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I. BEVEZETES

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a
szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 95. §-daban
foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a
szakképzé intézmény szervezeti felépitését, tovibbda a miikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdaskérbe. A szervezeti és milkodési
szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok
0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti €s mikodési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. Rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl
¢s alkalmazasarol

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

o A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

e 319/2020. (VIL 1.) Korm. rendelete a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
sz0l6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet modositasarol

e A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnSttképzés megjitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari
forradalom kihivasaira” cimi stratégia elfogadasarol és a végrehajtasa érdekében
sziikséges intézkedésekrol sz616 1168/2019. (III. 28.) Korm. hatarozat

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot a fenntarté Kolping Oktatasi és Szocialis
Intézményfenntart6 Szervezet hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mads
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidoben, tovabba az intézmény
honlapjan: www.kolpinggyongyos.hu

1.3 A szervezeti és miikddési szabalyzat személyi, idébeli és teriileti hatalya

® Az SZMSZ idobeli hatalya



Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre
szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a korabban elfogadott SzMSz.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen
Maoddositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.
A kihirdetés napja:
o Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:
- Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.
- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda, iskola feladatainak megvalositasaban.
- A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
® Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
® Az intézmény teriiletére.
® Az intézmény altal szervezett - a szakmai program végrehajtasahoz kapcsolodo - iskolan
kiviili programokra.

2. Az oktatasi intézmeény meghatarozasa

Az intézmény neve: Gyongyosi Kolping Katolikus Szakképzé
Iskola és Szakiskola

Az intézmény székhelye: 3200 Gyongyds, Kohary 1t 2.

Az intézmény fenntartoja: Kolping Oktatasi és Szocialis
Intézményfenntarté Szervezet
1035 Budapest, Vihar utca 8.
postacim: 1300 Budapest, Pf. 9

Az alapité neve, cime: Kolping Oktatési és Miivelodési
Alapitvany

Az alapitas éve: 1993.

Az iskola alapité okiratanak kelte: 2020. majus 20.

A miikodési engedély kelte: Eger, 2020. augusztus 26.

Az iskola feliigyeleti szerve: Kolping Oktatasi és Szocialis

Intézményfenntartd Szervezet
Heves Megyei Kormanyhivatal
3300 Eger, Kossuth Lajos utca 9.

Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: Onalloan gazdalkodik az dllami
normativ tdmogatés, tovabba a
fenntart6 altal biztositott juttatassal,
illetve egyéb jovedelembdl
(bérleti dij, egyéb tamogatas)



Az iskola alaptevékenysége: Szakképzési alapfeladat: szakképzo
iskolai
szakmai oktatas
Koznevelési alapfeladat:
szakiskolai nevelés-oktatés
a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt
nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényli

gyermekek, tanulok iskolai nevelése-
oktatédsa
Az engedélyezett tanulélétszam: 230 f6

Az intézmény kiadmanyozas joga

A kiadmanyozas joga az intézményben az igazgat6t, tavolléte esetén az igazgatd altal
megbizott személyt illeti meg.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal 6sszefliggd ligyekben az igazgatd egyszemélyben is aldirhat,
ilyen esetben azonban a gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszamla
feletti rendelkezés minden esetben az igazgato vagy a gazdasagi vezetd joga. A banknal vezetett
folyoszamlak okmanyait cégszeriien alairhatja az igazgato, a gazdasagi vezetd. /Egyik alair6 a
gazdasagi vezeto./



Az intézmény szakmai képzése

2020. szeptember 1-t6] felmend rendszerben

Szakképzo iskolai szakmai oktatas

Agazat Szakma megnevezése Szakma azonosité szama Munkarend

Kereskedelem Kereskedelmi értékesité 40416 13 02 nappali

Szakiskolai nevelés-oktatas

. a _ MKKR | Egyedi
Agazat A resz-szakke;')esnes szint azg)r/\osit Munkarend
megnevezese . -
0 Szam

11. Informatika és tavkozlés Szamitégépes adatrogzitd 3 32 nappali
16. Mezégazdasag és erdészet | Kerti munkas 2 22 nappali

Parkgondozé 2 27 nappali
21. Szocialis Haztartasvezetd 3 16 nappali
12. Kereskedelem Bolti el6készitd 3 4 nappali

Kifut6 rendszerben
Szakkozépiskolai nevelés-oktatas
Szakmacsoport Szakképesités megnevezése | Azonositdé szama Munkarend
Kereskedelem-marketing,  iizleti | Elado 3434101 nappali
adminisztracio
Szakiskolai nevelés-oktatas
Szakmacsoport Rész-szakképesités Azonosité szama Munkarend
megnevezése

Ugyvitel Szamitogépes adatrogzité 31 346 02 nappali
Mezdgazdasdag Viragkotd 3121502 nappali
Kereskedelem-marketing,  iizleti Elelmiszer-, vegyidru elado 3134105 nappali
adminisztrdcio

3. Az intézmeény feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakfeladat: A 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztdlyozasi rendjérdl alapjan:

092221 | Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészit6 szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a
szakképzo iskoldkban

Ide tartozik:

- a szakko6zépiskolakban €s szakiskoldkban a szakképzési program szerint (a kotelez tanordk, a nem
kotelez6 tanorak, a tandran kiviili foglalkozasok) végzett kozismereti és szakmai elméleti oktatassal,
neveléssel,

- a kotelezo felvételt biztositd nappali rendszerli szakkozépiskolakba és szakiskoldkba torténd
utaztatassal 0sszefliggd feladatok ellatésa.

