jelezni kell a szallitonak
telefonon és irasban egy feljegyzés formajaban.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) megbrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok
fénymasolt példanyat mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell
helyezni. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzijével, leltari szammal és raktéari jelzettel.

* konyveknél az el6zéklapon, a 17. oldalon, a verzon és a mellékleteken,

e nem nyomtatott dokumentumoknal belsd boriton ill., ha lehetséges magan a dokumentumon.

A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:

e tankonyvek TK

» CD-ék, CD-ROM-ok CD

A leltéri nyilvantartas jellege szerint id6leges és végleges, formaja szerint egyedi és Gsszesitett.
Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megorzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.
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A végleges nyilvantartas formai:

e leltarkdnyv
* kartoték,
 szamitdgepes.

A kiilonboz6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kilon kell leltari nyilvantartést vezetni (konyvek, CD-
ék, CD-ROM-o0k,). A leltarkdnyv pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

A leltarkdnyvet az intézmény igazgatodja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsé kotéstabla

belso oldalan:

Ez a leltarkonyyv....szamozott oldalt tartalmaz.
Piliscsaba, 2024. .... ....

P.H.

igazgato

Ha a leltarkonyv betelt, a hatsé tabla belso oldalan zaradékolni kell.

Ez a leltarkonyv ...-tol...-ig terjedd tételszamot tartalmaz.
Piliscsaba, 2024. ... ....

P.H.

igazgatd

A kartoték és szamitdgepes nyilvantartas mivel megegyezik szamszakilag a leltarkonyvvel,
igy a leltarozasnal felhasznalhatd. A kartoték és a szamitdgépes nyilvantartas tartalmazza az
id6leges nyilvantartasu dokumentumokat is.

Idébleges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartasba kertilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra Oriz meg, tovabba a periodikumok.

Az id6leges nyilvantartas formai
» kardex (folydiratok)
* (sszesitett

Az 1ddleges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozo rendelet és szabvany nem
részletezi, ezért az intézmény igazgatojaval egyeztetve az aldbbiakban hatarozzuk meg:

e brosurak, alkalmi miisorfiizetek, B

« tankdnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek, TK

o tartds tankonyvek TT

» tervezési és oktatasi segédletek, OS

« tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi es jogi segedletek, rendelet-

¢s utasitasgyljtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok, FD
* kotéstol fiiggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, HO

A nyilvantartas forméaja dsszesitett.

A vastagon szedett betlik a leltari szamok és cutterek megkiilonboztetd jelzései.
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Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és Osszesitd (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a modja
lehetdséget ad a rendelet eldirdsanak megtartasara, mely szerint a ,leltar alapjan az alloméany
egeszének a darabszama és értéke megallapithat6d” legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatds, a tervszeri
gyljteményszervez6-munka nélkilozhetetlen eszkoze.

7.2 Az alloméanyapasztas

Az alloméany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kett6 egyiitt képezi

a gyljteményszervezés folyamatat.

Az apasztés sziikségessege és mértéke fugg:

» a tanitott szakter(let forrasainak avulasi ratajatol,

e a kolcsonzési fegyelemtol.

Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:

e tervszerd allomanyapasztas,

e termeszetes elhasznalodas,

* hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység.
Az itt nyert informaciokat a gyarapitds gyakorlatanal is fel kell hasznalni.
A gylijteményszervezés fontos része a tervszerii, folyamatos dokumentum-Kivonas, mely soha nem
eshet egybe az esedékes allomanyellendrzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A vaélogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas

alapjan nem végezhet6 el. A kivonashoz a konyvtarvezeté kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakdzosségek, szaktanarok véleményét. Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

e ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbo6l tulhaladotta valt, téves informaciokhoz
juttatja a tanuldkat,

* ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok

mar megvaltoztak,

* ha az ismeretterjesztd ¢és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett

kiadasa.

Helyismereti és muzedlis értékii dokumentumok elavulas cimén nem térolhetok.

A folosleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai kdnyvtarban folos példany keletkezik, ha:

» megvaltozik a tanterv,

» valtozik az ajanlott és hzi olvasmanyok jegyzéke,

» valtozik a tanitott idegen nyelv,

» csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna

valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbdl az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat. A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az uj példany
beszerzése vagy a kottetés. Nem szabad selejtezni a muzealis értékii dokumentumokat, ill.,
amelyekkel kapcsolatban meg6rzo feladatokat vallalt a kbnywvtar.
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Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
« elharithatatlan esemény miatt megsemmisilt,

» az olvasonal maradt,

e az 4llomany ellendrzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az alloméanybdl ténylegesen
hianyoznak.

Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd valhatnak dokumentumok tliz, beazas
vagy blincselekmény esetében.

Elemi csapéas kovetkeztében megsemmisult dokumentumokat csak az intézmény igazgatojanak
elézetes hozzajarulasaval, a felelGsség tisztazasa utan szabad az allomany nyilvantartasabol
kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbdl torténhet:

e pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtéritheto),

» behajthatatlan kovetelés cimén.

A nyilvantartasbol valo kivezetés a soron kiviili allomanyellenérzést kovetd biintetéeljaras
befejez6dése utan torténhet meg.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kodlcsonzés kdzben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kértérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd hataskorébe
tartozik.

Az allomdnyellenorzési hiany

Barmely okbdl keriil sor az allomanyapasztasra, a kdnyvtar vezetdje csak javaslatot tehet az
torlésre, kivételt képez az id6leges megdrzésii dokumentumok kivondsa.

A Kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja és a fenntarté adja meg.

Az alloményellendrzés évében a kivonds és az dlloméanyellendrzés egylitt nem lehet.

Az &lloményapasztas soran kivont dokumentumok kozul a folos példanyokat fel lehet ajanlani:

e antikvariumoknak megvételre,

» az iskola tanul6inak, dolgozdinak térités nélkul atadni.

A fizikailag sérult példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrél a gondnok
koteles gondoskodni.

A dokumentumok eladasat/megvételét igazolo bizonylat fénymasolata a torlési jegyzokonyv
mellékleteként a konyvtar irattardban marad.

A tervszer(i alloméanyapasztas soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar allomanyanak
gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott 6sszeget
egyeéb bevételkeént kell kezelni, allomanygyarapitasra nem fordithato.

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgat6 alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

* rongalt, elavult, f616s példany,

» megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kdvetelés,

e allomanyellenérzési hiany ( megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény.
Mellekletek

A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:

» torlési jegyzek (egyedi nyilvantartasuaknal),

e gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. alloméanyellenérzési

tobblet esetén),

* torlési igyirat (id6leges nyilvantartdsd dokumentumoknal).
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7.3 A konyvtari allomany védelme

A kdnyvtéros tanarok a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodtetéséért
—az intézmény altal biztositott szemelyi és targyi feltételek keretein bellil —anyagilag és erkolcsileg
felelosek. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas valamint a
nyilvantartasbol vald Kivezetés soran biztositaniuk kell.
Az alloméanyra vonatkozo eldirasokat a konyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari felel6sséget a
konyvtaros tanarok munkakori leirasaban kell rogziteni.

