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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

Az FM KASZK - Dr. Szepesi Laszl6 Mezdgazdasagi, Erdészeti Szakgimnaziuma,
Szakko6zépiskoldja és Kollégiuma, mint tagintézmény a KASZK Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatnak megfelelden végzi feladatait. Jelen SZMSZ a piliscsabai tagintézményre vonatkozé
helyi sajatossagokat, ill. specialis rendelkezéseket tartalmazza.

A szakmai 6nallésag megtartasa érdekében - a tagintézmény szervezeti felépitésében - a szakmai és
kozismereti oktatds, elméleti és gyakorlati képzés egységét képviseli, kiegészitve a kollégiumi
ellatas és a felndttképzés szervezetével, valamint az intézmény miikodését biztositd egységekkel.

Az intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel nem rendelkezik.

2. A tagintézmény miikédési rendje
A tagintézményt a tagintézmény-vezetd (igazgatd) vezeti a KASZK SZMSZ-ben leirtak szerint.

2.1. A tagintézmény vezetdsége

A tagintézmény-vezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A vezetdség tagjai:

- atagintézmény-vezeto (igazgato)

- tagintézmény-vezetd helyettes (igazgatohelyettes)

- gyakorlati oktatasvezetd,

- kollégiumi munkacsoport vezeto

A vezetdség munkajat segitd kozvetlen munkatarsak, vezetési feladatokat ellatok:
- munkakdzosség vezetok
- diakonkormanyzat munkajat segitd tanar
- FEB elnoke
- Ifjisagvédelmi felelds
- Fejlesztd pedagogus
- IKSZ felel6se

Az iskola vezetéségének munkajaban kozremitkodok:
- anemzetkozi kapcsolatok koordinatora
- aKozalkalmazotti Tanacs elndke
- azintézmény szakszervezeti bizalmija

2.2. Az igazgato kozvetlen munkatarsainak megbizasa, feladat és hataskore

Az igazgatOhelyettest, €s a gyakorlati oktatasvezetét a tagintézmény vezetd javaslatara a KASZK
féigazgatdja nevezi ki. Az igazgatohelyettes, és a kollégiumi munkacsoport vezetd kivalasztasa
belsé palyaztatas utjan torténik.

A munkakdzosség-vezetok, a kollégiumi munkacsoport-vezetd, és a didkonkorméanyzat munkajat
segitd pedagdgus megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az igazgat6 adja.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat a munkakori leirdsukban rogzitetteknek
megfeleléen, a tagintézmény vezetd kozvetlen iranyitasa mellett, valamint a tagintézmény
szervezeti felépitését bemutatd abra szerinti irdnyitds mellett végzik. Feladat és hataskoriik
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

A tagintézmény minden szervezeti egysége az ¢éves munkatervben meghatarozottak szerint végzi
munkajat.



A tagintézmény vezetOségének munkajaban esetenkénti meghivott tagként vesznek részt, a
munkak6z0sség vezetok és a belsé ellendrzési (BECS) csoport vezetdje.

2.3. A tagintézmény vezetoségének feladatai

A tagintézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0 ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik. A tagintézmény vezetdsége rendszeresen (altalaban hetente egyszer) megbeszélést tart,
melyrdl emlékeztetd feljegyzés késziil.

A tagintézmény-vezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik a tagintézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiloi
munkakozdsségek valasztmanyaval, a didkonkormanyzat diakképviseldivel.

2.4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A vezetk és egységeik kozotti kapcsolattartds rendjét az SZMSZ szervezeti felépitési vazlata
tartalmazza. Valamennyi dolgozo munkakori leirassal rendelkezik, amely tartalmazza a munkakor
kozvetlen kapcsolatait. Ezen tilmenden a kapcsolattartas értekezletek, utasitasok, konzultaciok,
munka megbeszélések, elektronikus levelezés formajaban torténik.

Fontosabb értekezletek:
e 0sszdolgozoi értekezlet évente legaldbb 1 alkalommal
nevelOtestiileti értekezlet évente legalabb 5 alkalommal
vezetOi értekezlet heti 1 alkalommal
munkateriiletek értekezletei havi 1 alkalommal
kiilonboz6 szintli vezetdk altal kezdeményezett megbeszélések sziikség szerint

2.4.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A tagintézmény-vezetd szakmai pedagogiai tdmogatdja, munkdja soran az igazgat6 altal atruhazott
feladatokat jog és hataskoroket onalloan és felelosséggel végzi:

o A taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes: A KASZK SZMSZ szerint végzi feladatait, altalanos
helyettes, a nappali rendszerii nevelési-oktatasi és tanligyigazgatasi kérdésekben, a
testnevelés, sport €s szabadidds tevékenységben, munkakdzosségek tevékenységeben,
tanoran kiviili tevékenységek koordinalasaban, a beiskolazasban.

o A gyakorlati oktatasvezeté: A KASZK SZMSZ szerint végzi feladatait, Szakmai elméleti és
gyakorlati képzési, nevelési, tangazdasagi, tanarképzési, iskola-marketing, beiskolazasi, és
feln6ttképzési kérdésekben, a tanuldk kiilsé gyakorlohelyeivel kapcsolatot tart, tervezési,
szervezesi, ellendrzési feladatokban.

o A kollégiumi munkacsoport vezetd: Munkakori leiras szerint végzi feladatait, a kollégiumi
neveléssel kapcsolatos kérdésekben.

A vezet6ség tagjai teriiletiiknek megfelelden részt vesznek az éves munkaterv 6sszedllitdsdban és a
munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasdban, ellendrzésében, az éves munka
értékelésében.

A feladatkoroket a tagintézmény vezetd sziikség esetén atcsoportosithatja a vezetok kozott.



A tagintézmény-vezetd kozvetlen munkatirsai a tagintézmény-vezetOnek, illetve helyetteseinek
tartoznak felel0sséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

2.4.2. A tagintézmény vezetdi értekezletének tagjai:
a) a tagintézmény-vezeto,
b) a tagintézmény-vezetd helyettes,
c¢) a gyakorlati oktatasvezeto,
d) a kollégiumi munkacsoport vezetd
e) a didkonkorményzat vezetdje (meghivott).

A tagintézmény vezetoségének munkdjaban esetenkénti meghivott tagként vesznek részt, a
munkak6zdsség vezetok és a mindségbiztositasi csoport vezetdje.
A kiadmanyozas ¢€s a képviselet szabalyai:

A tagintézményben a tagintézmény-vezetd gyakorolja a kiadmanyozasi jogot. Az igazgatd
atruhazott joggal bir a tagintézményekkel tanuldi jogviszonyban allok, és a tagintézmény altal
kibocsatott bizonyitvanyok, hatarozatok iigyében. A feladatok végrehajtasa érdekében szignalasi
joggal rendelkezik az intézmény szervezeti egységei iranyaban.

A tagintézményt a tagintézmény vezetdje képviseli harmadik személlyel szemben.

2.5. Vezetéknek a nevelési-oktatasi tagintézményben valé benntartézkodasa, és a
helyettesités rendje

Az intézmény zavartatlan mitkddésével kapcsolatosan biztositani kell, hogy a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében 7.30-16.00-ig egy vezetd jelen van az
iskolaban. A vezetd beosztasu kozalkalmazottak kotetlen munkaidében dolgoznak.

A vezeték benntartozkodasanak rendjét a KASZK SZMSZ-ben leirtaknak megfelelden kell
szervezni, a beosztast kozzé kell tenni.

A tagintézmény vezetd akadalyoztatasa esetén az alabbi sorrend szerinti helyettesitésre kertil sor:

1. Tagintézmény- vezet6 helyettes (igazgatohelyettes)
2. A tagintézmény vezetd és tagintézmény vezetd-helyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitést a gyakorlatioktatas-vezetd latja el.

3. Munkako6zdsség-vezetd (megbizas szerint)

Tanitas nélkiili munkanapokon, és a tanitasi sziinetekben a vezeték megallapodas alapjan, az
iigyeleti rendben meghatéarozottak szerint tartézkodnak az intézményben.

3. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

3.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
A pedagbdgiai munka belsd ellenérzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi feltarasa,
majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai
munka hatékonysaganak fokozasa.



3.2. A pedagogiai munka belsoé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje ¢€s értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

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

- a sziilé1 kozosség, €s a tanuld kozosseég (didkonkormdnyzat) €szrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagdgiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

3.3. A pedagogiai munka belso ellenérzésére jogosultak
A pedagogiai munka belsd ellendrzésére altalanos jogkorben jogosult:

a) az iskola vezetdje,

b) az altaldnos igazgatohelyettes,

C) gyakorlati oktatasvezetd,

d) kollégiumi munkacsoport-vezeto.

A pedagogiai munka belsd ellenérzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozdsségek vezetoi.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi a pedagodgiai munkat csak az érintett szakmai teriileten
jogosultak ellendrizni.

A pedagogiai munka belsd, barmely témdaji ellendrzésére az iskola valamennyi pedagodgus
dolgozdja javaslatot tehet.

3.4. A pedagogiai munka belso ellenérzésének formai
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiillonosen a kovetkezok lehetnek:

- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- Oralatogatas,

- foglalkozéslatogatas,

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az iskola vezetdje a pedagodgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit. Sajat
ellendrzési tervet készit az &ltalanos helyettes, a gyakorlati oktatdsvezetd és a  kollégiumi
munkacsoport-vezet? is.

4. A pedagogusok neveld-oktato munkajanak értékelése

A pedagogusok neveld és oktatd munkdjanak értékelését az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese, a
gyakorlati oktatasvezetd ¢és a munkakozdsségek vezetdi folyamatosan szoban - az érintett neveld
kérésére azonban iradsban - végzik. Iskolank munkatarsainak teljesitményértékelése az iskola
nézOpontjabol veszi szamba az erdfeszitéseket €s a teljesitményeket.



A pedagdgus munka ellendrzésének valtozatos formait alkalmazzuk:

e spontan megfigyelés,

o tervezett megfigyelés,

e kérddives megkérdezés,

o tanuldi teljesitmények vizsgalata,

e Oralatogatas,

e interju,

e dokumentumok (osztalynaplo, tanmenetek) vizsgalata elemzése.

4.1. Az értékelés mutatoi

o aképzettség,

e atanitvanyok tapasztalhatd és mérhet6 fejlodése,
e az Oralatogatasok tapasztalatai,

o akotelességek teljesitése,

o az etikai normak betartasa,

e az Onértékelés.

4.2. Az értékelés szempontjai
Pedagogiai munkdja alapjan:

- neveld-oktaté munkajanak mindsége,

- felkésziiltsége, tanodrai Oravezetése,

- milyen szintli a modszerismerete,

- milyen mddszereket alkalmaz,

- figyel-e az életkori sajatossagokra,

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

- eredményeit a mérések igazoljak-e,

- orai differencialas,

- korrepetalas,

- tehetséggondozas, versenyre vald felkészités,
- hianyz6 tanulok felzarkoztatéasa,

- szabadidds tevékenysége,

- osztalyfonokként eldirt feladatai és a vallalt tevékenységek,
- rendezvények, linnepek szervezése, azon valo részvétel,
- kiilonféle programok szervezése,

- kommunikacids készsége,

- segitkészség,

- a sziilok korrekt tajékoztatasa,

- konzultal-e pedagogus kollégaival,

- kritika megfogalmazasa, elviselése,

- tapasztalatainak 4tadasa,

- munkafegyelem,

- szabélyok betartdsa ¢s betartatésa,

- helyettesités vallalasa,

- ligyelet ellatas,

- iskolavezetdi instrukcidk figyelembevétele.

Munkdhoz valo hozzaallas alapjan:

- pozitiv példa adésa, munkakori leirasok betartasa,



- pontossag: orakezdés, befejezés, ligyeletesi munka, hataridok betartésa,
- adminisztracios teriilet ellatasa:

* naplok naprakész vezetése,

* helyettesités anyaganak megkiildése,

* jelentések, statisztikak leadasa.

Terhelhetoség alapjan:

- vallal-e osztalyfonokséget,
- egyéb egyéni vallalasai,
- megbizatasai.