Feladatmutato: a szakképzo iskola 9-12 (13). évfolyaman kozismereti és szakmai elméleti képzésben
részt vevo tanuldk 1étszama targyév oktdber 1-jén (6)




092222

Sajatos nevelési igényli tanuldk kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
elméleti oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

Ide tartozik:

- a szakkozépiskolakban és szakiskolakban a szakképzési program szerint a sajatos nevelési igény(
tanulok kozismereti és szakmai elméleti oktatasaval, nevelésével,

- a kdtelezo felvételt biztositd nappali rendszerii gyogypedagogiai szakkozépiskolakba és
szakiskolakba torténd utaztatassal 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Feladatmutato: a szakképzé iskola 9-12 (13). évfolyaman kozismereti és szakmai elméleti
képzésben részt vevo sajatos nevelési igényil tanulok 1étszama targyév oktdber 1-jén (f6)

092231

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban

Ide tartozik:

- a szakkozépiskolakban és szakiskoldkban a szakképzési program szerint (a kdtelez6 tanorak, a
nem kotelez6 tanorak, a tanoran kiviili foglalkozasok) végzett szakmai elméleti oktatassal,
neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa.

Az e funkcioba sorolt alaptevékenységek pénziigyi szamvitel szerinti onkdltségét és
eredményszemléletli bevételét a 853221 szakfeladaton el kell szamolni.

Feladatmutato: a szakképzd iskola 9-12(13). évfolyaman szakmai gyakorlati képzésben részt vevo
tanuldk 1étszama targyév oktober 1-jén (6)

092232

Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészito szakmai gyakorlati
oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

Ide tartozik:

- a szakkozépiskolakban €s szakiskolakban a szakképzési program szerint a sajatos nevelési igényl
tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval, nevelésével dsszefliggd feladatok ellatasa.

Az e funkcidba sorolt alaptevékenységek pénziigyi szamvitel szerinti 6nkoltségét és
eredményszemléletli bevételét a 853222 szakfeladaton el kell szamolni.

Feladatmutat6: a szakképzo iskola 9-12(13). évfolyaman szakmai gyakorlati képzésben részt vevo
sajatos nevelési igényi tanulok 1étszama targyév oktdber 1-jén (f6)

092260

Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti €s szakmai elméleti oktatasaval 6sszefliggd
miikodtetési feladatok

Ide tartozik:

- a gimnaziumban, szakkdzépiskolaban és szakiskolaban torténd kozismereti €s szakmai elméleti
oktatas, nevelés (beleértve a sajatos nevelési igényli tanulok nevelését, oktatasat és a nemzetiségi
tanulok oktatasat, nevelését is) kéznevelési torvény szerinti mitkddtetési feladatainak ellatasa.

092270

Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefliggd miitkodtetési feladatok

Ide tartozik:

- a szakkozépiskolaban és szakiskolaban torténd szakmai gyakorlati oktatds (beleértve a sajatos
nevelési igényl tanulok oktatasat is) koznevelési torvény szerinti mitkodtetési feladatainak ellatasa.
Az e funkcioba sorolt alaptevékenységek pénziigyi szamvitel szerinti Onkoltségét és
eredményszemléletii bevételét a 853221 és a 853222 szakfeladaton el kell szamolni.

Tovabbi szakfeladatok

Alaptevékenységgel dsszefiiggo egyéb tevékenységek

856000 oktatast kiegészito tevékenység

562920 Egyéb vendéglatas

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082044 Konyvtari szolgaltatasok

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
821000 Adminisztrativ kiegészitd szolgaltatas

Alaptevékenysége soran vallalja az évente megjelend koltségvetési torvény eloirasainak megfelelden:

- foallasu oktatok szakmai tovabbképzésének, szakvizsgaztatdsdnak tamogatasat,

- biztositja a oktatok szakkonyv vasarldsahoz adott tiamogatast,

- tanuldk tankonyvtamogatasat a torvényi eldirasoknak megfelelden kétféle cimen (&ltalanos-
és kiegészitd hozzajarulas ingyenes tankdnyvellatashoz),

- pedagdgiai szakmai szolgéltatas nyujtasanak igénybe vétele,

- mindségfejlesztési feladatok ellatasa,

- szakmai- és informatikai fejlesztési feladatok ellatasa,

- kulturalis, egyéb szabadidds, egészségfejlesztési feladatok ellatasa,

- didksporttal kapcsolatos feladatok ellatasa,




‘ - szakképzési tamogatast fogad a vonatkozo jogszabalyok szerint ‘

Az intézmény ondllo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto dltal
megbizott igazgato latja el.

4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
4.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Kolping Oktatasi és Szocidlis Intézményfenntarto Szervezet dltal
Jjovahagyott koltségvetés alapjan onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési
torvény és az intézményre vonatkozo hatadlyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény
igazgatojanak vezetoi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi
feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a Fenntarto dltal jovahagyott koltségvetési kereten
beliil onallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggo kotelezettséget a
Fenntarto jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon:

Gyongyos, Kohary ut 2. alatt 1év6 ingatlan, (Iskola épiilet)
Fenti vagyontargy a Magyar Katolikus Egyhaz tulajdonaban van.

Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetdje rendelkezik.