A konyvtari dllomany leltarozédsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Az idéleges megérzésre
szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek, ennek ellenérzése lehet
részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti allomanyként mikodik.

A konyvtar revizidjat a gimnazium igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén

az atvevo konyvtaros tanar kezdeményezi az allomanyellenérzést. A leltarozas végrehajtasaért, a
személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezeté — mint az iskola leltrozasi bizottsag
vezetdje — a felelds.

Az dllomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellen6rzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron Kivili, modja

szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korti dllomanyellendrzés az dlloméany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtéar esetében

az idevonatkozo6 rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.

Az id6szaki leltarozas koziil minden mésodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell Kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden masodik tanév végén
ellendrizni kell. Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellenbrizni. A részleges leltarozasnal zard jegyzOkonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kdvetkez6 teljes korii leltarozasnal torténik meg. A
leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi id6én Kivil
elvégezni.

Az dllomanyellendrzés elokészitése

Az ellen6rzés lebonyolitasahoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt hat honappal be
kell nyGjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.

Az Utemtervnek tartalmaznia kell:

e az ellendrzés lebonyolitasanak modjat,

e a leltarozas kezdd idOpontjat, tartamat,

e a zard jegyzOkonyv elGterjesztésének hataridejét,

* a leltarozas mértéket,

e részleges leltadrozas esetén az ellendrzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezését,

e az ellendrzésben résztvevd személyek nevét.

Tovabbi feladatok:

» raktari rend megteremtés,

« a nyilvantartasok felllvizsgalata (a raktari katalégus beazonositasa a leltarkdnyvekkel),

e arevizios segédeszkozok eldkészités,

e a pénzigyi dokumentumok lezérasa.

Az allomdanyellendrzés lebonyolitasa

A revizidt két (konyvtaros)tanarnak kell lebonyolitania. Az ellendrzés modszere az allomany
tételes dsszehasonlitasa a raktari katalogussal.

Az ellendrzés lezardasa

A revizio befejezeseként el kell késziteni a zard jegyz6konyvet, melyet harom napon beliil at

kell adni az iskola igazgatojanak.

A z&r0 jegyz6konyvnek rogzitenie kell:

» az allomanyellendrzés idépontjat,

» a leltarozas jellegét,
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e az el6z6 allomanyellendrzés idpontjat,

« az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

e a leltdrozés szamszerli végeredményét.

A jegyzOkonyv mellékletei:

* a leltarozas kezdeményezese,

* a jovahagyott leltarozasi Utemterv,

e a hidnyzo ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevéd konyvtaros tanarok, személyi valtozas esetén az

atado és atvevo irja ala. A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany ill. tobblet okait
a konyvtar vezet6je koteles indokolni. Az ellen6rzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet
kivezetni az &llomanybol, ha a fenntartd és az iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre
engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az
allomény — nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe ill. az &llomanymérleg
elkészitése, valamint a katalogusok revizioja.

A kodnyvtéros tandrok anyagilag és fegyelmileg felelnek a gytijtemény tervszert, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasuk nélkiil az iskolai
konyvtar szdméara dokumentumo(ka)t senki nem vasérolhat. Szaktanari beszerzés esetén az
allomanyba vétel csak a szamla (kisér6jegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan
torténhet. A beérkezett tartos megérzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba
kell venni. A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését. A
konyvtaros tanarok felelésségre vonhatok a dokumentum — és vagy eszkdzok hianyaért, ha :

* bizonyithatéan nem tartottdk meg a kdnyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és

miikddési szabdlyait,

* kotelességszegest kovettek el,

» a leltarozaskor mutatkozo hiany tallépte a megengedett mértéket.

A munkakozosségek részére létesitett letéti allomanyeért a munkako6zosség vezetdje felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontb6l dokumentumok
tarolasara alkalmas. A kdnyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtéaros tanaroknél, az igazgatonal
és a gazdasagi hivatalban, valamint a takaritononél helyezenddk el, a kulcsok mas személyeknek
nem adhatok Ki.

A konyvtaros tanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes részaranyos
anyagi felelosséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzOkonyvben rogziteni kell.
Dokumentumok kdlcsonzése

A kolcsonzo6 anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszk6zok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért. A tanuldk és dolgozok tanulo-és munkaviszonyanak
megsziintetése elott sziikségesnek tartjuk az egyeztetést, a konyvtari tartozast illetden. Amennyiben
ezt elmulasztjék, akkor az anyagi felel6sség nem a konyvtaros tanart terheli.

A dokumentumok Kkikolcsonzését regiszteres flizetbeli nyilvantartas rogziti (Didkok kdlcsénzése,
Tandrok és  dolgozok  kolcsonzése), ezzel biztositva az  allomany  vedelmét.
A tanaroknak és a tanuléknak a kolcsonz6 fiizetben bevezetett leltari szam, dokumentumecim és a
kolesonzés idejét rogzitd bejegyzés mellett kell igazolniuk alairasukkal a kdlcsonzés tényeét, mely a
neviiknél visszakereshetd. A regiszteres flizetes nyilvantartast fokozatosan cédulas, tovabba a
konyvtarprogram lehetdségeit figyelembe véve szamitdgépes kolcsonzési formava kell atalakitani
a kolcsonzési hataridok hatékonyabb figyelemmel kisérése érdekében. Nem kerulhetnek ki a
konyvtarbol a dokumentumok kolcsdnzési adminisztracio nélkil alabbi okok miatt:

* a jogi védelem,

» a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben

kell tartani.

A konyvtarhasznalati szabalyzat (Isd. 111.sz. melléklet)
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A hasznalok jogait és kotelessegeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A dokumentumok
visszaszolgéaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalé a beiratkozas soran ennek
szabalyait tudomdsul veszi és magara nézve kotelezonek ismeri el.

A konyvtarhasznalo a személyi adataiban bekdvetkezett valtozast 7 munkanapon belil koteles
bejelenteni.

A konyvtaros tanarok munkakori leirasa (Isd. V. sz melléklet)

A konyvtaros tanarok munkakdri leirasaban kell rogziteni az anyagi és erkolcsi felelosséget
meghatarozé kdvetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.

Ennek érdekében a munkakori leirés tartalmazza:

e a konyvtar vezetésére ¢és miikodtetésére,

» az allomény alakitasara,

e az adllomany védelmére vonatkozo6 eldirasokat, valamint

» a nyilvantartasok vezetésenek szabalyait.

