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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds
hataskorbe. A szervezeti €s miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt milkodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol

e 2011. évi CXIIL. torvény az informécids onrendelkezési jogrol és az
informdacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérodl
e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol
e 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

e 2011. évi CXIIL torvény a honvédelemrol é€s a Magyar Honvédségrol, valamint a
kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrol

e 290/2011. (XIIL 22.) Korm. rendelet a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl,
valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrol sz616 2011. évi
CXIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

* 1061/2014. (II. 18.) Korm. hatarozat a védelmi igazgatas tervrendszerének
bevezetésérol

* Eurdpai Parlament és a Tanédcs (EU) 2016/679 RENDELETE altaldnos adatvédelmi
rendelet (GDPR)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

e 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

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

e 32/2012. (X. 8.) a sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelvérdl
sz616 EMMI rendelet

e 16/2013. (I.28.) A tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtadmogatds, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol
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1.2. Az intézmény miikodését meghatarozo helyi szabalyok

Az intézmény szervezeti €s milkddési szabdlyzatdnak a magasabb szintli jogszabdlyok
rendelkezésein tdl elveiben és tartalmdban illeszkednie kell az iskola maés
alapdokumentumaihoz is. E dokumentumok a kovetkezok:

* Alapité6 okirat
» Pedagoégiai program (helyi tanterv)
» Hazirend
« Eves munkaterv
* Egyéb dokumentumok
1.2.1. Alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozd legfontosabb adatokat,
melyet a Hit Gyiilekezete egyhdz hagyott jov4.

Az alapité okirat a fenntart6 hatarozata az adott nevelési és oktatdsi intézmény 1étrehozasardl,
miukodtetésérdl. A fenntarté ebben meghatdrozza a kozoktatasi intézmény tipusat, feladatait, és
dont a miikodés feltételeinek biztositasardl.

1.2.2. Pedagogiai Program

Az intézményben a neveld és oktaté munka a pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai
programot a nevelOtestiillet fogadja el, és a fenntarté valamint az intézményvezetd
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola nevelési programjanak része az iskola
egészségnevelési és kornyezeti nevelési programja. Az iskola pedagdgiai programja biztositja,
hogy az iskolai felkészités egységes elvek, célok és kovetelmények alapjan folyjék. A
pedagdgiai program részét képezi a helyi tanterv is.

1.2.3. Eves munkaterv

Az iskola éves feladatainak meghatdarozadsdra a neveldtestiilet készit, elfogadédsira a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A munkatervet elOzetesen véleményezi: sziiléi szervezet,
didkonkormanyzat. A munkaterv dsszhangban kell, hogy alljon a felsObb szerv éltal kiadott
tanév rendjéroél szol6 torvénnyel. Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtisat
folyamatosan ellendrzi és értékeli.

1.2.4. Hazirend

A Hazirend célja, hogy megdllapitsa a jogszabdlyokban meghatirozott tanuldi jogok és
kotelességek gyakorldsdval, az iskolai munkarenddel, a tandrai és a tandran kiviili
foglalkozasok rendjével, az iskola helyiségeinek hasznélatdval kapcsolatos eldirdsokat. A
Hézirend éltal megfogalmazott szabalyok célja biztositani az iskola torvényes mitkkodését, az
iskolai nevelés és oktatds zavartalan megvaldsitasiat. A héazirendet elozetesen véleményezi:
sziil6i szervezet, didkonkormdnyzat. A hazirendet a neveldtestiilet fogadja el és a fenntartd
hagyja jova.

1.2.5. Egyéb dokumentumok

A szervezeti és milkodési szabdlyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
mukodéséhez — az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdéan — az intézmény igazgatdja tovabbi
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belso szabdlyzatokat készit. [lyen dokumentumok lehetnek pl. a kiilonféle szakmai és gazdasigi
munkat segitd szabalyzatok, munkakori leirdsok, adatvédelmi szabélyzat stb.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti €s miikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalék és mds
érdeklddok megtekinthetik az igazgatéi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjdn. Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2018. augusztus 30-i
hatdrozatdval fogadta el.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényii. A szervezeti és miikodési szabdlyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idore szol.

2. Intézményi alapadatok

2.1. Intézményi azonositok

2.1.1. Az intézmény neve: Ajkai Gimnazium, Szakgimnazium,
Szakkozépiskola, Altalanos Iskola,
Sportiskola és Kollégium

2.1.2. Az intézmény székhelye: 8400 Ajka, Brody Lu.2.
2.1.3. Az intézmény szervezeti egységei
Bercsényi Mikl6s Intézményegység 8400 Ajka, Felsdcsingeri u.1.
Bénki Donét Intézményegység 8400 Ajka, Brody I. u. 2.
2.1.4. Az intézmény ad6szama: 18337543-2-19
2.1.5. Az alapito okirat kelte: 2013. januar 21.
2.1.6. Az alapitas idépontja: 2012. majus 31.
2.1.7. Az intézmény OM azonositoja: 201 474

2.1.8. Tevékenység tipusai
Székhelyen (Banki Donat Intézményegység):
096030 (559011)  Kollégiumi szallashelynyujtds kozoktatidsban résztvevd tanuldk
szamara
096040 (855921)  Nappali rendszert iskolai oktatdsban résztvevd tanuldk kollégiumi,
externdtusi nevelése

096040 (855922)  Nappali rendszerli iskolai oktatisban résztvevd sajitos nevelési
igényl tanulok kollégiumi, externdtusi nevelése

096020 (562913)  Iskolai intézményi étkeztetés
096030 (562914)  Tanuldk kollégiumi étkeztetése
092221 (853121)  Nappali rendszerli szakkdzépiskolai oktatds (9-12/13. évfolyam)
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092211 (853111)
092212 (853112)

092222 (853122)

092221 (853124)

092222 (853132)

092221 (853211)

092270 (853221)

092222 (853212)

092232 (853222)

092221 (853214)

Nappali rendszer(i gimnaziumi oktatds (9-12/13. évfolyam)
Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerli gimndziumi
oktatdsa (9-12/13. évfolyam)

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatasa,

Ezen beliil:

egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd tanulok nappali rendszerti
szakkozépiskolai nevelése-oktatdsa (9-12/13. évfolyam)

Integralt nevelés, oktatds

Szakkozépiskolai felndttoktatas (9-12/13. évfolyam) nappali €s esti
munkarend szerint

A tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatasa,

Ezen beliil:

egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd tanulok nappali rendszerti
szakkozépiskolai nevelése-oktatdsa (9-10. évfolyam)

Integralt nevelés, oktatds

Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai
elméleti oktatds a szakképzési évfolyamon (régi OKJ szerint kifut6
jelleggel), elérehozott szakiskolai szakképzés

(A szakképesitések Orszdgos Képzési Jegyzékben meghatdrozott azonosito szamai
a 6. b) pont alatti tabldzatban taldlhatoak.)

Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai
gyakorlati oktatds a szakképzési évfolyamon (régi OKJ szerint kifut6
jelleggel), elérehozott szakiskolai szakképzés

(A szakképesitések Orszdgos Képzési Jegyzékben meghatdrozott azonosito szamai
a 6. b) pont alatti tabldzatban taldlhatoak.)

A tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatasa,

Ezen belil:

egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd0 tanuldk szakképesités
megszerzésére felkészitd nappali rendszeri szakmai elméleti
nevelése-oktatasa a szakképzési évfolyamokon

A tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatasa,

Ezen belil:

egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd0 tanuldk szakképesités
megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai gyakorlati
oktatdsa a szakképzési évfolyamokon

Szakképesités  megszerzésére  felkészité  szakmai  elméleti
felndttoktatds
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092231 (853224)
092221 (853231)

092222 (853232)

092221 (853234)
092221 (855917)
092222 (855918)

931204 (931204)
092221 (855917)
092222 (855918)

095020 (855932)
098021 (856011)
095030 (856091)
074032 (869042)
081043 (931204)
041231 (890441)
041233 (890442)

041236 (890443)
082042 (910121)
082043 (910122)
082044 (910123)

Szakképesités felkészitd6  szakmai

felnottoktatas

Emelt szintli nappali rendszerli szakko6zépiskolai nevelés-oktatds a
szakképzési évfolyamokon

megszerzésére gyakorlati

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatasa,

Ezen beliil:

egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 tanul6k emelt szintli nappali
rendszerl szakkozépiskolai oktatdsa a szakképzési évfolyamokon
Emelt szintli szakkozépiskolai felndtt szakképzés

Kozépiskolai, szakiskolai tanuldszobai nevelés

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatdsa,

Ezen beliil:

egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabdlyozasi zavarral) kiizd6 tanulék kozépiskolai,
szakiskolai tanuldk tanulészobai nevelése-oktatasa

Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

Kozépiskolai, szakiskolai tanuldszobai nevelés

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatdsa,

Ezen beliil:

egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartdsszabdlyozasi zavarral) kiizdd kozépiskolai, szakiskola
tanuldk tanulészobai nevelése-oktatds

Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas

Pedagdgiai szakszolgéltatd tevékenység: gydgytestnevelés
Szakképzési és felndttképzési timogatasok
Ifjasag-egészségiigyi gondozas

Iskolai didksport-tevékenység és tdmogatasa

Rovid id6tartami kozfoglalkoztatas

hosszabb

Bérpotlo tdmogatdsra id6tartamu

kozfoglalkoztatdsa

jogosultak

Egyéb kozfoglalkoztatds

Konyvtari dllomédny gyarapitdsa

Konyvtari dllomény feltardsa, megdrzése, védelme
Konyvtari szolgéltatdsok

Telephelyen (Bercsényi Miklés Intézményegység):

096020 (562913)
018030 (841907)

Iskolai intézményi étkeztetés
Onkormanyzatok elszdmoldsai a koltségvetési szerveikkel
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092221 (853121)
092222 (853122)

092140 (852024)
092221 (853124)

092222 (853132)

092221 (853211)

092270 (853221)

092222 (853212)

092232 (853222)

Nappali rendszerli szakk6zépiskolai oktatds (9-12/13. évfolyam)

A tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatdsa,

Ezen beliil:
egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral), vagy enyhe értelmi

fogyatékossdggal kiizdd tanulok nappali rendszerti szakkozépiskolai
nevelése-oktatdsa (9-12/13. évfolyam)
Integrélt nevelés, oktatds

Altaldnos iskolai felnéttoktatds (5-8 évfolyam) esti és levelezd
munkarend szerint

Szakkozépiskolai felndttoktatds (9-12/13. évfolyam) nappali és esti
munkarend szerint.

A tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatasa,

Ezen beliil:

egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabdlyozasi zavarral), vagy enyhe értelmi
fogyatékossdggal kiizd6 tanuldk nappali rendszerli szakkodzépiskolai
nevelése-oktatdsa (9-10. évfolyam)

Integralt nevelés, oktatds

Szakképesit€és megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai
elméleti oktatds a szakképzési évfolyamon (régi OKJ szerint kifut6
jelleggel)

(A szakképesitések Orszdgos Képzési Jegyzékben meghatdrozott azonosito szdmai
a 6. b) pont alatti tabldzatban taldlhatoak.)

Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai
gyakorlati oktatds a szakképzési évfolyamon (régi OKJ szerint kifut6
jelleggel).

(A szakképesitések Orszdgos Képzési Jegyzékben meghatdrozott azonosito szamai
a 6. b) pont alatti tabldzatban taldlhatoak.)

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatasa,

Ezen belil:
egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral), vagy enyhe értelmi

fogyatékossdggal kiizdd tanuldk szakképesités megszerzésére
felkészitd nappali rendszeri szakmai elméleti nevelése-oktatdsa a
szakképzési évfolyamokon

A tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatasa,

Ezen belil:
egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral), vagy enyhe értelmi

fogyatékossdggal kiizdd tanuldk szakképesités megszerzésére
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092221 (853214)
092231 (853224)
092221 (853231)

092222 (853232)

092221 (853234)
092221 (855917)
092222 (855918)

931204 (931204)
092221 (855917)
092222 (855918)

095020 (855932)
098021 (856011)
095030 (856091)
074032 (869042)
081043 (931204)
041231 (890441)
041233 (890442)

041236 (890443)
082042 (910121)

felkészitd nappali rendszeri szakmai gyakorlati oktatdsa a
szakképzési évfolyamokon

Szakképesités  megszerzésére  felkészité  szakmai  elméleti
felnottoktatds

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
felndttoktatds

Emelt szintli nappali rendszerli szakkozépiskolai nevelés-oktatds a
szakképzési évfolyamokon

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatdsa,

Ezen beliil:

egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral), vagy enyhe értelmi
fogyatékossaggal kiizd0 tanuldk emelt szintli nappali rendszerii
szakkozépiskolai oktatdsa a szakképzési évfolyamokon

Emelt szintti szakkozépiskolai feln6tt szakképzés
Kozépiskolai, szakiskolai tanuldszobai nevelés

A tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatasa,

Ezen beliil:

egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral), vagy enyhe értelmi
fogyatékossaggal kiizdd tanulok kozépiskolai, szakiskolai tanulék
tanuldszobai nevelése-oktatdsa

Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

Kozépiskolai, szakiskolai tanuldszobai nevelés

A tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatasa,

Ezen beliil:

egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral), vagy enyhe értelmi
fogyatékossdggal  kiizdé6  kozépiskolai, szakiskola  tanuldk
tanul6szobai nevelése-oktatas

Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatds

Pedagdgiai szakszolgéltato tevékenység: gydgytestnevelés
Szakképzési és felnottképzési timogatasok
Ifjusag-egészségiigyi gondozas

Iskolai didksport-tevékenység és timogatédsa

Rovid id6étartamu kozfoglalkoztatas

hosszabb

Bérpotlo tdmogatasra iddtartamu

kozfoglalkoztatasa

jogosultak

Egyéb kozfoglalkoztatés
Konyvtari dllomany gyarapitdsa
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082043 (910122)  Konyvtari dllomdny feltarasa, megorzése, védelme
082044 (910123)  Konyvtéri szolgaltatdsok
2.1.9. Kiadmanyozas rendje
Az édllamhaztartési torvény szerinti kotelezettségvallalés frasbeliségére a gazdaségi iigyrend az
irdnyado.
Tanuldk eldmenetelével, hidnyzasaival kapcsolatos tigyekben:

* osztalyfénok

* fegyelmi bizottsag elnoke

* intézményegység-vezetok, intézményegység-vezetohelyettesek
» felndttképzésért felelds tagozatvezetd

Tanuldk hidnyzasaval kapcsolatos hatésagi tigyek (gyermekvédelem, jegyzo):
* intézményegység-vezetdk, intézményegység-vezetdhelyettesek

Bizonyitvanyok, torzskonyvek, végzettségeket igazolé bizonyitvdnyok, haladdsi napld
megnyitasa, lezardsa:

* igazgato,
» felndttképzésért felelds tagozatvezetd
* intézményegység-vezeto 1., I
Munkavallal6kkal kapcsolatos, kinevezés, felmentés:
* igazgato,
Munkavallalokkal kapcsolatos iratok (kinevezés, felmentés kivételével):

» felndttképzésért felelds tagozatvezetd
* intézményegység-vezetOk
Fenntartéval, kiils6 hatésdggal zajlé6 kommunikacio:
* igazgato,
Szerzodések: ellenjegyzéshez kotott szerzodések esetén
* igazgatd, (intézményegység-vezetd I1.)

A kiadmdnyoz4s sordn — ha arra helyettesités alapjan keriil sor — az aléiraskor ,,h” jelzéssel
kell ezt jelezni (vagy a ,,.... tavollétében ...” szoveget kell alkalmazni).

2.1.10. Az intézmény tipusa

Az intézmény alap- és kozépfoku tobbcéli kozoktatdsi intézmény, amely az alapfeladatok
ellatasat Osszetett iskolaként szervezi meg: dltalanos iskola, gimndzium, szakgimnizium,
szakkozépiskola, sportiskola, kollégium.
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

A fenntarté dontése alapjén az intézmény onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.
Az alapfeladatok ellatdsahoz jovahagyott éves koltségvetést biztosit a fenntartd. Az intézmény
gazdéilkoddsara vonatkoz6 alapfeladatait sajat gazdasagi szervezete latja el:

* Akoltségvetés tervezésével, az eldiranyzat-felhasznéldssal, eldirdnyzat-mddositassal
kapcsolatos feladatokat,

» a koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiaddsok teljesitésével
kapcsolatos operativ feladatokat; a pénzgazdalkodassal, a bankszdmlavezetéssel, a
pénzellatassal kapcsolatos teendodket,

* az lizemeltetéssel, a fenntartdssal, miikddtetéssel, a vagyon haszndlataval és
hasznositdsaval kapcsolatos teenddket; tovdabba a munkaerdvel gazdélkodas
pénziigyi feladatait,

* a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozé
kormanyrendeletbdl ad6dé feladatokat,

* abeszdmoldssal, az éves zarszamaddassal €s évkozben a gazddlkodasrdl tdjékoztatok
elkészitésével, valamint mds adatszolgaltatdssal jar6 tennivaldkat,

* a pénziigyi-gazdasdgi munkafolyamatokba épitett belsé ellendrzést, beleértve a
gazdasagi szervezet vezetdjének, illetdleg a belsd szervezeti egységek vezetdinek
ellendrzését.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyait az allamhéztartasrol szol6 torvény illetve
annak végrehajtasi rendeletei, valamit az igazgat6 és a gazdasagi vezetd altal kdozosen kiadott
gazdasagi iigyrend szabdlyozza.

A koznevelési intézmény ,gazdasagi szervezet’ elnevezéssel sajat gazdalkoddsanak
lebonyolitdsa érdekében szervezeti egységet milkddtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtdsa, valamint a kovetkezd
bekezdésben részletezett feladatok elldtdsa. Az intézmény gazdasdgi szervezetének
engedélyezett 1étszama ot 0.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitdsi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény oOndlléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feldjitasi kiadasok —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése €s a munkavdllalok munkakori
leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézOk érvényesitésre, szakmai teljesités
igazoldsara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetdje, és helyettesei kotelezettségvallaldsi €és utalvanyozasi joggal rendelkeznek;
ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirdsdval igazolja, hogy
a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasdgi szempontbdl jogszerli, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerz8dések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa iigyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

A gazdasagi csoport tevékenységét a gazdasagi vezetd irdnyitasdval végzi. A gazdasagi vezetd

felett a munkaltat6i jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja. A gazdasagi vezetot az iskola

igazgatdja bizza meg az intézmény gazdasagi ligyeinek vezetésével hatarozatlan idétartamra.

Megbizasa a visszavondsig érvényes. A gazdasagi vezetd kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a
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gazdasagi csoportot. Gazdasagi intézkedéseket hoz. A gazdasigi vezetd felelos a gazdaséagi
feladatok jogszabdlyoknak megfeleld ellatdsaért. A gazddlkodasi feladatok ellatasara
vonatkoz6 kovetelményeket érvényesiti a gazddlkodads valamennyi folyamataban: a tervezés,
az eldirdnyzat modositds, az operativ gazddlkodds és beszamolds sordn. Gondoskodik a
koltségvetés terv szerinti végrehajtdsardl. Elkésziti az éves koltségvetési javaslatot €s az
ezekhez kapcsol6do feladat-mutatészam terveket. Féléves, éves beszamolot, negyedéves
mérlegjelentést és pénzforgalmi jelentést készit. Folyamatosan figyelemmel kiséri a
gazdilkodassal, pénziigy- és szamvitellel kapcsolatos érvényben 1évo rendelkezéseket,
gondoskodik annak alkalmazasarol. Feliigyeli a kiadasi és bevételi eldirdnyzatok teljesitésének
alakuldsat, és megteszi a sziikséges intézkedéseket. Figyeli az egyes koltségvetési tételek bér
és dologi megtakaritasait, analitikdt vezet az elért tobbletbevételek Osszegének jogcimérol. Az
intézményi vagyonrdl analitikus nyilvantartast vezettet. Létszdm é&s bérgazdalkodassal,
valamint munkaiigyi feladatokkal kapcsolatos teenddket lat el.
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4.1 Az intézmény vezetioje

4.1.1. A koznevelési intézmény vezetije

A Koznevelési torvény elbirdsai szerint felelés az intézmény szakszeri és torvényes
mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabdly nem utal més
hatdskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsdra, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabbd a pedagdgiai munkéért, az
intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatdsaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuldé- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk
rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iigyet meghatdrozott korében helyetteseire, a gazdasdgvezetore
atruhdzhatja.

A felndttképzést ideértve az esti, levelezd €s az érettségire épiild nappali rendszerli képzéseket
is az igazgatonak aldrendelt vezeto irdnyitja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatdara a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, a felndttképzési tagozatvezetd és az intézményegység-vezetok minden iigyben, a
gazdasagvezetd, a gazdasigi iigyintézd €s az iskolatitkdr a munkakori leirdsukban szerepld
tigyekben, az osztadlyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvinyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirdsakor.

Az intézmény vezetOsége:
* igazgatd
* aBercsényi Miklos Intézményegység int€ézményegység-vezetdje
* a Bdnki Donét Intézményegység intézményegység-vezetdje
* aBercsényi Miklos Intézményegység intézményegység-vezetd helyettese
* a Bdnki Donét Intézményegység intézményegység-vezetd helyettese(i)
» gazdasagi vezetd

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mds kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkonkorményzattal valé kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgat6 felelds azért,
hogy a didkonkormdnyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléoddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény éaltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsétott iratoknak
és szabalyzatoknak aléirdsara az intézmény vezetdje jogosult.
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4.2 Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato feladatai
Fobb feladatai a kovetkezok:

egyiittmiikodik a fenntartéval, a sziiléi szervezettel, a munkavéllal6i
érdekképviselettel, tizemi tandccsal, a didkonkorményzattal,

dont az intézmény milkodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, melyet a
jogszabaly nem utal més hatdskorbe,

jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az
intézmény mads alkalmazottjara atruhdzhatja,

felel az intézmény rendeltetésszerli hasznalataért.

munkaltatéi €s kotelezettségvallaldsi jogot gyakorol a szervezeti és miikodési
szabdlyzat valamint a belsd tigyrendek alapjan,

képviseli az intézményt. Tavollétében ezt a feladatot elsdsorban az intézményegység-
vezetd 1. gyakorolja.