Az intézmeény atmeneti szabad kapacitasat az igazgato az alaptevékenyseg sérelme
nelkiil a Fenntarto hozzdjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

4.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasdgi vezetd latja el. Az
intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felajitasi kiadasok —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallaldsi, teljesités igazolasi és
utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre és érvényeitésre a gazdasagvezet6 jogosult.
Ellenjegyzési jogaval élve alairdsaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

l. RENDELKEZESEK A SZAKKEPZESROL SZOLO TORVENY
VEGREHAJTASAROL SZOLO 12/2020. (Il. 7.) KORM. RENDELET
SZERINT

1. A mikodes rendje

1.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa
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Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idG6szakban, amikor tanitasi Orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfelelé idében és idétartamban 1atjak el.

1. 2 Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatdi — a jinius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidokeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

Az oktatok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogaddorakat
altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatd a munkaiddre vonatkozo
eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos
moédon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy oktatd esetén, vagy oktatok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

1.2.1 Az oktatok munkaidejének kitoltése

Az oktatok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktat6 munkéaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Gsszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. Az oktaté-munkakdrben dolgozdk munkaideje tehat
két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

1.2.1.1 A kotelezo 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

c) iskolai sportkori foglalkozasok,

d) énekkar, szakkorok vezetése,

e) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

f) magantanulo felkészitésének segitése.

Az oktatok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokeszito és befejezo tevékenység idOtartama is. E10készitd és befejezd tevékenységnek szamit
a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kdtelezo oraszam keretében ellatott
feladatokra forditando munkaidot orankeént 60 perc idotartammal kell szamitasba venni.
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Az oktatok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatdi kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetoség szerint
figyelembe veszi.

1.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett orak vezetése,

e) vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, diakonkormanyzatot segit6 feladatok)
ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel az értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

1.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok
meghatarozasa

Az oktatok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e al1.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e al.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a1.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok elldatasakor az
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oktato munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kozneveleési torveny 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatalyba lépé meghatarozott kotott munkaidore
vonatkozo eldirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — az oktato maga dont.

1.3 Oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

1.3.1 Az oktaték napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mukodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az
oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

1.3.2 Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. Az oktaté a munkabol valé rendKkiviili taivolmaradasat, annak okat lehetéleg e16z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 oktaté koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti eldrehaladéast. A tappénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.t

1.3.3 Rendkiviili esetben az oktat6 az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmt
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi ordk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

1.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatot legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozéas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

1.3.5 Az oktato szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja
az igazgatOhelyettes és a munkak6z0sség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

1.3.6 Az oktat6 alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

1.4 Az intézmény nem oktaté munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakdri

1 Bzt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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leirasukat az igazgatd és a gazdasagvezeté kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A
nem oktaté6 munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatdé hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezeté vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

1.5 Egyéb rendelkezések

rer e 1

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetdk.

kezd6édik. A kotelezo tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésébb altalaban 14.00 oraig be
kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban ¢és
modon térténhetnek, lehetéség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét oktatok feliigyelik. Dupla orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa
nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmdnyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eléirtnal rovidebb idd alatt tegyen eleget,

c) ha a tanulo elérehozott vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, €s a nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi o6rdk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utodlag fel szeretné venni a valaszthatod
tantargyat, eldrehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozo vizsga
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kitlizott idépontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatdhelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utdn kijeloli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével
kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobog6t és az Eurdpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megdOrzeéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabéalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi Orakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd oktatd feliigyelete
mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddd belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és az oktatok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A dohéanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt
— a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas
¢s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa
alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl sz616? torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatérozott, az intézményi
dohédnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

2 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohényzok védelmérdl.
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2. Az oktato1 munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben foly6 oktatdi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgatod
kotelessége és feleldossége. A hatékony és jogszerli miikkddéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetOinek €s oktatoinak munkakori leirdsa, valamint az
intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett oktatoi teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk kotelezden
szabdlyozza az alabbi feladatkort elldato vezetok és oktatok pedagogiai és egyéb természetii
ellenorzési kotelezettségeit:

e azigazgatOhelyettes,

e az osztalyfonokok,

e az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes elsésorban munkakori leirdsa, tovabba
az igazgato utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az ellenorzési
feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai ¢és a munkatervben az oktatd
teljesitményértékelésben vald kozremiikddéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgato
kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moéddon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellenérzése (igazgatod, igazgatohelyettes),

tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a naplok folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzédsok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

3. A belépés €s benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a szakképzd intézménnyel
Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de

legalabb 16.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
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napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A szakképzési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd
regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a
keresett személy neve.

4. Intézményegységgel vald kapcsolattartas rendje

Intézményiink egy telephellyel rendelkezik, kiilon intézményegységiink nincs.

5. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas ¢és a
keépviselet szabalyai

5.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, oktatok, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

5.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola oktatoi testiiletéb6l és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozdkbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

6. Az igazgatd vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa,
erintettsége, illetve az igazgatoi €s az igazgatohelyettesi
tisztség betoltetlensége esetén a helyettesiteés rendje

6.1 Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett
— az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet
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mas tagjaira. A dontési jog Aatruhazdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az igazgatohelyettes

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.