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat (az intézmény
tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem szabad haszndlni az oltashoz.

Szigordan tgyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A dokumentumokat a lehet6séghez mérten védeni
kell a fizikai artalmaktol (fény, por, széls6séges homérséklet stb.). A beteg , rovarok altal
megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni, megmentésik féregtelenitéssel
vagy fert6tlenitéssel torténhet.

8. A kényvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A kodnyvtar jol megkozelithet6 helyen helyezkedik el. A helyiség

kialakitasa soran figyelembe vették:

» az allomany nagysagat

« a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

« a konyvtar differencialt szolgaltatasait,

» az iskola kdnyvtarhasznalati igényének jellegét és mértéket.

A kiilonboz6 tipusu dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

A helyben olvasés, konyvtari szakordk megtartasa és a tanuldi-tanari kutatohelyek biztositottak.

8.1. A kényvtari alloméany tagolasa

A konyvtérhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitas-tanulas és a kutatdbmunka
eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznal6i igényekhez.
Szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el a kdlcsonzési allomany:

e szépirodalom cutter-szdmok szerint raktarozva szabadpolcon

e szakirodalom szabadpolcon konyvtari betlirendes szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva.
Kézikdnyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhatok ill. tanorai felhasznalasra igénybe vehetdk:
e szakirodalom konyvtari betlirendes-szakrendben, szépirodalom cutter-szamok szerinti
elhelyezésben,

« folydiratok tematikus rendben,

« tankdnyvek tantargyi elhelyezésben

e mddszertani anyag tantargyi elhelyezesben,

» CD-k, CD-ROM-ok tantargyi elhelyezésben,

» az iskola tanugyi dokumentumai tematikus rendben.
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8.2 Konyvtarbol kihelyezett letétek

Az iskola oktato-nevelé munkajat segité dokumentumok, a szertarakba, szaktantermekbe
kihelyezett letéti allomanyrészek a B 9-es angol nyelvi teremben (szotarak) és a szerverszobaban a
hangzo és képi adathordozok (audiovizualis és szamitdgéppel olvashatd dokumentumok) talalhatok.
A letéti allomanyba helyezett dokumentumokeért a munkakdz0sség-vezet6 és az oktatastechnologus
vallal anyagi felelésséget.

9. Zaroé rendelkezés

Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mitk6dési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar mitkodési rendjét. A szabalyzat hatélya Kiterjed a kdnyvtaros tanarokra, a konyvtar
szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtarvezetd feladata, aki koteles

* a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

» az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja. Az iskolai konyvtar
miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1€ép életbe.

10. Az iskolai kényvtar miikédési szabalyzatanak mellékletei
* Gyljtokori szabalyzat

* A katalogusok szerkesztési szabalyzata

o Konyvtarhasznalati szabalyzata

e Tankonyvtari szabalyzat
e A konyvtaros tanar munkakari leirasa

Piliscsaba, 2024. szeptember 01.

Borzsonyi Tunde
igazgato
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l. sz. melléklet:
A KmASzC Dr. Szepesi Laszlo Mezégazdasagi Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
konyvtaranak gyijtokori szabalyzata

1. A gylijtokor indoklasa

A gylijtokort meghatarozo tényezok:

» az iskola tipusa, szerkezete, nevelési és oktatasi célja,

» az iskola szociokulturalis adottsagai,

» az iskola oktatOi programja; az érettségi szakképesito vizsga kovetelményei.

A gyljtékorbe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos szerepet toltenek be az oktatd-
nevelémunka folyamatdban. Ide soroljuk a

* kézi és segédkdnyveket,

« hazi olvasmanyokat,

e tananyagot kiegészit0 ismeretterjeszté muveket,

e tananyaghoz kapcsolodo szakirany (mez6gazdasagi, gépészeti, erdészeti, informatika,
agrarkereskedelem, gazdalkodasi és vallalkozasi) konyveket,

» periodikakat.

A konyvtar gytijtékore formai oldalrél:

e irdsos nyomtatott dokumentumok

e audiovizualis ismerethordozok.

A gyljtés szintje ¢s mélysége: konyvtarunk erdsen valogatva gyljt, arra toreksziink, hogy a
tananyaghoz kapcsolddo irodalom tartalmilag helyes és korszer(i legyen.

Tartalom és mélység

+hazi és ajanlott olvasmanyok - kiemelten gytjtjiik

ea tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei - erds valogatassal

ealtalanos lexikonok, enciklopédidk - valogatva

*a tudomanyok alapszintii 6sszefoglaloi - valogatva

ea tananyaghoz kozvetlenul kapcsolodo szakkdnyvek - tematikus valogatassal

emunkaltato eszkozként hasznalatos miivek - valogatva

eoktatdi kézikonyvek, szakkényvek - valogatva

eaz iskola specidlis feladatinak ellatdsdhoz és miikddtetéséhez sziikséges kiadvanyok - erdsen
valogatva

eperiodikék-erésen valogatva

Koényvtarunkban a folyamatos, tervszertli, aranyos allomany alakitasat a rendeletekben felsorolt
tényezok figyelembevételével végezziik.

A szakmai programban meghatarozott célok eés feladatok, valamint a szakképzé iskola képzési
rendje hatdrozzak meg a gylijtokort és a konyvtar alapfunkciojat.

2. A konyvtar alapfeladatai

¢ A dokumentumok rendszeres gylijtése, azok szakszerl feldolgozasaval és drzésével
segitse az iskolaban folyo oktato-nevelé munkat;

e lehetdségeivel jaruljon hozz4 a tanuldk olvasova neveléséhez, 6nalld ismeretszerzo
képességuk kifejlesztéséhez;

» szolgalja a oktatok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nyljtson segitseget
rendszeres onmiivelésiikhoz;

» sajatos eszkozeivel tamogassa az iskola mindenkori profiljat;

» szolgalja az iskola hagyomanyainak apolasat.
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2.1. A konyvtar Kkiegészito feladatai

» Tandran kivili foglalkozésok tartasa;

e muzealis értékll gylijtemény gondozasa;

» mas konyvtarak szolgéltatasainak igénybevétele;

* ir6-olvaso és szakmai szakemberrel talalkozdk szervezése;
« kiallitasok készitése.

2.2. A konyvtar jelenlegi helyzete

A konyvtar az iskola A épliletének 1. emeletén, az A 200-as teremben taldlhatd. Egy kb. 45 m2-es
helyiségbdl all:

e kdlesonzo terem 25 férdhellyel, 4 asztallal és székekkel;

o kézikonyvtar szabadpolccal és 1 zarhatd szekrénnyel, kézikonyvtari alloméannyal és 23 féle
folyoirattal.