Egyiittmitkodési készseg alapjan:

- konfliktuskezelése
» gyerekekkel,
* sziilokkel,
* kollégakkal,
- 0nallésaga: kezdeményezo készsége nyitottsaga.

4.3. Az értékelés alapelvei

e Az érdekeltek altal elfogadott normarendszer alapjan torténjen,
e az értékelést tényanyag tdmassza ala,

o konkrét személyre sz6l6 legyen,

e 0sztdnzd, motivald hatassal birjon,

o azértékelés 1égkore humanus legyen.

4.4. Az értékelés modjai

o A félévi és év végi beszamoldban irasban,
o rendezvények, programok zarasakor,

o versenyeredmények alkalmaval,

e Oramegbeszéléskor.

4.5. Az értékelés formai

o Szobeli, irasbeli elismerés, elmarasztalas;
e anyagi elismerés (jutalmazas, differencialt illetmény kiegészités, cimek adoméanyozésa).

4.6. Az értékelést végzi

o Aziskola vezetdje, helyettese, gyakorlati oktatasvezetd, kollégiumi munkacsoport-vezetd a
tanév végén a munkakozdsség vezetdk beszamoloja és sajat tapasztalataik alapjan,

o az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdje az osztalyfonokok irasbeli beszamoldja alapjan,

o amunkakdzdsség-vezetd irdsban, szoban a tanév végén a zaré munkakozosségi
értekezleten.



4.7. A nem pedagogus munkatarsak munkajanak értékelése

A pedagdgiai segitdszinten dolgozok teljesitményértékelési rendszere a pedagdgusokéhoz hasonlo;
a sajat munkateriiletiik normarendszerét figyelembe véve a csoportvezetdk meghallgatasaval az
igazgatd végzi és értékeli.

5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési oktatasi intézménnyel

Az intézményben a vagyonvédelmet ¢€s a tanulok védelmét portaszolgalat biztositja reggel 7.00-
15.00-ig. 15.00 ora utan idegenek az intézményben csak kiilon engedéllyel tartdzkodhatnak. Kiilon
engedélyt az iskola igazgatoja adhat.

Az iskoldaban helységet bérlok, lakast bérldk belsé mozgasat a bérleti szerzddésekben kell
rogziteni.

6. Szervezeti egységek

A tagintézményben miikodd egyéb szervezeti egységek: tangazdasag, szerviz miithely, gazdasagi
csoport, kollégium, konyha. Az iskola és a tangazdasag szakmai munkajat kozosen kell szervezni.
Az iskolarendszeren kiviili képzés a nappali oktatassal 6sszehangoltan miikodhet. A gyakorlohely
szakmai tevékenysége az iskola szakmai munkajahoz igazodik.

A tagintézmény-vezetd gondoskodik a szervezeti egységek munkajanak dsszehangolasarol.

A tagintézmény-vezetd felel az intézmény rendeltetésszerli mitkddéséért, a vezetdi feladatok
szakszerl ellatasaért és 0sszehangolasaért.

A piliscsabai tagintézmény organogramja mutatja az iskola szervezeti felépitését, a Szervezeti
egységek egymashoz valo viszonyat, melynek értelmezése a kovetkezo:

1. A szdvegdobozokban talalhatok az egyes munkakorok, feladatkorok, és a kiilonbozd szintii
vezet6i megbizasok megnevezésel.

2. A szinek a szervezeti szinteket mutatjak.

3. A vonalak a kozvetlen felettest, tehat, hogy melyik munkakor melyik vezetési szinthez
kapcsoladik kozvetleniil és kdzvetve.
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7. Az intézmény munkarendje
Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig tart nyitva. Az igazgatdval torténd eldzetes

egyeztetés alapjan, szombaton és vasarnap is nyitva tarthaté az iskola, a kollégium ¢és a
sportudvar. Idegenek az intézményben csak engedéllyel tartozkodhatnak.

7.1. A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

A nevelés és oktatas a tantargyfelosztassal dsszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik,
pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben. A tanitasi ordk idétartama 45 perc. Kivétel a 7.
8. ora, melyek 40 percesek. Az elsd tanitasi 6ra 7. 40 - kor kezdddik. A csengetési rendet a
Hézirend szabalyozza. Rendkiviil indokolt esetben a tagintézmény-vezetd roviditett orakat, és
a féigazgatoval egyeztetve sziineteket rendelhet el.

A gyakorlati képzési rend az elméleti 6rdkhoz igazodik, illetve a tangazdasagi munkarend
szerint keriil meghatarozasra.

7.2. A tanéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formaja, és rendje

Korrepetalasok: az igazgatd altal megbizott pedagdgus latja el.

Kirandulasok: az osztalyfonokok a neveldmunka eldsegitése érdekében, évente egy
alkalommal szervezik.

Szakmai-tanulmanyi kirandulas: a szaktanarok a munkak6zdsségi munkatervekben leirtaknak
megfeleld témaban, és helyszinekre szervezik.

Egyéb kiranduldsok: az iskola tanérai az igazgat6 eldzetes engedélyével a tanulok szdmara
turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Sportkori tevékenység.

7.3. Unnepségek megtartasa, intézményi hagyomanyok apolasa

7.3.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskolai hagyomanyok 4polésa, ezek bdvitése, az iskola hirnevének megdrzése, dregbitése
az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok dapolédsaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, a feleldsoket a neveld
testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Iskolaszintli hagyomanyos rendezvények: sportversenyek, vetélkedok, orszagos versenyek,
didknap, iskolanap.



7.3.2. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Iskolank tinnepségeket szervez a tanév nyitasakor, zarasakor, az allami tinnepek alkalmabol, a
végzOs tanulok bucsuztatasakor. Megemlékeziink hazank torténelmének jeles eseményeirdl.
Ezek maddjat, formajat az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskola tanuloinak kotelez6 tinnepi viseletét a hazirend hatarozza meg.

7.4. Az értekezletek rendje

Nevelotestiileti értekezletek

- tanévnyito értekezlet,
félévi értekezlet,

- félévenként egy-egy nevelési értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- 9-15. osztalyok félévi és tanév végi osztalyozo értekezlete,
A neveldtestiileti értekezletek szervezoje a tagintézmény vezeto.

Munkakozosségi értekezletek

- atanév kezdetén

- félév végén

- tanév végén

- szilikség szerint mas idOpontban is megszervezhetd
A munkakozosségi értekezlet szervezdje a munkakdzosség vezeto.

Sziiloi értekezletek
Az iskola és a sziildi hdz nevelési elveinek Osszehangoldsa érdekében, a felmeriild
pedagogiai-nevelési problémak megvitatasa céljabol, az alabbi sziildi értekezleteket tartjuk:

- osztaly-sziil6i értekezlet,

- sziil61 valasztmanyi értekezlet,

- rendkiviili sziil6i értekezlet,

Az osztaly-sziil6i értekezleteket évente kétszer az osztalyfonokok tartjak.

Rendkiviili sziiléi értekezletet az osztalyfonok hivhat Ossze a tagintézmény vezetd
jovahagyasaval.

Vezetoi értekezletek

A vezetési tevékenység Osszehangolasa, ¢és az informdciok 4tadasa érdekében az
intézményvezetés tagjai a hét egy meghatarozott napjan rendszeresen vezetdi értekezletet
tartanak.

Az intézményvezetés barmely tagjanak javaslatara — egyetértésben a tagintézmény vezetdvel
— rendkiviili vezeto6i értekezlet hivhatd Ossze;

Célfeladatok megvalositasa érdekében kibdvitett vezetdi értekezlet hivhatd ossze.

Osszdolgozéi értekezlet
Az informaciok, dtadasa érdekében évente egy alkalommal keriil 6sszehivasra.
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7.5. A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljarast a kdéznevelési torvény
58.§-a és a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-60.§-a, és a KASZK SZMSZ szabalyozasa
szerint kell lefolytatni.

A tanuldk fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
1étre.

A fegyelmi bizottsag elnoke kiilon megbizas alapjan latja el feladatait.

A fegyelmi bizottsag tagjai:
- a fegyelmi bizottsag elndke
- a vezetOség egy tagja
- az ifjusagvédelmi felelds
- a tanulo osztalyfénoke
- egy olyan pedagogus, aki a tanul6t a heti legmagasabb 6raszamban tanitja

8. Kiilso és belsé kapcsolatok

8.1. A vezetok és az Iskolaszék, illetve Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az iskolaszék évente egy alkalommal iilésezik. Az iilést a tagintézmény-vezetd hivja Ossze.

A sziil6i szervezet képviseldjének akkor kell meghivast kiildeni, ha vezetdi értekezleten az
iskola, a kollégium tanuldinak nagyobb csoportjat érintd kérdéseket targyalnak, illetleg az
olyan iligyek megvitatasara, amelyekhez a sziilok segitségét kivanja igénybe venni az iskola,
vagy a kollégium.

A nevelGtestiileti értekezletekre torténd meghivasrdl a sziildi szervezet esetén, a
neveldtestiilet kiilon dont.

A tagintézmény-vezetd vagy a tagintézményvezetd-helyettes a sziiloi szervezet vezetdjét
rendszeresen, de legalabb félévente egy alkalommal tdjékoztatja az iskolaban, kollégiumban
folyo neveld és oktatd munkardl, a tanuldkat érintd kérdésekrol.

Az osztalyfénokok rendszeres kapcsolatot tartanak az osztdlyban miikodd sziildi szervezet
tagjaival.

8.2. Diakonkormanyzat és a vezetés kapcsolattartasa

Az iskolai és a kollégiumi didkonkorméanyzat vezetdje és a tagintézmény-vezetdje, a
kollégium vezetdje, miikddési rendjiikben meghatarozottak szerint megvitatja a tanuldkat
érintd kérdéseket.

Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat képviseldje részére biztositani kell az iskola
igazgatojahoz, a kollégium vezetdjéhez vald bejutas lehetdségét.

A tagintézmény-vezetd, és a kollégiumi munkacsoport-vezetd legalabb 15 munkanappal
korabban koteles megkiildeni irasban az iskolai és a kollégiumi didkdnkormanyzat
vezetdjének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az iskolai és a
kollégiumi didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetdleg amikor a véleményét
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kotelezden ki kell kérni. Az atadast kovetd hét munkanap eltelte utdn a megkiildott tervezetet
az érdekelt felek kozosen megyvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

8.3 Az iskolai sportkor és a vezetés kapcsolattartasa

Az iskolai sportkor vezetdje a feladattal megbizott testneveld tanar.

Az iskola igazgatdja és a sportkdr vezetdje havonta egy alkalommal megbeszélést tart a
sportkorrel kapcsolatos tevékenységekrol.

A sportkdr vezetdje félévente irdsos beszamolot készit az igazgatd részére a sportkdri munka
értekelésérol.

8.4 A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas
formaja és rendje

Tanuldink a Szakképzési torvényben foglaltaknak megfelelden tanuld szerzddéssel, kiilsd
gyakorlohelyen is letdlthetik a tanulmanyaikhoz kapcsolodd gyakorlati foglalkozasokat. A
nyari gyakorlatok Egyiittm{ikodési megallapodas keretében szintén kiilsé gyakorlohelyen is
szervezhetdk. A kapcsolatot a gyakorlohelyekkel a gyakorlati oktatasvezetd tartja e-mailen,
telefonon, és személyesen. A gyakorlatokon valo részvételt, és a gyakorlat tartalmi munkajat
az iskola képviseldje személyesen ellendrzi.

8.5 Kapcsolat a Nevelési Tanacsadéval, jegyzokkel, gyermekjoléti szolgalattal

A fenti intézményekkel az Ifjusagvédelmi felelds tartja a kapcsolatot, levelezés, ill. telefon
utjdn, minden olyan esetben (hidnyzéas, veszélyeztetettség, védelembe vonas, szocialis
tamogatas odaitélése) amikor sziikséges.

9. Ové és védo elbirasok, bombariadé esetén sziikséges intézkedések

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

1. Az iskola nagykapujat munkanapokon 6.30 ora eldtt és 19.00 o6ra utan, valamint
munkasziineti napokon zarva kell tartani.

2. Piliscsabai székhelyen a Jozsef Attila utcai keritésajto (l.sz.) munkanapokon 6.30
oratol 22.00 oraig lehet nyitva, valamint munkasziineti napokon zéarva kell tartani.