Jogai és kotelezettségei kiilondsen:

— részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az drarendet,

— figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

— szervezi és lebonyolitja a javitd, osztalyozo vizsgakat,

— részt vesz az intézménybe jelentkezok felvételiztetésének lebonyolitasaban,

— atanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,

— szervezi, 0sszesiti €s ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az iskoldkban
jelentkezd tulordkat és helyettesitéseket,

— szervezi ¢és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, 6rakozi szlinetek tigyeleti rendjét,

— az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a neveld-
oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek és naplok
vezetését,

— ellendérzi a munkakozosségek és a diakonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken val6 tigyelet teljesitését,

— ellendrzési  jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek  vizsgalatdra, tanora-latogatasra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a gyermek- €s ifjusdgvédelmi munkara,

— figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirdsokat,

— ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

Az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a rangidds
oktato latja el.

6.2 Az intézmény vezetéje

5.1.1 Az intézmény vezetdje — a szakképzési illetve a kdznevelési torvény eldirasai szerint —
felelos az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabdaly nem wutal mds hatiskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatdsara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkdért, az intézmény belso ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet
rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt
a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa
jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a
fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény felelés vezetdje
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Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja.
Felelés az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény milkddésével
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Képviseli az intézményt €s kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.
Iskolaképviseleti jogkorét atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, a gazdasagi vezetore,
meghatarozott kdrben az iskola mas alkalmazottaira.
Biztositja az intézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrol, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.
Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

* az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése,

* iskolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok

munkdjanak 6sszehangolasa,

* aneveldtestiilet vezetése, a neveld €s oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,
jelen szabdlyzatban ¢és a hdzirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartisa és betartatasa,
a nevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,
a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirdndulasok engedélyezése,
a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,
jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,
a panaszok ¢€s a kdzérdekii bejelentések kivizsgalasa,
oralatogatasok végzése,
a nevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa,
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,
munkaltatdi jogok: alkalmazotti jogviszony Iétesitése, moddositasa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,
szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,
felelos a szakmunkasvizsgak jogszeriségéért,
felelos a nemzeti és iskolai tinnepek méltd megszervezéséért,
feladata a minisztérium ¢€s a felsGbb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
javaslattevés kitlintetések adomanyozasara,
jutalmazés: mértékét az iskola mindenkori gazdasagi helyzete hatarozza meg
masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,
tovabbtanulas engedélyezése,
sajtotigyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,
kiilfoldi kikiildetés.

R TN T T *

*

*
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A szakképzo intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozék jogosultak: az
igazgato €s az igazgatdhelyettes minden ligyben, a gazdasagvezetd és az iskolatitkar a munkakdri
leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfondk €s az szakmai vizsgabizottsadg jegyzdje az év
végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba
val6 beirdsakor.
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Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az
alabbiakat.

e az igazgatOhelyettes szamara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a gazdasagvezetd szamara a gazdasagi, tgyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

6.3 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettes,

e a gazdasagi vezet0,

e az iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeto kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kézvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktat6ja kaphat.
Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
Kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott
feladatokért. Az igazgatohelyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén az igazgato veszi
at a munkajat.

A gazdasagi vezeté és az iskolatitkar szakiranyt képesitéssel rendelkezé személyek,
hataskoriik €s felelosségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra. A
gazdasagi iroda dolgozoinak ¢és a technikai dolgozok munkajat a gazdasdgvezetd iranyitja. A
gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése az igazgato feladata. A helyettesitést ellatd
munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett —
a helyettesitendé munkakorrel kapcesolatos azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A gazdasagi vezetdi tisztség betdltésekor a fenntartd egyetértési jogot gyakorol.
Az egyetértési jog gyakorlasat az intézmény igazgatdja kezdeményezi. A fenntartonak
egyetértésre megkiildott anyag tartalmazza:

e a(leendd) gazdasagi vezetd iskolai végzettségét
e 30 napnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvanyat
e azon nyilatkozatot, hogy a gazdasagi vezetd az iskolavezetés egyetlen tagjaval sem

Osszeférhetetlen, illetve nem &ll vele kdzeli hozzéatartozo vagy hozzétartozo viszonyban.
[2013. évi V. torvény 8:1. (1) 1. és 2.]
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A gazdasagi vezet6 tevékenységével kapcsolatos feladatok

Jogallasa:

Az iskola igazgatoja bizza meg, allapitja meg munkabérét, gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

Beszamolasi és tajekoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatojanak.

Az iskola igazgatdja mellett alairdsi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa
tertiletén.

Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
veégrehajtasaért.

Felelossége:

felelds a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
sziikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért,

felelos az ¢éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az ¢éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,

felelos az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az addhatosagnak eldiras szerinti
kozléséért,

felelos a gazdasagi egység munkavédelmi, téizvédelmi, balesetvédelmi elbirasaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

felelds a gazdasagi egység iddszaki €s éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséért.

Feladatai:

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az iskola
igazgatdjanak,

a koltségvetést érintd évkozi torvény- €s rendeletmodosulasrol azonnal tajékoztatja az iskola
igazgatojat,

figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara,

gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtésének idoben torténd elkészitésérol,
figyelemmel a TBK és SZJA el6irasokra,

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket,

a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fékonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol,

a koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza és jovahagyasra el6terjeszti
az iskola igazgat6janak,

elkésziti az idészakos jelentéseket, beszdmolokat és azokat az igénynek megfelelden
tovabbitja,

elkésziti a Szamviteli és Adotdrvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérdl,

ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriilé pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel kapcesolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,

ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak és
munkarendjének betartasat,

gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo ellenérzés
biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/,

elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, és az iskola igazgatojanak jovahagyo aldirasa
utan benyujtja az adohatosaghoz,
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— gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgoz6jarol, ligyeirdl vezetett nyilvantartasa
naprakész vezettetésérol,

— elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat, és
gondoskodik a felligyeleti szervhez torténd tovabbitasardl és elfogadtatasarol.