Az intézményegység-vezetd feladatkorébe tartozik:

a nevelotestiilet vezetése.
a nevel0 és oktaté munka irdnyitasa és ellenérzése,
a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtésa,

arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miitkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

felel a pedagdgiai munkaért; az intézmény ellenérzési feladataiért; a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért; a neveld €s oktatdo munka
egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért; a tanuldk rendszeres
egészségiigyi vizsgélatdnak megszervezéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontéseket elOkésziti; gondoskodik a dontések
szakszerli végrehajtdsanak megszervezésérol, ezek ellendrzésérol. Gondoskodik a
jogszabalyban eldirt egyetértési, véleményezési és egyéb jogosultsdgok
gyakorldsdnak biztositasarol,

biztositja tovabba az intézmény munkatervének megvaldsitdsat, munkarendjének
betartasat, a nevel6-oktaté munka feltételeit.
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Felnéttképzési tagozatvezeto feladat és hataskore:

koordindlja és irdnyitja az aldbbi képzések miikodését: felndttképzésen beliil
érettségire €pillo esti és levelezd képzés

szervezi a sajat teriiletére vonatkozo felvételi el6készité munkat

elkésziti a sajat teriiletére vonatkoz6 oktoberi statisztikat

segiti a gazdasagi ligyintéz6 munk4jat a statisztikai adatgyjtés tekintetében
megszervezi az esti illetve levelezds érettségi, technikusi vizsgdkat

segiti az osztalyféonokok munkdjat a tanul6i palyavalasztasban

eljar sajat teriiletére vonatkoz6 felvételi iigyekben

dontési jogkor: a felndttképzésre, Erettségire épiild szakképzésre jelentkezd tanuldk
felvételi ligyeiben valé dontés, felnottképzés vonatkozdsdban tantargyfelosztds és
orarend készitésével kapcsolatos dontések, valasztott tantargyak meghirdetésének
joga

a sajat teriiletére vonatkoz6 tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi moédositdsi
kérelmekkel kapcsolatos dontések joga, vizsgakkal kapcsolatos dontések joga

gyakorolja az irdnyitdsi és ellendrzési jogkort (mind a szakmai, mind az
adminisztrativ tevékenység tekintetében) a felndttképzés, érettségire épiilo esti illetve
levelezd képzésekben szerepld pedagdgusok felett.

A vezetés altalanos szabalyai értelmében a vezetés tagjai

részt vesznek az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodnek az intézményi szinti
dontések, stratégidk kialakitasidban,

tanitasi, illetve munkahét meghatdrozott napjain az iigyeleti beosztds szerint,
tigyeletet latnak el (az iigyeleti beosztas az éves Munkaterv szerint),

a kollektiv szerz0dés szabdlyai, valamint az ide vonatkozo6 rendelkezések értelmében
a kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozé teriileten dolgozok anyagi elismerésére,
kitiintetésére, mindségi bérezésére illetve feleldsségre vondsara javaslatot tesznek,

elkészitik az irdnyitasuk ald tartoz6 dolgozdk munkédja értékelésének tervezetét,
ellatjak a helyi szabalyzatokbdl rdjuk harul6 feladatokat,

a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint feladataik ellatasar6l beszamolnak a
vezetdségnek, az igazgaténak,

a tanév helyi rendjében meghatdrozottak szerint tanacskoznak.

Az igazgaté kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk alapjdn, valamint az
intézményegység-vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzik.

Az intézményegység-vezetdi, felndttképzési vezetdi, intézményegység-vezetdhelyettesi
megbizast a tantestiileti véleményezési jogkor megtartdsdval az igazgaté adja a fenntartd
eldzetes jovdahagydsdval. Intézményegység-vezetdi megbizdst az intézmény hatdrozatlan idoére
alkalmazott pedagégusa kaphat, a jogszabdly értelmében maximum 6t éves idOtartamra.
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4.3. Az intézmény vezetéinek helyettesitési rendje

Az igazgaté koteles gondoskodni az intézmény vezetdinek megfeleld helyettesitésérdl. A
helyettesitd vezetd a helyettesités idotartalma alatt csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors
(hat4ridéhoz kotott) beavatkozast igényelnek. Az igazgatd tartds tdvolléte esetén teljes vezetdi
jogkor gyakorldsara kiilon irdsos felhatalmazast ad. A helyettesitd vezetd teljes jogkorrel és
felelosséggel helyettesiti a tdvollévo vezetot.

Helyettesitett vezet6 Helyettesité vezeto

Igazgat6 Intézményegység-vezetd I1.
Intézményegység-vezetd 1. (teljes
intézményt érintd tigyekben)

Intézményegység-vezeto 1.

Intézményegység-vezetd 1. Intézményegység-vezetd helyettes 1.
Intézményegység-vezeto I1. Intézményegység-vezetd helyettes I1.
Igazgat6 (felndtt képzést érintd

Felndttképzésért felelds tagozatvezetd

tigyekben)

4.4 A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony €s jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagégusainak munkakori leirdsa
teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb évente at kell tekinteni és aktualizalni kell. Munkakori lefrdsuk
kotelezoen szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellatdé vezetdk és pedagdgusok pedagodgiai és
egyéb természetll ellendrzési kotelezettségeit:

* az intézményegység-vezetok

* az intézményegység-vezetOhelyettesek
» gazdasagi vezetd

* amunkak6zosség-vezetok,

» felndttoktatdsért felelds tagozatvezetd
e az osztdlyfonokok,

* apedagogusok.

A munkavéllal6k munkakori leirdsat az érintettel ald kell fratni, az aléirt példdnyokat vagy azok
madsolatat az irattdrban kell Orizni. Az intézményegység-vezetok és az intézményegység-
vezetOhelyettesek, a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba az
igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben valé kozremikodéssel megbizott pedagégusok sziikség esetén — az
igazgato kiilon megbizasdra — ellenOrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.
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A tanév sordn végrehajtandd ellenOrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.

Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és a ciklikussdg meghatarozé elem.
Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

* tanitdsi Ordk ellendrzése (igazgatd, intézményegység-vezetOk, intézményegység-
vezetd helyettesek, felnottképzési tagozatvezetd, munkakozosség-vezetok),

* tanitdsi 6rdk latogatdsa szaktandcsadoi, szakértdi kompetencidval,
» adigitdlis napl6 folyamatos ellendrzése,
» azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

» az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanéri intézkedések
folyaman,

/////

5. Intézményi kozosségek, atruhazott jogok
5.1 Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadja az
aldbbiakat.

» a felnOttképzésért felelds vezetd szdmdra: dontési jogkor a felndttképzésre, érettségire
épiild szakképzésre jelentkezd tanuldk felvételi tigyeiben valé dontés, felndttképzés
vonatkozasdban tantargyfelosztds €s Orarend készitésével kapcsolatos dontések,
valasztott tantargyak meghirdetésének joga, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések joga, vizsgédkkal kapcsolatos dontések
joga, gyakorolja az irdnyitdsi €s ellendrzési jogkort (mind a szakmai, mind az
adminisztrativ tevékenység tekintetében) a felndttképzés, érettségire €piilo esti, levelezd
képzésekben szerepld pedagdégusok felett.

 az intézményegység-vezetd intézményegység-vezetd helyettesek szdmdra az
intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogit,

* agazdasagi vezetd szamdra a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagoldsi rendjének megallapitasat, szabadsdguk kiaddsdnak jogat.

5.2. Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosség az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkaviszonyban
all6 dolgozokbdl 4ll. A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze a jogszabdlyban
eldirt esetekben. Ezek a kovetkezok:

« véleménynyilvanitas vezetdi palyazattal kapcsolatban
« az intézmény egész milkodését érintd kérdések esetén

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell késziteni, az itt sziiletd dontések
hatarozatoknak mindsiilnek.
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Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzdk. A munkakori lefrdsok a dolgozdok személyi anyagdban taldlhatok. A munkakori
leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozdsa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliill médositani kell.

s 227

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizdlasaért felelds:
« vezetdk esetében az igazgato,
« pedagdgusok esetében az intézményegység-vezetok
« kollégiumi neveldtanarok esetében a kollégium vezetd

« gazdasigi dolgozok, technikai dolgozdk, gondnok és rendszergazda esetében a
gazdasagi vezeto.

5.3. Pedagogusok kozosségei, tanulok kozosségei, sziiloi szervezet

5.3.1. A nevelétestiilet

A nevel6testiilet az iskola legfontosabb tandcskozo €s hatarozathoz6 szerve. Tagja valamennyi
pedagégus munkakort betoltd alkalmazott, a gazdasdgi vezetd, valamint a neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozok. Az intézményegységek pedagdgusi
kozosségei egymastdl kiilon folytatjdk le az intézményegységek belsd életével kapcsolatos
(intézményegység tanuldinak értékelése; intézményegységben adott vezetdéi megbizasok
véleményezése; csak az egyik intézményegységet érintd nevelési, oktatasi feladat értékelés,
véleményezése) értekezleteket (részértekezletek). A neveld-testiilet kiilon bizottsdgot alakit a
kollégiumi nevel6kbdl. A kollégiumi bizottsdg tilését az igazgatd hivja Gssze.

A neveldtestiilet nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a Koznevelési torvényben és mds jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel bir.

A nevelési €s oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatdsi kérdésekben a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mds
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattev jogkorrel rendelkezik.

Az 6raad¢ tandr a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartoz6 ligyekben nem rendelkezik szavazati
joggal, kivéve:

« atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa,
« atanuldk fegyelmi iigyeiben valé dontés,
« atanuldk osztalyozdvizsgara bocsitdsa esetekben.
A neveldtestiilet a tanév sordn rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott idépontban az intézményvezeto
hivja Ossze. Az értekezletek témai a pedagdgiai program, a hazirend, az éves munkaterv, az
iskola munkara vonatkoz6 elemzés elfogaddsdval, megtargyaldsaval kapcsolatosak.

Az intézményegységek pedagégusi kozosségei egymadstdl kiilon folytatjdk le az
intézményegységek belso €letével kapcsolatos intézményegységi értekezleteket. Az intézményi
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nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasardl az igazgaté dont, melynek helyszine: 8400 Ajka,
Brédy L. u. 2. Intézményi dokumentumok elfogadasakor illetve modositadsakor elengedhetetlen
a nevelOtestiilet egészének Osszehivdsa. Informdécids, tdjékoztatd értekezleteken viszont a
pedagdgiai munka hatékonyabbd tétele érdekében az intézményegységek pedagdgusi
kozosségel egymdstol kiilon értekezletet tartanak az igazgatd részvételével. A mindkét
intézményegységben tanité pedagdgusok annak az intézményegységi nevelOtestiiletnek a
tagjai, ahol az adott tanévre megéllapitott draszdmuknak tobb mint 50 %-4t teljesitik.

A neveldtestiilet értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni, melynek alapja az arrdl készitett
hangfelvétel. Az elkészitett jegyzOkonyvet — amely az értekezleten elhangzott fObb
megallapitdsokat, hozott hatdrozatokat tartalmazza - az intézményvezetd, illetve
intézményegységenként a neveldtestiilet altal megvalasztott 1-1 f6 (az értekezleten mindvégig
jelenlévo) hitelesitd ir ala.

A neveldtestiilet/intézményegységi neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha azon az
neveldtestiilet/intézményegységi neveldtestiilet pedagdgusainak tobb mint fele megjelenik. A
hatékony munkavégzés eldsegitése érdekében a neveldtestiilet elé keriild anyagokat legkésObb
az értekezletet megel6z0 munkanapon a belsé szamitdgépes hal6zaton elérhetdvé kell tenni. Az
elkészitett anyagok eldterjesztdjéhez kérdéseket lehet feltenni, arrél véleményt lehet mondani.
Az értekezlet vezetdje jogosult a vitat lezarni €s szavazdsra feltenni a javaslatot. A tanuldk
osztilyzatait megéllapitd értekezleteken csak rendkiviili siirgdsség esetén van helye tovébbi
dontéshozatalnak.

RendKkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, rendkiviili siirgdsség esetén, vagy ha
azt nevelOtestiilet tobbsége (a megvitatni kivant téma megjelolésével) inditvdnyozza. A
rendkiviili értekezletet legalabb két munkanappal annak idOpontja eldtt kell 6sszehivni.

Jogszabdly eltér0 rendelkezése hidnydban a nevelOtestiilet tobbségi szavazdssal dont. A
szavazds modja nyilt szavazds. A neveldtestiilet titkos szavazdssal személyi kérdésekben dont.

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak 4atruhdzdsdra a tantestiilet tagjaibodl
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiillet vagy az intézményi vezetdség sziikkebb
csoportjanak dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményi vezetdség
szlikebb csoportja hozza I1étre, errdl tdjékoztatni kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait az igazgatd bizza meg.

A neveldtestiilet torvényben meghatarozott jogkorébdl az iskolavezetdségre ruhdzza at: az éves
munkaterv elkészitését. A vezetdség, mint az atruhdzott jogkor gyakorléja a tanévnyitd
értekezleten a nevelOtestiilet elé terjeszti az {rdsban elkészitett tervezetet, melyet a
neveldtestiilet egyszerli tobbséggel fogad el.

A nevel6testiilet torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkak6zosségre ruhdzza at
az aldbbi jogkoroket:

« atanuldk felvételéhez sziikséges kovetelmények kidolgozasa
« amunkakozosségek tagjainak tantargyfelosztisa

« intézményi szakmai programok véleményezése

« taneszkodzok, tankonyvek kivdlasztisa

A nevelOdtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek elokészitésére alkalmilag bizottsagot hoz létre
(fegyelmi, felvételi, vdlasztdsi). A létrehozott bizottsdgok beszdmolasi kotelezettséggel
tartoznak a neveldtestiiletnek.
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A nevelétestiilet altal 1étrehozott bizottsag:
Fegyelmi bizottsag
Feladata:
« ahézirendet stlyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyének vizsgalata,

+ az érintettek meghallgatdsa utdn targyilagos dontés meghozatala.

Tagjai:
Szavazati joggal:
- afegyelmi bizottsdg elnoke, akit az intézményvezetd biz meg
« négy dllando tag (pedagdgus), akiket az intézményvezetd biz meg
+ az érintett tanulok osztalyfonoke
« aziskola ifjusagvédelmi felelose
Részvételi joggal:

- fegyelmi eljarast kezdeményezd pedagdgus
« ligyben érintett - az osztilyban tanité - tanar(ok), szakoktaté(k)
« adidkonkormdnyzatot segitd személy
« adidkonkormanyzat vezetdje
5.3.2. A szakmai munkakozosségek miikodése

A szakmai munkakozosségek a nagyrészt eltérd intézményegységi profil miatt
intézményegységenként mitkddnek, de hasonl6 profili munkakozosségek esetében meg kell
val6sulnia a konstruktiv egyiittmiitkodésnek. A munkakozosségek megnevezését az intézményi
munkaterv is tartalmazza.

Az intézményegységenként hasonld profild munkakodzosségek egyiittmitkodhetnek palyazatok
kialakitdsaban és lebonyolitdsdban; belsd, intézményi szintli tovabbképzések kialakitdsdban;
intézményi szaktargyi versenyek lebonyolitdsaban.

Szakmai munkakozosségek kapcsolata az intézményegység-vezetovel illetve helyetteseikkel
folyamatos.

Az intézményegység-vezetd illetve intézményegység-vezetd helyettes részt vesz a k6zosség
programjain, figyelemmel kiséri miikodését.

A szakmai munkakozosségek éves munkaterv szerint miitkodnek, melyet szeptember 15-ig az
intézményegység-vezetOk hagynak jovd. A munkakozosség-vezetOk félévkor és év végén
beszamolnak munkdjukrol.

A szakmai munkakozosségek javaslatot tehetnek az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre.
A szakmai munkakozosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjdn Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakozosség-vezetd irdnyitja, aki kozépvezetonek
szamit. A munkakozOsség vezetdjét — vdlasztds utidn (minden tanév kezdetén) — a
munkako6zosség tagjainak javaslatira az igazgat6 bizza meg.

A szakmai munkak6zosségek feladatai:
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« torekszenek az intézményben foly6 oktaté munka szinvonaldnak emelésére,
koordinéljak a szakteriileten végzett munkat,

« pedagdgiai kisérleteket végeznek,

« egységes kovetelményrendszert dolgoznak ki, valésitanak meg,
« fejlesztik szakteriiletilk mddszereit, eljarasait,

« végzik a nevelOtestiilet 4ltal atruhdzott feladatokat,

« 0Osszedllitjdk az iskola szamadra a felvételi, osztdlyozo, javit6 vizsgdk irasbeli és szobeli
feladatsorait, ezeket értékelik,

« tantargyakkal kapcsolatos palydzatokat €s versenyeket irnak ki, szerveznek,
bonyolitanak,

« igény szerint versenyekre felkésztést folytatnak,
« igény szerint felzarkoztatast szerveznek,
« javaslatot tesznek a munkakozosségbe tartozé tagok tovabbképzésére,

« javaslatot tesznek a pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges tanmenetek,
taneszkozok, tankonyvek kivalasztasidhoz,

« elfogadjak a munkakozosség éves munkatervét.
A szakmai munkak6zosség-vezetd feladatai:

« Osszedllitja — és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra — az intézmény pedagdgiai
programja és munkaterve alapjdn a munkakozosség éves programjat,

« irdnyitja a szaktargycsoportokba tartozé pedagégusok munkdjat a tantargy tanitas-
szervezés terén,

« elbirdlja és jovahagydsra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmenetét,

« véleményezi az U4j kollégdk felvételét,

« figyelemmel kiséri a beiskoldz4s és a palyavalasztas folyamatat,

« javaslatot tesz a nevelési értekezletek témadira,

+ ellendrzi és véleményezi a munkakdzosségben dolgozok munkajat,

« képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan kiviil,

« Osszefoglald elemzést, beszamol6t készit a neveldtestiilet részére a munkakdzosség
tevékenységérol.

5.3.3. A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat miikodése és az ehhez sziikséges
feltételek biztositasa

Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk kozossége az
osztalykozosség. Az osztilykozosség  kiildottet  delegdl az  intézményegységi
didkdonkormanyzatba. Az osztalykozosség élén az igazgato éltal megbizott osztalyfonok all. Az
osztalyfonok az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuléit; figyelemmel kiséri
a kozosségi 1égkor alakulasat; koordinalja, segiti az osztdlyban tanité pedagégusok gyerekekkel
és sziilékkel valé bandsmaddjat. Kiilonosen iigyel a tanul6i jogok érvényesiilésére, a tanuldk
tdjékoztatasdra, koordindlja az iskola kozosségi €letében az osztdlyra haruld feladatokat. Az
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osztdlyban tanit6 pedagdégusok véleményének figyelembe vételével mindsiti a tanuldk
magatartasat és szorgalmat, sziilGi értekezletet é€s fogadoorat tart, valamint ellatja az osztalyaval
kapcsolatos adminisztracids feladatokat. Tevékenységét egyéni munkakori leirds alapjan végzi.

Az iskoldban intézményegységenként didkonkormdanyzat mukodik, mely munkdjat sajat
Szervezeti Miikodési Szabdlyzata és éves munkaterve alapjan végzi. A miikodéshez sziikséges
eszkozoket a  hazirendben foglaltak  figyelembe  vételével haszndlhatja. Az
intézményegységenként miikodo didkonkorményzatok sajat vezetdt €s vezetdséget valasztanak.

A didkonkormdanyzatok a véleményezési jog gyakorlasa sordan kozos allaspontot alakitanak ki,
s azt az intézményegységenként mikodd didkonkormdnyzatok valamely vezetdjének
alairasaval kiildik meg az iskola igazgat6janak. A didkonkormanyzatok aktivan részt vesznek
azokon a férumokon, amelyekre megjelenni jogosultak, amelyek az intézmény miikodésével
illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érintenek. Gondoskodnak az igazgatd, illetve az
intézményegység-vezetok megfeleld tdjékoztatdsardl, s ha sziikséges, meghivjdk Oket a
didkonkormanyzatok iiléseire. A didkonkormanyzatok a sajat koltségvetéseikben rendelkezésre
all6é 6sszeg felhaszndldsardl — a didkok egyetértési joganak gyakorldsa mellett — dontenek. A
bevételekrdl és kiaddsokrdl évente legalabb egyszer, de igény szerint barmikor, a
didkonkormanyzatok részletesen beszdmolnak.

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti €s mikodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabdlyok,
joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmadra.

A didkonkormdnyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatit a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat €élén, annak szervezeti és miikodési
szabdlyzatdban meghatdrozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segito tandr timogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatdé biz meg hatarozott, legfoljebb
otéves idotartamra. A didkonkormédnyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek 0Osszehivdasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyililés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabdlyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabdlyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabdlyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon haszndlhatja.

A didkonkormdnyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa elott,
* atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatdrozdsa eldtt,

» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
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* ahdézirend elfogaddsa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabadly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

5.3.4. A sziil6i kozosségek

Az intézményben egy-egy osztdly sziil6i alkotnak egy sziildi kozosséget. A sziildi kozosségek
érdekképviseletét ellatd vdlasztmany az intézményegységenként mikodo sziiloi
munkak6zosség. A sziiléi munkak6zosség munkajat kijelolt tandr timogatja (segiti), akinek az
intézményegység-vezetovel a kapcsolattartdsa folyamatos. A sziildi munkakdzosség elnoke
folyamatosan €s azonnal jelzi a felmeriilt, megoldast igényld problémakat az igazgaté felé. Az
sziil61i munkakozosség elndke vagy megbizottja részt vehet — bejelentett igény, vagy meghivas
alapjan — a nevelOtestiileti értekezleten.

A sziil6i munkakozosség véleményt nyilvanithat az iskola mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A jogszabdlyban meghatdrozott esetekben dontési, egyetértési,
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az igazgatd téritésmentesen biztositja a sziildi munkakozosség miikodéséhez sziikséges
technikai feltételeket, irodaszereket, telefon és telefax haszndlatat, tandcskozas megtartdsira
megfeleld helyiséget.

A sziil61 munkak6zosség jogkorei:

A sziil6i munkakozosség javaslattételi jogkorrel rendelkezik az alabbi esetekben:
+ az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
« az intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
« javaslatot tehet az intézmény irdnyitdsara, illetve a vezetd személyére.

A sziil6i munkako6zosség véleményezési jogkorrel rendelkezik az alabbi esetekben:

« az iskolai és kollégiumi munkaterv mellékletét képez6 iskolai és kollégiumi tanév
helyi nevelési év rendje,

« az intézményben szervezett hit- és vallasoktatds idejének és helyének
meghatirozasinal,

« aziskolai tankonyvellatds megszervezésekor,

« atanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével osszefiiggésben a
nevelési oktatdsi intézmény daltal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott
kérelmek elbiraldsakor,

« ahazirend és a szervezeti €s miikodési szabalyzat elfogaddsakor.