3. Piliscsaban a Jozsef Attila utcai nagykapu melletti keritésajto (I1. sz.) munkanapokon
6.30 eldtt €s 17.00 ora utan, valamint munkasziineti napokon zarva kell tartani.

4. Piliscsabai székhelyen a Széchenyi utca fel6li keritésajto ( 111, sz.) nyitasa 6.45-kor,
zarasa sotétedéskor torténik.

5. Idegenek az iskola teriiletére csak engedéllyel hajthatnak be gépkocsival.
6. Az iskola teriiletére beérkezd gépkocsik csak a kijelolt parkolohelyen varakozhatnak.

7. Az iskola épiiletében idegenek csak ligyintézés cimén tartézkodhatnak, kivétel az
iskolai linnepélyek.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

A kollégiumban a didkok vendégeket - sziileik kivételével - a kollégiumi neveld
engedélyével a kollégium kozosségi terében fogadhatnak.

Az iskola sportpalyait idegenek csak tagintézmény-vezetéi engedéllyel vehetik
igénybe.

Az iskola épiilete munkanapokon 6% — 19%-ig tart nyitva, nyitas és zards a megbizott
dolgozok feladata. Zaraskor az épiiletet be kell riasztani, nyitaskor a riasztot ki kell
iktatni.

Ugyancsak be kell riasztani zart allapotban a raktarépiiletet, a hegesztébazist, a
gépjarmiszervizt és az erdészeti gépész géptarold miihelyt.

Az iskola riasztérendszere Ossze van kotve a Pilis Security 6rzé-védd szolgalat
iigyeletén levd szamitogéppel.

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

Az iskola er6gépeit a traktorszinben, gépjarmiiveit zart térben kell tarolni.

Az iskoléba felszerelt riasztok kodjait csak a tagintézmény-vezetd, a tagintézmény-
vezetd helyettese, és a megbizott dolgozok; a raktarban és a mithelyekben felszerelt
riasztokét a tagintézmény-vezetd, a tagintézmény-vezeté helyettes, a gyakorlati
oktatdsvezetd, valamint a raktéaros, illetve a mithelyfelel6sok ismerhetik.

A kddokat idonként meg kell valtoztatni.

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

Bombariado esetén gondoskodni kell a renddrség azonnali értesitésérol.

Az iskolat, illetve a veszélyeztetett €piileteket a tlizriado-terv jelzései alapjan €s annak
eldirdsai szerint gyorsan és szakszertien ki kell {iriteni.

Kiiirités utan a bejaré tanuldkat haladéktalanul haza kell kiildeni. A tanitasi napot egy
munkasziineti napon potolni kell.

Az iskola vezetoségének dontése alapjan a dolgozok és a kollégista didkok
biztonsagos helyen varjdk meg a renddrségi vizsgalat eredményét.

A bombariadd eredményét jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.
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10. A téritési dijak fizetésére vonatkozo rendelkezések
10.1. Az eldre befizetett téritési és tandijak visszafizetésérdl (pénztarbol vagy postai Gton) az
iskola pénztarosa gondoskodik, ha

- atanulo tanuldi jogviszonya megsziinik
- tartdsan hianyzik (1 honapnal tobbet), és a téritési dijas foglalkozasokon nem
tud részt venni.

10.2. Az étkezési téritési dijat a kiils6 vallalkozonak kozvetleniil fizetik a tanulok.

10.3. Az iskolaban szervezett onkoltséges szakkorok, tanfolyamok téritési dijat a tanuld akkor
igényelheti vissza, ha a szakkoron, tanfolyamon vald részvétel onhibajan kiviili okbol
hiasult meg, és a szakkorok, tanfolyami foglalkozasok tobb mint felén nem tud részt
venni.

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

Azoknak a tanuldknak, akik kiilon eljarast igényld, illetve hataridén tuli iskolai ligyeiket
intézik — meghatarozott kiilon eljarési dijat kell fizetniiik.

11. Az iskolai biifé mikodése

A tagintézményben biifé miikodik, melynek az iizemeltetésére vonatkoz6 megéllapodast a
vallalkozoval a féigazgatd jogosult megkdtni. A megallapodds megkotését megel6zéen az
iskola- egészségiigyi szolgalat a miikodést véleményezi, ezzel segitve a dontés meghozatalat.

12. Kollégium miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A kollégium mitkodésének részletes rendjét a Kollégiumi Szervezeti €s Miitkodési Szabalyzat
tartalmazza.

13. A miikodéshez sziikséges egyéb szabalyzatok:

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket,
szabalyzatokat az alabbi tablazat tartalmazza.

Sorszam Megnevezés
1. Sziil6i Szervezet SZMSZ
2 Iskolaszék SZMSZ
3 DOK SZMSZ
4. Koényvtar SZMSZ
S. Kollégiumi SZMSZ
6 Héazirend
7 Gyakorlati oktatds rendje
8. E-naplo hasznélatdnak szabalyzata
9. Tankonyv ellatas rendje
10. Munkakori leirdsok
11. Munka, tliz, és kornyezetvédelmi szabalyzat
12. A Jovoért Alapitvany mitkodési rendje
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FM KASZK — Dr. Szepesi Laszl6 Mezogazdasagi, Erdészeti Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

Sziiloi Munkako6zosség Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ezen szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a FM KASZK — Dr. Szepesi Laszlo Mezdgazdasagi,
Erdészeti Szakgimnéaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma sziiléi kozosségei altal
1étrehozott iskolai Sziildi Valasztmany szervezeti felépitését €s miikodési rendjét szabalyozza.

1. Az iskolai sziil6i valasztmany célja, feladata

1.1. A Sziil6i Munkakdzosség feladata, hogy az iskola tanuldinak és a tanulok sziileinek
érdekeit képviselje, minden esetben az érintett tanulok érdekében eljarjon el.

1.2. A Sziilé1 Munkakozdsség tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed, amennyiben ez a kérdés a hazirendben szabalyozott modon a tanulok nagy
szamat érinti.

1.3. A Sziilé1 Munkakozosség a tanulok képviseleten tul részt vesznek az  iskolai  élet
alabbi teriileteinek segitésében, szervezésében is:

1. A tanulmanyi munka (versenyek, vetélkedok, palyazatok stb.);

Sportélet;

Tuarak, kirandulasok, szabadido;

Kulturalis programok szervezése;

Sziil6i bal;

Részt vesz a tanuldk szabadidds, tanodran kiviili iskolai foglalkozasainak
megszervezeésében;

Részt vesz a didkkorok megszervezésében.

ok wn

~

2. Sziil6i Valasztmany tagjai

Az iskolai Sziil6i Munkak6zdsség tagjai az osztalyok sziil6i szervezetének vélasztott
képviseldi, osztalyonként legalabb 1-1 £6. (maximum 2 6)

3. Aziskolai Sziil6i Valasztmany szervezeti felépitése és miikodése

a. A Sziilé1 Szervezet az osztalyok képviseldibdl és az elndkbdl all.

b. A Sziil6i Szervezet az alabbi mddon folytatja munkajat:

. Az osztalyok az év elsd sziildi értekezletén 2 f6 képviseldt valasztanak.
ii.
iii.

A képviseldk a sziil6i értekezletek eldtt tiléseznek.

Elnokot valasztanak és a tobbségi szavazasi modot alkalmazzak.

Az elndk megbizatdsa 4-5-6 évre sz0l, attdl fiiggden, hogy gyermeke mennyi ideig
all tanuldi jogviszonyban az iskoldval.

16



V. A képviselok értékelik az iskola munkdjat, javaslatokat tesznek a felmertiild
problémék megoldasaval kapcsolatban.
vi. Dontenek a szervezet felépitését és mitkodését érint6 kérdésekben.
vii. Egyetértési jogukat érvényesitik a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben és
modon.
viii. Az elnok képviseli a sziiloket az iskola vezet6ségénél, a tantestiiletben és az
iskolaszékben.

A Sziil6i Valasztmany osszehivasa

A Vélasztmanyt 0ssze kell hivni:

Tanévente legalabb 2 alkalommal (tanév elején és végén);

Minden olyan kérdésben, amely a tanulok nagyobb kdzosségét érinti;

A hézirend modositasakor és elfogadasakor;

Az igazgatoi palyazat véleményezésekor;

Meg/egyzes A tanulok nagyobb kozosségén egy-egy évfolyamra, illetve tagozatra jaro tanulokat
ertjiik.

oo oo

A Sziil6i Valasztmany munkajat éves munkaterv szerint végzi
Kapcsolattartas

Az iskola részérdl az igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot a sziiléi szervezettel.

Z.aro rendelkezések

a. A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a sziiléi szervezet barmely
tagja kezdeményezheti.

b. A szervezeti és miikddési szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatasa
utdn a valasztmanyi tagok fogadjak el.
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FM KASZK — Dr. Szepesi Laszl6 Mezogazdasagi, Erdészeti Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

Iskolaszék Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ezen szervezeti és miikddési szabalyzat az FM KASZK — Dr. Szepesi Laszlo Mezdgazdasagi,
Erdészeti Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és Kollégiuma altal 1étrehozott iskolaszék

szervezeti felépitését és miikddési rendjét szabalyozza.

1. Aziskolaszék célja, feladata

1.1 Az iskolaszék feladata, hogy az iskola érdekeit képviselje és az érintett ligyekben

eljarjon.
1.2 Az iskolaszék tevékenysége az iskolaszéket érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

1.3 Az iskolaszék a jogszabalyban biztositott jogokon tul tdjékozodik az iskolai életrdl az

igazgat6 éves beszamoldja alapjan.
1.4 Szerepet, vallal, a tanulmanyi munkat segité versenyek, vetélkeddk beinditasaba;

» Pedagogiai munka tervezésében;
» Fejlesztések feltételeinek megteremtésében;
* Fejlesztési terv elkészitésében,;

+ Cimek, dijak adomanyozasaban.

2. Az iskolaszék tagjai

2.1. Az iskolaszéket az alabbi személyek, szervezetek és tarsasagok alkotjak:

= A G06dollsi Szent Istvan Egyetem képviseldje;
= Az iskola részérdl az igazgatohelyettes;
= Az iskolai sziildi valasztmany elndke;

= A Pilisi Parkerdd Rt., mint bazisgazdasag képviseldje

crer

2.2 Az iskolaszék tagjai lehetnek tovabba az iskola altal felkért személyek, szervezetek és
tarsasagok képviseloi.
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2.3 Az iskolaszék tagjai egyidejiileg mas iskolaszéknek is tagjai lehetnek.

3. Az iskolaszék szervezeti felépitése és miikodése

3.1 Az iskolaszéket az elndk ¢€s a tagok alkotjak

3.2. Az elndkot az iskolaszEk tagjai valasztjak az iskolaszek tagjai koziil.

3.3. Az elndk megbizatdsa Ujravalasztasig tart.

3.4. Az iskolaszék 7 f6bdl all.

3.5. Az iskolasz¢k évente egy alkalommal iilésezik, illetve minden olyan alkalommal, amikor
egyetértési jogat gyakorolnia kell az iskoldt érinté valamennyi kérdésben, a
jogszabalyban meghatarozott médon.

3.6. Az iskolasz¢ék dontéseit szoban, egyszerli tobbséggel hozza.

3.7.A vezet6ség léseirdl irasos emlékeztetd (kiilon dontés esetén részletes, szd szerinti

jegyzOkonyv) késziil.

4. Az iskolaszék

4.1. Megvalasztja az elnokot;

4.2. Véleményezi az igazgatdi palyazatot/palyazatokat;

4.3. Egyetértési jogot gyakorol a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben;

4.4 Rendelkezik az alapitvanyi pénzek felett;

4.5. Védnokséget vallal a ,,.Dr. Szepesi Laszl6” Erdészeti Gépész Orszdgos Emlékverseny
felett;

4.6 Tamogatja az iskola fejlesztési, innovativ tevékenységét;

4.7. Egyetértési jogot gyakorol jogszabalyban meghatarozott esetekben;

4.8. Dont ,,A Jovéért” Alapitvany teljesitménydijanak odaitélése ligyében a neveldtestiilet
javaslata alapjan;

4.9. Dont a szakmai és kozismereti Nivodijak, valamint a Mester tanar dij odaitélésének
iigyében a neveldtestiilet javaslata alapjan.