A konyvtar egész allomanya kb. 12 600 kétet, nyilvantartva és feltarva. Az iskolatorténeti muzealis
anyag mindeziddig helyhidny miatt nem keriilt gyijtésre.

3. Gyilijtokori leiras
A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytjti:

3.1. Fogyiijtokor

» pedagdgia,

» szakmai kézikonyvek, lexikonok, monogréafiék, bibliografiak, szotarak,

» az iskolai szaktantargyak legujabb eredményeit 6sszefoglalé miivek,

» kdzépiskolai tankdnyvek, tanari segedkonyvek, kézikonyvek,

« tObb éven keresztil hasznalhaté tartds tankonyvek,

» a tantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

» a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gyiijteményes
munkai,

 a mai magyar irodalombol a kritikailag értékes és oktatdilag hasznos miivek,

« a kortars vilagirodalom értékes és oktatdilag hasznos miivei,

» az iskola és a konyvtar mitkodésével kapcsolatos tigyviteli, jogi dokumentumok,
torvények, kozlonyok,

» az iskolai hagyoményok 6rzését szolgalo miivek,

» az iskola kiadvanyai,

* iskolatorténeti dokumentumok,

e konyvtari szakirodalom,

 szamitogéppel olvashaté dokumentumok,

« természettudomanyos folydiratok.

3.2. Mellékgyiijtokor

e a neveldmunkéban felhaszndlhato és a tantervi anyag tanitdsdhoz kapcsol6dd dokumentumok,
« a tanuldk érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom,

e kdnyvtari propaganda kiadvanyok,

« hivatali segédkonyvtar dokumentumai.
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. sz. melléklet:

A KmASzC Dr. Szepesi Laszlo Mezégazdasagi Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
kényvtaranak kataldgus-szerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

* raktari jelzetet,

« a bibliogréfiai leirasi és besorolasi adatokat,

» trgyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai leiras) és
biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok). A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok
rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany
értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

e focim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerzOségi kozlés

e kiadas sorszdma, mindsége

» megjelenési hely : kiadd neve, megjelenés éve

» oldalszam+mellékletek : illusztracio ; méret

* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

* Megjegyzések

o kOtés : ar

* ISBN-szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

e a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

e cim szerinti melléktétel

¢ kozremiikoddi melléktétel

o targyi melléktétel.

1.2. Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze a konyvtari bettirendes és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok vissszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
cutter-szamokkal, a szakirodalmat targyszavas szakrendi jelzetekkel latjuk el. A raktari és lelhelyi
jelzeteket feltuntetjik a dokumentumokon és a kataloguscédulakon.

1.4. Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:

e betlirendes leir6 katalégus (szerzd neve és cim alapjan),
» targyi katalogus (szak és targyszo),
Dokumentumtipusok szerint:

e konyv,
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e irodalmi,

* videokazetta, CD, DVD

Formaja szerint:

e cédula,

e szamitdgepes

» regiszteres flizet diakok és tanarok, dolgozok koélcsonzesere.

A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a kataldgusfélesegek alapjan allapitjuk meg.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

e betlirendes leir6 katald6gusnal minden mii, minden kiadasarol sziikséges egy-egy

cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve,

o targysz0 katalogusnal minden mti minden kiadasarol egy-egy cédula a targyszavaknak
megfeleltetve.

Raktari katalogus

A raktéri katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tikrozi az allomany felallitasi rendjét.
Minden esetben a raktari lapon jel6ljik a dokumentumokrol elhelyezett kataloguscédulak helyét. A
raktari lapokat a lel6hely, raktari jelzet €s betiirend alapjan rendezziik el.

Betiirendes leiré katalogus

A kataldgus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (Id. besorolasi adatok).
Targyszé kataldgus

(Szamitogépes feltaras, Szirén program alapjan.)

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendok:

» a kataldgusok épitése kdzben észlelt hibak azonnal kijavitésa,

» a cédulamennyiségek ndvekedésével parhuzamosan Uj osztolapok készitése,

e torolt miivek céduldjanak haladéktalan kiemelése.
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lll. sz. melléklet:

A KmASzC Dr. Szepesi Laszlo Mezégazdasagi Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
konyvtaranak konyvtarhasznélati szabéalyzata

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitdsi 6rdn kiviil lehetévé
tegye a gyljtemény hasznalatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati
szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

» a hasznalatra jogosultak korét,

* a hasznalat modijait,

* a kdnyvtar szolgaltatasait,

* a konyvtar rendjét,

e a konyvtari hazirendet.

1. A konyvtar hasznaldi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. A hasznal6i kor kiszélesil a
konyvtarkozi kolcsonzéssel, ill. az iskola tantugyi dokumentumainak ( Oktatoi Program,

SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tetelével. A kézreadas a konyvtéaros tanar, a felmeriilé kérdesek
megvalaszolasa az iskolavezetés feladata A taniigyi dokumentumok csak helyben

hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.

A kdnyvtar hasznélata az iskola tanuloi és a dolgozai esetében a zart iskolai konyvtar szabalyzatanak
megfeleld. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2. A konyvtar hasznalat médjai
« helybenhasznalat,

* kolcsonzés,

* csoportos hasznalat.

2.1 Helybenhasznélat

A helybenhasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskola, szakmai feltételeit a kdnyvtéros tanar biztositja.

Szakmai segitséget kell adni:

» az informécidhordozok kozotti eligazodasban,

» az informéciok kezelésében,

« a szellemi munka technikajanak alkalmazésaban,

o technikai eszkdzok hasznalataban.

A helyben hasznélt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell régziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:

» az olvasotermi kézikdnyvtari allomanyrész,

» folydiratok, audiovizudlis anyagok, muzealis dokumentumok, tanligyi dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi érara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.
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2.2 Kolcsonzeés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.