5.3.5. A sziil6k, tanulok, érdekléddk tajékoztatasanak formai

5.3.5.1. Sziiloi értekezletek

Az osztilyok sziildi értekezletét az osztilyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriild problémédk megoldédsa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziildi munkakozosség elnoke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
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5.3.5.2. Tandri fogadoordk

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idépontban — harom
alkalommal tart fogad6orit. A fogadoordk iddtartama legaldbb 60 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora idOtartama az igazgatd

dontése alapjan maximélisan 30 perccel meghosszabbithaté.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogad6dran kiviili idépontokban kivan konzultilni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor a pedagdgus altal minden hénap els6 hetében
megadott idopontokban.

5.3.5.3. A sziilok irdsbeli tdjékoztatdsa

Az intézmény vezetoi, a szaktandrok €s az osztalyfonokok a digitédlis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis napl6 révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok az ellendrz6é konyv dtjdn értesiti a sziiloket a tanuldé gyenge vagy hanyatl
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Szintén az ellenérzé konyvon
keresztiil tdjékoztatja a sziiloket a fogad6ordk, a sziildi értekezletek idopontjardl és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

5.3.5.4. A didkok tdjékoztatdsa

A pedagdgus a didk tudasdnak értékelése céljabdl adott osztdlyzatokat az értékelés elkésziiltét
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legaldbb a targy heti 6raszdmanal
eggyel tobb osztilyzatot adunk. Az osztilyzatok szadmdnak szambavétele napléellendrzéskor
torténik. Témazaré dolgozatok megirdsdnak idOpontjardl az osztélyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idopont elott tdjékoztatni kell. Egy napon maximaélisan két (Iehetdség szerint
csak egy) témazard dolgozatot lehet {ratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhat6. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az {rasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitdsat 10 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztdlyfonokétdl, szaktandratdl vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag
tudomadséra hozni.

5.3.5.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
* alapito okirat,
* pedagogiai program,
* szervezeti és miikodési szabdlyzat,
* hdzirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapité okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapitd
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okirat a www.kir.hu honlapon taldlhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az igazgaté vagy az intézményegység-vezetok adnak tdjékoztatist. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamadra a beiratkozaskor illetve a hdzirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

5.4. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek
Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben lizemi tandcs miitkodhet, melynek tagjait az intézmény dolgozdi vdlasztjak
meg.

Az iskoldban miikodé Novatio Alkalmazotti Kozosség, Pedagégusok Demokratikus
Szakszervezete miikodik, melyek érdekképviselettel ellatjak a dolgozok érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tdimogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkkddését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybdl szarmazoé jogok és kotelezettségek gyakorldsanak
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tdmogatasdnak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasardl — a jogszabalyok
idevonatkoz6 rendelkezései alapjan — megéllapodast kothet a Kollektiv Szerzodésben.
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6. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai
6.1. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai

Az igazgaté feladata az alkalmazotti kozosség altal védlasztott iizemi tandcs vezetOségével vald
szoros egyiittmikodés és kapcsolattartds. Az igazgatd torekszik arra, hogy az
intézményegységek dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés ne érje. Jogszabdlyban eldirt
véleménynyilvanitds el6tt iizemi tandcs vezetdsége hivja Ossze az alkalmazotti kozosséget,
melynek helyszine: 8400 Ajka, Brody L.u.2.

Az lizemi tanécsot egyiittdontési jog illeti meg a kollektiv szerzédésben meghatarozott joléti
céli a) pénzeszkdzok felhaszndldsa, illetve b) intézmények és ingatlanok hasznositasa
tekintetében. A vezetdség fenti témakkal kapcsolatos értekezletére meg kell hivni az tizemi
tandcs elnokét és az intézmény reprezentativ szakszervezeteinek vezetdjét.

A munkaltaté dontése eldtt az tizemi tandccsal véleményezteti:

a) amunkaltaté gazdilkoddsabdl szarmazo bevétel felhasznaldsdnak tervezetét,

b) a munkaltaté belsd szabdlyzatanak tervezetét,

¢) adolgozok nagyobb csoportjit érintd munkdéltatoi intézkedés tervezetét,

d) a korengedményes nyugdijazdsra és az egészségkarosodott, megvaltozott
munkaképességli munkavdllalok rehabilitdcidjara vonatkozo elképzeléseket,

e) adolgozok képzésével 6sszefiiggd terveket, valamint

f) a munkaltaté munkarendjének kialakitasit és az éves szabadsagolasi tervet.

6.2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a
kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozosségek intézményegységenként miikodnek és végzik feladataikat. A
szakmai munkakozosségek azonban intézményegységen belil is illetve a masik
intézményegységek szakmai munkakozOsségeivel szorosan egyiittmikodve lagak el
feladataikat.

A kovetkezd szakmai munkakozosségek miikodnek intézményegységenként:

Bercsényi Miklos Banki Donat . .
P . L P Kollégium
Intézményegység Intézményegység
Osztalyfénoki Osztalyfénoki Kollégiumi munkak6zosség
munkakdzosség munkakdzosség
Kozismereti munkakozosség | Humén €s idegen nyelvi
Szakmai munkak6zosség munkakdzosség

Redl munkakozosség
Gazdasédgi munkak6zosség
Miiszaki munkak6zosség
Felnottképzésért felelds
munkak6zosség

A munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket, mely az
intézményegységenkénti sajatossdgoknak megfelelden késziil, és az intézményegység-vezetok
hagyjék jova.
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Az intézményegységenként hasonlo profild munkakozosségek, illetve az intézményegységeken
beliili szakmai munkakozosségek egyiittmiikodhetnek palyazatok kialakitdsdban és
lebonyolitdsdban; belsd, intézményi szintli tovdbbképzések kialakitdsdban; intézményi
szaktargyi versenyek lebonyolitdsdban.

6.3. A didkonkormanyzati szerv valamint az intézményvezetok kozotti
kapcsolattartas formai

Az iskoldban intézményegységenként miikodnek didkonkorméanyzatok, melyek sajat miikodési
szabdlyzat szerint végzik tevékenységiiket az éves elfogadott munkatervilk szerint. A
didkonkormanyzatok vezetOségei szoros egylittmikodést alakitanak ki az intézmény
vezetdségével, s tdjékoztatjdk dket a legfontosabb didkokat érinté problémadkrol, ha sziikséges
meghivjdk 6ket a didkonkormanyzat iiléseire.

Az igazgatd ¢és az intézményegység-vezetOk folyamatosan kapcsolatot tartanak a
didkonkormanyzatok vezetdségével. Az iskolai vezetdk atadjdk a didkonkormanyzatoknak a
didkonkormanyzat véleményezési, egyetértési, javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges
dokumentumokat. Részt vesznek a didkkozgyiilésen, vdlaszolnak a nekik az intézmény
mikodésével kapcsolatosan feltett kérdésekre. Minden olyan intézkedés tervezetét, melyekkel
kapcsolatosan a didkonkormanyzat véleményezési illetve egyetértési jogot gyakorol, az iskola
igazgatdja 10 nappal elobb koteles dtadni a didkonkormanyzatok vezetdinek.

6.3.1. Az iskolai didkonkormanyzatot segito személy

A didkdonkormdanyzat munkdjat segitd személy lehet barmely az iskoldban dolgoz6 pedagdgus,
akit a didkkozgylilés megvélaszt. A segité személy feladata, hogy minden olyan iigyben a
didkonkormanyzat segitségére legyen, amelyben Ot arra felkérik, és minden lehetséges forumon
képviselje a didkonkormdnyzat érdekeit. A segitdé személy kotelessége tovabba, hogy
kapcsolatot tartson az iskola vezetdségével, rendszeresen tdjékozddjon a didkdnkormanyzatot
érintd kérdésekben, valamint biztositsa az intézményben a didkonkormanyzattal kapcsolatban
a torvényi eldirdsokat.

6.4. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az intézmény igazgatdja szorosan egyiittmiikodik az intézményegységenként miikodo sziildi
munkakodzosségekkel. A kapcsolattartds vagy személyesen, vagy a sziildi munkak6zosség-
vezetOkon keresztiil valésul meg. A sziil6i munkakozosségek kérésére az intézmény igazgatdja
koteles tanévenként legalabb egy alkalommal tdjékoztatdst adni az iskola munkdjarol. A sziiloi
munkak6zosségek az intézmény muikodésére vonatkozdéan irdsbeli javaslatokat tehetnek az
igazgatd felé, aki ezt 6t napon beliil koteles megvalaszolni.

A sziil6i munkak6zosségek megkapnak minden dokumentumot az intézmény vezetdségétol 10
nappal kordbban, amely a véleményezési €s egyetértési jogaik gyakorldsahoz sziikségesek.

6.5. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményegységek és a kollégium folyamatos, napi kapcsolatot tartanak fenn egymdssal.
Az intézményegység-vezetok, a kollégium vezetdje valamint az igazgaté kolcsonos
tdjékoztatast nydjtanak egymads irdnyaba. A kapcsolattartds kiegyenstlyozottsdga érdekében a
kapcsolatfelvételt a felek kdlcsondsen gyakoroljak.
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Az igazgat6 a kapcsolattartds sordn tigyel arra, hogy az intézményegységek dolgozoéit hatranyos
megkiilonboztetés nem érheti. Az intézményegységek munkdjat ugy kell megszervezni, az
ehhez sziikséges intézményi munkatervet ugy kell kialakitani, hogy mindegyik
intézményegység megfeleldé sulyt kapjon és negativ megkiilonboztetés egyik
intézményegységet se érje.

Az intézményegység-vezetdk illetve a kollégium vezetdje koteles minden — az igazgatd
jogkoréhez kapcsolddo — fontos eseményt €s tényt idoben jelezni az igazgato felé.

Az igazgato és az intézményegység vezetdi rendszeres értekezleteken — melyet az intézményi
munkaterv rogzit — vitatjdk meg az intézmény miikodése szempontjabdl legfontosabb dolgokat.

Az intézmény igazgatdja a ,vezetok intézményben vald tartézkoddsdnak rendjében”
meghatédrozott napokon tartézkodik a kiilonb6z0 intézményegységekben.

6.6. Munkavédelmi képvisel6, adatvédelmi tisztviselé

A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL torvény 70/A. § rendelkezéseinek megfelelden az
intézmény alkalmazotti kozossége az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos
munkavégzéssel Osszefliggd jogaik és érdekeik képviseletére ot éves idotartamra
munkavédelmi képviseldt vélaszt. A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény 238.
§ (1) bekezdése alapjan olyan munkavéllal6 valaszthaté munkavédelmi képviselové, aki tobb
mint hat hénapja az intézmény munkavallaléja.

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és
az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol
sz0l6 Eurdpai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 RENDELETE (éltalanos adatvédelmi
rendelet GDPR) 37. cikk (1) bekezdés a) pont szerinti az adatvédelmi tisztviselot kell kijelolni.

7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskolai vezetdségnek allando
munkakapcsolatban kell dllnia a kovetkezo intézményekkel és szervezetekkel:

- afenntarté Hit Gyiilekezete egyhazzal,

. atelepiilési Ajka Varos Onkormanyzataval,

« Balaton-felvidék - Soml6 Szakképzés-szervezési Tarsulassal,

« Ajka véros altalanos illetve kozépiskolaival,

« az iskolat timogat6 alapitvany kuratériumaval,

+ helyi termeld, gazdalkodo, szolgéltatod szervezetekkel, egyénekkel,

o Oktatasi Hivatallal,

« a gyermekjoléti szolgélattal és az egészségiigyi szolgaltatdval,

« ahelyi nevelési tandcsaddval és a Megyei Egységes Pedagdgiai Szakszolgélattal,

« a Veszprém Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,

« Nemzeti Szakképzési és FelnOttképzési Intézettel,

« hatésagokkal,

« aszakmai irdinyoknak megfelelé minisztériumokkal, érdekképviseletekkel,

« akozosségi szolgalat teljesitésében részt vevo szervezetekkel.
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Az iskoldt a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az intézményegység-vezetdk,
intézményegység-vezetd helyettesek, gyakorlatioktatds-vezetok illetve helyetteseik, a
felnOttképzési tagozatvezetd a vezetdi feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot kiilsd
szervekkel. Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szaméra minél tobb tdmogatét
szerezzen. A beiskoldzasi tevékenység javitasa érdekében a vezetdség folyamatos kapcsolatot
tart fenn a kornyék altalanos iskoldival.

Téamogatjuk, hogy az iskola olyan kiilfoldi cserekapcsolatokat épitsen ki, amelyek a
nyelvtanulds mellett a didkok és kollégdk szakmai munkdjdban is ko6zos munkéra,
egyiittmiikodésre adnak lehetoséget. Az iskola hagyomdnyos, elsOsorban kiilfoldi
kapcsolatinak dpoldsa mellett keressiik az egyéb idegen nyelvii kapcsolattartds lehetoségét, egy-
egy projektmunkara 1étrejovo kapcsolatot.

Az iskola helyiségeit, épiiletét az igazgaté dontése alapjan térit€ésmentesen haszndlhatjak a
kiilonboz6 kulturdlis és gazddlkodd szervezetek.

A kozoktatdsi torvény alapjan az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld
mozgalom vagy parthoz kotddd szervezet nem miikddhet, és semmilyen tevékenységet nem
folytathat.

Az intézmény a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése illetve megsziintetése
érdekében szoros kapcsolatot épit ki a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a feladat megoldédsat
eldsegitd mas intézményekkel és hatdsdgokkal. A gyermekjoléti szolgdlattal valé kapcsolat
kiépitésének feleldse az iskola ifjusagvédelmi-feleldse.

8. A miikodés rendje
8.1. Az intézmény miikodési rendje

8.1.1.A tanév helyi rendje

A tanév rendjét az dgazati minisztérium hatdrozza meg. A tanév helyi rendjét, programjait a
neveldtestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves munkatervben. Az iskolai munkatervben meg
kell hatdrozni:

« az iskolai szintli rendezvények és iinnepélyek mddjat és idOpontjat,
« atantestiileti és nevelési értekezletek témait €s idOpontjait,
 atanitas nélkiili munkanapok idépontjait és programjat,

« avizsgdk rendjét, beiskoldzasi idopontokat,

+ asziinetek idOtartamat.

A tanév helyi rendjét, a hazirend eldirdsait valamint a balesetvédelmi tdjékoztatét az
osztalyfonokok a tanév elsd osztdlyfonoki o6rdjan ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

8.1.2. A tanulok fogadasanak és a vezetok intézményben valé tartézkodasanak rendje
Az iskola intézményegységeinek nyitva tartdsa:

Bercsényi Mikl6s Intézményegység 6.30 —20.45

Béanki Donét Intézményegység 6.30 — 21.00
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Az intézmény munkasziineti napokon zarva tart. A tanitdsi sziinetekben ligyeleti rendszer
mukodik, melynek rendjét az igazgatd szabja meg.

A tanitdsi o6rdk a Bercsényi Miklés Intézményegységben 7.35-kor, a Bdénki Donét
Intézményegységben 7.15-kor kezdddnek.

Az intézmény torvényes mitkodése érdekében biztositani kell, hogy az intézmény vezetdi koziil
valakik mindig az intézményegységekben tartozkodjanak a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasa érdekében. A vezetdk nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkoddsanak
rendjét az éves munkaterv tartalmazza. A tanitdsi sziinetek ideje alatt szerddnként tartunk
tigyeleti napot 8.00 — 12.00 kozott.

8.1.3. Belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménybe a jogviszonnyal nem rendelkez6 személyek csak a portaszolgélat tajékoztatasa
utdn léphetnek be. Az iskolai portés tdjékoztatja az intézmény valamely vezetdjét, aki engedélyt
adhat a belépésre. A tanulok azon bardtaikat, ismerdseiket, akik az intézménnyel tanul6i
jogviszonyban nem éllnak, nem fogadhatjak.

A portas, az ligyeletes tandr, indokolt esetben az iskola barmely dolgozdja kérésére az
intézmény tanuldinak a didkigazolvanyt — azonositds céljabol — fel kell mutatni. A belépni
szdndékozonak, illetve az épiiletben tartozkodonak kérésre személyazonossagit tisztdznia kell.
Amennyiben a kérdezett ezt megtagadja, az intézkedd személynek kotelessége az érintettet az
épiilet elhagyésdra felszolitani, valamint az iskolavezetés valamelyik tagjat haladéktalanul
értesiteni.

8.1.4. Intézményi munkarend

8.1.4.1. Pedagogusok munkarendje

A pedagbégusok napi munkarendjét az intézményegység-vezetdk, a felndttképzési tagozatvezetd
és a gyakorlatioktatis-vezetok dllapitjdk meg, ugyancsak ok dllapitjdk meg a feliigyeleti és a
helyettesitési rendet is. A pedagdgus a tanitési, foglalkozasi beosztdsa szerinti 6rdja eldtt 10
perccel a munkahelyén, illetve a tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete eldtt 10
perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagégusok tavollétét az intézményegység-vezetok engedélyezik a kozvetlen felettes
véleménye alapjan. A kozvetlen felettes tdvolléte esetén az SZMSZ helyettesitésre vonatkozé
rendelkezései irdnyaddak. Az engedélyezést a tandriban rendszeresitett ,,Tavollét bejelentd”
nyomtatvany kitoltésével kell elvégezni. A nyomtatvanyt — legaldbb egy nappal a tdvollét eldtt
ki kell tolteni. A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozds megtartdsat, a tanéra (foglalkozas)
elcserélését az intézményegység-vezetdk, a helyetteseik vagy a gyakorlatioktatds-vezetok
engedélyezik. A pedagdégus kérésére kiskori gyermek utdn jaré szabadsdg kiaddsat az
intézményegység-vezetok biztositjak.

A pedagdgus a munkdbol valé rendkiviili tdvolmaraddsat, - annak okdt — el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon reggel 6 6ra 55 percig koteles bejelenteni az intézmény

vezetjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi felettese a helyettesitésérol
intézkedhessen.
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A pedagdgus szamdra — a kotelez6 draszamon feliili — a neveld-oktaté munkaval Osszefiiggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja, az
intézményegység-vezetok és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken minden pedagégus jelenléte kotelezd az
alkalomhoz il16 6lt6zékben.

A pedagogus sajat tanitvanyat magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagdgusok munkakori kotelezettségei kozé nem sorolhatdk olyan feladatok, amelyek nem
igényelnek pedagogiai felkésziiltséget vagy nem az oktatdsirdnyitast ellaté felettes szervek éltal
igényelt vagy engedélyezett adatszolgaltatasok Osszedllitdsa. Fenti feladatok végzését azonban
a pedagdgusok onként vallalhatjak.

8.1.4.2. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rdkbdl, valamint a neveld, illetve oktatod
munkdval vagy a gyermekekkel, tanuldokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok elldtdsahoz sziikséges idObdl dll. A pedagdégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezo 6raszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

8.1.4.3. A kotelez6 oraszamban elldtott feladatok az aldbbiak

a) atanitdsi 6rdk megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatédsa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatésa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkéztatas, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtdrosi feladatok.

A pedagégusok kotelezd oOrdban ellitandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolod6 eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi 6ra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanuldkkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszdm
keretében elldtott feladatokra forditandé munkaiddét o6ranként 60 perc iddtartammal kell
szamitdsba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyad6 munkaid6-beosztdsat az 6rarend, a munkaterv
és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6érarend készitésekor els@sorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

8.1.4.4. A munkaido tobbi részében elldtott feladatok kiilonosen a kovetkezok

s 2.2

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) atanuldk dolgozatainak javitasa,
¢) atanulék munkdjanak rendszeres értékelése,
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d) a megtartott tanitdsi 6rdk dokumentdldsa, az elmaradé €s a helyettesitett 6rak
vezetése,

e) érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztdlyozo vizsgédk lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszedllitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgdkon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

1) a poétlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

n) sziil6i értekezletek, fogad6ordk megtartdsa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltat6 altal elrendelt tovdbbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

r) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiilli munkanapon az igazgaté 4ltal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsdé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgdlatdban val6 kozremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

y) osztalytermek rendben tartdsa és dekordcidjanak kialakitdsa.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
intézményegység-vezetd allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztisok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A munkéltatonak meg kell hatdroznia a 326/2013. (VIIL.30.) Korményrendelet 17. §. (3)
bekezdésének alapjan, hogy melyek azok a munkafolyamatok, amelyeket az intézményben, és
melyek azok, amelyeket az intézményen kiviil lehet elvégezniiik a pedagégusoknak. Ennek a
kora nyari vagy késd nydri idoszakban van jelentdsége, igy feloldhaté a tényleges
feladatvégzési kotelezettség nélkiili meddo iskoldban tartézkodas probléméja. A munkéltatd
egy vagy tobb napra olyan feladatokat irhat el6 a pedagdgusok szamara, amelyek az
intézményen kiviil is megoldhatdk. Ennél a dontésnél természetesen alapvetd figyelemmel kell
lenni a munkaltat6 kordbbi dontésére, amelyben az intézményben, illetve az intézmények kiviil
ellathat6 feladatok korét tételesen meghatarozta.

8.1.4.5. Munkakori leirds-mintdk

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz016, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazdst koveté néhany napon beliill megkap, atvételét aldirasdval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szaméra azért, hogy pusztin az osztalyfonoki feladatok ellatdsdnak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagdgus
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munkakori leirdsat. A munkakori leirds mintak a szervezeti €s miikodési szabédlyzat mellékleteit
képezik.

8.1.4.6. A nevelo-oktato munkdt kozvetleniil segito és mds alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus dolgozok munkarendjét az igazgat6 hagyja jova. A torvényes munkaido és
pihendidd figyelembevételével a vezetOk (gazdasagi iigyekért felelds iigyintézd) maguk
allapitjak meg a napi munkarendet és a dolgozok szabadsagéanak kiadasat.

Az iskola dolgozéi kotelesek a titoktartdsra vonatkozo eldirdsokat, szolgdlati titkokat
megtartani.

A hazirendben foglalt rendszabalyok betartdsa az intézmény dolgozéira is kotelezo.

8.1.4.7. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézmény tanuldinak munkarendjét a hdzirend tartalmazza. A hazirendben foglalt

rendszabdlyok betartdsa kotelezd, erre elsdsorban minden tanuld sajat maga, betartdsdért a
pedagdgusok feleldsek.