6.4 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.

Igazgato
Igazgatohelyettes Gazdasagvezetd  Iskolatitkar Rendszergazda
Oktatok Konyveld Portas  Gondnok

6.5 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezO, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e az igazgato,
e az igazgatOhelyettes,
e agazdasigvezetd.

Az intézmény vezetdsége mint testiillet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziildi munkakozosség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato
feladata. Az igazgaté felel6s azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét
megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolddoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott iratoknak
és szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
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Az intézmény cégszeri aldirasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

7. A vezetOk €s a képzesi tanacs kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

Az intézményben képzési tanadcs nem muikddik.

8. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoladsara
vonatkoz6 rendelkezések

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézmény vagy tagintézmények egyes feladatainak megoldaséara a oktatoi testiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a oktatoi testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
oktatoi testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a oktatoi testiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg. A munkacsoportok tagjai maguk koziil a tevékenység 6sszehangolasara,
iranyitasara vezetdt valasztanak.

9. AKkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja, ideértve a
pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgalatokkal, a csalad- ¢s gyermekjoléti szolgalattal, valamint
az egeszsegiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdval
valo kapcsolattartas

Az elozoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védond,

o az ANTSZ Gyongyos varosi tiszti-forvosa

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.

(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a szakiskola tanuloinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Gyongyds varosi
tiszti foorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatdoja Gyongyds Varos Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd munkat
az igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlrOvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjasagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté 4altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljardast rendszeres vagy rendkiviili
gvermekvédelmi tamogatds megallapitasa érdekében.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdanyainak &poldsa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkdze
nevelési céljaink elérésének.
A hagyomanyokhoz tartozé jelképek:
Az iskola zdszldja
Az iskola jelvénye
Az allami zdszIo
Az iskolai és allami zasz16t évente az alabbi alkalmakkor vessziik el6:

- Veni Sancte, Te Deum,

- Kiemelkedd iinnepek alkalmaval pl: oktober 8-an az iskola {innepén, hasonld
modon mint az elébbinél.

- Ballagés
A zaszlovivo, tartd tanulokat, ugy kell kivalasztani, hogy az mindenkor megtiszteltetés legyen
a tanul6 részére, dics6ség az iskola szdmara.
1995-t61 minden tanévben késziilt a tanulokrol fénykép és tabld, valamint az évi eseményekrol
fénykép. Ezeket az iskola folyos6jan helyezziik el.
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Orémmel fogadjuk végzett didkjaink latogatasat.

Az iskolai évkonyv
Az iskola évkonyvet vezet, mely a tanév jelent0s eseményeit rogziti. Az évkonyv elkészitéséért
felelds megbizasa az igazgatd feladata.

Az iskola tanuldoinak kotelez6 iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bliz
Fiuknak: 6ltony, fehér ing, nyakkend6

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szdmara: tornacipd, fehér polo,
melegitd.

11. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodese,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele az oktatok munkajanak
segitésében

Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségei
A szakmai munkak6zosség, modszertani kérdésekben segitséget ad a szakképzési
intézményben folyd neveld €és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja.
A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg.
A munkak6zosségek vezetéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

e az intézmény szakmai munkakozdsségeinek, az oktatodi testiilet altal atruhazott

jogkorei: munkakozosség vezetd valasztas (4 évenként)
e a munkakozosségek tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

A szakmai munkakozésségek tevékenysége

Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a szakmai programmal, és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai:

o figyelemmel kiséri a palydzati lehetdségeket,
a szakmai és modszertani tevékenység irdnyitdsa, segitése, ellendrzése
az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
a palyakezdd oktatok munkajanak segitése, a tervezd munkdban segitségadas,
kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az uj modszereket,
esetenként szamoljon be ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain,
a bemutat6 foglalkozason latottakat értékelje, onként véllaljon feladatokat.
helyi tantervek feliilvizsgalata, modositasa.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

Osszeallitja az intézmény szakmai programja, és munkaterve alapjin a munkakdzosség éves
programjat.
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Iranyitja a munkakdzdsség tevékenységét, felelds a munkakozdsség szakmai munkdjaért.
Az iskolaban koordinalja a munkateriiletéhez tartoz6 miiveltségteriileteken a tankdnyv- €s
taneszkdz igény felmérését, javaslatot tesznek ezek kivalasztasara, a szakmai anyagok
beszerzésére.

Modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat.

Elbiralja, ¢és jovahagyasra javasolja a munkakdz0sség tagjainak foglakozasi terveit, a
kovetelményrendszereknek vald megfelelést.

Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésre, kozalkalmazotti atsorolasra.

Ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé.

Képviseli allasfoglaldsival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége fel€, €s az iskolan
kiviil.

[gény szerint, illetve év végén dsszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a
munkakdzosség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara, vagy az intézményvezeto részére.
Allasfoglalésa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

Részt vesz a szakmai pedagdgia munka belsé ellendrzésében.