A dokumentumok kikdlcsonzését jelenleg regiszteres flizetes nyilvantartas rogziti, fokozatosan at
kell térni a tasakos nyilvantartas rogzitésére, ezzel biztositva az allomany

védelmét. A tanaroknak és a tanuldknak jelenleg a regiszteres fuzetben aléirasukkal, majdan a
dokumentumokban elhelyezett kolcsonzékartyaval kell igazolniuk (kdlcsonzés ideje és alairas) a
kolcsonzés tényét, melyek a személyi tasakokba kertilnek. A személyi tasakokat osztalyonkent,
azon belill betlirendben, a tanarok személyi tasakjait betlirendben kell rendezni. A kdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasakor a kolcsonzokartya visszakeriil a dokumentumba.
Tanuldknak egyszerre 4 db kdnyvet lehet kdlcsondzni, indokolt esetben (verseny) tébbet. A
szaktanarok dokumentumszikseglete és kdlcsonzési ideje a tanitandd anyag és a tanév fuggvénye.
Nem keriilhetnek ki a konyvtarbdl a dokumentumok kdlcsénzési adminisztracio nelkdl,
kolesonzokartyaval egyiitt alabbi okok miatt:

e a jogi védelem,

* a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmeny biztositasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznélatahoz). A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az
olvasdk személyiségi jogait tiszteletben kell tartani.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvas6 kételes egy a konyvtari kdlesonzésre
alkalmas vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A kolcsonzésben levd dokumentumok eldjegyezhetdk. A nem teljesithetd olvasoi igényeket
indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzéssel kell beszerezni. A nyitva tartis napi idészakait az
olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. igy a tanitas kezdete elétt, alatt és befejezése utan is igénybe
vehetdk a konyvtari szolgaltatasok.

Iskolank tanuloi 1étszdma alapjan a jogszabalyban eldirtan 1 6 konyvtaros tanart foglalkoztat.

A konyvtaros tanar kotelez6 draszama/nyitvatartasi ideje heti 22 6ranak felel meg, ami a mindenkori
tanév orarendjéhez igazodik.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtaros tanarok, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok szakorakat, korrepetélést, foglalkozast tarthatnak.
A konyvtéros tandroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakérak, foglalkozasok megtartasahoz.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott/elfogadott, a konyvtari

nyitva tartasnak megfeleltetett (itemterv szerint kertl sor. A konyvtar helyiségei 6rarendszer( tanitas
vagy/és értekezlet szdmara csak nagyon indokolt esetben vehet6k igénybe, ha nem akadalyozzak a
konyvtar miikodését.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein bellil még az aldbbi szolgaltatasokat
nyujtja:

« informacidszolgaltatas,

« témafigyeles,

» irodalomkutatés,

* ajanld vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése,

* |etétek telepitése.

3.1 Informacidszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nyujt a tanitas/tanulas
folyamataban felmerult probléméak megoldasahoz.

Az informacios szolgaltatas alapja:

¢ a gylijtemény dokumentumai,

* a konyvtar adatbazisa,

» mas konyvtarak adatbazisa.
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3.2 Témafigyelés
A konyvtaros tanarok szakirodalmi témafigyelest vallalhatnak a szaktanari, tanuloi palyamunkak,
nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferenciak el6készitéséhez.

3.3 Irodalomkutatas

A konyvtaros tanarok a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiilé szaktargyi

Orak elokészitése soran segitséget adnak a szaktanaroknak. a tantargyi jegyzékek késobbi
gondozasat a gylijteményvaltozas tiikrében elvégzik.

3.4 Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkdri témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliogréfidk szaktanaroknak/ tanuldknak a
konyvtari alloméany alapjan. A forrasanyagok értekelés, kivalasztasa mindig

a oktatdi program oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében torténnek.

3.5 Letétek telepitése

A konyvtar letéti allomanyt helyezett el a munkakdzosségek szaktantermébe,szertardban. Az
allomanyrészt a szaktanarok és a konyvtaros tanarok folyamatosan fejlesztik. A letéti lloméany nem
kolcsondzhetd. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast vezetiink.

3.6 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kdvetkezok:

e kblcsonzési nyilvantartas,

e konyvtarkozi kdlcsonzés nyilvantartasa

o |etéti nyilvantartas,

e szakorék, foglalkozésok iitemterve,eldjegyzések nyilvantartasa,
» statisztikai naplo.

4. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznal6 részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hazirendnek tartalmaznia kell:

» a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

« a hasznalat mddjait és feltételeit,

¢ a kolcsOnzési eldirasokat,

e a nyitva tartas idejét,

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

4.1. A konyvtar hasznaldinak kore

o A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, alloméanyat nyitvatartasi idében a — Dr.
Szepesi Laszl6 Mez6gazdasagi, Erdészeti Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

minden tanuldja és dolgozdja dijmentesen hasznalhatja.

e Konyvtarkozi kolesonzés esetén a hasznaloi kor boviilhet.

4.2 A hasznéalat modjai és feltételei

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari
allomanyrész, a folyoiratok, az audiovizualis dokumentumok, a muzealis gyljtemény és a letéti
allomanyrész.

¢ A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat fénymaésolasra, tanitasi 6rakra kikolcsondzhetok

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval és beleegyezésével lehet
Kivinni.

 Kérhetik a kdnyvtaros tanar tajékoztatd segitségét.
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4.3 Kolcsonzési eloirasok

e Dokumentumokat kdlcsénozni csak a kdlcsdnzesi nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

o Az atvételt a kolcsonz6 az alairasaval hitelesiti.

 Egyidejiileg 4 db dokumentum kolcsondzhet6 4 hétre. Indokolt esetben (versenyek)
a mennyiség ¢és az idOtartam valtozhat.

e A kolcsondzhetd dokumentumok eléjegyezhetok.

* A tanév végén a kikolcsonzétt dokumentumokat vissza kell hozni.

4.4 Nyitvatartasi ido

e A konyvtar a tanitasi napokon altaldban 1-5 6ra idGtartamban tart nyitva, minden tanévben a
konyvtaros tanar tanitasi 6raihoz igazitva. A pontos nyitva tartas jol lathaté helyen kifiiggesztendo.
* A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

4.5 Az alloméany védelmére vonatkozé rendelkezések

A konyvtarba kabatot, tdskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell elhelyezni.
A konyvtérban étkezni nem szabad.

e Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

» Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

» Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.
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IV. sz. melléklet: A KmASzC Dr. Szepesi Lészl6 Mezégazdasagi Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium tankoényvkdlcsonzési szabalyzata

A KmASzC Dr. Szepesi Laszlo Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
konyvtaraban kulon nyilvantartast kell vezetni a tankonyvekrdl (TK) és a tartds tankonyvekrol (TT)
a gyujtokori szabalyzat ide vonatkozé szabalyozasa alapjan.

Az iskola biztositja az ingyentankdnyvet az arra jogosult tanuldéknak. A jogosultsagot és az
ingyentankdnyvek igénybe vételének jogcimét minden tanévben a tanulénak igazolnia kell. Az
iskola gazdasagi irodaja a bekert igazolasok vizsgalata utan irdsbeli igazolast ad, ez alapjan adhatja
ki a kdnyvtaros tanar a tankdnyveket a tanuldnak. Ingyentankdnyvre vald jogosultsadg hianyaban az
igazgatd a tanuld irasbeli kérelmének indoklasa nyoman, méltdnyossag alapjan donthet az
ingyentankonyv igénybe vételérol.