5. Zar6 rendelkezések

5.1. A szervezeti ¢és miikddési szabdlyzat moddositasat az iskolaszék barmely tagja
kezdeményezheti.

5.2. A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatasa utan az
iskolaszék tobbségi szavazassal fogadja el.
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FM KASZK - Dr. Szepesi Laszl6 Mezogazdasagi, Erdészeti Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A 2011.évi CXC a nemzeti koznevelésrdl szo616 torvény értelmében minden iskola didkjainak
joga, hogy az iskolan beliil didkdnkorményzatot hozzanak Iétre, s abba valasztok és
valaszthatok legyenek.

A Diakonkormanyzat (tovabbiakban DOK) felépitése, valasztasi rendszere
Az FM KASZK - Dr. Szepesi Laszld6 Mezdgazdasagi, Erdészeti Szakgimndziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma miikodé DOK-ba osztalyonként két-két osztalyképviseld

kertilhet.

A didkképviselok valasztasa egyben tevékenységiik értékelése a tanév végén, juniusban
torténik. Az osztdlyok maguk donthetnek arrdl, milyen modon valasztjadk meg képviseldiket
(titkos vagy nyilt szavazassal. A DOK minden tagjanak joga a tisztségviselok
megvalasztdsdban részt venni mint valasztd és mint valaszthato személy.

A DOK tisztségviseldi az elndk, 2 alelnok. A DOK vezetéjét, alelndkeit (3 f6 ) az
osztalyképviseldk valasztjdk, szintén évenként, a tanév végén titkos szavazassal.

A DOK-ot segité pedagogust az igazgatd bizza meg. Ugyanakkor a DOK-nak jogaban all
szabadon donteni egy masik felndtt segitd (vezetd) felkérésérdl is.

A DOK 4llandé feladatai

e Az érvényben 1évé Kozoktatasi torvény didkjogokrol és kotelességekrol szolo

fejezetnek pontos megismerése.

e Az iskola Pedagogiai Programjanak ismerete.

e Az iskola Hazirendjének és éves munkatervének kovetkezetes érvényesitése és

nyomon kovetése.

o A didkok érdekképviselete, a diakjogok érvényesitése.

e A didkok informaldsa az iskolai, egészségvédelmi, szabadidds, kulturdlis €s sport

programokrol.

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

e osztalymegmozduldsok, rendezvények, stb.).

o Véleményezési, egyetértési és dontési jogainak lehetdség szerinti gyakorlasa.
Véleményezési, javaslattételi jogaval ¢lhet minden, az iskolai és didkléttel kapcsolatos
kérdésben:

- jutalmak, biintetések, tanulmanyi ligyek, kdzosségi élet, tandrok munkajanak
véleményezése, stb.

Egyetértési jogat gyakorolhatja:
- A Hazirend elfogadasakor és modositasakor.
- Az SZMSZ egyes, didkokat kozvetleniil érintd részek elfogadasakor és modositasakor.
- A didkszocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasakor.
- Az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.
Dontési jogaval élhet:
- Sajat miikodésének, szervezeti felépitésének meghatarozasakor (kikérve a nevelGtestiilet
véleményét is).
- Vezetbinek és képviseldinek megvalasztasaban, munkajuk meghatarozasaban és
értékelésében.
- T4jékoztatasi rendszerének (iskolatjsag, radio, falitjsagok) létrehozasaban és
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miikodtetésében.

- A rendelkezésre 4ll6 anyagi eszkozok felhaszndlasaban.

- Egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megszervezésekor.

- Az iskolaszékbe delegalt didkképviselok megvalasztasakor.

- Barmely orszéagos vagy teriileti didkegyesiilethez valo csatlakozaskor.

A DOK miikodésének alapelve, médja

Minden felmeriild problémat az adott kisebb kozosségben a konkrét problémagazdakkal
célszeri megoldani. Osztalyon beliili iigyekben vezetd szerepet kell, hogy vallaljon az
aktualis DOK-tag, osztalyképvisel6. Amennyiben a szereplék képtelenek a felmeriilt
problémat maguk megoldani (t6bb osztalyt érinté gond, nagyobb rendezvény, szakmai, jogi
ismeretek hidnya, a probléma stlyossaga, vagy ,,veszélyessége” stb.) a DOK elé terjesztik azt
szoban, vagy irasban. A tovabbiakban a DOK képviseli feleldsen az iigyet.

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

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

A DOK évente egy alkalommal Didkkdzgytilést tart, amelyen bemutatja valasztott tagjait,
ismerteti SZMSZ-at és éves munkatervét. A diakkozgyiilésen a DOK és az

iskola képviseldjének be kell szamolnia az el6z8 idészak munkajarél. A DOK elnoke
kezdeményezi az évi rendes, illetve szilikség szerint a rendkiviili diakkozgytilés 6sszehivasat.
A tanév eseményeihez kapcsoldoddan valtozo rendszerességgel, de havonta legalabb egyszer
osszeiil az aktualis didkiigyek megbeszélésére. A DOK elndk feladata az iilések 6sszehivasa,
elokészitése, levezetése, a hozott dontések, hatarozatok végrehajtasdnak figyelemmel
kisérése.

Tevékenységérdl folyamatosan feljegyzéseket készit, napldt vezet, programterveket ¢és
értékeléseket allit 6ssze, a mindenkori alelnok.

A DOK gazdilkodasa

A DOK igényt tart a Kzoktatasi Torvényben szabélyozott, a kdzponti kdltségvetésbdl eldirt
diakonkormanyzatok tdmogaté fejkvotara.

Masik forrasa a palyazatokbol befolyt pénzosszeg és az esetleges szponzorok tdmogatasa.
Ebbdl a pénzbdl fizeti vezetdinek évenkénti tovabbképzését, a jutalmakat, kiillonbozo
rendezvényeinek jarulékos koltségeit.

Altalanos megjegyzések

A DOK feladatainak ellatasahoz, téritésmentesen hasznalhatja az iskola helységeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola zavarmentes mikodését.

A DOK bérmely joganak sérelme esetén 15 napon beliil tdrvényességi kérelmet nyujthat be az
iskolafenntartéhoz (Pest Megyei Onkormanyzatahoz).

Jogsegélyért fordulhat barmely orszagos vagy teriileti didkegyesiilethez.

Jelen SZMSZ a Kozoktatasi Torvény alapjan késziilt, azzal 6sszhangban all.
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1. Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak és az FM KASZK — Dr. Szepesi Léaszlo Mezégazdasagi, Erdészeti Szakgimniziuma,
Szakkdzépiskolaja és Kollégiuma pedagogiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott
dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatdrozza a konyvtar

* feladatat és gyljtokorét,

* kezelésének ¢s miikodésének rendjét,

* fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkoddsanak maodjat,

* allomanyvédelmi eljarasait, és

* hasznalatanak rendjét.

2. Az iskolai kényvtar miik6dési szabalyzatanak alapdokumentumai

* 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatdsrol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

» 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

* Nemzeti alaptanterv

* Az iskola pedagogiai programja

3. A miik6édési szabalyzat tartalma

A miikddési szabalyzat tartalmazza:

* a konyvtar vezetésére és mitkodtetésére,

* a gyljteményszervezésre vonatkozo eldirdsokat, valamint
* az dllomanyvédelem feladatait, mddjait,

* a kdnyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyokat,

* a kdnyvtarpedagogiai tevékenységet,

* ¢s az egy¢b idevonatkozo rendelkezéseket.

4. Az iskolai kényvtarra vonatkozo6 adatok

4.1 Azonosité adatok
Az FM KASZK - Dr. Szepesi Laszl6 Mezégazdasagi, Erdészeti Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

2081 Piliscsaba, Jozsef Attila u. 2. (A épiilet 1. emelet 206.)
4.2 A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Fenntart6ja: Foldmiivelésiigyi Minisztérium

Feliigyeleti szerve: FM KASZK

Az iskolai konyvtar fenntartdsarol és fejlesztésérdl a FM az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitdsaért az iskola és a fenntartd
vallal felelosséget. A konyvtar mikodését az intézmény igazgatdja ellendrzi és a
nevelGtestiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.
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4.3 Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segitik a fovarosi és
piliscsabai szolgaltatd intézetek. Munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken
szerepl6é szakember végzi.

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:

» Nagykozségi Konyvtar, Piliscsaba;

* Pedagogus Konyvtar, Budapest;

* Orszagos Mezdgazdasagi Konyvtar és Dokumentécios Kozpont, Budapest;

* Pazmany Péter Katolikus Egyetem Konyvtara, Piliscsaba.

5. Az iskolai kbnyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitdsdhoz sziikséges az
iskolai szintli tervezés, azaz a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet
financialis oldalanak Gsszehangoldsa a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére
tervezett keretet tigy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos
beszerzés Dbiztosithatd legyen. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarvezet6 feladata. A konyvtari koltségvetés célszer
felhasznalasaért a konyvtar vezetdje felelds. Ezért a konyvtari keretbdl torténd vasarlas csak a
tudomasaval torténhet.

6. Az iskolai kényvtar feladata

Az iskolai konyvtdr a FM KASZK - Dr. Szepesi Laszl6 Mezbégazdasagi, Erdészeti
Szakgimnaziuma, Szakkdzépiskolaja és Kollégiuma szerves része, az oktatdo-neveld munka
eszkoztara, szellemi bazisa. Gyljtokorének igazodnia kell a tanitott tantargyak
kovetelményrendszeréhez €s az intézmény tevékenységének egészéhez.

A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat és a mas konyvtarak altal nytjtotta
szolgaltatdsoknak biztositania kell:

* a tanitas-tanulas folyamatdban jelentkezd szaktanari-tanuloi igények teljesithetdségét,

* a kdnyvtarpedagdgiai program megvalosithatosagat.

7. Gyljteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:

* nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

* pedagogiai folyamatok szellemiségét,

* tantargyi rendszerét,

* pedagdgiai iranyzatait,

* modszereit,

* tanari-tanuloi kozosségét.

A szerzeményezés ¢és apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informécids eértékét,
hasznalhatosagat.
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7.1 A gyarapitas

Az iskolai konyvtar alloménya vétel és ajandék Utjan gyarapodik. A gyarapitdst mindig a
nevelOtestiilettel egyiitt kell végezni, a munkakozosség-vezetdkkel, a szaktanarokkal.

VETEL

A vésarlés torténhet:

* jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),

» a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (konyvesboltoktol,
kiadoi tizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol).

AJANDEK

Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar
kaphat ajandékot intézményekt6l, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl. A kiadok altal
kiildott bemutaté példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok. Az
ajandékba kapott dokumentumok atvétele elott az ajandékozdval tisztazni kell a feltételeket.

A gyljtékornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo engedélyével
torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6 miivek jutalmazésra felhasznalhatok.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tdjékozodasi segédletei:
* gyarapitasi tanacsadok,

» kiadoi kataldgusok, kereskedoi tajékoztatok

* folydiratok dokumentum ismertetései,

* készlettajékoztatok,

* ajanlo bibliografiak.

A tdjékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor dssze kell vetni a raktari
lapokkal, szamitogépes nyilvantartassal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési
nyilvantartas). A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriilé problémakat azonnal
jelezni kell a szallitonak telefonon és irdsban egy feljegyzés forméjaban.

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

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

* nem nyomtatott dokumentumoknal belsd boriton ill., ha lehetséges magan a dokumentumon.
A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:

* tankonyvek TK

* CD-¢ék, CD-ROM-0k CD

A leltari nyilvantartas jellege szerint idGleges és végleges, formaja szerint egyedi és
Osszesitett.

Végleges nyilvantartads

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

* leltarkonyv
* kartoték,
* szamitogepes.

A kiilonboz6 tipusi dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni
(konyvek, CD-¢k, CD-ROM-ok,). A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

A leltarkdnyvet az intézmény igazgatdja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsd kotéstabla
belsd oldalan:

Ez a leltarkonyyv....szamozott oldalt tartalmaz.
Piliscsaba, 2012. .... ....