Az iskolavezetéssel egyeztetve mindenkinél évente legalabb egyszer a munkakdzosségen
beliil 6rékat latogat.

Részt vesz az iskola ellendrzési és teljesitményértékelési tevékenységében.

Szervezi a munkakzosség tagjainak egyiittmikodését, tapasztalatcseréjét, szakmai és
modszertani fejlesztését.

Az osztalyfonoki munkakozosség specialis feladatai:

Iranyitja, koordinalja és figyelemmel kiséri az osztalyfonoki feladatok teljesitését.
Operativ kapcsolatot tart, a DOK segitd tanarokkal és az ifjisdgvédelmi felelossel.
Az intézményben miik6ddé munkakdzosségek:

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje:

A munkak6zosségek az éves munka-terveiket a tanév elsé hetében elkészitik és az érintett
vezetonek leadjak.

A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakozdsségek kozotti
kapcsolattartdsért a munkakozdsség-vezetdk felelnek:

- A munkakozdsség-vezetOk allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy
megbeszélést tartanak

- Gondoskodnak arro6l, hogy a tobb munkakozdsségben érintett tag minden 6t érintd
munkakdzosségi megbeszélésen jelen tudjon lenni

- Gondoskodnak arro6l, hogy az egy osztalyban oktatok a pedagogiai és szakmai céloknak
megfelelden egylittmiikodjenek.

- A tanévzar¢ értekezleten beszamolnak a munkak6zosség elért eredményeirdl, elvégzett
munkajarol és a feladatok teljesitésérol.

12. A rendszeres egeszségiigyi felligyelet €s ellatas rendjét

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat
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Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eléirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozéasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6zé majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvegzi.

Végrehajtja a sziikséges €s esedékes védOoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, Oket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi rendeldébe iranyitja
kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

e A védoné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk
egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzéd méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadédsokat tart az osztalyfdnokkel egylittmitkddve.

Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szdmara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjiban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja, Gydongyos Varos Polgarmestere hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

13. Az intézményi védo, 6vo elodirasok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szdélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok alairdsukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belso utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara pétlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzeés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
oktatd koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktatd, aki nem
jelenti az oOrajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgat6 altal megbizott munkavédelmi felelds végzi
digitalis rendszer alkalmazasaval.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi t4jékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizédsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkOz orai hasznalatat. Az oktatok altal készitett nem technikai jellegi pedagogiai eszk6zok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

14. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.
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A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradidoban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az udvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen
tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riad6d elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadod tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd a szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni a szakmai vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallald torekedjék arra,
hogy a fenyegetOt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje poOtolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

15. Ugyek, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzd
intézmény szervezeti €s milkodési szabalyzata dontési vagy
veleményezesi joggal ruhazza fel

Intézményiinkben képzési tanadcs nem miikodik.

16. A szakképzd intézményben a tanuloval szemben
lefolytatasra kertil fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéallapodés 1étrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozd
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhat6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott oktatd személyérdl elektronikus uton és irasban €rtesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irasos megbizasban az
intézmény barmely oktat6jat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett ¢s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazisaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatok irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykdzdsségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdras részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.
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e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevel6testiileti értekezletet megeldzoen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s €szrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatdrozat meghozatalat célzé
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval)
meg kell jeloIni az irat ezen beliili sorszamat.

17. Az elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének rend;e

Hitelesitésre az intézmény képviseletének rendjében meghatarozott személyek jogosultak.

n.r

18. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezel¢€si rendje

Az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

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

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

19. Az intézményvezetd feladat- és hataskorebol atruhdzott
feladat- és hataskorok, munkakorileiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk az oktato
munkakori leirasat.

Az oktat6 munkakdri leirds-mintdja

A munkakdr megnevezése: az oktatd
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a szakmai vizsgara val6 sikeres felkészitése.

Az oktatokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok

Minden oktaté legyen tudataban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel.

Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kdz0sség tagjainak emberi és hitbeli kibontakozasat.
Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.

Rendszeres onképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejlessze szakmai és pedagdgiai
milveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben valé novekedésre.

Tartson rendszeres kapcsolatot diakjai osztalyfonokével, oktatojaval, sziileivel.

Az iskola tanuloit6l - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével - ajandékot,
kdlcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

A katolikus egyhdz tanitdsanak elfogadasa, a hivatali titok megdrzése az iskola minden oktatdjara
nézve kotelezd.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkdjat, azt
tanmenetben, vagy témakdri tantervben rogziti, s szeptember 30-ig az igazgatonak benyujtja, a
megtartott orak sorszamat, anyagat, az drarol hianyzo tanulokat bejegyzi a haladéasi naploba.
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Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

Sajat 6rajarol indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbesz¢lés utan tanulot elengedhet.
Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

Szakmai munkakozdsségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és felzarkdztatés
teendoit.

Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogd dolgozatot
irhat.

A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuldknak.

A sziiléi hazzal valo kapcsolattartas érdekében fogadoorakat tart. Az drarendben beallitott elsd
¢s masodik helyettesitéként az iskoldban tartozkodik.

Részt vesz a oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény milkodési
rendjében felmeriilé foglalkoztatasokba /ligyeletek, felvételiztetés/ bekapcsolodik.