8.2. A tanéran Kkiviili foglalkozasok szervezett formai

8.2.1. A tanuldk részvétele

A tanul6 tanérén kiviil iskolai keretek kozott, vagy az iskola kozremiikodésével szervezett — az
iskoldban vagy az iskoldn kiviil foly6 — tevékenységekben vehet részt. A tanulok valamely
intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat munkdjaban — amennyiben az oktatasi id6t is érinti -
az osztalyfonok javaslata alapjin, az igazgat6 engedélyével vehetnek részt.

Az osztalyfonok indokolt esetben kérheti a sziildi beleegyezést. A tanuldk részvétele a tandran
kiviili foglalkozason onkéntes.

8.2.2. A tanéran Kkiviili tevékenységek kore

Tandrdn kiviili foglalkozdsnak tekintendd: a szakkor, az Onképzdkor, a didksportkor, a
tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny €s sportvetélkedd, szinkor.

8.2.3. Kezdeményezdk kore

A tanéran kiviili foglalkozasok szervezését a tanuldk, a neveldtestiilet, a sziil6i munkak6zosség,
tovabbd mds — az iskoldn kiviil miikodo — szervek, szervezetek kezdeményezhetik.

8.2.4. Tantargyi korrepetalasok

Tanévenként az igények és lehetdségek Osszehangoldsa utin — a munkak6zosség-vezetok
javaslata alapjan — a korrepetélds engedélyezésérdl az iskolavezetés dont. A foglalkozasokrdl a
pedagdgus iitemtervet készit, és azt leadja az intézményegység-vezetoknek és a kollégium
vezetdjének.

Az érettségi képesitd vizsgara, szakmai vizsgara felkészitd foglalkozdsokra az igényeket a
munkakozosség-vezetok gyljtik Ossze, az O javaslatuk alapjan a foglalkozéasok
engedélyezésérdl az iskolavezetés dont.

8.2.5. Szakkori, diakkori foglalkozasok

A foglalkozasok a tanitdsi idon kiviilre szervezhetOk heti 1-3 6ra idétartammal. A foglalkozasok

helyét, targyat, idejét, a résztvevok korét, a szakkori munkanaplé tartalmazza. A munkatervet,

valamint a szakkor miikodési rendjét a vezetd pedagdgus késziti el, s az intézményegység-
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vezetOk hagyjdk jova. Az inditand6 szakkorok szamat a didkok érdeklddése és az iskolai
lehetéségek szabjdk meg.

8.2.6. Kirandulasok, szinhaz, tarlat, mizeum latogatasa

Foglalkozéasi idon tul barmikor, oktatdsi id6 alatt csak az igazgatd eldzetes engedélyével
szervezhetd. Tanitdsi napon akkor szervezhetd kirdndulés, ha az éves munkaterv kialakitasa
eldtt a didkonkormdényzatok jelzik, hogy lemondanak a torvényben szdmukra biztositott egy
tanitas nélkiili munkanaprdl. A kirdnduldsokat a tanuldk és a sziilok elfogadhatd kéréseinek,
javaslatainak figyelembevételével kell megtervezni és szervezni. A tanitdsi napon szervezett
osztalykirandulast akkor lehet lebonyolitani, ha az osztily 80%-a részt vesz rajta. Azon tanulok,
akik nem vesznek részt a tanulmanyi kirdnduldson mas osztaly 6rdin kotelesek részt venni.

Az iskola altal szervezett kirdnduldsok alkalmdval osztdlyonként — ha a 1étszdm indokolja — két
kiséro tanart kell biztositani (egy-, vagy tobbnapos kirdndulds esetén 25 tanuldként egy kiséro).

A kirdndulasok koltségeit ugy kell megallapitani, hogy a sziiloket csak a sziikséges és indokolt
mértékben terheljiik.

8.2.7. A mindennapi testedzés formai, diaksportkor

Az iskoldban miik6do didksportkor célja a tanulok fizikai, sportagi képzése, edzése; egészségiik
megszilarditdsa; sportoldsi igény felkeltése; a sport eszkozeivel hozzdjarulni a tanuléi
személyiség alakitdsahoz. Az iskolai sportkor vezetdje biztositja a kapcsolatot a didksportkor
és a vezetés kozott.

Evente frasban beszamol a végzett munkardl, eredményekrél.
8.2.8. Kiilfoldi utazasok

Szorgalmi idében — tanitdsi id0 alatt (vagy azon kiviil) — a tanuldk és a pedagdégusok minden
olyan egyéni €s csoportos utazdshoz — amelynek célja kiilfoldon tanulményok folytatasa;
tanulmanyut; kiilfoldi tovabbképzésen, tudomanyos, miivészeti vagy egyéb kulturdlis
rendezvényeken val6 részvétel —, az iskola igazgatéjanak engedélye sziikséges.

A tanuldk csoportos utazdsa esetén az engedély megadasdhoz sziikséges kérelmet az utazéd
csoport vezetdje — az utazds elott legalabb két héttel — az igazgaténak irdsban nyujtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell: a kiilfoldon tartézkodéds idOpontjat (idGtartamat), utvonaldt,
széllashelyét, a résztvevo tanulok szamat és névsorat, a kisérd tandraik nevét.

Az igazgaté szorgalmi idoben torténd kiilfoldi tavollétéhez a munkaltato engedélye sziikséges.
8.3. Az linnepélyek, megemlékezések rendje

A tanitasi év soran felmeriild megemlékezések, tinnepélyek hagyomany0drz6 rendezvények az
alkalom jellegétdl fiiggden lehetnek:

» az iskola miikodésével kapcsolatos rendezvények

— tanévnyito és tanévzard tinnepély

— szalagavat6 iinnepély

— Dballagas

— egyéb kulturdlis, sportrendezvények

e allami, nemzeti iinnepek
* anévado személyéhez kotdd0 megemlékezés: Bercsényi-nap, Banki- nap
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» aziskola képzésével Osszefiiggd specidlis rendezvények

Az iskolai tinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiils6ségeikben szolgaljdk a
nevelési célokat, segitsék el az intézmény hirnevének oregbitését. Az linnepélyek megtartisat
az intézményi munkatervben kell szabdlyozni. A szabdlyozds magaban foglalja: az iinnepély
helyét, idOpontjat, megrendezésének maddjat, a rendezésért felelds kozosséget vagy személyt.
Az iskolai tinnepélyeken a neveldtestiilet és a tanul6ifjisdg minden tagjdnak megjelenése
kotelezd. A megtartott tinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfonok az osztdlynaploba
bejegyzi.

8.4. A pedagoégiai munka belso ellenérzésének rendje

8.4.1. Az ellenérzést végzok és az ellenérzés formai
Az iskoldban folyd belso ellendrzés
* ajogszabdlyokban,

» az iskola bels@ szabdlyzataiban (Pedagdgiai Programban, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban)

meghatéarozott eléirdsoknak valé megfelelést vizsgalja.

Az iskola belsd ellendrzési rendjét az iskolai munkaterv részeként dsszeallitott belso
ellendrzési terv hatdrozza meg.

A pedagdgiai munka bels ellendrzésére elsdsorban jogosult:
* az intézmény vezetdje,
* azintézményegység-vezetok,
* azintézményegység-vezetd helyettesek,
* aszakmai munkakozosség-vezetok,
» a felndttképzésért felelds tagozatvezetd
* azigazgat6 vagy az dltaldnos igazgat6 helyettes altal felkért pedagdgusok.
Az oktaté-nevel6 munka belso ellendrzésének céljai:
* tdjékozddas, segitségnyujtas,
» feladatok, utasitdsok végrehajtasdnak ellendrzése,
* eredményesség, hatékonysdg, probléma feltirasa.
Az oktat6-neveld munka belso ellendrzésének formadi:
* tanodrék, gyakorlati foglalkozasok, tandran kiviili foglalkozédsok latogatésa,
* tanul6i munkdk ellendrzése, vizsgalata,
* adminisztrativ munkdk ellendrzése, vizsgalata,

e Osszetett vizsgdlat egy-egy tantdrgyra, tantdrgycsoportra, nevelési teriiletre
vonatkozdan,

* beszamoltatds, széban vagy irdsban.

Az ellenOrzés tapasztalatainak értékelési formai:
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* szdbbeli konzulticio,
e {rasbeli emlékeztetd vagy feljegyzés,

* az esetlegesen feltart hibdk, hidnyossdgok poétlasdra intézkedési terv: felelGssel,
hatdridokkel.

Az igazgato ellendrzi:

» folyamatosan: a napi munkakapcsolatokon és beszamolokon keresztiil vezetdtarsai
tevékenységét, ennek keretében Ondllésdgukat, az 4ltaluk irdnyitott szervezeti
egységben végzett munkat, targyalokészségiiket, érvanyagaikat, megbizhaté
munkavégzésiiket.

* kiilon iitemterv szerint: egyéni beszélgetés, felmérés alapjan a nevelGtestiilet tagjai
tevékenységét, kapcsolatteremtd és egyiittmiikodési készségét, pontossigat, fegyelmét,
szakmai felkésziiltségét.

A felnottképzési tagozatvezetd, az intézményegység-vezetdk, intézményegység-vezetd
helyettesek, az ellendrzési tevékenységiiket — a vezetdi feladatmegosztasbdl kovetkezden —
sajat teriiletiikon végzik, melyeket részletesen a munkakori leirdsuk tartalmaz.

A  munkakozosség-vezetOk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a
szaktargyakkal 0sszefiiggd teriileteken 14tjak el.

8.4.2. A pedagoégusok oktato-nevel6 munkajanak ellenérzése
A belso ellendrzés teriiletei a pedagégusok neveld-oktaté munkdjan beliil a kovetkezok:
* aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitdsi 6rdkon:
* aneveld eldzetes felkésziilése €s tervezd munkdja,
* atanitdsi ora felépitése és szervezése,
e atanitasi 6ran alkalmazott médszerek,
¢ atanuldk ellendrzése, értékelése,
* a tanulék munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartdsa a
tanitasi oran,
* az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése;
» afelzarkoztatés, a gyenge tanuldk korrepetdldsa, segitése;
* tehetséggondozas:
* versenyekre, nyelvvizsgara valo felkészités
* aziskolai Didkonkormdanyzat tevékenységének segitése;

* a tandran és az iskolan kiviili foglalkozdsok szervezése (iskolai rendezvények,
tinnepélyek, versenyek stb.) és az ezeken val6 részvétel;

* tandr-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartdsa;
* atantestiilet tagjaival val6 kapcsolat;
* asziilékkel val6 kapcsolattartas;

» osztalyfonoki feladatok ellatasa;
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* atanuldk tovabbtanuldsidnak segitése, palyaorientacio;

* apedagbgusra bizott tanterem rendezettsége, dekoracioja;

* atovabbképzésen valo részvétel, onképzés;

* munkakori kotelezettségeken tili feladatvéllalasok,

* a palyakezdd v. iskoldnkba djonnan keriilt nevelok munkdjanak, beilleszkedésének
segitése,

* Onként vallalt feladatok, megbizdsok, a nevelGtestiillet kozosségi éEletében

(rendezvények, kotetlen 6sszejovetelek szervezése, segitése, részvétel)

A pedagdgusok neveld-oktaté munkdjanak ellendrzése folyamatosan torténik az évente az
iskolavezetés altal osszedllitott és elfogadott — és az iskolai munkaterv részét képezd — belsd
ellendrzési terv alapjén.

8.4.3. A tanulok munkajanak ellendérzése
Az ellenOrzés teriiletei a tanuldk iskolai munkdjan beliil:
* ahelyi tantervben eldirt kovetelmények teljesitésének szintje
* azegyes tantargyakbol nyujtott teljesitmény
» aziskolai és az osztalykozosségben végzett tevékenység
* atanulé magatartdsa, viselkedése, fegyelmezettsége

A tanuldk iskolai munkdjanak ellenérzése folyamatosan torténik az intézményi pedagdgiai
program alapjdn.

8.5. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatds megszervezésénél alkalmazni kell a 16/2013. (II. 28.) EMMI
rendeletet mely a tankOonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol szol.

Az iskola minden év november 15-ig felméri az ingyenes tankOnyvre és a tankonyvek
kolcsonzésére vonatkozé igényeket, és a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulénak
kell biztositani a normativ kedvezményt. Ekkor torténik a nem alanyi jogon jar6 tankonyv
tdmogatasi igény felmérése igazgaté minden év janudr 20-ig tdjékoztatja a neveldtestiiletet, a
szildi szervezetet, a didkonkormdnyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai
tankonyvtdmogatds meghatdrozasdhoz. Az iskola igazgatja minden év januar 25-ig
meghatarozza az iskolai tankonyvellatds rendjét, és errdl tajékoztatja a sziilot, vagy a nagykoru
cselekvoképes tanulot.

Az iskola igazgatdja minden €v janudr 10-ig koteles felmérni, hany tanuldnak kell, vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol.

A sziilbknek joguk van megismerni és véleményezni véglegesités elott az iskola
tankonyvmegrendelését, és nyilatkozhatnak arrdl, hogy meg kivanjak vasarolni a tankonyveket,
illetve arrdl, hogy gyermekiik tankonyvelldtdsat hasznalt tankonyvekkel kivanjdk megoldani.
Az iskoldknak legkésobb majus 31-ig kozzé kell tenniiik azoknak a tankonyveknek, ajanlott és
kotelez6 olvasmanyok jegyzékét, amelyeket a didkok az iskolai koOnyvtarbol
kikolcsonozhetnek.
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A tankonyvellatds orszagos feladatait — a tankdnyvek megrendelését, beszerzését, az iskolaknak
val6 eljuttatdsdnak megszervezését, a tankonyvek vételardnak beszedését ettdl az évtdl a
Konyvtarellaté Kiemelten Kézhaszni Nonprofit Kft. l14tja el. A Konyvtarellaté jogosult arra,
hogy feladatai ellatdsdhoz mds gazdasagi tarsasdgok (tankonyvterjesztok) kozremiikodését is
igénybe vegye.

A Konyvtarellaté ,,tankonyvellatasi szerzodést” kot az iskoldval, az iskola a tankonyvellatés
targydban szerzddéses viszonyban csak a Konyvtarelldtoval allhat.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezését és lebonyolitdsat a Konyvtarellaté megbizdsabdl az
iskoldnak kell ellatnia. E feladatok elvégzéséért a Konyvtarelldté az iskoldknak dijat fizet,
melyet az iskola a tankonyvellatds, vagy az iskola miikodésének egyéb koltségeire fordithat.

Az iskolai tankonyvellatds helyi rendjét az iskola igazgatdja hatdrozza meg, az 6 feladata
megnevezni a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatds sordn elvégzett
munka elismerésének elveit, dijazadsdnak mértékét és modjat.

A koznevelési torvény dltal ingyenesen szolgaltatott tankonyveket — idén tehat csak az elsd
évfolyamos didkok tankonyveit — az iskola igazgatdja a konyvtar dllomanyaba veszi,
elkiilonitetten kezeli, és az érintett tanuldk rendelkezésére bocsétja. A tankonyvkolcsonzésnek
ezt a modjat az iskola hazirendjében kell szabélyozni.

8.6. Az intézményi 6vo, védo eloirasok

8.6.1. Altalanos szabalyok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

8.6.2. A tanulobaleset megel6zésének szabalyai

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabélyzatot, valamint
a tlizvédelmi utasitas a tlizriad6 és a bombariado terv rendelkezéseit. Az osztalyfonokok a tanév
elsé osztalyfénoki ordjan ismertetik a tanuldkkal az intézmény baleset- €s tlizvédelmi-
szabdlyzatat. A tanul6k alairdsukkal igazoljak, hogy megismerték az elhangzottakat.

A nevelOk a tandrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulékkal betartatni.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanorai, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetend0 magatartasra. A
tanulok szdmadra kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat €s az ismertetés idOpontjat az
osztalynapldoba be kell jegyezni.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

8.6.3. A baleset esetén teendo intézkedések rendje

Ha a tanul6t a tandran vagy maés iskola altal szervezett foglalkozason sériilés, baleset éri, vagy
feltételezhetd, hogy a tanul6 beteg, a foglalkozast tarté pedagdgusnak haladéktalanul

42



Ajkai Gimnazium, Szakgimnazium, Szakkozépiskola,

e l— Altalanos Iskola, Sportiskola és Kollégium B%KSAZI
i - e 8401 Ajka, Brody Imre u. 2. Pf.:53, 8403 Ajka, Felscsingeri u. 1.

Tel./Fax: 88/508-200, Tel.: 88/508-201, 88/508-190, 88/510-370, Mobil: 20-264-5570

intézkednie kell a gyermek szakszerli orvosi ellatdsardl. A balesetet, sériilést okozd
veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie. E feladatok ellatdsaban a tanulébaleset
szinhelyén jelenlévd tobbi nevelOnek is részt kell vennie. A balesetet szenvedett tanul6t
els6segélynyijtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt tehet, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és
a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. A baleset tényét a feliigyeletet biztosito
pedagdégus azonnal jelzi az iskola igazgatdjanak, és a sziilonek. A balesetekrdl az e célra
kozpontilag eldallitott és forgalomba hozott nyomtatvdnyon baleseti jegyzOkonyvet kell
felvenni, és a baleset okait azonnal ki kell vizsgélni. A vizsgélat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A baleset koriilményeinek kivizsgédldsa az iskola balesetvédelmi felelosének a feladata. A
balesetvédelmi feleldst az iskola igazgatéja bizza meg. A baleseti jegyzOkonyv egy-egy
példanyat, a targyhot kovetd honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak, tovabba
at kell adni a tanuldnak, illetdleg a sziildnek. Egy példanyat az iskolanak kell meg0riznie.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgéldsaba legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

8.6.4. A gyermek- és ifjusagvédelem szabalyai

Az iskola arra torekszik, hogy minden tanulé szdmadra biztositsa a testi és lelki fejlddéshez
sziikséges feltételeket, hogy képességeit, tehetségét kibontakoztathassa, illetve — sziikség esetén
— lekiizdhesse, vagy csokkenthesse azokat a hatranyokat, amelyek csalddi, vagyoni, kulturdlis
helyzete, illetdleg mas ok miatt fennallnak. Kiemelt feladat a tanuldk egészségvédelmi,
mentalhigiénés nevelése, az egészséges életmdd tudatos formdldsa; a tanuldk, pedagégusok,
sziillok jelzései alapjan a hatranyos helyzeti, illetve veszélyeztetett tanuldk problémadinak
megismerése, csaladi kornyezetének feltdrasa.

A nevelési-oktatdsi intézmény kozremikodik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének
megeldzésében €s megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6d6 feladatot ellit6 mds személyekkel,
intézményekkel és hatésigokkal. A gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok irdnyitdsa és
Osszefogdsa az iskola vezetdjének feladata. Az iskola vezetdje a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok elldtdsara és koordindldsara gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst biz meg.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata kiillonosen:

» gondoskodik arrél, hogy az osztalyfdnokok tdjékoztassédk a tanuldkat arrdl, hogy milyen
problémaval, hol és milyen idOpontban fordulhatnak gyermek- és ifjusdgvédelmi
feleloshoz, tovabba, hogy sziikség esetén az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel,

* a pedagbgusok, sziildk vagy tanuldk jelzése (a veliik folytatott beszélgetés) alapjan
megismert veszélyeztetett tanulokndl — a veszélyeztetd okok feltdrdsa érdekében —
csaladlatogatdson megismeri a tanul6 csalddi kornyezetét, ha sziikséges

* gyermekbdntalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgdlatot,
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* a gyermekjoléti szolgdlat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast a tanul6 laké-, illetve ennek hidnydban tartézkoddsi helye szerint illetékes
telepiilési Onkormédnyzat polgarmesteri hivatalandl rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdimogatds megallapitdsa, sziikség esetén a tdmogatds természetbeni
ellatas formdjaban torténd nyujtasa érdekében,

» az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési — ennek részeként kabitdszer-ellenes — programot dolgoz
ki, figyelemmel kiséri annak végrehajtasit. Sziikség esetén intézkedik az iskola
igazgatéjanal, tdjékoztatast nyujt a tanuldk, a sziilok és a pedagdgusok részére,

Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds munkdjahoz sziikséges
feltételekrol.

A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irdsban tdjékoztatni kell a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds személyérdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol kereshetd
fel.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart az iskolavezetés €s a:

* Nevelési Tandcsadd: Ajka, Veszprém és mas varosok

» Tanulasi Képességet Vizsgdlé Szakértdi és Rehabilitdcids Bizottsag

e Iskolaorvos, védonok

* Szakorvosok

» Iskolai és varosi (Nevelési Tandcsado) pszichologus

* (Csaladsegitd kozpont.

* Gyermekjoléti szolgdlat

* Gyamiigyi Csoport

*  Munkaiigyi Kézpont, Human Szakszolgélat — Veszprém kozott.
Evente frasbeli beszamolGt készit a végzett munkardl.

8.6.5. RendKkiviili esemény, kiilonleges jogrend, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathaté esemény, amely az intézmény
mikodési rendjének szokdsos menetét akadalyozza; a dolgozdék és tanuldk biztonsdgat
veszélyezteti.

Minden rendkiviili eseményt, amely az intézmény biztonsagét veszélyezteti — barki is észleli
azt, vagy értesiil réla — az intézmény igazgatdjanak vagy az igazgat6 barmelyik helyettesének,
illetve kozvetlen munkahelyi vezetdjének azonnal jelentenie kell!
A honvédelmi tipust kiilonleges jogrend idején alkalmazni kell a 1061/2014. (II. 18.) Korm.
hatdrozat alapjan kidolgozott Honvédelmi Intézkedési Tervet (a tovabbiakban: HIT). A HIT
biztositja az alaprendeltetése szerinti feladatok végrehajtasara valé képességet.
SzélsOséges 1ddjards, hoakaddly esetén az igazgatd/intézményegység-vezetd a tanuldk
biztonsagos hazaérkezésével kapcsolatban a kovetkezdk szerint intézkedik:

» t4jékozddik az utallapotokrol,

» kapcsolatot tart a tomegkozlekedési vallalatokkal,
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* minden esetben meggydzddik arrdl, hogy a tanuldk biztonsdgos hazatérése megoldhato-
¢,
* biztositja az iskoldban, illetve a kollégiumban rekedt tanuldk elhelyezését.

Rendkiviili iddjarasi koriilmények kozott a tanulé nem hagyhatja el az iskolat. A sziilé csak
személyesen véllalt sajét felelosségére kérheti gyermeke hazaengedését.