P.H.

igazgato

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

Ez a leltarkonyyv ...-tél...-ig terjedé tételszamot tartalmaz.
Piliscsaba, 2012. ... ....

P.H.

igazgato

A kartoték és szamitogépes nyilvantartas mivel megegyezik szamszakilag a leltarkdnyvvel,
igy a leltarozasnal felhasznalhatd. A kartoték és a szamitogépes nyilvantartas tartalmazza az
id6leges nyilvantartasti dokumentumokat is.

ldoleges nyilvantartas

Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra Oriz meg, tovabba a periodikumok.

Az id6leges nyilvantartas formai
* kardex (folyoiratok)
* Osszesitett

Az 1dOleges meglrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozd rendelet ¢s
szabvany nem részletezi, ezért az intézmény igazgatojaval egyeztetve az alabbiakban
hatarozzuk meg:

* brosurak, alkalmi musorfiizetek, B

* tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek, TK

e tartds tankonyvek TT

* tervezési €s oktatasi segédletek, OS

* tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-

és utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok, FD

* kotéstdl fiiggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, HO

A nyilvantartas formaja dsszesitett.

A vastagon szedett betlik a leltari szamok ¢€s cutterek megkiilonbdztetd jelzései.
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Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartdsu dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és 0sszesitd (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a modja
lehetdséget ad a rendelet eldirdsanak megtartasara, mely szerint a , leltar alapjan az dllomany
egészének a darabszama és értéke megallapithatd” legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmdény, hanem statisztikai kimutatds, a tervszeri
gylijteményszervezé-munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

7.2 Az Allomanyapasztas

Az allomany apasztasa az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.

Az apasztas szlikségessége és mértéke fiigg:

* a tanitott szakteriilet forrdsainak avuldsi ratajatol,

* a kolcsonzési fegyelemtdl.

Az 4lloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:

* tervszerl allomanyapasztas,

* természetes elhasznalddas,

* hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az
itt nyert informacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni. A gylijteményszervezés
fontos része a tervszeri, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha nem eshet egybe az
esedéekes dllomanyellendrzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A vélogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezheto el. A kivondshoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakozosségek, szaktandrok véleményét. Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

* ha a benne lévd ismeretanyag tudomdnyos szempontbol talhaladotta valt, téves
informéciokhoz juttatja a tanulokat,

* ha a gyakorlatban nem hasznalhato, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,

* ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott, bovitett

kiadasa.

Helyismereti és muzealis érték{i dokumentumok elavulas cimén nem torélhetok.

A folosleges dokumentumok kivondsa

Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:

» megvaltozik a tanterv,

» valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

» valtozik a tanitott idegen nyelv,

* csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat. A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az j
példany beszerzése vagy a kottetés. Nem szabad selejtezni a muzedlis értéka
dokumentumokat, ill., amelyekkel kapcsolatban megérz6 feladatokat vallalt a kdnyvtar.
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Csokkenhet az adllomany nagysaga, ha a dokumentum:
* clharithatatlan esemény miatt megsemmistilt,

* az olvasonal maradt,

* az allomany ellendérzésekor hidnyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen
hidnyoznak.

Elharithatatlan esemény

Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd valhatnak dokumentumok tiiz,
beazas vagy bilincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatdjanak eldzetes hozzajarulasaval, a felelosség tisztazasa utdn szabad az allomany
nyilvantartasabol kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

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

* behajthatatlan kovetelés cimén.

A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd biintetdeljaras
befejezddése utan torténhet meg.

A kélcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd
hataskorébe tartozik.

Az allomdnyellenorzési hiany

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

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatdja és a fenntartd adja meg.

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

Az élloményapasztds sordn kivont dokumentumok koziil a f6los példanyokat fel lehet
ajanlani:

» antikvariumoknak megvételre,

» az iskola tanuloinak, dolgozoinak térités nélkiil atadni.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznédlasra eladhatja. Az elszéllitasrol a
gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.

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

A tervszerli allomdnyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitdsara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositdsra atadott
dokumentumokeért kapott dsszeget egyeb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitdsra nem
fordithato.

Jegyzokonyv

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

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

* rongalt, elavult, f616s példany,

* megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,

* allomanyellendrzési hiany ( megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény.
Mellékletek

A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezok:

* torlési jegyzék (egyedi nyilvantartastiaknal),

* gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. alloméanyellendrzési
tobblet esetén),

* torlési ligyirat (id6leges nyilvantartasi dokumentumoknal).
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7.3 A konyvtari allomany védelme
A konyvtaros tanarok a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti
mikddtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag és erkolcsileg felelések. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a leltarozas valamint a nyilvantartasbol valé kivezetés soran biztositaniuk kell. Az
allomanyra vonatkozo eldirasokat a konyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari felelosséget a
konyvtaros tanarok munkakori leirdsdban kell rogziteni.
A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gytijtemény
dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Az iddleges
megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek, ennek
ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti allomanyként miikodik.
A konyvtar reviziojat a gimndzium igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén
az atvevd konyvtaros tanar kezdeményezi az alloményellendrzést. A leltarozés
végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezeté — mint az iskola
leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.
Az dllomanyellendrzés tipusai
A konyvtari allomanyellen6rzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron Kiviili, modja
szerint folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.
A teljes korli dllomanyellendrzés az dlloméany egészére kiterjed. Az iskolai kdnyvtar esetében
az idevonatkozo6 rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.
Az id6szaki leltarozas koziil minden mésodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden masodik tanév végén
ellendrizni kell. Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a
kéarosodott alloméanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltdrozasnal zaro jegyzokonyv késziil,
viszont a dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkez6 teljes kort leltarozasnal
torténik meg. A leltdrozas alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a
szorgalmi id6n kiviil elvégezni.
Az dllomanyellendrzés elokészitése
Az ellenérzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas el6tt hat
honappal be kell nyujtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.
Az litemtervnek tartalmaznia kell:
* az ellendrzés lebonyolitdsanak modjat,
* a leltarozas kezdd id6pontjat, tartamat,
* a zard jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,
* a leltarozas mértékét,
* részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezését,
* az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.
Tovabbi feladatok:
» raktari rend megteremtés,
* a nyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari katalogus beazonositasa a leltarkonyvekkel),
* a revizids segédeszkozok elokészités,
* a pénziigyi dokumentumok lezarasa.
Az dallomanyellendrzés lebonyolitdsa
A reviziot két (konyvtaros)tanarnak kell lebonyolitania. Az ellenérzés modszere az allomany
tételes 0sszehasonlitasa a raktari katalogussal.
Az ellendrzés lezardsa
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil 4t
kell adni az iskola igazgatojanak.
A zar6 jegyzokonyvnek rogzitenie kell:
* az allomanyellendrzés idépontjat,
* a leltarozas jellegét,
* az el6z6 allomanyellendrzés idopontjat,
* az allomany nagysagat, ért¢két dokumentum-tipusonként,
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* a leltarozas szamszerii végeredményét.

A jegyzOkonyv mellékletei:

* a leltarozas kezdeményezése,

* a jovahagyott leltarozasi litemterv,

* a hianyz¢ ill. a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

A jegyzdékonyvet a leltarozasban résztvevo konyvtaros tanarok, személyi valtozas esetén az
atado és atvevd irja ala. A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany ill.
tobblet okait a konyvtar vezetdje koteles indokolni. Az ellenérzés sordn megallapitott hianyt
csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha a fenntart6 és az iskola igazgatdja a
jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett
dokumentumok kivezetése az allomany — nyilvantartdsbol, bevezetése a csoportos
leltarkonyvbe ill. az allomanymérleg elkészitése, valamint a katalégusok revizioja.

A konyvtaros tandrok anyagilag és fegyelmileg felelnek a gylijtemény tervszerti, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasuk nélkiil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés
esetén az allomanybavétel csak a szamla (kisérdjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes
megléte alapjan torténhet. A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon
beliil nyilvantartasba kell venni. A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos,
naprakész vezetését. A konyvtaros tanarok feleldsségre vonhatok a dokumentum — és vagy
eszk6zok hianyaért, ha :

* bizonyithatdéan nem tartottdk meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és

miikodési szabalyait,

* kotelességszegést kovettek el,

* a leltarozaskor mutatkoz6 hiany tallépte a megengedett mértéket.

A munkakozosségek részére 1étesitett letéti allomanyért a munkak6zosség vezetdje felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontb6l dokumentumok
tarolasara alkalmas. A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtiros tandrokndl, az
igazgatonal ¢és a gazdasagi hivatalban, valamint a takaritonénél helyezendok el, a kulcsok mas
személyeknek nem adhatok ki.

A konyvtaros tanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkét ellatd helyettes
részaranyos anyagi felel0sséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzOkdnyvben
rogziteni kell.

Dokumentumok kélcsonzése

A kolcsonzo6 anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszk6zok megrongalésaval
vagy/és elvesztésével okozott karért. A tanulok és dolgozok tanulo-és munkaviszonyanak
megszintetése eldtt sziikségesnek tartjuk az egyeztetést, a konyvtari tartozast illetden.
Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi feleldsség nem a konyvtaros tanart terheli.

A dokumentumok kikolcsonzését regiszteres filizetbeli nyilvantartas rogziti (Diakok
kolesonzése, Tanarok és dolgozok kolcsonzése), ezzel biztositva az allomany védelmét. A
tanaroknak és a tanuldknak a kolcsonzo fiizetben bevezetett leltari szam, dokumentumcim és
a kolcsonzés idejét rogzitd bejegyzés mellett kell igazolniuk alairasukkal a kolcsonzés tényét,
mely a neviiknél visszakereshetd. A regiszteres flizetes nyilvantartast fokozatosan cédulas,
tovabba a konyvtarprogram lehetOségeit figyelembe véve szamitogépes kolcsonzési formava
kell atalakitani a kdlcsonzési hataridok hatékonyabb figyelemmel kisérése érdekében. Nem
kertilhetnek ki a kdnyvtarbol a dokumentumok kdlesonzési adminisztracio nélkiil alabbi okok
miatt:

* a jogi védelem,

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

konyvtari dokumentumok hasznélatdhoz).

A kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

A kényvtarhasznalati szabalyzat (Isd. 111.sz. melléklet)
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A hasznalok jogait ¢és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabalyzata rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalo a
beiratkozas soran ennek szabdlyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezonek ismeri el.

A konyvtarhaszndlo a személyi adataiban bekdvetkezett valtozast 7 munkanapon beliil koteles
bejelenteni.

A kényvtaros tandarok munkakori leirasa (Isd. V. sz melléklet)

A konyvtaros tanarok munkakdri leirasaban kell rogziteni az anyagi és erkolcsi feleldsséget
meghataroz6 kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.

Ennek érdekében a munkakori leirds tartalmazza:

* a konyvtar vezetésére ¢s mikodtetésére,

* az allomany alakitasara,

* az 4dllomany védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint

* a nyilvantartasok vezetésének szabalyait.

A konyvtar céljait szolgdlo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabélyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tiiz esetén vizet nem szabad haszndlni az oltashoz.
Szigortan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, széls6séges homérséklet stb.). A beteg , rovarok
altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni, megmentésiik
féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel torténhet.

8. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar jol megkozelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség

kialakitasa soran figyelembe vették:

* az allomany nagysagat

* a dokumentumtipusok félesé¢gét, mennyiségét,

* a konyvtar differencialt szolgaltatésait,

* az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.

A kiilonb6z6 tipustt dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

A helyben olvasds, konyvtari szakérak megtartasa €s a tanuloi-tanari kutatohelyek
biztositottak.

8.1. A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitds-tanulds és a
kutatomunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaldi igényekhez.