A kiadott tankdnyvek kdlcsonvétele egy tanevre szol, igazgatoi engedéllyel kivételt képezhetnek az
érettsegi  és szakmai vizsgdkra tobb évre igénybe vett tankonyvek. Tanuldi jogviszony
megsziinésének esetén a tanuld koteles az ingyentankdnyvekkel elszdmolni, azok visszavételérdl a
kényvtéaros tanartol irasbeli igazolast kap. Csak az igazolas birtokdban kaphatja meg tanul6i
elszamold lapjat, ev végi bizonyitvanyat, valamint érettségi és szakmai vizsgai bizonyitvanyat.

A tanul6 a kolcsonvett tankonyvekeért, munkafiizetekért, valamint a tanuldi segédletekért anyagi
felelosséggel tartozik. A tankdnyvbe, munkafiizetbe azok mindségi allaganak dvasa érdekében csak
ceruzaval irhat bele rendeltetésszer(i hasznalat esetén. A tanulonak joga van igénybe venni az
irasbeli feladatok elvégzéséhez ingyenesen biztositott flizeteket is, amit a kdnyvtaros tanarnal vehet
fel.

A tanuld az ingyentankdnyvek atvételekor osztalyok szerint csoportositott dossziéban tarolt tételes
tankdnyvjegyzéken a kolcsonzés tényét alairdsaval igazolja, valamint azt is, hogy a tankdnyveket,
munkafiizeteket rendeltetésszeriien hasznalja, 6vja allagukat, tovabba anyagilag feleldsséget vallal
az esetleges karokozaseért.

A megrongélt, nem rendeltetésszerlien hasznalt tankonyvek, munkafiizetek és tanulasi segédletek

ellenértékét a tanuld a beszerzési ar fliggvényében koteles megtériteni a gazdasagi irodanak. Ez az
0sszeg allomanygyarapitasra visszaforgathato.
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V. sz. melléklet: KmASzC Dr. Szepesi Laszlé6 Mezégazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola
és Kollégium konyvtaros tanaranak munkakoari leirasa

Munkakor: kdnyvtaros tanar

Végzettség: szakmai es oktatoi

Munkakori feladatok: A konyvtaros tanar konyvtarosi szakismerettel és oktatdi végzettséggel
rendelkezik, tagja az iskola nevelbtestiiletének. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari
allomanyért, rendeltetésszeri mitkodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

1 A konyvtar iranyitasaval osszefiiggo feladatok

* az intézmény vezetbjével és nevelOtestiiletével kozosen elkésziti a konyvtar mikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési terveét;

e clemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés és az olvasdszolgalat témakdrében;

« figyelemmel kiséri és végzi a kbnyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszerii és
gazdasagos felhasznalasat;

* a konyvtari koltségvetés tervezésehez javaslatokat ad;

e végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikodési szabalyzataban rogzitettek
alapjan;

» elvégzi a konyvtéri alapdokumentumok sziikséges modositasat;

« figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelentkezik;
e az intézményi értekezleteken (nevel6testiileti, munkakozosségi, Oktatdi Tanacs) képviseli a
konyvtarat;

* részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbkepzéseken.

2. A konyvtar iigyvitelével osszefiiggé feladatok

* a konyvtéri koltsegvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

o elkésziti a napi konyvtari statisztikat;

e végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikodési szabalyzataban rogzitettek
alapjan;

» elvégzi a konyvtari alapdokumentumok szlikséges modositasat;

« figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozastakra jelentkezik;
e az intézményi értekezleteken (neveldtestiileti, munkak6zosségi) képviseli a
konyvtarat;

* részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbkepzéseken.

3. Gyilijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

e a munkakoz0sség-vezetdkkel és a szaktanarokkal egyeztetve végzi az allomany folyamatos és
tervszerll gyarapitasat;

» az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok értékelésénél
és kivalasztasanal;

« ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanulok) oktatassal és neveléssel kapcsolatos

igényeit;

e biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;

* biztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikrében a kiilonb6zé dokumentumok
megfeleld valasztékat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez;

» vegzi az allomany szamitdgepes feltarasat az osztalyozas és a dokumentum-leiras
szabalyainak megfelelden,;

* végzi a dokumentumok allomanyba vételét, feltarasat az osztalyozas és a dokumentum-
leiras szabalyainak megfelelden;

» folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhasznalddott, a tartalmilag elavult és

folosleges dokumentumokat;
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» gondoskodik az &llomany jogi és fizikai védelmérél, a raktari rend megtartasarol;

e részt vesz a kdnyvtar atadasaban és atvételében;

* elékésziti és lebonyolitja az idészaki vagy soron Kivili allomanyellen6rzést és elvégzi
annak adminisztrativ teendoit;

» feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki vagy barmi akadalyozza;
e végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését.

4. Olvasoszolgélat, tajékoztatas, kapcsolatok

e lechetdvé teszi az dllomany egyéni €s csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kolcsonzését;

» segitséget ad az informéaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében,

az ehhez szikséges ismeretek elsajatitasaban;

» tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;

« bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast és szlikség szerint témafigyelést
végez;

* igény szerint ajanld bibliogréafiakat készit a konyvtari allomany alapjan a tantargyakhoz,
tanulmanyi, szakmai versenyekhez, tinnepélyek megtartasahoz;

» seqiti az egyéni és csoportos kutatomunkat;

* kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznalasaban;

» vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast;

« figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikélcsonzétt dokumentumok
visszahozatalat;

» a szakmai munkakdzdsseg-vezetokkel kozosen megtervezi a tantargyi programok
alapjan a tanévi konyvtari foglalkozédsokat, konyvtari orékat;

* Segiti az egyéni es csoportos kutatdmunkat;

» vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast;

« figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlcsonzott dokumentumok
visszahozatalat;

e rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezetovel a konyvtari keret felhasznaldsarol, a
dokumentumok megrendelésérdl és az allomanybavételérdl.

4. Kdnyvtaroktatdi tevékenység

» felel6s a helyi tantervek konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositaséaért;
» megtartja a tantervekben rogzitett konyvtarhasznalati érakat;

* biztositja a szaktanaroknak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamataban a

konyvtar teljes eszkoztarat, a tajékoztato apparatusat és a kiilonbozo szolgaltatasait;

o feladata a konyvtarhasznalatra €piild szakorak, foglalkozasok, szakkorok iitemezése,
elokészitése;

e feladata még a konyvtarhasznalati versenyre jelentkezd tanulok felkészitése.

5. Egyéb tevéekenység

« kiallitasokat készit, ajanlja a konyvtar friss dokumentumait;

* ir6-olvaso talalkozdkat és szakmai szakemberekkel talalkozokat szervez;
* segit a jutalomkdnyvek kivalasztasanal, beszerzésénél.