Bombariadé esetén, ha a bejelentés a rendOrségre érkezik, a renddrség értesiti az iskola
igazgatdjat vagy tavolléte esetén az illetékes helyettesét, aki az aldbbi intézkedésekre jogosult:
Az iskola igazgatdja/intézményegység-vezetd intézkedik az épiilet kiiiritésérol. Az épiilet
kitiritése esetén a tanul6k az osztdlytermekbdl a ,.tlizriadd tervnek megfeleld utvonalakon”
felszerelésiiket magukkal viszik, €s tanarkisérettel elhagyjak az iskola épiiletét. A szabadtérre
(udvarra) vonulnak. Tantermeiket nyitva hagyjdk. A szabadtéren vérjdk az igazgatd tovabbi
utasitdsat. A felndtt dolgozdk is elhagyjdk az épiiletet és szintén a fent emlitett helyen
gylilekeznek. Abban az esetben, ha a riasztas az iskolaba érkezik, az igazgatot kell értesiteni,
aki a rendOrség és felettes szervek értesitésérol, az iskola épiiletének esetleges elhagyasardl
intézkedik. A vonulési tervet a folyosdkon kell kifiiggeszteni és azt az iskola dolgozdinak
ismerni kell.

A bombariadé miatt elmaradt tanitasi id6t potolni kell.
8.6.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk egészségiigyi ellatdsat az orvos és a védond az intézmény vezetdjével egyeztetett
megallapodas szerint végzi. Eldzetes megbeszélés alapjdn hetente egy alkalommal
meghatdrozott idében. (Banki Donét Intézményegység: csiitortok 7.30 — 12.00, Bercsényi
Mikl6s Intézményegység: szerda 7.30 — 12.00.) Az osztalyfonoki 6rdk keretében idoszakonként
egészségligyi Orak tartdsara is sor keriil.

A tevékenységi teriiletek:
* A tanul6ifjisidg évenkénti szlirdvizsgilata, melynek sordn tdjékozdodds torténik arrdl,

tortént-e valamilyen jellegii egészségkarosodas illetoleg olyan egészségromlds, amivel
eddig nem fordult orvoshoz. Eletmdédbeli rizikotényezdk feltarasa.

* Egészségnevel0, egészségvédelmi, felvilagositd eldadasok tartasa.

* Személyi higiénés vizsgdlatok végzése.

» Testnevelési csoportbeosztds elkészitése, gydgytestnevelésre jarok ellendrzése.

e A fenndlld6 probléma esetén szakrendelésre utalds, beutalok ellendrzése,
adminisztracidja.

« Eves szlir6vizsgilat megszervezése.

* Egészségiigyi szempontbodl veszélyeztetett tanuldk ellendrzése.

8.7. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje az alkalmazottak részére

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan médon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktat tevékenységet, és intézmény egyéb
feladatainak elldtasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idoén tilmenden igénybe
kivanja venni az iskola helyiségeit, azt az intézményegység-vezetoktdl kell kérnie a hasznalat
céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. A szaktantermek felszerelési targyainak
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hasznélata — oktatastechnikai eszkozok, elektronikus berendezések stb. — csak a hasznalati
utasitds betartdsaval engedélyezett. Ha az alkalmazott kolcsonbe szeretné venni az intézmény
berendezését, akkor ezt az igazgat6tdl kell kérnie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi feleldsségrdl kotelezvényt kell alairnia, mely az igazgatd aldirdsaval
érvényes. Az engedélyben fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot. Az engedélyt két példdnyban
kell késziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi iroddban kell leadni és iktatni.

8.8. A felnottoktatas formai

8.8.1. Iskolarendszeren beliili oktatas

Az iskoldban feln6ttoktatds miikodik nappali, esti €s levelez6 munkarend szerint a 5-8. és 9.
évfolyamtdl a 12. évfolyamig.

A felndttoktatdsban nappali, esti és levelezd tagozaton a tanitds a tanuldk elfoglaltsigdhoz
igazodva délutdni munkarendben a hét ketté/hdrom munkanapjan naponta 14 6ratdl folyik.

Az értékelés a 12 - 14. évfolyam érettségi, technikusi képesitd vizsgdval zarul.

Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valé részvételt a sziil6 irdsban kéri.

A tanfolyamokon vald részvételért elore téritési dij fizetendd, de egyedi elbirdlds alapjin
részletfizetést engedélyezhet, az igazgatd. A vizsgadij a tanul6t (sziilot) terheli.

8.8.2. Iskolarendszeren Kkiviili oktatas
Az iskoldban felndttoktatds megkezdésére az igazgatd, felndttoktatasért felelds tagozatvezetd
ad engedélyt, kot szerzodést.

Az iskoldaban felndttoktatds a felnOttoktatdsi akkreditacid szerint milkddik, melyet a
munkaltaték, a munkavéllaldk, a fenntart6 és a Munkatigyi Kozpont igényei alapjan kiilonbozé
forméban szervez az iskola.

Ezek lehetnek:
e atképzd tanfolyamok
* tovdbbképzo tanfolyamok
* egy adott szakméra képz0 tanfolyamok
* egyéni felkésziilések
* tavoktatas
* iskolarendszer(i felndttoktatds (nappali, esti €s levelez0)
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9. A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

9.1.A konyvtar azonositoé adatai, elhelyezése

A konyvtidr neve: Ajkai Gimnazium, Szakgimndzium, Szakkozépiskola, Altaldnos iskola,
Sportiskola és Kollégium Banki Donét Intézményegység Konyvtara

A konyvtéar cime: 8400 Ajka, Brédy Imre u. 2.
Telefon: 06-88-508-200/133 mellék

Fenntart6: HIT Gyiilekezete Egyhaz

Elhelyezés: A konyvtar szabadpolcos konyvtari rendszerben, az iskola kollégiumanak

foldszintjén miikodik 106 m2 alapteriileten (+8 m? konyvtari elokészitd), 36 tanuldi férohellyel.

9.2. Fenntartasa, szakmai iranyitasa:

A konyvtir az Ajkai Gimndzium, Szakgimnazium, Szakkézépiskola, Altaldnos iskola,
Sportiskola és Kollégium Béanki Donéat Intézményegység szervezetében miikodik.

Fenntartdsarol az iskola koltségvetésében az iskola igazgatdja gondoskodik. Fejlesztését és
mukodtetését az igazgatd helyettes irdnyitasaval a konyvtaros végzi.

9.3. Az iskolai konyvtar miikodésének céljai

Az iskolai konyvtar az iskola neveld-oktaté tevékenységének taneszkoze, tanitdsi,
tanuldsi médiatara, oktatdsi helyszine és kommunikécids centruma.

Szakszertien gytjtott, elhelyezett és feltart dllomanyédval és a konyvtari hdlézaton
elérhetd forrasokra tdmaszkodva segiti a pedagdgusok szakmai munkdjanak szinten
tartasat és fejlesztését.

Az 0néll6 ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a
neveldtestiilettel egyiittmikodve valdsitjia meg a tanulék konyvtarhaszndlati
felkészitését.

Széleskorti lehetdséget kindl az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulds
technikdjanak, mddszereinek elsajatitdsara.

Feladatai:

Gytlijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 0rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.

Tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.
Egyéni €s csoportos helyben haszndlat biztositasa.

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését is.

Az iskola neveldi és tanul6i szdmdra az oktatdshoz ¢és tanuldshoz sziikséges
ismerethordozdk és informdaciok biztositdsa.

A konyv- és konyvtarhaszndlati ismeretek tanitdsa, a tanuldk ©6ndllé ismeretszerzd
képességének kialakitdsdban val6 segités, helyes olvasasi szokdsok kifejlesztése.
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e Tanéri, tanuléi rendezvényeknek, vetélkedoknek, a tanulék lyukasérai
elfoglaltsdgainak, rendhagyo 6rdknak a hely rendelkezésre bocsatésa.

* Tajékoztatds mas konyvtirak szolgdltatasairdl.

Hasznéal6inak kore:

* Az iskola, illetve a kollégium tanuldi

* Az iskola neveldtestiilete és technikai dolgoz6i

* Egyedi esetben: volt didkok €s iskolédn kiviili (pl. nyugdijas) pedagdgusok.
A konyvtar gytjtékore:

Lasd még a konyvtar Gyljtokori szabalyzatat, SZMSZ 1. sz. melléklet.
Konyvek

* Az iskola profiljanak megfelelo, a tanuldst, tanitast szolgdld kézikonyvek,
segédkonyvek, az 0ndllo ismeretszerzéshez sziikséges dokumentumok, elméleti,
torténeti, gyakorlati munkak.

* Az iskola jellegébdl addédéan az egyes szakteriiletek (gépészet, informatika,
kozgazdasigtan, kozlekedés, elektrotechnika-elektronika, kereskedelem-marketing
stb.) irodalma.

* A pedagbdgusok On- és tovabbképzését szolgdlé pedagdgiai és tarsadalomtudomdnyi
miivek.

* A tantervi torzsanyagba tartozé hazi olvasmanyok €s ajinlott olvasmanyok.

* A tananyagot kiegészitd ismertterjesztd €s szépirodalom, az Oravezetés keretében
munkaeszkozként hasznalatos miivek.

* A kollégistak szabad idds tevékenységének hasznos eltoltését szolgdld ismeretterjesztd
és szorakoztaté miivek.

Periodikumok

e A tanulds-tanitds folyamatdba illeszthetd napi €s hetilapok, folydiratok (lehetdség
szerint)

* Az iskola sajat folydirata (amennyiben megjelenik)
» Ifjusagi folyoiratok (lehetdség szerint)
Audiovizudlis dokumentumok
Tanulast, tanitast segitd dokumentumok, az oktatds igényeinek megtelelden.
* Verses, zenei hangkazettik, CD-k
* Videokazettdk
« DVD-k

Szamitogépes programok, szamitogépen olvashat6 kézikonyvek, adattarak, CD-ROM-ok, stb.
Kéziratok

» Iskolatorténettel kapcsolatos dokumentumok, évkonyvek

* Tanuldi, tandri palyazatok, szakdolgozatok.
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9.4. Az allomany egységei és azok raktari rendje

Kézi- és segédkonyvtar: (csak helyben hasznélhato)

Tartalmazza: az alapvetd kézi és segédkonyvek, valamint lehetdség szerint a hdzi olvasméanyok
egy-egy példanyat.

Raktarozasi rend:

Raktarozasi rend

Jelolése

Ismertk6z16 irodalom:
szakrendben, azon beliil betiirendben.

Szépirodalom:
bettrendben

piros szinill csikkal a dokumentumok
gerincén

Ismeretkozl6 allomany:
szakrendben, azon beliil betirendben

sarga szinii csikkal a dokumentumok
gerincén

Szépirodalmi allomany:

bettrendben

fehér szint csikkal a dokumentumok
gerincén

Tankonyvek, tanari kézikonyvek, tantervek
szakrendben, azon beliil betirendben

kék szinl csikkal a dokumentumok
gerincén

Audiovizualis dllomany
A videokazettdk, hangkazettdk, CD-

rézsaszin szinl csikkal a dokumentumok
boritéjan

k, DVD-k, szdmitégépes programok

dokumentumtipusok, azon beliil

téma szerinti csoportositdsban
Iskolatorténeti gytjtemény

Az iskolatorténeti dokumentumok,

fényképalbumok, névadonkkal
kapcsolatos anyagok, a tandrok
és a tanulék 4ltal készitett
szakdolgozatok  kiilon  polcon,
idérendben.

Letéti dllomdnyok
Igény szerint kollégiumba,
szaktantermekbe, szertarakba

kihelyezett dllomany, a szaktanar
csoportositdsa szerint.

9.5. Az allomany alakitasa, gondozasa

* A dokumentumdllomdnyt a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan,
tervszerlien €s aranyosan kell fejleszteni.

* Az dllomany alakitdsaban figyelembe kell venni az igazgatd, a nevelOtestiilet és a
didkkozosség javaslatait, az iskolai konyvtari kornyezet sajatossdgait (gépészeti,
informatika, kozlekedés, elektrotechnika-elektronika, kereskedelem-marketing,
kozgazdasagi szakmacsoportok, szakképzés, az érettségi utdn megszerezhetd
képesitések, valamint a kollégium).

* A konyvtar édllomdnydnak gyarapitdsaért, mindségéért a konyvtaros felel, ezért
hozzéjaruldsa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem véasérolhaté.
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* Az allomédny vétel, ajaindék és csere utjan - a gyiijtokori elveknek megfeleléen -
gyarapodhat.

» A feladatok ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola, a koltségvetésben elore
megtervezetten, a lehetdségeihez mérten, folyamatosan biztositja.

Gyarapitas
A konyvtéar dllomdnya elsdsorban vétel és ajandék utjan gyarapodik.

Vétel
Viésarlas atutaldssal, elofizetéssel vagy készpénzes fizetéssel.

Ajandék
Az ajandékozds, mint gyarapitdsi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. Az ajandékozdval
tisztazni kell a feltételeket, a gylijtokorbe nem tartozé konyvek elcserélhetdek, jutalmazasra
felhaszndlhatoak.
Szamlanyilvéantartas

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabdlyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasdgi szakembereinek a feladata. A beérkezett dokumentumok
konyvtari nyilvantartasba keriilnek. A szamlara rakeriil az egyedi leltari szdm, és egy
példanymadsolat a konyvtarban marad.

A dokumentumok nyilvéantartasba vétele

A dokumentumok dllomanyba vétele az érvényben 1év0 szabviny (MSZ 3448-78) szerint
torténik.
A dokumentumok a leltdrba vétellel egy idoben konyvtari tulajdonbélyegzdvel, az egyedi

leltarkonyv alapjan az egyedi leltari szam feltiintetésével és raktari jelzet jeloléssel keriilnek
bevételezésre.

A dokumentumokrél egyedi- és csoportos nyilvantartas késziil.
Egyedi nyilvantartas

Az egyedi nyilvantartdsok hagyomdnyos, papir alapi leltairkonyvben késziilnek
dokumentumtipusonként (konyvek, szakdolgozatok, CD, CD-ROM, videokazetta, DVD,
hangkazetta). A nyilvantartisnak ez a formdja pénziigyi okmany is, nem selejtezhetd. Torlés
csak a selejtezési szabalyoknak megfelelden, a fenntartd jovdhagydsaval torténhet. A beszerzett
dokumentumok szamitégépen is nyilvantartdsba keriilnek a Szirén koOnyvtari program
segitségével. Egyidejlileg haszndlatos a leltarkonyves €s a szamitégépes nyilvantartas is.

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkonyv is késziil. A nyilvantartasnak
ez amodja lehetdséget ad arra, hogy az dllomany egészének a darabszama és értéke naprakészen
megallapithat6 legyen. Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmény, hanem a statisztikai kimutatas
nélkiilozhetetlen eszkoze.

A Szirén program-csomag lehetdvé teszi a raktari alloméany-nyilvantartés kiépitését is, mely az
allomany szdmitégépre vitelével egyidejiileg folyamatosan torténik. A csoportos leltarkonyv

vezetése szamitogépes nyilvantartds mellett nem kotelezd, ezért teljes feltartsdg esetén
szamitogéppel torténo elkészitését hasznaljuk.
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Az édllomany feltardsa

A konyvtarban a Szirén elnevezésii konyvtari programmal torténik a szamitégépes adllomany-
feldolgozas, nyilvantartas, katalogusépités.

Az allomany apasztdsa (torlés)

Az édllomény apasztdsa az dllomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, s a ketto egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.

Az elavult dokumentum selejtezése

A vilogatds a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a szaktandrok
véleményezésének figyelembe vételével. Helyismereti dokumentumokat elavulds cimén a
torvényi szabalyozdsnak megfeleléen nem selejteziink.

A folosleges dokumentumok kivondsa
Folos példany keletkezik, ha:
* megvaltozik a tanterv,
» vdltozik az ajanlott €s hdzi olvasmanyok jegyzéke,
* megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
*  moddosul vagy megvaltozik az iskola profilja,
* akorabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket,
* csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dlloményt.
Természetes elhaszndlodas

Ide sorolhatéak azok a dokumentumok, melyek szétestek, haszndlatra alkalmatlannd véltak.
Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében is fontos feladat.

Mindig mérlegelni kell, mi az olcsébb megoldas, Uj példany beszerzése vagy a kottetés. Az
eleve megOrzésre szant dokumentumokat nem selejtezziik elhasznal6das cimén sem.

Hidny miatti selejtezés

Csokken az dlloméany nagysaga, ha a dokumentum:
* elhérithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (bedzas, tiz, stb.)
e olvaséndl maradt (behajthatatlan)
* 4llomanyellendrzéskor (leltdr) hianyzott.

A torlés folyamata

A nyilvéantartasbdl torténd kivezetésre az engedélyt az iskola igazgat6ja adja meg. A kivont
folos példanyokat felajanljuk az iskola dolgozdinak téritésmentesen. A sériilt, tartalmilag
elavult példanyokat az iskola ipari felhasznalasra tovabbadja. Az esetleges bevétel az iskola
koltségvetését gyarapitja.

A kivonds nyilvéntartasa

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindig az igazgatd aldirdsaval elldtott és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjén torténik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia
kell a kivonds okat: rongalt, elavult, folos példany, megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés,
alloményellendrzési hiany, elharithatatlan esemény.
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A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezok:
* torlési jegyzék (nyilvantartasi szam, db, szerzd, cim, ar)
» gyarapodasi jegyzék (a potolt dokumentumok ill. alloményellendrzési tobblet esetén)

Az dllomanyt a konyvtaros rendszeresen ellendrzi, az allomanybdl kivondsra Kkeriild
dokumentumokrdl selejtezési jegyzéket készit, majd kivezeti az dllomanybdl. Amennyiben a
fent megnevezett okok ezt indokoljak, selejtezésre évente tobbszor is sor keriilhet.

9.6. Az allomany védelme

A konyvtar céljait szolgdld helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti elGirasokat. A
konyvtarbol valé tadvozas eldtt be kell zarni a nyildszardkat. Szigordan tigyelni kell a konyvtar
tisztasagéra. A helyiségeket rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a lehetdségekhez
mérten védeni kell a fizikai 4artalmaktol (fény, por, szélsdséges homérséklet), a nem
hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését biztositani kell. A megrongélddott,
(rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az dlloméanybdl.

9.7. Az allomany ellenorzése (leltarozas)

A konyvtar dllomédnyédnak ellendrzését a 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet szerint kell végezni,
haromévenként.

A leltdarozds soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell 0sszehasonlitani az egyedi
nyilvéantartdssal. A leltdir menetének részletes kidolgozasat a miikodési szabalyzatban rogziteni
kell. A konyvtarosnak a leltar eldtt irdsban kell kérnie a leltart. Utemtervet kell készitenie,
melyet, ha jova hagy az igazgatd, akkor elrendeli a konyvtar revizidjat. Személyi valtozas
esetén az atvevo konyvtaros kezdeményezheti. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi

feltételek biztositdsaért a gazdasdgi vezetd, mint az iskolai leltdrozdsi bizottsdg vezetdje a
felelds. A konyvtaros csak kozremiikodo lehet a leltarozasban.

Az alloméanyellendrzés tipusai:

Jellege szerint: id6szaki, soron kiviili,
Maddja szerint: folyamatos vagy fordul6napi,
Meértéke szerint: teljes korti vagy részleges

(teljes korti a 3/1975.(VIIL.17.) KP-PM sz. egyiittes rendelet szerint)
A leltarozas folyamata:
Elokészitése:

Az ellendérzés lebonyolitdsdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas eldtt be kell
nyujtani jovdhagyasra az iskola igazgatdjahoz.

Tovébbi feladatok:  Raktari rend megteremtése,
Nyilvéntartasok feliilvizsgalata,
A revizids segédeszkozok elokészitése,
Pénziigyi dokumentumok lezardsa

Az édllomanyellendrzés lebonyolitdsa:
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Legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi vezetd
—mint a leltarozasi bizottsadg elndke — koteles dllandé munkatarsrél gondoskodni a leltar végéig.

Az ellendrzés modszere

A dokumentumok és az egyedi nyilvantartds Osszevetése, valamint szamitogépes ellendrzés.
(Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével.)

Az ellen6rzés lezarasa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zar6-jegyzokonyvet, melyet at kell adni az iskola
igazgatdjanak.

A jegyzokonyv mellékletei:
e aleltarozas kezdeményezése,
* ajovéhagyott leltdrozasi litemterv,
* ahidnyz6-, illetve tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke
A jegyzokonyvet a konyvtaros, személyi véltozas esetén az dtado és atvevo irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben szerepld hidny illetve tobblet okait a konyvtaros koteles
megindokolni.

A megéllapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dllomany nyilvantartdsokbél, ha azt a
jegyzOkonyv alapjéan az iskola igazgatdja engedélyezi.

9.8. Olvasoszolgalat

A konyvtér hivatalos nyitvatartési ideje, az érvényben levo oktatdsi torvény alapjan heti 22 6ra,
melyet minden tanév elején a konyvtaros 6rarendje alapjan kell meghatirozni és kozzétenni, a
konyvtar ajtajan, a tandriban a hirdet6tablan és az iskolai konyvtar honlapjan.

A kolesonzés nyilvéantartdsa kettOs: fiizetes €s szamitdgépes kdlcsonzés segitségével torténik, a
Szirén integralt konyvtari rendszerrel.

Beiratkozasi dij: Az intézményen beliil nincs.
Kolcsonzési hatdrido:
Tanulok és kiilso olvasok:
* Tankonyvek egész évre kolcsonozhetok.
*  Szép- és szakirodalmi miivek kdlcsonzési hatarideje 4 hét, igény esetén hosszabbithato.
* Nagyon keresett szakirodalmi miivek esetében a kolcsonzési hataridé pedig rovidebb.
Tanérok, technikai dolgozok:
e Tanév vége.
Késedelmi dij:

Az intézményen beliil nincs, de a kdlcsonzési hataridot be kell tartani, ezért a konyvtaros az
osztalyfonokok segitségével figyelmezteti a tanuldkat a hatarido betartasara.

Az elvesztett vagy megrongélt dokumentumok értékét meg kell tériteni, mely a kovetkezd
modon torténhet:
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A dokumentum forgalmi értékének befizetése. (A forgalmi érték fiigg a megjelenés
évétdl és a konyv fizikai dllapotatdl.)
A dokumentum mdsolasi értékét térittetjilk meg

Az elvesztett dokumentum az adott mi 4j, vagy antikvariumi példanyaval is pétolhato.

Az olvasészolgalat feladata még:

Témafigyelés

Rendezvények, iskolai iinnepélyek anyagdnak Osszedllitdsa
Rendhagy6 érakra megfeleld dokumentumok biztositasa
Uj konyvekrdl valé tdjékoztatds

Bibliografia-készités

A rendelkezésre all6 eszkozok:

TV, CD-lejatszo, szamitdgépek, fénymasold, nyomtato.