Szabadpolcos dvezetben helyezkedik el a kdlcsonzési allomany:

* szépirodalom cutter-szamok szerint raktarozva szabadpolcon

» szakirodalom szabadpolcon konyvtari betlirendes szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva.
Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhatok ill. tandrai felhasznalasra igénybe
vehetdk:

 szakirodalom konyvtari betlirendes-szakrendben, szépirodalom cutter-szamok szerinti
elhelyezésben,

» folyoiratok tematikus rendben,

* tankOnyvek tantargyi elhelyezésben

* mddszertani anyag tantargyi elhelyezésben,

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

* az iskola taniigyi dokumentumai tematikus rendben.
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8.2 Konyvtarbdl kihelyezett letétek

Az iskola oktato-nevelé munkajat segité dokumentumok, a szertarakba, szaktantermekbe
kihelyezett letéti allomanyrészek a B 9-es angol nyelvi teremben (szoOtarak) és a
szerverszobaban a hangzo és képi adathordozok (audiovizualis és szamitogéppel olvashato
dokumentumok) talalhatok. A letéti allomanyba helyezett dokumentumokért a
munkak6zosség-vezetd €s az oktatastechnologus vallal anyagi feleldsséget.

9. Zaro rendelkezés

Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros tanarokra, a
konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtarvezetd feladata, aki koteles

* a jogszabdlyok véltozasa esetén, tovabba

» az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az igazgat6 a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja. Az iskolai konyvtar
miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

10. Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei
* Gylijtékori szabalyzat

* A katalogusok szerkesztési szabalyzata

» Konyvtarhasznalati szabalyzata

* TankOnyvtari szabalyzat
* A kényvtaros tanar munkakori leirasa

Piliscsaba, 2017. augusztus 31.

Borzsonyi Tiinde
igazgato

32



l. sz. melléklet:
Az FM KASZK — Dr. Szepesi Laszl6 Mez6gazdasagi, Erdészeti Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma konyvtaranak gyiijtékori szabalyzata

1. A gyilijtékor indoklasa

A gytijtokort meghatarozoé tényezok:

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

* az iskola szociokulturalis adottsagai,

» az iskola pedagodgiai programja; az érettségi szakképesitd vizsga kdvetelményei.
A gylijtékorbe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos szerepet toltenek be az oktato-
neveldmunka folyamatdban. Ide soroljuk a

* kézi és segédkonyveket,

* hazi olvasmanyokat,

* tananyagot kiegészitd ismeretterjeszté miiveket,

* tananyaghoz kapcsolddé szakiranyu (mezdgazdasagi, erdészeti, informatika,
agrarkereskedelem, gazdalkodasi vallalkozas) konyveket,

* periodikakat.

A konyvtar gylijtékore formai oldalrol:

* irdsos nyomtatott dokumentumok

* audiovizualis ismerethordozok.

A gyljtés szintje és mélysége: konyvtarunk erdsen valogatva gytijt, arra toreksziink, hogy a
tananyaghoz kapcsold6do irodalom tartalmilag helyes és korszerili legyen.

Tartalom és mélység

*hazi és ajanlott olvasmanyok - kiemelten gyijtjiik

*a tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei - erds valogatassal

+4ltalanos lexikonok, enciklopédiak - véalogatva

*a tudomanyok alapszintli §sszefoglaloi - valogatva

*a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo szakkonyvek - tematikus valogatassal

*munkaltat6 eszk6zként hasznalatos miivek - vélogatva

*pedagogiai kézikonyvek, szakkonyvek - valogatva

+az iskola specidlis feladatinak ellatasdhoz ¢s miikodtetéséhez sziikséges kiadvanyok - erdsen
véalogatva

eperiodikak-erdsen valogatva

Konyvtarunkban a folyamatos, tervszer(i, aranyos allomany alakitasat a rendeletekben
felsorolt tényezok figyelembevételével végezziik

33



1.1. Az iskola képzési rendje
A pedagdgiai programban meghatarozott célok és feladatok, valamint a szakképzd iskola képzési
rendje hatarozzak meg a gytiijtokort és a konyvtar alapfunkciojat.

2. A konyvtar alapfeladatai

* A dokumentumok rendszeres gylijtése, azok szakszer( feldolgozasaval és 6rzésével
segitse az iskolaban foly6 oktat6-nevelé munkat;

* lehetdségeivel jaruljon hozza a tanulok olvasova neveléséhez, 6nalld ismeretszerzo
képességiik kifejlesztéséhez;

* szolgélja a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nyujtson segitséget
rendszeres onmiivelésiikhoz;

* sajatos eszkozeivel tAmogassa az iskola mindenkori profiljat;

* szolgalja az iskola hagyomanyainak 4polasat.

2.1. A konyvtar kiegészit6 feladatai

* Tanoran kiviili foglalkozasok tartasa;

» muzealis értékll gylijtemény gondozasa;

* mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybevétele;

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

2.2. A konyvtar jelenlegi helyzete

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

* kolcsonzo terem 25 férohellyel, 4 asztallal és székekkel;

* kézikdnyvtar szabadpolccal és 1 zarhatd szekrénnyel, kézikonyvtari allomannyal és 23 féle
folyoirattal.

A konyvtar egész allomanya kb. 12 600 kotet, nyilvantartva és feltdrva. Az iskolatorténeti
muzedalis anyag mindezidaig helyhidny miatt nem keriilt gyQjtésre.

3. Gyiijtokori leiras
A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytijti:

3.1. Fégyiijtokor

* pedagdgia,

* szakmai kézikonyvek, lexikonok, monografiak, bibliografidk, szotarak,

» az iskolai szaktantargyak legijjabb eredményeit 6sszefoglald miivek,

* kozépiskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

* tobb éven keresztiil hasznalhat6 tartos tankonyvek,

* a tantervben megjelolt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

* a vildgirodalom klasszikusainak €és a magyar irodalom klasszikusainak gylijteményes
munkai,

* a mai magyar irodalombdl a kritikailag értékes és pedagdgiailag hasznos miivek,
* a kortars vilagirodalom értékes és pedagogiailag hasznos miivei,

* az iskola és a konyvtar miikddésével kapcsolatos iigyviteli, jogi dokumentumok,
torvények, kozlonyok,

» az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgald miivek,

» az iskola kiadvanyai,

* iskolatorténeti dokumentumok,

* konyvtari szakirodalom,

* szamitogéppel olvashatdé dokumentumok,

* természettudomanyos folyodiratok.
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3.2. Mellékgyiijtokor

* a neveldmunkaban felhasznalhat6 €s a tantervi anyag tanitasahoz kapcsol6do dokumentumok,
* a tanulok érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom,

* konyvtari propaganda kiadvanyok,

* hivatali segédkonyvtar dokumentumai.
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Il. sz. melléklet:

Az FM KASZK - Dr. Szepesi Laszlé6 Mezbégazdasagi, Erdészeti Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és  Kollégiuma  konyvtaranak  katalégus-szerkesztési
szabalyzata

1. A kényvtari allomany feltarasa

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

Az adatokat rogzit6é kataloguscédula tartalmazza:

* raktari jelzetet,

* a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

* targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshet6séget (besoroldsi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.
A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az
egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabélyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

* focim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerzéségi kozlés

* kiadas sorszama, mindsége

» megjelenési hely : kiado neve, megjelenés éve

* oldalszam+mellékletek : illusztracioé ; méret

* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

* Megjegyzések

* kotés : ar

* ISBN-szam

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

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

* a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

* cim szerinti melléktétel

* kozremiikodoi melléktétel

* targyi melléktétel.

1.2. Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze a konyvtari betiirendes €s a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok vissszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
cutter-szdmokkal, a szakirodalmat targyszavas szakrendi jelzetekkel latjuk el. A raktari és
lel6helyi jelzeteket feltiintetjiik a dokumentumokon ¢és a kataloguscédulakon.

1.4. Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belsd elrendezése szerint:

* betlirendes leiro katalogus (szerzd neve €s cim alapjan),
* targyi katalogus (szak és targyszo),
Dokumentumtipusok szerint:

* konyv,
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* irodalmi,

» videokazetta, CD, DVD

Forma4ja szerint:

* cédula,

* szamitogépes (Szirén-program)

* regiszteres fiizet diakok ¢és tanarok, dolgozok kolcsonzésére.

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

* betlirendes leir6 katalogusnal minden mii, minden kiadasardl sziikséges egy-egy

cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve,

* targysz6 kataldgusndl minden mii minden kiadasarol egy-egy cédula a targyszavaknak
megfeleltetve.

Raktari katalogus

A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikkr6zi az allomany felallitasi rend;ét.
Minden esetben a raktari lapon jel6ljiik a dokumentumokrél elhelyezett kataloguscéduldk helyét.
A raktari lapokat a lel6hely, raktari jelzet és betlirend alapjan rendezziik el.

Betiirendes leiro katalogus

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (Id. besorolési adatok).
Targyszo katalogus

(Szamitogépes feltaras, Szirén program alapjan.)

A kataldogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:

* a katalogusok épitése kozben észlelt hibak azonnal kijavitasa,

* a cédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan 1) osztolapok készitése,

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

Az FM KASZK - Dr. Szepesi Laszlé6 Mezbégazdasagi, Erdészeti Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma konyvtaranak konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi oran kiviil lehetéveé
tegye a gyljtemény hasznalatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati
szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

* a haszndlatra jogosultak korét,

* a hasznalat moédjait,

* a konyvtar szolgaltatasait,

* a konyvtar rendjét,

* a konyvtari hazirendet.

1. A kbényvtar hasznaldi kére

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gyljteményt az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznélhatjak. A hasznaloi kor kiszélesiil a
konyvtarkozi kdlesonzéssel, ill. az iskola tanligyi dokumentumainak ( Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. A kézreadas a konyvtaros tanar, a felmeriild kérdések
megvalaszolasa az iskolavezetés feladata A taniigyi dokumentumok csak helyben

hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.

A konyvtar hasznalata az iskola tanuldéi és a dolgozoi esetében a zart iskolai konyvtar
szabalyzatanak megfeleld. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2 A konyvtar hasznalat médjai
* helybenhasznalat,

* k6lecsonzés,

* csoportos hasznalat.

2.1 Helybenhasznalat

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

Szakmai segitséget kell adni:

* az informécidhordozok kozotti eligazodasban,

* az informaciok kezelésében,

* a szellemi munka technik4janak alkalmazasaban,

* technikai eszkdzok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

* az olvasotermi kézikonyvtari dlloméanyrész,

» folyoiratok, audiovizualis anyagok, muzeélis dokumentumok, taniigyi dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.
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2.2 Kolesonzés

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

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

védelmét. A tanaroknak ¢€s a tanuloknak jelenleg a regiszteres flizetben alairasukkal, majdan a
dokumentumokban elhelyezett kolcsonzékartyaval kell igazolniuk (kolcsonzés ideje €s alairas) a
kolcsonzés tényét, melyek a személyi tasakokba keriilnek. A személyi tasakokat osztalyonként,
azon beliil betlirendben, a tanarok személyi tasakjait betlirendben kell rendezni. A kdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasakor a kdlcsonzokartya visszakeriil a dokumentumba.
Tanuloknak egyszerre 4 db konyvet lehet kdlesondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A
szaktanarok dokumentumsziikséglete és kdlcsonzési ideje a tanitandd anyag €s a tanév fiiggvénye.
Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kolesonzési adminisztracio nélkiil,
kolcsonzokartyaval egyiitt alabbi okok miatt:

* a jogi védelem,

* a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositdsa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz). A kdlcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az
olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell tartani.

Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy a konyvtari
kolesonzésre alkalmas vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

A kolcsonzésben levdé dokumentumok eldjegyezhetdk. A nem teljesithetd olvasoi igényeket
indokolt esetben konyvtarkozi kolesonzéssel kell beszerezni. A nyitva tartads napi idészakait az
olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. Igy a tanitas kezdete elott, alatt és befejezése utan is
igénybe vehetdk a konyvtari szolgaltatasok.

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

A konyvtaros tanar kotelezd oOraszama/nyitvatartasi ideje heti 22 oOranak felel meg, ami a
mindenkori tanév 6rarendjéhez igazodik.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkordk, versenyzOk részére a koOnyvtaros tanarok, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetOk szakordkat, korrepetdlast, foglalkozést
tarthatnak. A konyvtaros tanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak, foglalkozasok
megtartasahoz. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott/elfogadott, a konyvtari
nyitva tartdsnak megfeleltetett ilitemterv szerint keriil sor. A konyvtar helyiségei orarendszer(i
tanitas vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt esetben vehetdk igénybe, ha nem
akadalyozzak a konyvtar mitkodését.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az i1skolai konyvtar a targyi €s személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyuyjtja:

* informacidszolgaltatas,

* témafigyelés,

» irodalomkutatas,

* ajanlo vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése,

* letétek telepitése.