65



6. Munkarend

A konyvtaros tanar mindenkori tanitasi oraihoz igazitva alakul az olvasoszolgalati tevékenység
(kblcsonzés, tajékoztatds, dokumentumhasznalat biztositasa). A mindenkori tanév elején kertl
meghatarozasra a nyitvatartas.

A pontos nyitvatartas jol lathaté helyen kifiiggesztendo.
A munkaid6 fennmaradé része alatt a hattérmunkak elvégzése (4llomanybavétel, feltaras, katalégus
gondozasa, raktari rend biztositasa stb).

Zaradék:
A KmASzC Dr. Szepesi Laszlo Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
kollégiumi mtikddési szabalyzatat és annak mellékleteit az oktato-testiilet megismerte és elfogadta.

Borzsonyi Tunde
igazgatd
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3. Melléklet

A KmASzC Dr. Szepesi Laszlo Mezégazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium
Kollégiumi szervezeti miikodési szabalyzat

A technikumim ¢és szakképzd iskolai oktatasban résztvevd tanulok tanulmanyi id6 alatti kollégiumi
ellatasa.

Kollégiumi szervezet:
- kollégiumvezetd
- kollégiumi nevelStanarok/oktatok

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés

Ha a kollégium a tanuldk valamelyikét veszélyeztetd okokat oktatdi eszkdzokkel nem tudja
megszintetni, segitséget kérhet a gyermekjoléti szolgalattol az ifjisagvédelmi felelds segitségével.
Az egészségugyi ellatast az iskolaorvos végzi a sziirGvizsgalatok tekintetében. Siirgds esetekben a
betegellatas érdekében a helyi orvosi tgyelettel 1ép kapcsolatba a kollégium oktatdja.

A kollégiumi oktaté heti rendszerességgel értékeli a csoportja tanulmanyi elémenetelét és fegyelmi
helyzetét.

Ha a nevelés folyamataban rendkivili esemény torténik, mint:

baleset

lopasi gy

agresszio

megkilonboztetés

tarsak megalazasa

alkoholfogyasztas

drogfogyasztas gyanuja,
akkor a kollégiumi oktatd lehetéleg azonnal, egyeztetést kezdeményez az érintettekkel. Az
ellendrzést a kollégiumvezet6 végzi.

Kollégiumvezeté: a kollégium élén &ll. Az igazgato bels6 palyaztatas utjan bizza meg.
Felel6s a feliigyeleti szervek, valamint a oktatéi testiilet hatarozatainak megvalositasaért. Ertékeli a
kollégiumban folyo nevelé munkat, képviseli a kollegiumot a kollégistak szilei elott. Elkésziti a
kollégium nevelési tervét, figyelembe veszi az iskolai munkatervbdl adodo feladatokat, jovahagyja
a neveléoktatok nevelési tervét. Figyelemmel kiséri a kollégium kdzosségének életét, intézkedik a
tanuldk jutalmazasaban, bilntetésében, a nevelStanarok jovahagyott munkabeosztasanak
alkalomszerli modositasaban, amelyekkel az igazgato felhatalmazta.
A kollégiumvezeté tavollétében az tigyeletes kollégiumi nevel6tanar latja el a halaszthatatlan
intézkedést igényld vezetdi feladatokat.
A kollégiumvezet6 véleményének meghallgatasa szlikséges:

e Szocialis juttatds, kollégiumi kizaras, betdltetlen allasra palyazo neveldtanarok felvétele

eseten.
e A kollégiumra, a nevel6oktatokra, a kollégium tanuloira vonatkozé dontések elott.
e Nevel6oktatok, kollégiumi dolgozok jutalmazasra, Kitlintetésre felterjesztésre illetve
feleldsségre vonasa esetén.

A kollégiumvezeto

o figyelemmel kiséri és ellendrzi a neveldoktatok adminisztracios munkajat,
a tanulok ideiglenes ki és bejelentkezeset,
a tanuldi torzskonyv vezetését.
gondoskodik a dokumentaciok megorzésérol.
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e havonta, illetve sziikség szerint megbeszélést szervez a neveldoktatok részére.

A Kkollégiumi neveléoktatok
Az iskola tanéraival egy oktatotestiletet alkotnak.

A kollégiumi oktatdk feladatai és hataskore:

e Munkajukat a kollégiumivezet6 altal elirt munkabeosztas szerint végzik.

e Feladatuk a tanul6k folyamatos nevelése és személyiségformalasa, amit a kollégium vezetd
irdnyitasaval onalléan végeznek. Folyamatosan segitik a kollégiumi és kdzosségi élet
kialakulését és fejlesztését.

e Munkaidé médositast az igénybevétel el6tti napon a kollégiumvezet6tdl kérhet.

e Tanév kezdetén a csoportja €letkori sajatossagainak megfelelden elkésziti az éves nevelési
programot és szeptember hdnapban bemutatja a kollégiumvezetének, végrehajtasat
csoportjaval fel évkor és tanév végen értékeli.

e Lchetdség szerint kapcsolatot tart az a sziilokkel, gondviselokkel, neveldintézetekkel. Az
osztalyfonokokkel rendszeres kapcsolatot tart.

e Rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a tanulok
apoltsagat, személyi tulajdonukat képezd targyaik rendben tartasat.

e A kollégiumvezet6 altal el6irt beosztasban dolgozik hét kozben és munkasziineti napokon,
nap kdzben vagy éjjel a jogszabalyban rogzitett térités ellenében.

e Félévkor és tanév végén véleményezi a tanul6k magatartasat és szorgalméat. Tanul6csoportja
tagjainak személyiségfejlodésérdl az ellenérzések tapasztalatairdl feljegyzéseket készit,
szlikség esetén megbeszéEli tapasztalatait az osztalyfonokokkel.

o Felelés a gondjaira bizott tanulok sokoldalu fejlédéséért, miivelodéséért, egészséges
életmodjéért.

e Gondoskodjon a sziikséges tanulmanyi segitségrol, az életpalyara torténé felkészitésrol.

e A nevel6oktatok jogaikat és kotelességeiket a szakképzési torvényben leirtaknak
megfeleléen gyakoroljak.

e Részt vesz a gyakorlooktatok mentoralasi feladataiban.

A kollégium célja, feladata:

Hogy lehetdséget biztositson azoknak a tanuldknak tanulményaik folytatdsdhoz, akiknek a
lakohelyén nem miikddik vélasztott tipust iskola, nincsenek kedvezd bejarasi lehetdségek, vagy
csaladi koriilményeik miatt a tovabbtanulashoz sziikséges feltételek nincsenek meg az otthoni
kornyezetben. A kollégium otthont nytjt a tanuldknak, potolja a csaladi nevelést, segiti dket a
tanulmanyaik végzésében, lehet6séget ad a képzéshez és Onképzéshez, a szabadidé tartalmas
eltdltéséhez, a tehetség kibontakozasahoz.