Felhasznalt jogszabalyok

1997. évi CXL torvény a kulturdlis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrdl, a
nyilvdnos konyvtéri ellatdsrol és a kozmiivel6désrol

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. L. torvény a Munka torvénykonyve

2012. évi CXXV. Torvény a tankonyvpiac rendjérdl és az iskolai tankonyvellatasrol
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol
110/2012- évi Korméanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési €s oktatdsi intézmények elnevezésérdl és
mukodési rendjérol

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtidmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

23/2004.(VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtadmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl - médositasaival

3/1975 évi MKM rendelet a konyvtdri dllomdny ellendrzésérdl és az alloméanybol
torténo torlésrdl szabalyzat kiaddsardl

A Szervezeti és mukodési szabalyzat mellékletei:

1. Gylijtékori szabélyzat.
Konyvtarhaszndlati szabalyzat
Katalogusszerkesztési szabélyzat

Tankonyvtari szabélyzat

A

Konyvtéaros tanar munkakori leirdsa
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10. Iratkezelés

Az Ajkai Szakképzd Iskola és Kollégium iratkezelése a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. torvény 10. §-dnak (1) bekezdése, a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szo6l6 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet és a nevelési-oktatdsi intézmények miikdodésérdl sz6l6 20/2013. EMMI
rendeleten alapul.

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az irattari tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerii és
biztonsdgos megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézményben nem valdsul meg kozponti iratkezelés. Mindkét intézményegység kiilon végzi
az iratok kezelését. Az intézményegységben belill az iskolatitkar felelés az iratforgalom
irdnyitasaért. Tavollétiikk esetén a helyettesitésre kijelolt gazdasagi dolgozé teljes jogkorrel
végzi feladatukat.

Azon iratok iktatdsa, kezelése tekintetében, amelyek nem kothetok egyik intézményegységhez
sem, a Banki Donat Intézményegység iratiranyitdsaért felelos személy dont.

11. Nem pedagogus munkakorben alkalmazottak szabadsag kiadasanak
rendje

A szabadsag kiaddsanak idépontjat a munkavallalé eldzetes meghallgatdsa utdn- a munkaltatod
hatdrozza meg. Az alapszabadsig egynegyedét a munkdltat6 a munkavéllald kérésének
megfeleld idOpontban koteles kiadni. A munkavéllalé erre vonatkozé igényét a szabadsag
kezdete elott legkésobb tizenot nappal be kell jelentenie. Ha a munkavallalét érintd olyan
koriilmény meriil fel, amely miatt a munkavégzési kotelezettség teljesitése szamara személyi,
illetdleg csaladi koriilményeire tekintettel ardnytalan vagy jelentds sérelemmel jarna, errdl
haladéktalanul értesiti a munkéltatét. Ebben az esetben a munkaltaté az alapszabadsag
egynegyedébdl dsszesen harom munkanapot — legfeljebb hdrom alkalommal — a munkavallalé
kérésének megfeleld idépontban, a tizenot napos bejelentési hataridére vonatkozd szabaly
mellozésével koteles kiadni. A munkavéllalé a munkéltaté felszdlitdsa esetén a koriilmény
fennallasat a munkdba alldsakor haladéktalanul igazolni koteles.

A szabadsag engedélyezése: az intézményvezetd a szabadsdg kiadasdval kapcsolatos jogét az
aldbbiak szerint atruhdzza. A gazdasdgi szervezet munkavéllaléi tekintetében a gazdasagi
vezetd, az iskolatitkdrok esetében az intézményegység-vezetok engedélyezik a szabadsagot. A
tobbi nem pedagdégus munkavéllalé tekintetében az intézményegység-vezetohelyettesek adjik
ki a szabadsdgot, azzal hogy a nem kozvetleniil alarendelt munkavéllalé tekintetében a
kozvetlen felettes véleményét is kikérik. A szabadsag akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha a
B.18-49 szami szabadsagengedély nyomtatvany szabdlyszerlien kidllitasra €s aldirdsra keriilt.
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12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola pedagdgiai programjardl, a szervezeti és mikodési szabalyzatrél valamint a
hazirendrdl a sziilok a sziil6i munkakozosségen keresztiil az igazgatétdl kapnak tajékoztatast.
A tanulék a didkonkorményzaton keresztiill az igazgatotdl, osztilyfonoki Oran az
osztalyfonoktol kérhetnek felvilagositast az intézményi dokumentumokrol.

Az iskolai hazirend egy példanyat beiratkozaskor ét kell adni a tanuloknak. A hazirend tartalmat
a tanulokkal az elsé osztalyfonoki oran, a sziilokkel az elso sziiloi értekezleten az osztalyfonok
ismerteti. Az intézményi hédzirend egy példanya a tagintézményekben kifiiggesztésre keriil.

Az intézményi pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend elérhetd:
* azintézményegységek titkarsdgan
* azintézményegységek tandri szobdiban
* azintézményegységek konyvtaraiban
* aziskola igazgatdjanal
* az intézményegység-vezetoknél

e az intézményi honlapon

13. Egyéb rendelkezések

13.1. A kereset-kiegészités feltételei

A kozoktatdsi intézmény vezetOje, kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedd
munkateljesitményt, illetve — a helyettesitést kivéve — az dtmeneti tobbletfeladatok ellatasat. A
kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités egy alkalomra, illetbleg meghatarozott
id6tartamra allapithaté meg. A havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészités egy tanitasi
évnél hosszabb idore nem szolhat, de tobb alkalommal is megallapithat6. Ennek elbirdldsi
szempontjait a szakszervezetekkel egyeztetni kell.

13.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL. torvény 4. § a) pontja alapjan vagyonnyilatkozatot kell tenni az:
* intézmény vezetdjének évente
» felndttképzésért felelds tagozatvezetonek két évenként
* intézményegység-vezetoknek és helyetteseiknek két évenként
* kozbeszerzési eljarast lebonyolité személynek két évenként

A vagyonnyilatkozatokat a mindenkori munkaltatd Orzi.

13.3. A pedagogusok tovabbképzésére, atképzésére vonatkozo tamogatas
rendszere

A tovabbtanulds tdmogatdsara tovdbbtanuldsi tervet (programot) kell késziteni. A program a
kozponti eldirdsoknak, az intézmény érdekeinek és a pedagdgusok egyéni elképzeléseinek

56



Ajkai Gimnazium, Szakgimnazium, Szakkozépiskola,
e l— Altalanos Iskola, Sportiskola és Kollégium B%KSAZI
- 8401 Ajka, Brody Imre u. 2. Pf.:53, 8403 Ajka, Felscsingeri u. 1.

Tel./Fax: 88/508-200, Tel.: 88/508-201, 88/508-190, 88/510-370, Mobil: 20-264-5570

figyelembevételével késziil. Az intézményi keretdsszegbdl a timogatést a neveldtestiilet azon
tagja kapja, aki a tovabbtanulasi tervben szerepel. A tovabbtanulasi tervbe az keriilhet be, aki a
helyi igényekhez (az iskola rovid, illetve hosszu tavi képzési szerkezetéhez) igazodo, illetve
annak megfeleld atképzésen vesz részt.

A munkdltaté a tovabbképzésen, atképzésen résztvevd személy szamlaval igazolt részvételi
dija, tandija koltségének maximum 80 szdzalékdig hozzdjarul. A munkéltaté a telepiilések
kozotti utazasi koltséghez, a szallasdijhoz, a kotelezben eldirt jegyzetek, tankonyvek,
taneszkozok, segédeszkozok megvasarlasdhoz (szamldval igazolt jarulékos koltségekhez) teljes
mértékben hozzdjarul a kozpontilag biztositott keret terhére. A részvételi dij, tandij fennmarad6
20 %-at az intézmény koltségvetésének terhére atvéllalja abban az esetben, ha a képzésen,
atképzésen valo részvételt az intézmény kezdeményezi, és a pedagdgus nem részesiil mas fajta
anyagi 0sztonzésben, a tovabbképzés elvégzése utdn nem jut magasabb illetményhez sem.

A nevelOtestiilet jelen tdmogatdsbol kedvezményezett tagjdval az intézmény tanulmdanyi
szerzOdést kot. A tanulményi szerzédésben rogziteni kell:

* a személynek biztositott kedvezményeket, az intézményi elvardsokat és a
tovabbképzéssel, atképzéssel megszerzett tudds, végzettség, szakképesités helyi
hasznositdsanak lehetdségeit, feltételeit,

e azt az Osszeget, amely kamatostul visszafizetendd, ha a tdmogatott személy a
megdllapodott idOpontig — sajat hibajabdol — nem fejezi be sikeresen az adott képzést. Az
0sszeg visszafizetésérol a munkaltatd dont.

A képzésen, atképzésen valod részvételi szandékot, valamint a varhat6 koltségeket a koltségvetés
tervezhetdsége miatt legaldbb 6 honappal a tanulmanyok megkezdése eldtt jelezni kell a
munkdéltatonak.

Minden egyéb kérdést a pedagdgus tovabbképzésével, dtképzésével kapcsolatban a tanulmanyi
szerzOdésben kell rogziteni.

13.4. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység

Az intézmény teriiletén rekldamhordozé csak az intézményvezet? illetve az intézményegység-
vezetOk engedélyével helyezhetd ki. Az intézményben elsdsorban olyan rekldmhordozd, reklam
elhelyezését timogatjuk, amely az egészséges életmddra €s a kornyezet védelmére neveléssel
Osszefiigg, tovabbd a kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy esemény, valamint valamilyen
oktatdsi tevékenység reklamja.

Az intézmény teriiletén a politikai tartalmu hirdetések elhelyezése tilos.

13.5. Az elektronikus és az elektronikus tuton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

13.5.1. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informédciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
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hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

* az alkalmazott pedagégusokra, éraad6 tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
13.5.2. Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoldnkban haszndlatos digitdlis napl6 elektronikusan elddllitott, papiralapon térolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis uton viszik be az iskola
vezetOi, tandrai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus

/////

tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén a digitdlis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiéllitani, amelynek adattartalmat és formédjat jogszabdly hatdrozza meg.
Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

ordk szamdt, a zdradékokat tartalmazé iratot iskolavéltds vagy a tanul6i jogviszony mds
megszinésének eseteiben.
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14. A mindennapos testnevelés szervezése

Diékjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti
harom o6rat az oOrarendbe iktatva osztdlykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat
didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

* a tanuldk 4altal a délutdni idészakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatdja
hozza nyilvanossagra

* a kiils6 szakosztidlyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanulék szdméira a
szakosztdlyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatiarozott
tartalommal beszerzett igazolds benyujtasaval

 a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 6rds gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamdra, akik — az iskolaegészségligyi
szolgdlat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rdkon is részt vehetnek

A Banki Természetbarat Egyesiilet rendszeresen szervez gyalogos, autobuszos, kerékparos
turdkat, teljesitménytirakat didkjaink és a sziilok, valamint kiilsés résztvevok szamara.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok
megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkr munkatervét, biztositja a sziikséges
eroforrasokat é€s a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elnoke a tanév végén
beszdmol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrél szol6 beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

15. Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

* A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo6ld informécié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljards meginditasakor az €rintett tanul6t €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tijékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol.

* A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOokonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartézkodhatnak a
targyalds céljdra szolgalo teremben.

* A fegyelmi targyaldsrdl €s a bizonyitdsi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyaldst kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az int€ézmény
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igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulénak
és sziil6jének.

* A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansiganak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsdval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

15.1. A fegyelmi targyalast megel6zo egyezteto eljaras

A nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet
bekezdései alapjdn iskoldnkban, a sziil61i munkakozosségek és a didkonkormanyzatok kézosen
mukodtetik a fegyelmi eljards lefolytatdsdt megel6zd egyeztetd eljarast (a tovéabbiakban:
egyeztetd eljards). Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megéllapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az eljards 1ényege, hogy a konfliktusban 4116 felek
egy fiiggetlen csoport irdnyitdsidval megkiséreljenek egy mindkét fél szamaéra elonyos és
kolcsonos megelégedésiikre szolgdlé megallapodasra jutni a lehetd legrévidebb ido6 alatt.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a
sziilo, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziilo egyetért. Az iskolai
Hézirend megsértésekor a sértett maga az iskola. A hozzdjarulds csak kivételesen indokolt
esetben adhaté meg:

a) ha a kotelességszegd tanulonak a tanévben nem volt még osztalyfonoki intése
vagy anndl silyosabb fegyelmezd biintetése;

b) akotelességszegés nem ismétlodo jellegii;

c) az osztalyfonok véleménye szerint a tanulé magatartasaban varhat6 az eljaras
eredményeként a valtozas.

Kiemelked6 targyi sulyd kotelességszegés esetén (sulyosan erdszakos, fenyegetd, zsarold
magatartds) a hozzdjaruldst az igazgaté nem adhatja meg. Az iskoldval fenndll6 tanul6i
jogviszony idOtartama alatt minden tanulénak csak egy alkalommal adhat6é hozz4jarulas.

A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil — irdsban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljardsban megéllapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni.

Eljar6 személyek az egyeztetd eljardsban: a sziil6i munkakozosség két tagja, az ifjusagvédelmi
felelds, a didkonkorményzat elndke, a kotelességszegést elkdvetd tanul6 osztalytarsa, valamint
a sértett tanulé osztdlytirsa. Az egyeztetd eljardsra akkor keriilhet sor, ha a fent felsorolt
személyek legalabb fele plusz egy f6 valamint a kotelességszegd és a sértett tanuldk (kiskoru
tanulok esetén a sziilok is) jelen vannak. A jogszerliség biztositasa érdekében az egyeztetésen
— tandcskozasi joggal — a fegyelmi bizottsag elnoke is részt vesz.

Az orvoslésrdl sz616 megéllapodas tartalmat dgy kell meghatarozni, hogy az a tanulé emberi
méltdsdgat ne sértse.
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16. Zaroé rendelkezések — elfogadas, véleményezés
A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat
2018. év oo, napjan tartott {ilésén megtargyalta, és a benne foglaltakat

véleményezte.

Bercsényi Miklds Intézményegység
didkonkormanyzatanak vezetdje

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatat a sziil6i munkakozosség

vezetosége 2018. év ..., napjan tartott iilésén megtargyalta, és a benne

foglaltakat véleményezte.

Bercsényi Mikl6s Intézményegység
sziil6i munkak6zosségének vezetdje
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A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzatok

2018. év oo napjan tartott iilésén megtirgyalta, és a benne foglaltakat
véleményezte.
Kollégium Banki Donét Intézményegység
didkonkormanyzatanak vezetdje didkonkormanyzatdnak vezetdje

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatat a sziil6i munkakozosség
vezetdsége 2018. év ...l napjan tartott iilésén megtargyalta, és a benne

foglaltakat véleményezte.

Banki Donét Intézményegység
sziil6i munkak6zosségének vezetdje

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatat a neveld testiilet 2018. év

augusztus 30. napjan tartott iilésén elfogadta.

igazgatd

Az Ajkai Gimnazium, Szakgimndzium, Szakkozépiskola, Altaldnos Iskola, Sportiskola és
Kollégium Szervezeti és miikodési szabalyzatat a fenntarté Hit Gyiilekezete Egyhaz
jovahagyta.

Budapest, 2018. .........ccoiiiinni

Hit Gyiilekezete Egyhaz
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17. Mellékletek

17.1. I. szami melléklet: Konyvtar Gyijtokori szabalyzat

Alapelvek:

* Az iskola gyujtokorét az intézmény daltal meghatdrozott €s a nevelOtestiilet dltal
elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg.

* Az alapfeladatok megvalésitasat segitdé dokumentumok tartoznak az allomany f6
gyljtokorébe.

* Az iskolai konyvtdros a folyamatos, tervszerli €s ardnyos dllomanygyarapitdst a
203/1986. (M. K. 24.) MM. sz. Utmutat6 "Alloményfejlesztési €s gylijteményszervezési
alapelvek™ 8-10., 12. pontjaban felsorolt tényezdk figyelembevételével végzi.

« A mivek megfelelé példanyszamainak biztositdsahoz az Utmutaté fent jelzett
alapelveinek 13. pontjdban, valamint az V. fejezet A és B pontjdban foglalt normativ
ajanldsok irdnyszdmait kell figyelembe venni.

* Az iskolai konyvtér alap- és kiegészitd feladatait a szervezeti €s miikodési szabalyzat
tartalmazza.

A gylijtokorbe tartozé dokumentumok:
Konyvek:
*  Kkézi- és segédkonyvek
* atantervi torzsanyagba tartoz6 hazi- és ajdnlott olvasmanyok
* az 6ravezetés keretében munkdltatéeszkozként haszndlatos miivek

* a tananyagot kiegészitd6 vagy ahhoz kozvetleniil kapcsol6dd, ismeretterjesztd és
szépirodalmi miivek

* apedagdgusok On- és tovibbképzését szolgdld pedagdgiai- és tarstudomanyi irodalom
Periodika:

* a tanitds- tanulds folyamatdba illeszthetd napi és hetilapok, folyodiratok (lehetOség
szerint)

* (aziskola sajat folyoirata)
Egyéb, nem hagyoméanyos dokumentumok:

Szoveg-, kép-, adat- és hangrogzités, informacidhordozdk, képi és elektronikus
ismerethordozok.

e az dOravezetés keretében munkaltatoeszkozként hasznalatos dokumentumok

* a tananyagot kiegészit0 vagy ahhoz kozvetleniil kapcsol6dd, ismeretterjesztod
dokumentumok

A konyvtar kiegészito feladatai korébe tartozo sziikségletek kielégitéséhez a mellék
gyljtokorbe sorolt dokumentumok tartoznak.

A tananyagon tulmutaté ismeretszerzési igények kielégitését az iskolai konyvtar csak
részlegesen tudja vallalni.
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A gyljtokort meghatdrozo tényezok:

A pedagogia programbdl kiindulva:

Az iskola alaptevékenysége, képzé€si irdnyai, specialitdsai.

Az iskola szerkezete és profilja: szakkozépiskola (gépészet, informatika, kozlekedés,
elektrotechnika-elektronika, kozgazdasdgi, kereskedelem-marketing szakmacso-
portok), a ra épiilé technikusképzés; szakiskola (gépi forgacsold, géplakatos,
karosszérialakatos, szerszamkészitd); szakképzés; kollégium.

Fakultacios lehetdségek.
Nyelvoktatés.

Az iskola nevelési €s oktatasi célja.

Altalanos érvényi célok:

az érettségire, technikus vizsgara, szakmunkdasvizsgara valo sikeres felkészités
a didkok értelmi képességeinek fejlesztése, a tanulds technikdjanak megismertetése
onallo, problémamegoldé gondolkodasra valé nevelés

onmiivelés igényének kialakitdsa, rendszeres konyvtirhasznalatra, 6nallo tdjékozédéasra
val6 nevelés

beszédkészség, beszédkultira fejlesztése, megfeleld szintll szovegértés elsajatitdsa
kommunikécids technikdk oktatdsa

erkolesi értékek (becsiilet, tisztesség, hiiség, stb.), udvariassag, hazafisig kialakitésa,
fejlesztése

helyes kornyezet €s természetvédelmi szemlélet kialakitasa
esztétikai nevelés

egészséges életmddra nevelés

Az iskolai konyvtar gylijtokorébdl kizart dokumentumok

Az irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld, szérakoztatd szabadidds olvasmanyok
(valogatva gytijthetd a kollégistak szabad 1d0s tevékenységének eltoltéséhez).

A tanitott tantarggyal, szakteriilettel kapcsolatban allg, de tilzottan részletkérdéseket
targyal6 felsOszintli szakirodalom.

Az egyetemi €s foiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve, ha a szabad forgalomba keriild
miivek kézikonyvként hasznalhatok.

Konyvritkasagok, régi konyvek (kivéve, ha az iskola torténetére vonatkozik)

A gyljtés szintje és mélysége:

Kézikonyvtari dllomény és ismeretk6zl6 irodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége
Kis- kozép- és nagymérett alapszintli 4ltaldnos lexikonok és altalanos valogatva
enciklopédidk
Kis- kozép- és nagyméretli kozépszintli dltaldnos lexikonok és 4ltaldnos | teljességgel
enciklopédidk
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Kis- kozép- és nagyméreti felsdszintli dltaldnos lexikonok és altalanos
enciklopédidk

teljességre torekedve

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet vilogatva
kis-k6zEp- és nagyméretii alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaldi

A tudomdnyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet teljességgel
kis-k6zép- és nagyméretli kozépszintli elméleti és torténeti Osszefoglaldi

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet vilogatva
kis-k6zEp- és nagyméretii felsOszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaldi

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6dd, a tudomanyok egészét vagy valogatva
azok részteriileteit bemutatd: kis-, k0zép- és nagyméretii alapszintii

szakirdnyu segédkonyvek

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6dd, a tudomanyok egészét vagy teljességgel
azok részteriileteit bemutatd kis-, kozép- és nagyméretii kozEépszintii

szakirdnyu segédkonyvek

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddd, a tudomanyok egészét vagy vilogatva
azok részteriileteit bemutatd kis-, k6zép- és nagyméretii felsdszintii

szakirdnyu segédkonyvek

A tantdrgyak, szaktdrgyak (szaktudomdnyok), alapszintii elméleti és vilogatva
torténeti Osszefoglaldi

A tantdrgyak, szaktirgyak (szaktudoményok), kdozépszinti elméleti és teljességgel
torténeti Osszefoglaldi

A tantdrgyak, szaktdrgyak (szaktudoményok), felsOszintli elméleti és vilogatva
torténeti Osszefoglaldi

Munkiltaté eszkozként hasznélatos miivek, alapszinti ismeretkz16 teljességgel
irodalom

Munkéltaté eszkozként hasznélatos miivek, kdz€pszintli ismeretk6z16 teljességgel

irodalom

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddé kozépszintii
ismeretkdzl6 irodalom

b6 valogatdssal

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsol6dé felsdszintli
ismeretk6zl0 irodalom

erdsen vélogatva

A szakmai targyak (gépészet, informatika, kdzlekedési ismeretek,
elektrotechnika-elektronika, kozgazdasdgtan, kereskedelem-marketing
stb.) alapszintli ismeretkozl6 irodalma

teljességre torekedve

A szakmai targyak kozépszinti ismeretkoz16 irodalma

teljesség igényével

A szakmai targyak felsdszintii ismeretkozld irodalma

erdsen valogatva

A tanult tantargyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon tilmutatéd
tdjékozodast kielégitd kozépszintll ismeretkoz1d irodalom

erdsen vélogatva

Az iskola érvényben 1évd tantervei, tankonyvei, munkafiizetei,
feladatlapjai

teljességgel

A tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi utmutatdk, felvételi
kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok

teljességre torekedve

Az iskoldban tanitott nyelvek (angol, német) oktatdsdhoz felhaszndlhat6 | vdlogatva
idegen nyelvii segédletek
A megyére, varosra (Veszprém megye, Ajka varos) vonatkozo valogatva
helytorténeti kiadvanyok
Az iskolatorténettel, az iskola egykori névadéjaval (Banki Donét), az teljességgel
iskola életével, tevékenységével kapcsolatos dokumentumok
A szépirodalom
| A gyiijtés terjedelme és szintje | A gyiijtés mélysége |
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Atfogé lirai, prézai és dramai antolégidk a vilag- és a magyar irodalom | a teljesség igényével

bemutatisira
Az iskolafokozat, illetve az iskolatipus tananyagdnak megfelel6en a hdzi | kiemelten, a teljesség
és ajanlott olvasminyok igényével

A tananyag 4ltal meghatdrozott klasszikus és kortérs szerzok valogatott | teljességgel
miivei, gylijteményes kotetei

A nemzetek irodalmat bemutat klasszikus és modern antoldgidk valogatva

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és erds valogatdssal
kiilfoldi alkoték miivei

Tematikus antolégidk valogatva
Regényes életrajzok, torténelmi regények erds valogatdssal
Az iskoldban tanitott nyelvek (angol, német) oktatdsdhoz a nyelvtudas erds valogatdssal
szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom

A nevelési program megval6sitdsdhoz sziikséges alkotdsokat teljességgel

Biztositani kell a kdzismereti €s szakmai tantargyi programokban meghatarozott hazi €s ajanlott
olvasményokat, a munkaltatéeszkdzként haszndlatos dokumentumokat. Ennek optimdlis
mértéke egy tanulocsoportnyi példdanyszdam.