3.1 Informacioszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nytjt a tanitas/tanulas
folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.

Az informacios szolgaltatas alapja:

* a gylijtemény dokumentumai,

* a kdnyvtar adatbézisa,

* mas konyvtarak adatbazisa.
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3.2 Témafigyelés
A konyvtaros tanarok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanuldi palyamunkak,
nevelo6testiileti értekezletek, szakmai konferenciak elokészitéséhez.

3.3 Irodalomkutatas

A konyvtaros tanarok a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra €piild szaktargyi

orak elOkészitése soran segitséget adnak a szaktandroknak. a tantargyi jegyzékek késobbi
gondozasat a gylijteményvaltozas tiikrében elvégzik.

3.4 Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori téméakhoz késziilhetnek ajanléd bibliografiak szaktanaroknak/ tanuloknak
a konyvtari allomany alapjan. A forrdsanyagok értékelés, kivalasztdsa mindig

a pedagbgiai program oktatasi-nevelési céljainak fiiggvényében torténnek.

3.5 Letétek telepitése

A konyvtar letéti allomanyt helyezett el a munkakdzosségek szaktantermébe,szertaraban. Az
alloményrészt a szaktandrok és a konyvtaros tandrok folyamatosan fejlesztik. A letéti alloméany
nem kolcsondzhetd. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast
vezetiink.

3.6 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kdvetkezok:

* kolcsonzési nyilvantartas,

* konyvtarkozi kdlcsonzés nyilvantartasa

* letéti nyilvantartas,

* szakorak, foglalkozasok iitemterve,eldjegyzések nyilvantartasa,
* statisztikai naplo.

4. A kényvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hézirendnek tartalmaznia kell:

* a kdnyvtar hasznalatara jogosultak korét,

* a hasznalat mddjait és feltételeit,

* a kolcsonzési eloirasokat,

* a nyitva tartas idejét,

* az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkoz6 rendelkezéseket.

4.1. A konyvtar hasznaldinak kore

* A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi idében a — Dr.
Szepesi Laszl6 Mez6gazdasagi, Erdészeti Szakgimnaziuma, Szakk&zépiskolaja és Kollégiuma

minden tanuldja és dolgozdja dijmentesen hasznélhatja.

» Konyvtarkozi kolesonzés esetén a hasznaloi kor boviilhet.

4.2 A hasznalat modjai és feltételei

» Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari
allomanyrész, a folyodiratok, az audiovizualis dokumentumok, a muzealis gyljtemény és a letéti
allomanyrész.

* A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat fénymasolasra, tanitasi orakra kikdlesonozhetok

* A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval és beleegyezésével lehet
kivinni.

* Kérhetik a konyvtaros tanar tajékoztato segitségét.
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4.3 Kolcesonzési eléirasok

* Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

» Az atvételt a kdlcsonzo az alairasaval hitelesiti.

* Egyidejlleg 4 db dokumentum kolcsondzhet6 4 hétre. Indokolt esetben (versenyek)
a mennyiség ¢s az idétartam valtozhat.

* A kolesonozheté dokumentumok eldjegyezhetok.

* A tanév végén a kikolcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

4.4 Nyitvatartasi ido6

* A konyvtar a tanitasi napokon altalaban 1-5 dra idOtartamban tart nyitva, minden tanévben a
kOnyvtaros tandr tanitdsi Oraihoz igazitva. A pontos nyitva tartds jol lathatdo helyen
kifliggesztendo.

* A nyitvatartdsi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kélcsonzés lehetséges.

4.5 Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

* A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell elhelyezni.
* A konyvtarban étkezni nem szabad.

* Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

* Meg kell tartani a kdnyvtar rend;jét és tisztasagat.

* Nem szabad zavarni egymdas munkéjat beszélgetéssel, telefonalassal.
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IV. sz. melléklet: Az FM KASZK — Dr. Szepesi Laszl6 Mezégazdasagi, Erdészeti
Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma tankonyvkolcsonzési
szabalyzata

Az FM KASZK — Dr. Szepesi Laszlé Mezdgazdasagi, Erdészeti Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és
Kollégiuma konyvtardban kiilon nyilvantartast kell vezetni a tankdnyvekrdl (TK) és a tartds
tankonyvekrol (TT) a gyljtékori szabalyzat ide vonatkozé szabalyozasa alapjan.

Az iskola biztositja az ingyentankOnyvet az arra jogosult tanuloknak. A jogosultsdgot és az
ingyentankonyvek igénybe vételének jogcimét minden tanévben a tanulonak igazolnia kell. Az
iskola gazdasagi iroddja a bekért igazolasok vizsgalata utan irasbeli igazolast ad, ez alapjan
adhatja ki a konyvtaros tanar a tankonyveket a tanulonak. Ingyentankdnyvre valod jogosultsag
hidnydban az igazgatdé a tanulo irasbeli kérelmének indoklasa nyoman, méltdnyossag alapjan
donthet az ingyentankdnyv igénybe vételérol.

A kiadott tankdnyvek kdlesonvétele egy tanévre szol, igazgatdi engedéllyel kivételt képezhetnek
az ¢érettségi €és szakmai vizsgdkra tobb évre igénybe vett tankonyvek. Tanuldi jogviszony
megsziinésének esetén a tanuld koteles az ingyentankdnyvekkel elszdmolni, azok visszavételérdl a
konyvtaros tanartdl irasbeli igazolast kap. Csak az igazolas birtokdban kaphatja meg tanuloi
elszamolo lapjat, év végi bizonyitvanyat, valamint érettségi és szakmai vizsgai bizonyitvanyat.

A tanul6 a kdlcsonvett tankonyvekért, munkafiizetekért, valamint a tanuldi segédletekért anyagi
felelosséggel tartozik. A tankdnyvbe, munkafiizetbe azok mindségi allaganak 6vasa érdekében
csak ceruzaval irhat bele rendeltetésszerti hasznalat esetén. A tanuloénak joga van igénybe venni az
irasbeli feladatok elvégzéséhez ingyenesen biztositott fiizeteket is, amit a konyvtaros tandrnal
vehet fel.

A tanul6 az ingyentankonyvek atvételekor osztalyok szerint csoportositott dossziéban tarolt tételes
tankonyvjegyzéken a kolcsonzés tényét alairasaval igazolja, valamint azt is, hogy a tankdnyveket,
munkafiizeteket rendeltetésszerlien hasznalja, 6vja allagukat, tovabba anyagilag feleldsséget vallal
az esetleges karokozasért.

A megrongalt, nem rendeltetésszertien hasznalt tankonyvek, munkafiizetek és tanulasi segédletek

ellenértékét a tanul6 a beszerzési ar fliggvényében koteles megtériteni a gazdasagi irodanak. Ez az
Osszeg allomanygyarapitasra visszaforgathato.
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V. sz. melléklet: Az FM KASZK — Dr. Szepesi Laszl6 Mezdégazdasagi, Erdészeti
Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma konyvtaros tanaranak
munkakori leirasa

Munkakdr: konyvtaros tanar

Végzettség: szakmai és pedagdgiai

Munkakori feladatok: A konyvtaros tanar konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai végzettséggel
rendelkezik, tagja az iskola nevel6testiiletének. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari
allomanyért, rendeltetésszerti miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

1 A konyvtar iranyitasaval osszefiiggo feladatok

* az intézmény vezetdjével és neveldtestiiletével kozosen elkésziti a konyvtar mikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét;

* elemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés €s az olvasoszolgalat témakorében;

* figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott sszegek tervszerii és
gazdasagos felhasznéldsat;

* a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

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

* elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;

* figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozastiakra jelentkezik;
* az intézményi értekezleteken (nevelOtestiileti, munkakozosségi, Pedagogiai Tanéacs) képviseli a
konyvtarat;

* részt vesz a szakmai értekezleteken €s tovabbképzéseken.

2. A konyvtar iigyvitelével osszefiiggé feladatok

* a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

* elkésziti a napi konyvtari statisztikat;

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

* elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;

« figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelentkezik;
* az intézményi értekezleteken (neveldtestiileti, munkakdzosségi) képviseli a
konyvtarat;

* részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

3. Gyilijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem
* a munkakozosség-vezetokkel és a szaktandrokkal egyeztetve végzi az allomany folyamatos és
tervszerll gyarapitasat;
» az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok értékelésénél
¢és kivalasztasanal;
* ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanulok) oktatassal és neveléssel kapcsolatos
igényeit;
* biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;
* biztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikkrében a kiilonb6zé dokumentumok
megfeleld valasztékat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez;
* végzi az dllomany szamitdgépes feltarasat az osztalyozas €s a dokumentum-leiras
szabalyainak megfelelden;
* végzi a dokumentumok allomanyba vételét, feltarasat az osztalyozas és a dokumentum-
leiras szabalyainak megfelelden;
» folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalodott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat;
» gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol;
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* részt vesz a konyvtar atadasaban és atvételében;

* elokésziti és lebonyolitja az id6szaki vagy soronkiviili allomanyellendrzést €s elvégzi
annak adminisztrativ teendoit;

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

4. Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

* lehetdvé teszi az alloméany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kolcsonzését;

* segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében,

az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitdsaban;

* tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol,

* bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast és sziikség szerint témafigyelést
veégez;

* igény szerint ajanlo bibliografidkat készit a konyvtari dllomany alapjan a tantargyakhoz,
tanulmanyi, szakmai versenyekhez, tinnepélyek megtartdsdhoz;

* segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat;

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

* vezeti a kolcsonzési nyilvantartast;

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

* a szakmai munkako6zosség-vezetokkel kzosen megtervezi a tantargyi programok
alapjan a tanévi konyvtari foglalkozasokat, konyvtari orakat;

* segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat;

* vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast;

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

* rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezetdvel a konyvtari keret felhasznélasarol, a
dokumentumok megrendelésérdl és az allomanybavételérdl.

4. Konyvtarpedagogiai tevékenység

» felelOs a helyi tantervek konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért;
* megtartja a tantervekben rogzitett konyvtarhasznalati o6rékat;

* biztositja a szaktanaroknak €s tanuloknak az ismeretszerzés folyamatiban a

konyvtar teljes eszkoztarat, a tdjékoztatd apparatusat és a kiillonbozd szolgaltatasait;

» feladata a konyvtarhasznalatra épiil6 szakorak, foglalkozasok, szakkordk iitemezése,
elokészitése;

» feladata még a konyvtarhasznalati versenyre jelentkezd tanulok felkészitése.

5. Egyéb tevékenység

» kiallitasokat készit, ajanlja a konyvtar friss dokumentumait;

* ir6-olvaso talalkozokat és szakmai szakemberekkel talalkozokat szervez;
* segit a jutalomkdnyvek kivélasztasanal, beszerzésénél.
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6. Munkarend

A konyvtaros tanar mindenkori tanitasi 6raihoz igazitva éaltaldban napi 1-5 ora olvasdszolgalati
tevékenység (kolcsonzés, tajékoztatds, dokumentumhasznalat biztositdsa). A mindenkori tanév
elején valtozhat a nyitva tartas a konyvtaros tanar tanitasi érainak fliggvényében.

A pontos nyitva tartas jol lathato helyen kifliggesztendd.
A munkaidé fennmaradd része alatt a hattérmunkdk elvégzése (allomanybavétel, feltaras,
katalogus gondozasa, raktari rend biztositasa stb).

Zaradék:

Az FM KASZK - Dr. Szepesi Laszl6 Mezdgazdasagi, Erdészeti Szakgimnaziuma,
Szakkdzépiskolaja és Kollégiuma konyvtaranak miikddési szabalyzatat és annak mellékleteit a
nevelOtestiilet megismerte és elfogadta.

Borzsonyi Tiinde
igazgato
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Az FM KASZK — Dr. Szepesi Laszl6 Mezégazdasagi, Erdészeti Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma
Kollégiumi szervezeti miikodési szabalyzat

A szakgimnaziumi, szakkdzépiskolai, szakiskolai, és technikusi oktatdsban résztvevd tanulok
tanulmanyi 1d6 alatti kollégiumi ellatasa.