A kollégiumi oktatotestiilet a kollégiumot érintd kérdésekben a kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramja, valamint a vonatkozo jogszabalyok és az intézmény belsé szabalyzatai szerint jar el.
Jovahagyja a kollégium nevelési tervét.

A kollégium miikodési rendje illeszkedik az iskola munkatervében meghatarozott és elfogadott
normativakhoz.

A napi ¢és heti rend a hdzirendben meghatarozottak szerint érvényesiil. A kimend, a hazautazas és
az engedélyek kérése a hazirendben szabalyozottak.

A kollégiumba felvett tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be a kollégiumba.
Az iskoldban a kotelezd tanordkon tali idében tanuldink a kollégiumban az iskola vagy a
diakdnkormanyzat altal szervezett egyeéni vagy kozosségi foglalkozasokon vehetnek részt. Ezek
idoépontjat tgy kell megvéalasztani, hogy a tandrakra valo felkészilés biztositva legyen.

A kollégiumba felvett tanulokbol olyan csoportokat kell kialakitani, amelyeket lehetdleg egy
évfolyamon, vagy egy osztalyba jar6 tanulok alkotnak.
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Az éves munkaprogramban meghatarozott tinnepélyeket az iskolaval kbzdsen szervezzilk, ezekhez
biztositani kell az alkalomhoz 1116 megjelenést.

A kollégiumban laké tanulok jogait és kotelességeit a hazirend szabalyozza.

Az a kollégista tanulo, aki Iényeges kotelességét megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasban indokolt
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A bilintetés lehet: megrovas, szigord megrovas,
kizaras a kollégiumbol. A fegyelmi eljaras szabalyait a szakképzési torvény végrehajtasi rendelete
szabalyozza.

A fegyelmi eljarast a fegyelmi bizottsag folytatja le. Tagjai: kollégiumvezetd, a vétkes tanuld
nevel6oktatoja, a vétkes tanuld osztalyfénoke, az tigyben kapcsolatos osztaly megbizott tanuldja, a
DOK megbizott tanuldja, az iskola ifjisagvédelmi megbizottja, az igazgatd, a fegyelmi bizottsag
elnoke.

Ha a kollégiumnak a tanuld kart okozott, a kollégium vezetdje koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni €s lehetdség szerint a karokozo6 és a feliigyeletét
ellaté személyét megallapitani. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a kollégium tagja okozta,
a vizsgalatrol a tanuldt, kiskorti tanuld esetén a sziilét haladéktalanul értesiteni kell.
A tajékoztatassal egyiitt a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére (a szakkeépzési
torvény végrehajtasi utasitasa alapjan). Ha a karokozas tényét a sziilok nem ismerik el, akkor az
igazgatd vagy a kollégiumi munkacsoport-vezeté pert indithat.

Felvétel a kollégiumba
A kollégiumi felvétel egy tanitasi évre érvényes. Az elsé osztalyba jelentkezo tanulok felvételérdl
az iskolai felvétellel egy idében a kollégiumvezetd és az iskola igazgatdja dont.
A kollégiumi tagsag megujitasardl a kollégiumvezet6 és az iskola igazgatoja dont. A dontésr6l az
igazgato jalius 15-ig irdsban értesiti azokat a sziiloket, akiknek gyermeke részére kollégiumi
elhelyezést nem biztosit.

Az iskolai tanuloszobai foglalkozast a kollégium szervezheti, felveteli kérelmet az iskola
igazgatojanak cimezve a kollégiumvezetonél kell leadni.

A kérelmek elbiralasa az osztalyfénokok, a kollégiumi tandrok, a DOK javaslatinak meghallgatésa
utén tortenik.

A kollégiumban az énkorméanyzati feladatokat a diakénkormanyzat végzi egy vagy két kollégiumi
DOK-6s képviseldvel.

Az étkezési téritési dij
A téritési dijakat az iskola igazgatdja altal meghatarozott mddon kell befizetni. Nappali tagozatos
magyar allampolgarsagu tanulénak nem kell kollégiumi téritési dijat fizetnie.
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A kollégium létesitményeinek hasznélati rendje

A kollégium tanuldszobai a kollégiumi tanulas és a mas jellegti csoportos foglalkozasok helyeil
szolgalnak. A kollégiumi tanuldk hasznélhatjék szabadidejiikben az iskolai sportlétesitményeket, a
kollégium szamitogépeit a kollégiumi hazirendnek megfeleléen. A kollégiumi helyiségeit
alkalomszeriien bérbe adjuk, amennyiben ez a kollégium rendeltetésszerii hasznalatat nem zavarja.
A nyari tanitasi szlinetben dultetés a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével lehetséges. Ennek
idépontjat ugy kell meghatarozni, hogy az esedékes javitasokat, felujitasokat a tanév kezdete eldtt
be lehessen fejezni.

A berendezési targyak épségéért a hasznalo felelds.

A nem kollégista tanulok a kollégium helyiségeit, rendezvényeit az iigyeletes nevelOtanar vagy a
kollégiumvezet6 engedélyével latogathatjak.

Idegen szemelyek, akik nem tartoznak az iskola allomanyaba, a kollégiumvezeté engedélyével
tartozkodhatnak a kollégiumban (kizarélag az elétérben, nem a szobakban).

A kollégium a tanuldk részére foglalkozéasokat szervez a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja
alapjan. Ezek korét a tanév kezdetén hatarozzak meg, a lehetséges feltételek és igények alapjan.

A szabadid6s foglalkozasok latogatasa dnkéntes.

Kollégiumon kiviili csoportos foglalkozasok esetén nevelStanari kiséret sziikséges. (kirandulas,
sport, varosnézés, szinhazlatogatas)

A tanuldknak kotelez6 részt venni a hazirendben meghatarozott idében a tanorakra vald
felkésziilésen, a nevel6tanarok altal szervezett csoportfoglalkozasokon. A kollégiumi tanul6 kérhet
egyéni tanulési id6t, egyéni tanulasi foglalkozast.

Egészségugyi ellatas és fellgyelet
A beteg kollégistak feliigyeletér6l a kollégiumvezetd, az tigyeletes neveldoktatd gondoskodik a
hazautazasig. Siirgésségi esetben felveszi az orvosi lgyelettel a kapcsolatot.

Zaradék:
A KmASzC Dr. Szepesi Laszlo Mezdgazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
Szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak mellékleteit az oktato-testiilet megismerte és
elfogadta.

Borzsonyi Tunde
igazgato
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