Pedagdgiai gylijtemény:

Gytjteni kell a teljesség igényével a pedagdgiai szakirodalom és hatartudoméanyok
dokumentumait a nevelési programban meghatdrozott elveknek megfelelden:

Pedagdgia:

Pedagdgiai lexikonok

Egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglaldsok, dokumentumgyiijtemények
A pedagogia klasszikusainak miikddésére vonatkozé konyvek

A legfontosabb magyar pedagogiatorténeti munkak

A nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

Mivelddés- és oktataspolitikdval kapcsolatos miivek. A koznevelés kérdésével, a
nevelésiigy és a kozélet kapcsolataval foglalkoz6 0sszefoglalok, dokumentumkotetek.
Az iskolaiigyre vonatkozé hatarozatok.

A csaladi életre neveléssel, az iskola és a sziild1 haz kapcsolatdval foglalkoz6 miivek,

A pedagdgiai programban meghatirozott nevelési és oktatdsi cél megvaldsitdsdhoz
sziikséges szakirodalmat

Az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd munkdk

Tandri kézikonyvek, az iskolaban oktatott valamennyi tantargy, ill. szakkor modszertani
segédkonyvei

A kozépfoki oktatdsi intézmények oktatisdnak tartalmdval, formdjaval és
kapcsolatrendszeriikkel foglalkoz6 legfontosabb miivek,

A kozmiivelodés elméletét targyald legfontosabb munkdk, a kozmivelddéssel
foglalkoz6 hatarozatok,

A kozép és felsdoktatasi intézmények tdjékoztatoi.

A pedagogia hatartudomanyai:
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Pszichologia

A pszicholégia alapfogalmat, fejlodését, problematikdjat targyalé enciklopédidk,
szakszOtarak

A pszicholdgia egyes dgaival, részteriileteivel foglalkozé kézikonyvek koziil: az
altaldnos 1lélektan, a fejlddéslélektan, a gyermek és ifjukor lélektana, a
szocialpszicholdgia és a személyiség Iélektan legalapvetébb miivei.

Az alkalmazott lélektan kiilonféle 4gaibdl a nevelés és az olvasas 1élektani kérdéseivel
foglalkoz6 legfontosabb munkak.

A pszichologidban alkalmazott vizsgalati mddszerek elvi és gyakorlati problémadit
targyalé médszertani kézikonyvek, 6sszefoglalé munkak

Szociologia, szociogrdfia, jog, kozigazgatds

E hatartudoményok irodalma elsdsorban enciklopédikus szinten gylijtendd, ill. azok
amelyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagdgiai gyakorlattal.

Szocioldgia és szocioldgiai médszertan monografidk, valogatva gytijtendo.

A szakszociol6gidk koziil az iskola tanulé korcsoportjanak megfeleléen, az olvasasi
szokasokkal, az {zlésszinttel foglalkoz6 miivelédésszociolégiai kiadvanyok.
Ifjuasagszocioldgidval foglalkozo gylijteményes kotetek.

A szakstatisztikdk koziil az oktatdsiigyi statisztika, az iskoldval kapcsolatos statisztikai
és jogi gylijtemények

A csaladgondozassal, gyermek és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos tanulméanykotetek.

A konyvtéri szakirodalom: (a konyvtéaros segédkonyvtara)

A tdjékoztatdé munkdhoz sziikséges kézi- és segédkonyvek mellett valogatva gylijtendok:

Az els6foku altaldnos bibliogréfidk, a legfontosabb masodfoku bibliografidk, valamint
a szakbibliografiak.

Konyvtari, kereskedo6i és kiaddi kataldgusok.

A konyvtari feldolgozé6 munkahoz (gyarapitds, nyilvantartds, a bibliogréfiai leirds, az
osztalyozds €s indexelés, katalogusszerkesztés) sziikséges segédletek

A konyvtari munka médszertani segédletei tartalmi teljességgel gylijtendok:

A konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintli konyvtartani Osszefoglalok, a
konyvtarakat érintd jogszabalyok, irdnyelvek

Az olvasés technikdjaval, irodalompropagandéval, az olvasdsra neveléssel kapcsolatos
modszertani kiadvanyok.

Teljességgel gytijtendok:

Az iskolai konyvtarak dllomanydra vonatkozé alapjegyzékek, tantargyi bibliografidk.

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar
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Az iskola vezetdsége részére az iskola neveldmunkdjinak irdnyitdsdhoz az igazgatds, a
gazdélkodas és az ligyvitel korébe tartozé legfontosabb kézikonyvek,
jogszabdlygytijtemények.

Munkaiiggyel (munkaviszony, munkarend, munkaiigyi vitdk, bérezés, munkaidd stb.)
kapcsolatos irodalom.

Az intézményi koltségvetéssel, gazdalkoddssal kapcsolatos dokumentumok

A Dbetegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal, csalddvédelemmel kapcsolatos
jogszabalygytjtemények és magyarazatok.

Az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek.

Periodika gytijtemény

Gylijtendd periodikdk kore

napilapok

pedagdgiai, pszicholdgiai hetilapok, folydiratok

A tantargyak mddszertani folydiratai

Konyvtari szakmai folyoiratok

A tantervhez, pedagdgiai programhoz kapcsolddé ifjuséagi lapok.

A tananyaghoz kapcsolddo, rendszeresen felhasznédlhaté tudomanyos, miivészeti és
idegen nyelvi folyéiratok

Kéziratok

Az iskola pedagdgiai dokumentacidja, Pedagdgiai programja
Az iskola életével, torténetével foglalkozé dokumentumok.
Pélyazati munkéak

Iskolai rendezvények forgatékonyvei, ha van, az iskolatjsag

17.2. II. szamua melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

/////

lehetévé tegye a gylijtemény haszndlatat.

A haszndlok jogait €s kotelességeit a konyvtar hasznélati szabdlyzata rogziti, melyet
nyilvanossdgra kell hozni.

Nevezetesen:

a haszndlatra jogosultak korét,

a haszndlat maédjait,

a konyvtdr szolgéaltatésait,

a konyvtar nyitva tartasi rendjét,

a konyvtdri hazirendet.

A konyvtar hasznaléi kore
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Az iskolai konyvtarat az iskola és a kollégium tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai
dolgoz6i haszndlhatjdk. Kivételes esetben lehetdség van tun. kiilsés személyek konyvtari
kiszolgéldsara is. (pl. az iskola volt tanuldi és dolgozoi). A haszndldi kor kiszélesiilhet a
konyvtarkozi kolcsonzéssel (Iehetdség szerint).

A konyvtar haszndlata az iskola tanul6i és a dolgozai esetében a zart iskolai konyvtar
szabdlyzatanak megfelelo.

A konyvtarhasznalat médjai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével és szolgéltatasaival az
iskolaban foly6 oktat6-neveld munkat segitse.

Helybenhasznalat

A helybenhasznélat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanar biztositja.

Szakmai segitséget kell adni:
* az informaci6hordozdk kozotti eligazodasban,
* az informécidk kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
* atechnikai eszk6z0k haszndlatdban.

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

Az iskolai konyvtdr dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatoak:
* az olvasotermi kézikonyvtari dllomanyrész,
» folyéiratok, audiovizudlis anyagok, muzedlis dokumentumok, taniigyi dokumentumok.

A csak helyben hasznilhat6 dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitdsi 6rdra, indokolt
esetben a konyvtar zardsa €s nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

Kolcesonzés
Beiratkozas

A Dbeiratkozds ingyenes. A tanul6i, illetve munkavéllaléi jogviszony megkezdésével
egyidejiileg a konyvtarnak is tagjavd valik a tanul6/dolgozé. Kiilon beiratkozni a tanuléknak
nem sziikséges, az osztalynévsorok alapjan keriilnek rogzitésre a kovetkez6 adatok: az olvasd
neve, osztdlya, osztdlyfonok neve, kollégistdkndl a lakcim is.

Minden olvasé torzsszamot kap, kiilon olvaséjegy nincs.
Kolcsonzési szabalyok
* A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtdval lehet kivinni.

« A dokumentumok kikolcsonzését fiizetes és gépi nyilvantartds (Szirén integralt
konyvtari program segitségével) is rogziti, ezzel biztositva az dllomany védelmét. A
tandroknak €és a tanuldknak a fiizetekben a kikolcsonzott dokumentumok leltéri
szamanak és cim/szerz6 adatainak feltiintetése mellett kell igazolniuk (aldirds) a
kolcsonzés tényét.
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A fiizeteket évfolyamonként, azon beliil osztdlyonként, a tandrok fiizeteit betlirendben kell
rendezni.

Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasba vétellel lehet.
Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbdl kdlcsondzni.
A kolcsonozhetd dllomédny szabadpolcon taldlhatd, a dokumentum kivéalaszthato.

Tanuldk csak helyben haszndlhatjdk a kovetkezé dokumentumokat: kézikonyvek,
kiilonleges kiadvanyok, audio CD, CD-ROM, DVD, videofilm.

Részlegesen (csak tandrok, dolgozok szdmdéra) kolcsonozhetdek: szotarak,
kézikonyvek, audiovizudlis és elektronikus dokumentumok.

A kolcsonozhet6é dokumentumok szama nem korlatozott.

Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros dltal megjelolt
id6pontig. (Kivéve azokat a tartés tankonyveket, amelyek tobb évig sziikségesek.)

A szaktandrok dokumentum-sziikséglete és ezek kdlcsonzési ideje a tanitandd anyag és
a tanév fiiggvénye

A kolesonzott dokumentumok dllapotéaért a kdlesonzd anyagilag felelds. Elvesztés vagy
megrongdlédds esetén a konyvtarhaszndlé a dokumentumot pétolhatja az elveszett
dokumentum azonos kiad4st miivével vagy annak beszerzési dranak megtéritésével.

A tanul6k és dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtéri tartozds rendezése
utan lehet megsziintetni.

Csoportos hasznalat

Az osztilyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyzOk részére a konyvtarostandr, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetok szakordkat, korrepetdldst, foglalkozast
tarthatnak a konyvtarban.

A konyvtédros tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorék, foglalkozdsok megtartdsahoz.

A szakoérék, foglalkozasok megtartasara az osszedllitott/elfogadott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtar helyiségei 6rarendszerl tanitds vagy/és értekezlet szdmara indokolt esetben vehetok
igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar mikodését.

A konyvtar szolgaltatasai

A szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Az iskolai konyvtar hasznal6it ingyenesen megilletik az alabbi szolgaltatasok:

egyéni €s csoportos latogatas

konyvtarhasznélati 6rak és egyéb csoportos foglalkozasok tartdsa
kolesonzés, hosszabbitas

tartds tankonyvek kolcsonzése

konyvtari gytijtemény helyben hasznalata

informdcidszolgaltatds a konyvtar és méds konyvtarak szolgéltatasairdl

katalogushasznalat
70



Ajkai Gimnazium, Szakgimnazium, Szakkozépiskola,
e l— Altalanos Iskola, Sportiskola és Kollégium B%KSAZI
- 8401 Ajka, Brody Imre u. 2. Pf.:53, 8403 Ajka, Felscsingeri u. 1.

Tel./Fax: 88/508-200, Tel.: 88/508-201, 88/508-190, 88/510-370, Mobil: 20-264-5570

* szamitogép- €s Internet haszndlat

e adott tantargyhoz, témakorhoz kapcsol6do témafigyelés, irodalomkutatds

* iskolai rendezvényeken valo részvétel
Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatdsokat
nyujtja:
Informécidszolgaltatas

Az iskolai konyvtér tdjékoztatd szolgélata keretében informdcidszolgéltatast nyujt a tanitds-
tanulds folyamataban felmeriilt probléméak megoldasidhoz.

Az informdcids szolgaltatds alapja:
* agyljtemény dokumentumai,
* akonyvtdr adatbazisa,
* mas konyvtarak adatbazisa.
Témafigyelés

A konyvtdros tandr szakirodalmi témafigyelést véllalhat a szaktanari, tanul6i palyamunkdk,
neveloOtestiileti értekezletek, szakmai konferenciak elokészitéséhez.

Irodalomkutatas

A konyvtérostandr a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiild szaktargyi orak
elokészitése sordn segitséget adnak a szaktandroknak. A tantargyi jegyzékek késdbbi
gondozdsat a gylijteményvaltozas tiikkrében elvégzik.

Ajanlé bibliografiak készitése
Tantdrgyakhoz, szakkori témédkhoz késziilhetnek ajdnlé bibliografidk szaktanarok-

nak/tanul6knak, els6ésorban a konyvtari alloméany alapjan. A forrdsanyagok értékelése,
kivédlasztasa mindig a pedagdgiai program oktatdsi-nevelési céljainak fiiggvényében torténnek.

Nyitva tartas

A nyitva tartds napi idészakait az olvaséi igényeknek kell megfeleltetni. Igy a tanitds kezdete
eldtt, alatt és befejezése utdn is igénybe vehetdek a konyvtéri szolgaltatdsok. A konyvtar nyitva
tartasi rendjét a konyvtar ajtajan kifliggesztett tabla jelzi, tovabbd a tandriban, iskola portdjan,
igény esetén a szertdrakban is kifiiggesztésre keriilhet. A nyitva tartdsi rend az iskola honlapjan
is elérhetd. Az ettdl eltérd idopontokat kiilon kell jelezni.

Egy f6 konyvtaros tanar kotelez6 oraszama/nyitva tartasi ideje heti 22 6ra. A nyitva tartdsi ido
alatt mind a helyben hasznélat, mind a kolcsonzés lehetséges. A nyitva tartdsi idé tanévenként
véltozhat.

A konyvtar hazirendje
A konyvtarhaszndlat sordn a kovetkezd rendszabalyok betartdsa sziikséges:

« Allomdnyvédelmi szempontbdl a konyvtirhelyiségbe taskdt, kabdtot bevinni tilos,
ezeket a konyvtar eldtti tarsalgéban kell elhelyezni. A ruhdkban, tiskdkban hagyott
értékekért a konyvtéaros feleldsséget nem véllal.

* A koOnyvtarban étkezni €s mobiltelefont hasznalni tilos.
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* A koOnyvtédrban tilos a dohdnyzas.

* A dokumentumok és haszndlati targyak épségét meg kell Gvni.

* Az elveszett vagy er0sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

e Maisok munkdjat, a konyvtar rendjét nem szabad zavarni.

* Meg kell tartani a konyvtar rendjét €s tisztasigat.

* Minden koriilmények kozott be kell tartani a kulturdlt, illendd viselkedés szabdlyait.
Egyéb rendszabalyok

* A szamitégépeken kizardlag az azokra telepitett €s jelszé megaddsa nélkiil indithato
operécids rendszerek haszndlhatéak, a szamit6gép konfigurdciéjan, annak bedllitasain
véltoztatni tilos.

* A szamitogépeket, az Internet szolgaltatast elsddlegesen hdzi feladat elkészitéséhez,
kutatémunkdhoz, a felvételivel vagy egyéb versenyekkel kapcsolatos bongészéshez
lehet hasznalni.

*  Akdr sajat, akdr mas forrdsbol szarmazé szoftvert a szamitégépekre telepiteni tilos.

* Otthonrdl hozott floppy csak a helyszinen tortént elzetes formdzds utdn haszndlhat6 az
iskolai gépeken. Kiilsé audio ill. cd-rom-okat, pendrive-ot tilos a gépeken futtatni,
illetve haszndlni. Indoklés: virus-invazi6 elkeriilése.

e A felhaszndlok vagy a szadmitogépek jelszavainak megszerzésére tett barminemu
kisérlet is stlyos kovetkezményeket von maga utdn. A szamitégépes hildzaton érvényes
etikett betartdsa kotelezd érvényti.

* A szamitogépben 1évo konyvtarak tartalmat megnézni, megvaltoztatni, leméasolni tilos.

Az itt fel nem sorolt esetekben, helyzetekben mindenkor az erkolcsi normék az irdnyaddak.

17.3. II1. szama melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

A megtelel6 tajékoztatas elofeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltdrasa, ezt
biztositja a katalégusrendszer. A katalégus funkcidja, hogy segitségével megallapithatd
legyen

* megtaldlhat6-e a konyvtarban egy bizonyos konyv, ill. egyéb dokumentum,
* egy szerzOnek milyen miivei és

* egy bizonyos miinek milyen kiadasai vannak meg

* egy témdval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokat tud nytjtani

Az Ajkai Szakképzd Iskola és Kollégium Banki Dondt Intézményegység Konyvtardban a
mivek tartalmi és formai feltardsa a Szirén Integralt Konyvtari Rendszer segitségével torténik.
A program alkalmas a konyvtar altal gyljtott valamennyi dokumentumtipus adatainak
kezelésére. Haszndlatit segiti a Szirén integrdlt konyvtirkezeldi rendszer Felhaszndloi
kézikonyve (elérhetd: http://www.sziren.com/index sziren.htm Letoltés meniipontbdl) ill. a
help menii. A Szirén alapvetd célja a legkiilonfélébb dokumentumok teljes korii leirasanak,
kolcsonzésének €s visszakereshetdségének a biztositdsa, a Szirén Kozponti Lelohely Adatbazis
folyamatos épitése. A konyv, audiovizudlis, hangz6 anyagokat formailag azonos adatbeviteli
képernyé segitségével kell feldolgozni. Minden dokumentumtipus analitikusan is
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(részdokumentumok) feldolgozhat6. A programrendszer segitségével elvégezhetd a konyvtar
0sszes dokumentumfajtdjanak szamitogépes feldolgozdsa, valamint dokumentumok keresése
és kigylijtése tetszoleges szempontok szerint, logikai kapcsolatok segitségével.

Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirdsa a vonatkozd érvényes magyar konyvtari
szabvanyok alapjan lehetséges:

MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Konyvek.

MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras. Id6szaki kiadvanyok.

MSZ 3424/9-88 Bibliografiai leiras. Hangdokumentumok.

MSZ 3424/10-92 Bibliografiai leiras. Videodokumentumok.

KSZ/1 Bibliografiai leiras. Kartografiai dokumentumok.
KSZ/2 Bibliografiai leiras. Elektronikus dokumentumok.

A Szirén program segitségével alkalmazott dokumentum-leirasi és tartalmi feltarasi
szabalyok

A konyvtdrban alkalmazott egyszertisitett bibliogrdfiai leirds adatai.
*  F6cim = parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
* Szerzdségi kozlés
* Kiadasjelzés
* Megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
e QOldalszam: illusztracié; méret
* Sorozati adatcsoport (sorozatcim, ISSN-szadm; sorozatszam)
*  Megjegyzések adatcsoport (kozos megjegyzés, példiny megjegyzés)
* Terjesztési adatcsoport (ISBN szam, kotés, beszerzési ar
A dokumentum konkrét példdanyainak egyedi adatait tartalmazo példdny adatok
e leltari szdm
* raktdri hely: kézi = olvas6termi haszndlatra
* sz&p = szépirodalmi dllomdany
* szak = ismeretterjeszté irodalom
* tan = tankonyvek
idegen ny/sz€ép = idegen nyelvii szépirodalom
idegen ny/szak = idegen nyelvii szakirodalom
AV = audiovizudlis dokumentumok
* sajat specidlis adat (pl. dedikalva)
Raktdri jelzetek

A dokumentumok dllomanyban val6 visszakereshetdsége raktari jelzetekkel biztositott. A
szépirodalom Cutter-szamokkal, a szakirodalom szakjelzetekkel és Cutter-szammal van
ellatva.
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A konyvtdrban alkalmazott besoroldsi adatok

A dokumentumrdl készitett bibliografiai leirds onmagaban nem elegendd, hogy biztositsa a
kiadvdnyok és miivek megtaldldsit. Ezt a feladatot a besoroldsi adatok latjak el, ezért a
bibliografiai tétel elkészitése utdn a besoroldsi rekordokat kell elkésziteni, ami az MSZ 3440
szabvanycsaldd ttmutatdsa alapjan lehetséges.

MSZ 3440/1-83 A bibliografiai leirds besoroldsi adatai. = Fogalommeghatarozasok.
MSZ 3440/2-79 A bibliogréfiai leirds besoroldsi adatai. ~ Személyek nevel.

MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leirds besoroldsi adatai. ~ Testiileti nevek.

MSZ 3440/4-86 A bibliografiai leirds besoroldsi adatai.  Cimek.

MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leirds besoroldsi adatai. ~ Foldrajzi nevek.

Legaltaldnosabb adat a dokumentum szerzdjének a neve, ennek hidnydban a cime. Az online
katalégusban a besoroldsi adatokbdl tipusuk szerint indexdlloméanyok képzddnek.