Kollégiumi szervezet:
- kollégiumi munkacsoport-vezetd
- kollégiumi nevel6tanarok

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés

Ha a kollégium a tanulok valamelyikét veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megszintetni, segitséget kérhet a gyermekjoléti szolgalattdl az ifjusagvédelmi felelds segitségével.
Az egészségiigyi ellatast az iskolaorvos végzi heti rendszerességgel beleértve a sziirdvizsgalatokat
¢s betegellatast, de siirgds esetekben a kollégium a kertileti orvosi ligyelettel 1ép kapcsolatba.

A neveldtanar heti rendszerességgel értékeli a csoportja tanulmanyi elomenetelét és fegyelmi
helyzetét.

Ha a nevelés folyamataban rendkiviili esemény torténik, mint:

baleset

lopasi tigy

agresszio

megkiilonboztetés

tarsak megalazéasa

alkoholfliggdség

drogfiiggdség,
akkor a kollégiumi neveldtanar lehetdleg azonnal, egyiittmiikdodési eljarast kezdeményez az
érintettekkel. Az ellendrzést a kollégiumi munkacsoport-vezetd végzi.

Kollégiumi munkacsoport-vezeté: a kollégium élén all. A tagintézmény-vezetd belsé palyaztatas
utjan bizza meg.
Felelés a feliigyeleti szervek, valamint a tantestiilet hatdrozatainak megvaldsitasaért. Ertékeli a
kollégiumban foly6é nevelé munkat, képviseli a kollégiumot a kollégistak sziilei el6tt. Elkésziti a
kollégium nevelési tervét, figyelembe veszi az iskolai munkatervbdl adodo feladatokat, jovahagyja
a neveldtanarok nevelési tervét. Figyelemmel kiséri a kollégium kozosségének életét, intézkedik a
tanulok jutalmazasdban, biintetésében, a nevelStandrok jovahagyott munkabeosztasanak
alkalomszerti modositasdban, amelyekkel az igazgat6 felhatalmazta.
A kollégiumi munkacsoport-vezetd tavollétében az iigyeletes kollégiumi nevelOtanar latja el a
halaszthatatlan intézkedést igényl6 vezetdi feladatokat.
A kollégiumi munkacsoport-vezetd véleményének meghallgatasa sziikséges:

e Szocidlis juttatds, kollégiumi kizaras, betoltetlen allasra palyazo nevelStanarok felvétele

esetén.
e A kollégiumra, a nevel6tanarokra, a kollégium tanuldira vonatkoz6 dontések eldtt.
e Nevel6tandrok, kollégiumi dolgozdk jutalmazasra, Kkitiintetésre felterjesztésre illetve
felel@sségre vonasa esetén.

A kollégiumi munkacsoport-vezetd

o figyelemmel kiséri €s ellendrzi a neveldtandrok adminisztracidés munkajat,
a tanulok ideiglenes ki €s bejelentkezését,
a tanuloi torzskonyv vezetését.
Gondoskodik a dokumentaciok megdrzésérol.
Havonta, illetve sziikség szerint megbeszélést szervez a neveldtanarok részére.
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A kollégiumi neveldtanarok
A kollégiumi neveldtanarok az iskola tanaraival egy neveldtestiiletet alkotnak.

A kollégiumi neveldk feladatai és hataskore:

e Munkajukat a kollégiumi munkacsoport-vezetd altal eldirt munkabeosztas szerint végzik.

e Feladatuk a tanulok folyamatos nevelése és személyiségformdlasa, amit a kollégiumi
munkacsoport-vezetd iranyitasaval dnalloan végeznek. Folyamatosan segitik a kollégiumi
¢€s kozosségi €let kialakulasat €s fejlesztését.

e Munkaidé modositast az igénybevétel eldtti napon a kollégiumi munkacsoport-vezetotol
kérhet.

e Tanév kezdetén a csoportja €letkori sajatossagainak megfelelden elkésziti az éves nevelési
programot és szeptember honapban bemutatja a kollégiumi munkacsoport-vezetének,
végrehajtasat csoportjaval fél évkor és tanév végén értékeli.

o Lehetdség szerint kapcsolatot tart az a sziilokkel, gondviseldkkel, neveldintézetekkel. Az
osztalyfonokokkel rendszeres kapcsolatot tart.

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

e A kollégiumi munkacsoport-vezetd altal eldirt beosztasban dolgozik hét kdzben és
munkasziineti napokon, nap kdzben vagy éjjel a jogszabalyban rogzitett térités ellenében.

o Félévkor és tanév végén kozremilkddik a tanulok magatartas és szorgalomjegyeinek
kialakitdsaban.

e Tanulocsoportja tagjainak személyiségfejlodésérdl az ellendrzések tapasztalatairol
feljegyzéseket készit, szlikség esetén megbeszEli tapasztalatait az osztalyfonokokkel.

o Felelds a gondjaira bizott tanulok sokoldalu fejlédéséért, miivelddéséért, egészséges
¢letmodjaért.

e (Gondoskodjon a sziikséges tanulmanyi segitségrol, az €letpalyara torténd felkészitésrol.

e A nevelOtanarok jogaikat és kotelességeiket a nemzeti kdznevelési torvényben leirtaknak
megfeleléen gyakoroljak.

e Részt vesz a gyakorldiskolai feladatokban. Fogadja a hallgatdkat nevelési-oktatasi
gyakorlatokon. Segiti a hallgatokat a kollégiumi munkarend megismerésében, a nevelési
feladatok ellatasaban. Folyamatosan értékeli a tanarjeldlt munkajat, segiti, sziikség estén
tanacsokat ad. Ellendrzi a hallgato naplovezetését, a gyakorlat végén a naplot lattamozza.

A kollégium célja, feladata:

Hogy lehetdséget biztositson azoknak a tanuldknak tanulmanyaik folytatdsahoz, akiknek a
lakéhelyén nem miikddik valasztott tipusu iskola, nincsenek kedvezd bejarasi lehetdségek, vagy
csaladi koriilményeik miatt a tovabbtanulashoz sziikséges feltételek nincsenek meg az otthoni
kornyezetben. A kollégium otthont nyudjt a tanuldoknak, potolja a csaladi nevelést, segiti dket a
tanulmanyaik végzésében lehetdséget ad a képzéshez és Onképzéshez, a szabadidd tartalmas
eltoltéseéhez a tehetség kibontakozasahoz.

A kollégiumi nevelGtestiilet a kollégiumot érintd kérdésekben a Nemzeti Koznevelési Torvény, a
kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja, valamint a vonatkozd jogszabalyok és az intézmény
belsd szabalyzatai szerint jar el. J6vahagyja a kollégium nevelési tervét.

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

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

A kollégiumba felvett tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be a
kollégiumba. Az iskoldban a kotelezd tandrakon tali id6ben tanuldink a kollégiumban az iskola
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vagy a didkonkormanyzat altal szervezett egyéni vagy kozosségi foglalkozasokon vehetnek részt.
Ezek idOpontjat ugy kell megvalasztani, hogy a tanordkra valo felkésziilés biztositva legyen.

A kollégiumba felvett tanulokbol olyan csoportokat kell kialakitani, amelyeket lehetdleg egy
évfolyamon, vagy egy osztalyba jar6 tanuldk alkotnak. Ezek maximalis 1étszama 27 {6 lehet.

Az éves munkaprogramban meghatarozott iinnepélyeket az iskolaval kozosen szervezziik, ezekhez
biztositani kell az alkalomhoz ill6 megjelenést.

A kollégiumban laké tanuldk jogait és kotelességeit a hazirend szabalyozza.

Az a kollégista tanuld, aki Iényeges kotelességét megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasban
indokolt hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A biintetés lehet: megrovas, szigoru
megrovas, kizards a kollégiumbol. A fegyelmi eljards szabdlyait a 20/2012 EMMI rendelet
szabalyozza.

A fegyelmi eljarast a fegyelmi bizottsag folytatja le. Tagjai: kollégium munkacsoport-vezetdje, a
vétkes tanuld nevelGtanara, a vétkes tanuld osztalyfonoke, az iligyben kapcsolatos osztaly
megbizott tanuldja, a DOK megbizott tanuldja, az iskola ifjisdgvédelmi megbizottja, az igazgato,
a fegyelmi bizottsag elnoke.

Ha a kollégiumnak a tanuld kart okozott, a kollégium vezetdje koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kdr nagysagat felmérni €és lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét
ellatd személyét megallapitani. Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart a kollégium tagja
okozta, a vizsgalatrol a tanulot, kiskori tanuld esetén a sziil6t haladéktalanul értesiteni kell. A
tajékoztatassal egyiitt a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére (a nemzeti
koznevelési torvény alapjan). Ha a karokozas tényét a sziilok nem ismerik el, akkor az igazgatd
vagy a kollégiumi munkacsoport-vezetd pert indithat.

Felvétel a kollégiumba

A kollégiumi felvétel egy tanitdsi évre érvényes. Az elsd osztalyba jelentkezd tanulok felvételérdl
az iskolai felvétellel egy id6ben a kollégiumi munkacsoport-vezetd és az iskola igazgatdja dont. A
kollégiumi tagsag megujitasardl a kollégiumi munkacsoport-vezetd és az iskola igazgatdja dont. A
dontésrdl az igazgatod jalius 15-ig irdsban értesiti azokat a sziiloket, akiknek gyermeke részére
kollégiumi elhelyezést nem biztosit.

Az iskolai tanuloszobai foglalkozéast a kollégium szervezheti, felvételi kérelmet az iskola
igazgatojanak cimezve a kollégiumi munkacsoport-vezetonél kell leadni.

A kérelmek elbirdlasa az osztalyfonokok, a kollégiumi tanarok, a DOK javaslatanak
meghallgatisa utan torténik.

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

Az étkezési téritési dij
A téritési dijakat az iskola igazgatoja altal meghatarozott médon kell befizetni. Nappali tagozatos
magyar allampolgarsagt tanulonak nem kell kollégiumi téritési dijat fizetnie.
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A kollégium létesitményeinek hasznalati rendje

A kollégium tanuldszobdi a kollégiumi tanulds és a mas jellegli csoportos foglalkozasok helyéiil
szolgalnak. A kollégiumi tanuldk hasznalhatjak szabadidejiikben az iskolai sportlétesitményeket, a
kollégium szamitogépeit a kollégiumi hazirendnek megfeleléen. A kollégiumi helyiségeit
alkalomszertien bérbe adjuk, amennyiben ez a kollégium rendeltetésszerii hasznalatat nem zavarja.
A nydri tanitdsi szlinetben Udiiltetés a hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével lehetséges.
Ennek idOpontjat ugy kell meghatarozni, hogy az esedékes javitasokat, felujitasokat a tanév
kezdete el6tt be lehessen fejezni.

A berendezési targyak épségéért a hasznalo felelds.

A nem kollégista tanulok a kollégium helyiségeit, rendezvényeit az ligyeletes nevelGtanar vagy a
kollégiumi munkacsoport-vezetd engedélyével latogathatjak.

Idegen személyek, akik nem tartoznak az iskola allomanyaba, a kollégiumi munkacsoport-vezetd
engedélyével tartozkodhatnak a kollégiumban (az el6térben, nem a szobakban).

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

A szabadid6s foglalkozasok latogatasa onkéntes.

Kollégiumon kiviili csoportos foglalkozasok esetén nevelOtandri kiséret sziikséges. (kirdndulas,
sport, varosnézes)

A tanul6knak kotelezd részt venni a hazirendben meghatirozott idoben a tandrdkra vald
felkésziilésen, a neveldtanarok altal szervezett csoportfoglalkozasokon. A kollégiumi tanuld
kérhet egyéni tanuldsi id6t, egyéni tanulasi foglalkozast.

Egészségiigyi ellatas és feliigyelet

Kollégista tanuloink egészségiigyi ellatasat, ellendrzését az iskolaorvos végzi. A beteg kollégistak
feliigyeletérél a kollégiumi munkacsoport-vezetd, az iligyeletes nevel6tanar gondoskodik.
Stirgdsségi esetben felveszi a keriileti orvosi iigyelettel a kapcsolatot.
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