A munkatervben el6irt tanulmanyi kirdndulasokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

A kovetkezo feladatokkal az igazgatd megbizhatja, ezért kiilon dijazas illeti meg: az orarend
elkészitése, nagyobb iskolai rendezvény /pl. szini eldadads/ rendezése, tanulmanyi, kulturalis,
sportversenyeken valo feliigyelet, felvételiztetés, a tanuldk versenyekre vald utaztatasa,
taboroztatas, a tanulmanyi kirdnduldsokon kisérdtanarként valé részvétel.

1. Az oktat6 tevékenysége ¢s ¢életvitele

. munkajat, a kolpingi szellemiség altal elfogadott erkodlcsi-etikai norméknak megfeleléen
végzi, mindennapi neveléi munkdja megfelel a Romai Katolikus Egyhdz szemléletének

. kollégairol, munkatarsairdl a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

. csaladkdzpontl szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban

. egyltt halad az uton a nevel6k6zosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuldi és
szll61 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

. bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztadlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkéjaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi

. szlikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado didkokat

. sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybdl magantanitvanyként sem az iskolaban sem
azon kiviil nem tanitja

. részt vallal a kozdsségi kornyezet kialakitasdban, a bizalomra épité kapcsolatok, a

csaladias és otthonos 1égkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd
bevonasaban

. kozremiikodik az iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasdg és a tarsadalom keresztény
értékek szerinti formalasahoz

2. A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa

. megtartja a tanitasi orakat,

. feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagodgiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

. megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékili lemaradést jelzi az igazgatonak,
. munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

. legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt koteles a

munkahelyén tartdzkodni,
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. a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

. a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az dra végén zarja,

. tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rardl
hidnyz6 vagy késé tanulokat,

. rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot
ad minden tanitvanyanak,

. Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eltt
tajékoztatja,

. a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

. az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irdsbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv €s irodalom dolgozatok
értékelése),

. tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
meértekérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

. javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagodgiai, szervezési stb.
feladataira,

. részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai és
értekezleteken,

. évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgatd altal kijelolt idépontban,

. a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

. megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,

. az igazgat6 beosztasa szerint részt vesz a vizsgakon, iskolai méréseken,

. helyettesités esetén szakszerli orat tart,

. egy orat meghaladd hianyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az

osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatOhelyetteshez
eljuttatja,

. bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

. felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

. elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulmanyi versenyeket,

. folyamatosan ~ végzi a  tanitvdnyai  felzdrkoztatdsaval, = korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

. elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.

. sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfdnokeivel,

. a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

. ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld kérara,

akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

. beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

. kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

3. Kiilonleges felelossége
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. felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

. bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
. a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4. Jarand6saga

. a munkaszerz6désében a tobbcélti szakképz6 intézményre vonatkozd torvény szerint
meghatarozott munkabér

. talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott ttloradij

Testneveld munkakori leirds-mintéja
A munkakdr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek ¢€s targyi tuddsanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa.

1. A fobb tevékenységek sszefoglalasa

. szakszerlien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi orakat

. feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa

. a munkak6zosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

. munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

. legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id0, illetve tanitasi 6raja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartdzkodni

. a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

. gondot fordit kornyezete tisztasdgara, a tantermekben, folyosokon ¢é&s egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

. a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

. tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy késo tanulokat

. rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legaldbb a heti éraszdm + 1 osztalyzatot
ad minden tanitvanyanak

. a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

. az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba

. tanitvanyai szdmdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol

. részt vesz a oktatoi testiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, az iskola
rendezvényein

. évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato 4ltal kijelolt idépontban

. megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznélatat,

. az igazgatd beosztasa szerint részt vesz vizsgakon, iskolai méréseken

. helyettesités esetén szakszerti 6rat tart, tovabb halad a tananyaggal,
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. egy oOrat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt az igazgatohelyetteshez eljuttatja

. bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
kiiiritésében

. elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

. folyamatosan ~ végzi a  tanitvanyai = felzarkdztatdsdval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

. elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.

. kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

. a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanuld

lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia el6tt felhivja az osztalyfdnok figyelmét, az eltérés okat a konferencidn megindokolja
. beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specidlis feladatai

. kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 1t el

. minden tanév elsd testnevelés orajan balesetvédelmi oktatdst tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekdvetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast dokumentalja
. kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megeldzésére

. a testnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

. a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek €s a munkavédelmi
feleldsnek

. a tanév elsO tanitasi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodd tliz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatast

3. Jarandosaga

. a munkaszerz6désében a tobbcélt szakképz6 intézményre vonatkozd térvény szerint
meghatarozott munkabér

. talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott ttloradij

Osztalyfonok kiegészité munkakdri leirds-mintéja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatésa: az igazgatd bizza meg egy tanév idOtartamra

Jelen munkakori leirds az oktatok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

A keresztény pedagdgia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat. Célzatosan
Osszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezdket, mindent megtesznek azért, hogy osztalyuk
j6 kozosséggé valjon, amelyben minden tanuld otthon van. Tanitvanyaik csalddi hatterének és
személyiségének alapos megismerésére torekedve, aminek érdekében ajanlatos a csalddlatogatés,
az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formaljak
személyiségiiket, segitik onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.

Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat
¢és segitenek kikiiszobolni Oket. Keresik a szegényebb tanulokon vald segités mddjait,
gondoskodnak a hivalkodo 6lt6zkodés, viselkedés elkeriilésérol.