A rekordok — amennyiben lehetséges — letoltéssel integrdlhatdéak a rendszerbe. Abban az
esetben, ha nem taldlhaté6 meg a rekord, akkor helyben késziil el, a fent leirtak szerint. A
letoltott adatok kiegészitésre €s ellendrzésre keriilnek a sajat igények szerint.

* A fotétel besorolési adata (személynéyv, testiiletnév, a mii cime)
* Cim szerinti melléktétel
e Ko6zremiikoddi melléktétel
* Targyi melléktétel
A konyvtdri dllomdny tartalmi feltardsdanak eszkozei

* targyszavazds: a dokumentum tartalmi lefrdsa targyszavakkal. Vesszdvel elvédlasztva
gyakorlatilag tetszéleges szamu targysz6 adhaté meg. Az Osszetett tirgyszavak tobb
targyszoként megadva szerepelnek a hatékonyabb visszakereshetdség miatt. (PI.
"felvidéki magyar irodalom a 18. szdzadban" helyett "magyar irodalom, Felvidék,18.
sz.")

Az OSZK, vagy a KELLO bibliografidinak honositasakor automatikusan bekeriild ETO
jelzetek a visszakeresésnél targyszoként is megtaldlhatdak, tehdt ebben az esetben a kiilon
tdrgyszavazas nem fontos.

Feldolgozaskor a Szirén program ’targyszavak’ meniipontjdnak segitségével a Szirén vagy a
sajat adatbazisban 1€v0 targyszavakat lehet beemelni a leirasba. A ’valasztott targyszojegyzék’
meniipont hasznélataval tetszéleges, a Szirénbe integrdlt (pl. iskolai targyszojegyzék,
Koztezaurusz), vagy a Szirénben létrehozott sajat targyszojegyzék targyszavai valaszthatok ki
és vehetdk at.

* ETO: a dokumentum tartalmi leirdsa ETO jelzetekkel. Egymastdl vesszdvel elvdlasztva
gyakorlatilag tetszdleges szamu ETO jelzet adhaté meg. Feldolgozaskor a Szirén ill. a
sajat adatbdzisban 1évo ETO jelzetek koziil lehet vélasztani. A megadott ETO jelzeteket
és alosztasokat a gyorskeresd képes a roviditett ETO konyv 2. kotetében 1évo fogalmak
szerint is visszakeresni.

A Kkonyvtari allomany szamitoégépes nyilvantartasa
A program elnevezése: Szirén integralt konyvtari rendszer (Sziren9.39)
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Készitd neve: Mohai Lajos
Uzembe helyezve 1997-ben.
A program a mindenkori konyvtaros altal hasznalt szdmitégépen fut.

Jogosultsdgok: az dllomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését az iskolai
konyvtaros végzi.

A feldolgozas menete a program ajanldsai nyoman torténik.

online katalogus (OPAC): Iskolank a sajat web szerverén online médon megjeleniti a konyvtér
sajat adatbazisat, amely barki szdmaéra elérhetd id6 €s foldrajzi korlatozas nélkiil. Helyben tébb
szamitogéprol is elérhetd az olvasok szdmara.

Keresés a katalogusban:

Az intézmény honlapjardl elérhetd online katalogus keresdi feliiletén a dokumentumokrdl
megadott Osszes adatra, egy rekord valamennyi adatelemére kereshetiink, ezért nem
beszélhetiink a hagyomdnyos értelemben kiilon megnevezhetd, leird és targyi katalogusokrol.
Egy vagy tobb adatmezd kitoltésével az olvasdk a taldlatokrdl példanyadatokat is kapnak,
valamint azt a plusz informéciét, hogy az adott példany a konyvtarban van-e, vagy éppen
kolcsonzésben. Az olvasok az éltaluk megadott jelszd (olvaséi torzsszam) segitségével
hozzaférnek sajat kolcsonzési adataikhoz, mely dokumentumok vannak naluk, azok hatédrideje
mikor jar le. A teljes taldlati halmaz nyomtathatd.

A katal6gus gondozasa folyamatos. Lehetdség van az adatok moédositasara, pl.:
* adatok javitdsa, bOvitése
* raktari dllomdnyban to6rténd valtoztatas
* torlés esetén az adott példany kitorlése

A katal6gus igy mindig naprakész, a feldolgozdssal egy idOben a katalégusban is megjelennek
a dokumentumok adatai, valamint torlés esetén azonnal a katalégusbdl is kivondsra keriilnek az
adatok.

17.4. IV. szami melléklet: Konyvtar Tankonyvtari szabalyzat

Jogi szabalyozas
* A 2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérol

e 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtadmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet XVII. Fejezet 64. Az iskolai, kollégiumi konyvtar
mikodésére, eszkozeire, felszerelésére vonatkozé szabdlyok 167. § az iskolai
konyvtaraknak a tankonyvek kezelésével kapcsolatos szabalyai

* 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtidmogatais,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Ingyenes tankonyvellatas

Tartalma
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Az ingyenes tankonyvelldtas azt jelenti, hogy az arra jogosult tanul6 téritésmentesen kapja az
oktatdshoz sziikséges valamennyi tankonyvet, munkatankonyvet, nyelvkonyvet, szakmai
tankonyvet €s az olyan tankonyvhoz kapcsolddé kiadvanyokat, amelyek az ismeretanyag
illusztraldsara, illetve a tanultak gyakorldsara és ellendrzésére szolgalnak, segitséget nydjtanak
a konyvben foglaltak elsajititasdhoz, illetve azok hasznalatdhoz (pl. a tankényvhoz szervesen
kapcsolddo atlasz, szoveggylijtemény, feladatgylijtemény, munkafiizet, képletgylijtemény stb.)

Az ingyenesség fogalma

Az ingyenesség elve azt jelenti, hogy az arra jogosultak neveléséhez, oktatdsdhoz sziikséges
Osszes tankonyvrdl az iskola gondoskodik vagy Uj tankdnyv megvdsarldsa, vagy az iskolai
konyvtarbol valé kolesonzés utjan.

Tartos tankonyv

* Az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolédd kiadvany, amely nem
tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel a tartés tankonyvekre eloirt sajatos technoldgiai feltételeknek, €s alkalmas
arra, hogy a tanuldk legaldbb négy tanéven keresztiil hasznaljdk

e Az 23/2004. (VII. 27.) OM rendelet értelmében az iskolai konyvtar gytjtési
kotelezettsége kiterjed a tartds haszndlatra szdnt tankonyvek, egyéb segédletek, kotelezd
és ajanlott olvasmanyok korére. Ezaltal az iskolai konyvtar konyvallomanya kiegésziil
a tanulok szdmadra egész tanévre kolcsonozhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek
gytjteményével.

* A munkatankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok stb, amelyek a tankonyvbe torténd

bejegyzést igénylo feladatokat tartalmaznak, nem mindsiilnek tartés tankonyvnek, nem
keriilnek konyvtari dlloméanyba.

Kik kapjék a tartds haszndlatra szant tankonyveket és egyéb segédeszkozoket?
* A megrendelést kérd, a taneszkozbdl tanito tandrok (1-1 példany);

* az iskola tajékoztatja a sziildket a tdmogatds Uj formdjardl, felméri az igényeket
(formanyomtatvdnyon), melynek alapjan a tanulék szdmaéra kolcsonzi a tartds
haszndlatra szdnt dokumentumokat (1-1 példéanyt);

» aziskolai konyvtar a sziikséges mennyiségben
Hasznalt tankonyv

Az iskolai tankonyvellatds keretében az adott iskoldval tanul6i jogviszonyban 4ll6 tanuld
részére az iskola dltal ingyen, vagy térités ellenében atadott, legalabb hidrom hénapon at
hasznalt, majd a tanul6tdl visszavett, vagy a tanul6 éltal az iskola részére felajanlott tankonyv.

Ingyenesség biztositasa

Az iskolai tankonyvvésarlashoz nyudjtott fenntartéi tdmogatasbol elsdsorban a normativ
kedvezményeket kell biztositani. A normativ hozzdjaruldsbdl az iskolai konyvtar részére a
normativ kedvezmények biztositdsdhoz sziikséges tankonyv, a fennmarad6 6sszegbdl ajanlott
és kotelezd olvasmdny, a tanuldst segitd eszkozok, kézikonyvek, lexikonok, segédkonyvek,
CD-k, DVD-k stb. szerezhetbek be.

Az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket a sajat neviikre kolcsonozhetik ki a konyvtar kolcsonzési szabdlyainak
megfelelden.
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A konyvtar dllomdnydba nem keriil nyilvéntartdsba az a munkatankonyv, munkafiizet stb,
amelybe a tanulé ceruzaval vagy tollal tolthet ki a tanitdsi érakon. Ezeket a didkok ingyen
hasznalatra kapjdk, nem kell visszaszolgéltatniuk.

A kolesonzés feltételei

Az iskola a sziilok dltal {rasban jelzett igények alapjan tanul6i szdmadra ingyenesen
kolcsonzi a szaktandrok altal kért tankonyveket, esetleg mds tanuldsi segédleteket:
atlaszok, szoveg- és forrasgytijtemények, feladatgylijtemények stb.

A konyvtar miikodése és a feladat idOben torténd elvégzése érdekében a tartds
haszndlatra szdnt tankonyvek és segédletek kdlcsonzésére a tanév elején, visszaadasira
altaldban a tanév végén keriil sor. Tobb évig haszndlatos dokumentum (atlasz,
feladatgylijtemény stb.) esetén a kolcsonzés a haszndlat utols6 évének végéig szol.

A kolcsonzési id6 lejaratakor a kdlcsonzé tanuld koteles a dokumentumot a konyvtarba
visszaszolgaltatni.

Az intézménybdl val6 tdvozds esetén — tanuldknak és dolgozdknak — az Osszes, az
iskolétdl kolesonzott dokumentumot vissza kell szolgéltatniuk a konyvtérba.

Ha a kolcsonzé nem tudja a kolcsonzott dokumentumot visszaadni, vagy azon
szdndékos rongdlas nyomai lathatok — és emiatt a dokumentum haszndlhatatlannd vélik
-, koteles azt egy ugyanolyan példannyal potolni vagy annak bolti ardt megtériteni. Nem
kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszerti haszndlatabol szarmazo értékcsokkenést.

A kartérités feltételeit az iskolai Hazirend is tartalmazza.

A tankonyvek nyilvantartasa, kezelése

A tankonyvek nyilvantartdsat, kolcsonzését a konyvtaros végzi a Szirén integralt
rendszer segitségével.

A tankonyvek és segédletek alloméanyba-vételét, kolcsonzését a konyvtaros mds
konyvtari dokumentumokhoz hasonléan végzi.

A tankonyvek kiilon dllomanyrészbe kertilnek, kék szincsikkal jelolt dokumentumok.

Az iskola tanul6i az ingyenes tankonyvek atvételekor aldirdsukkal igazoljdk a
tankonyvek atvételét.

A kikolcsonzott dokumentumok az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban
(szdndékos rongalds, firkalas, kiemelés, kivagds, szakadds stb. nélkiil) a tanév végén
szankcidk nélkiil visszaadhatok.

Amennyiben a dokumentum visszaaddsakor tovdbbi haszndlatra nem alkalmas, akkor
az érvényes konyvtarhaszndlati szabdlyzatban megfogalmazottak szerint kell
megtériteni, az amortizacio figyelembe vételével.

A tartés tankonyvek selejtezése azok tartalménak eléviilése, természetes elhasznalodas
illetve megrongdlddas esetén lehetséges.

A tartés tankonyvek novekvO mennyiségéhez mérten gondoskodni kell megfeleld
helyrdl a tarolashoz.

Amennyiben a tartés tankonyvek leltarozasa, feldolgozédsa a konyvtaros munkaidejét
meghaladja, ugy biztositani kell tilorat e tevékenység elvégzésére.
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17.5. Munkakori leiras minta iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgat6

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek Osszefoglalasa

felel0sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerli
haszndlatdnak biztositasaért, az esetleges problémék azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt id0szakban a leltdrakat kezelO
dolgozdval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltdrkonyveket, végzi a gylijtemény feltdrdsat, a digitalizdlassal
kapcsolatos feladatokat,

azonnal jelzi a gazdasdgvezetOnek a koztes idOszakban a szakleltdrban keletkezett
hidnyt,

felelds a konyvtari technikai eszkozok €s taneszkozok allapotdnak megOrzéséért, a

sziikséges javitdsok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel.

minden tanévben Osszedllitist készit az iskolai konyvtdr szdmdra beszerzendd
konyvekrol, tartés tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartdsi id0 szerint biztositja a konyvtdr nyitva tartdsat, regisztrilja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartds kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatést tesz kozzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrdl, amelyet a tandri szobdban és a konyvtari hirdet6tdbléan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartdsarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rend;jét,
lebonyolitja a konyvtar szdmdara vésarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast, biztositja az igénylok szdmadra a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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17.6. Pedagégus munkakori leiras minta

Munkakori leiras

.......................... tanar részére

Munkahely: Ajkai Gimndazium, Szakgimndzium, Szakkozépiskola,

Altalanos Iskola, Sportiskola és Kollégium
...................................... Intézményegység

Beosztas: tandr, osztalyfonok, ...... munkak6zosség vezetdje

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgat6

Munkarend: az 6rarend és a munkaterv szerint

Munkaidd: Heti 40 6ra

Kozvetlen felettese:

Helyettesités: Az intézményegység-vezetd utasitdsa alapjan

Bérbesorolas:

1. A pedagdgus jogai

A pedago6gust munkakorével Osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

A Pedagdgiai Program alapjdn a tananyagot, a nevelés és tanitds moddszereit
megvéalaszthatja.

A szakmai munkak6zOsség véleményének meghallgatisaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket €s tanulmanyi segédleteket.

Irdnyitsa és értékelje a tanul6k munkdjat.
Mindsitse a tanuldk tuddsat.
Hozzéjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében
és értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel dtjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomédnyos kutatdémunkéban.

Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regiondlis €s orszdgos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkdjaban.

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

2. A pedagdgus feladatai altaldban

A pedagbgus felelosséggel, onélldan, a tanulok nevelése érdekében végzi munkéjat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény és a
pedagdgiai szaktargyi uUtmutatok, moddszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
neveldtestiilet hatdrozatai, tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az

79



Ajkai Gimnazium, Szakgimnazium, Szakkozépiskola,

e l— Altalanos Iskola, Sportiskola és Kollégium B%SZI
K~ e 8401 Ajka, Brody Imre u. 2. Pf.:53, 8403 Ajka, Felscsingeri u. 1.

Tel./Fax: 88/508-200, Tel.: 88/508-201, 88/508-190, 88/510-370, Mobil: 20-264-5570

Igazgaté utjan adott dtmutatdsai alkotjdk. Nevel6-oktatdé munkdjat egységes elvek
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagbgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanérdn kiviili teenddket foglalja
magdaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktaté munkabdl az egyes
munkakoroknek megfelelden minden neveldre kotelezden vonatkoznak.

Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasdban és fejlesztésében.
Alkot6é médon részt vallal:

* anevelltestiilet Ujszerti torekvéseibol,

* akozos vdllaldsok teljesitésébdl,

* az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébal,

» az iskola hagyomanyainak 4poldsibdl,

» tanuldk folyamatos felzarkoztatdsabal,

* atehetséggondozast szolgdlé feladatokbol,

» a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

* atanuldk egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébdl, szervezésébol,

* adidk onkormdanyzat kialakitdsabdl,

» az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).

Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkdban vald aktiv részvétel.
A nevel6-oktaté munkdval 0sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.

Egyes adminisztrativ €s szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevelo-
oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év0 jogszabalyok eldirnak.

Neveld-oktaté munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
Igazgaté dltal meghatdrozott idépontban a munkakozosség vezetd véleményével,
kozvetlen felettesének jovahagydsra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven 4t hasznélhatja.

Sajit tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre
be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10 munkanapon
beliil kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

Az intézmény egészére kotelezOen harulé feladatok koziil egyes teenddket, - az
intézményen beliilli szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld
munkamegosztds szerint - egy-egy pedagdgus lat el.

Ezek a pedagdgiai tobbletmunkdk a kovetkezok lehetnek:
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* egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetdlds, helyettesités,

énekkar vezetése, szakkorok, tanulmanyi kirdndulds, tanuldkiséret, tanulészoba,
tébori iigyelet, stb.),

* osztalyfénoki munka,
» versenyekre vald felkészités,
» szertarakért a felelosség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

e Tagjaa....... munkakozosségnek

3. A pedagdgus kotelességei

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanul6k nevelése, tanitasa. Ezzel 0sszefiiggésben az
alabbi kotelességei vannak:

A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és elOsegitse.

A sziiloket €s a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének -eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi vdlaszt adjon.

Nevel6-oktaté tevékenységében, a tanitds sordn a tdjékoztatist €s az ismereteket
targyilagosan €s tobboldaliian nyujtsa.

A gyermekek, tanuldk, emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

Az 4ltala tanitott tantdrgyra vagy tantargyakra tematikus, éves tanmenetet készit, az uj
tankonyvek alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

Az éltala atvett eszkdzoket megorzi. Hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Folyosoéiigyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja. Osztalyfonoke az
Igazgato altal kijelolt osztalynak.

A tanitdsi és munkaidOkeretén beliil a kijelolt idopontokban elvégzi a tanuldk iskolai
feliigyeletét.

Téavolmaradidsa esetén idOben értesiti az Igazgatét, illetve kozvetlen felettesét és
lehetdség szerint gondoskodik arrdl, hogy a helyettesitéshez sziikséges informaciok a
helyettesitd pedagdgus rendelkezésére élljanak.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat melyekkel az Igazgat6 vagy kozvetlen
felettese megbizza.

A pedagdgus képviseli a neveldtestiilet dontéseit.

Ajka, 201.. szeptember ....

igazgatd

Zaradék

A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem.
Tudomadsul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabdlyok, szabdlyzatok, a munkaltatéi
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jogkor gyakorldja/munkairdnyitdja dltal adott utasitdsok megtartdsdval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint végzem.

Ajka, 201.. szeptember ....

munkavallald

A munkakéri feladatokat megértettem, a munkakori leirds egy példanyéat atvettem:

munkavallal6

17.7. Munkakozosség-vezeto munkakori leiras minta

Munkakori leirds
......................... munkakdzosség-vezetd részére

A munka-kozosségvezetd 6 feladata az intézmény szakmai munkdjanak tervezése, szervezése,
ellendrzése, az oktato-neveld munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

* részt vesz az intézmény pedagdgiai programjinak korszertsitésében, végrehajtasaban,

* részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasdban, értékelésében, ellendrzésében, s
ennek ismeretében elkésziti a munkakozosség éves munkatervét,

* javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozé témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsol6do
tantargyfelosztas kialakitdsara,

* mddszertani szaktargyi értekezletet, bemutat6 foglalkozasokat szervez,

» szakteriiletén fejleszti az oktatds nevelés modszereit,

* tanulmanyi versenyt szervez tantargycsoportjanak megfelelden,

» részt vesz szakmai pdlydzatokon, megbeszéléseken,

* részt véllal az intézményegység beiskoldzasi tevékenységében,

* a tanul6i kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgélja a
munkakodzosségéhez tartozé tagok bevondsdval - a tanuldk tudés és képességszintjét,

* rendszeres idOkozonként az intézményegység-vezetd illetve az intézményegység-
vezetd helyettes bevondsdval Oraldtogatdst tesz a munkakozOsség tagjaindl, s arrdl
elemzést, Osszesitod értékelést tart,

» szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel, tagjaival,

e cellen6rzi és értékeli a munkakdzosség tagjainak szakmai tevékenységét,
munkafegyelmét, adminisztraciés munkdjit s ennek megfeleléen javaslatot tesz az
Igazgat6 részére jutalmazasukra, vagy fegyelmezésiikre,

* ismerteti az igazgatd vagy az intézményegység-vezetd dontéseit és gondoskodik azok
végrehajtasarol,
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* rendszeresen vizsgélja a feliigyelete ald tartoz6 szaktirgyak, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi €s személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre,

* szorosan egyiittmiikodik az intézményegység vezetdségével, az ifjusidgvédelmi-
feleldssel, a didkonkormanyzatot segité pedagdgussal,

» évente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara,
» felettesének igénye szerint adatokat szolgdltat a hozz4 tartoz6 munkateriiletrol.

Ajka, 201.. szeptember ....

igazgatd

Atvettem:

mnk.vez.

17.8. Osztalyfonok munkakori leiras minta

Munkakori leiras

.......................... osztalyfonok részére

Az osztalyfOnokot az Igazgaté jeloli ki az osztalyfonoki munkakozosség bevondsaval.
Munkdjat az intézményi alapdokumentumok €s torvényi szabalyozds alapjan végzi.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiillonboz6 vilagnézetiiek
kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagoégusokra vonatkoz6 dltalanos munkakori feladatokon tilmenden még az aldbbiak a
szakmai feladatai és a hatdskore:

* Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint
neveli osztdlydnak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti a
munkak6zosség kialakuldsat.

* Egyiittmikodik, 6sszehangolja és segiti az osztilyban tanité pedagégusok munkdjat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az €rintett nevelokkel megbeszéEli.

* Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziildi munkakozosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tandrokkal, a tanulék életét, tanulmdnyait segitd
személyekkel.

* Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztdly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

* Mindsiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a nevelGtestiilet elé terjeszti.
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Sziil6i értekezletet tart, tdjékoztatd flizet utjdn rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a
tanul6k magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérdl.

Elldtja az osztidlydval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztdlynaplé naprakész
vezetése, félévi €s év végi statisztikdk, jegyek beiratdsa a tdjékoztatod fiizetbe, sziilok
tdjékoztatdsa hidnyzds esetén, stb.).

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt 4ll6 feladatokrol, azok megoldaséara
mozgosit, valamint kozremikodik a tanérdn kiviili tevékenységek szervezésében.
Ismerteti a hazirendet, tizvédelmi és balesetvédelmi oktatast tart.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok, kollégdk
véleményét figyelembe véve.)

Részt vesz az osztadlyfonoki munkakozoss€g munkdjaban. Javaslataival és
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elosegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

A nevel6-oktaté munkdjahoz tanmenetet készit.

Segiti a tanulok pdalyavdlasztdsat, pdlyaorienticidjat, azok személyiségének
ismeretében.

Ugyel a red bizott tanul6kra, valamint az oktaté-neveld munka biztonsigos mitkodésére.

Ajka, 201.. szeptember ....

igazgatd

Atvettem:

osztf.
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