36



Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal valo torddésiiket /sziinetekben,
lelkigyakorlatokon, osztalymiséken valo részvételiikkel/.

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, ellendrzik, hogy be van-e irva
minden osztalyzat ellendrzdjiikbe.

Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanité oktatok munkajat, latogatjak oraikat.

Gondot forditanak arra, hogy a tanulok tanulmanyi elfoglaltsaga aranyos legyen, hogy egy napon
ketténél tobb atfogo, szamonkérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tanacskozast hivnak Ossze az osztalyukban tanité oktatok szamara.

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal Osszhangban vallaljanak részt a
tandran kiviili szabadon valaszthato6 elfoglaltsagokbol.

Mindsitik a tanulok magatartasat €s szorgalmat.

Az ¢rdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.

A hézirend tanulok biintetése cimii melléklete szerinti fegyelmezo intézkedéseket sziikség esetén
meghozzak.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egy-két tandrai tdvolmaradasara.

Rendszeresen t4jékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirdnduldst szerveznek, kulturalis programokon tanuldi kiséretet
latnak el.

Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgéalaton vald részvételérol.

Evente legalabb két sziili értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztaly sziil6i
munkakdzosségével.

Nevel6-oktaté munkajukhoz tanmenetet készitenek.

Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos iigyviteli teendOket /anyakonyv, osztalynapld vezetése, a
tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk/.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

. feladatairdl és hataskorérdl irdnyadoak az SZMSz megfelelo fejezetében leirtak,

. feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai €és pedagogiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

. javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

. a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfdnoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

. részt vesz az osztalyfonokok értekezletein,

. kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: napld, anyakonyv, bizonyitvanyok,
stb.

. vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasadval kapcsolatos bejegyzéseket,

. elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat, az el6irt idoében leadja a
kirandulasi tervet,

. felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

. kapcsolatot tart az osztalydba jar6 didkok sziileivel, a sziilé6i munkakozdsséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetdségével,

. biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgylilésen vald részvételét,

. folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,
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. a konferenciat megel6zéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

. elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

. kozremiikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek Osszegyiijtésében és
elbiralasaban,

. részt vesz osztalya bemutatkozé miisoranak, szalagavaté misoranak, didkigazgato-
valasztasi miisoranak, stb. elokészité munkalataiban,

. minden tanév elsdé hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

. kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a felséfoku tanulméanyokra torténd jelentkezését

. folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoréciojara, a faliujsag karbantartasara,

. minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi feleldsnek a hatranyos €s
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

. folyamatosan nyomon kdveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat
. a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,

az oktatasrol sz016 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellen6rzési kotelezettségei

. november, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a napld osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az oktatasi igazgatohelyettesnek,

. figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

. a hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

. az SzMSz eloirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasroél, illetve ha
a tanulo bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

. a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,

valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld kérara.

3. Kiilonleges felelossége

. felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

. bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,

. maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

. bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

. a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

20. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly
eldirja, tovabba a szakképzo intézmény milkodésevel
Osszefliggd minden olyan keérdés, amelyet jogszabaly
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rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell vagy
nem lehet szabalyozni

20.1 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez.
A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egylitt.

A tanulok oOntevékeny diakkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését €és mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai
iranyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kiilsd
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelds oktatd megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzMSz ¢és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanar felel.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkodztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott oktatod
tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként miikodik, vezetéje az igazgato altal
megbizott korusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.
A korusprobak, zenekari probdk meghatérozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva,
heti két alkalommal tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy
helyettesének kiilon engedélyével szervezhetdk.

A didkszinpad feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehet6ség biztositasa,
produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

A tanulményi kirandulas az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell
szabalyozni.
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20.2 A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképz6 intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges
feltételek

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A muikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkdonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakénkormanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkorményzat ¢€1én, annak szervezeti és muiikodeési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tandr tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6z6sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgyiilést tart, melynek 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabadly dltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a didkonkormdnyzat véleményét.

20.3 A szakképz6 intézményi sportkor, valamint a szakképz6 intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Didkjaink szamra a szakmai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz, amelybdl
heti harom ordt az drarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat
didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

e tanoran kiviil: iskolai sportkdr keretében,

e pingpongozas, a tanorak kozti sziinetekben,
e mozgasos ¢€s ligyességi jatékok,

e atestnevelés orak keretében, szervezett iszasoktatasban valo részvétellel.
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A sportkori foglalkozasokat testneveld végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd tanar
vezeti.

20.4 A dualis képzéhellyel valoé kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzésben tanulok gyakorlati oktatdsuk kiilsé gyakorld helyen, gazdalkodo
szervezeteknél zajlik.

Folyamatosan bdvitjik azoknak a vallalkozasoknak a korét, akikkel egyiittmiikodiink a
gyakorlati képzési tevékenységben

Az iskoldval partneri kapcsolatban 4116 gyakorlati képzohelyeken tanuloink a dudlis szakképzés
keretében a naprakész ismeretket elsajatitjak a szakmai oktatoikkal egyiittmiikodésben.

A gazdalkodo szervezet a gyakorlati képzés soran kozvetlenebbiil €s eredményesebben tudja koz-
vetiteni a munka vildganak elvarasait.

A gazdalkod¢ szervezetnél folyd képzeés esetén munkaszerzddést kotnek tanuloinkkal.

A dualis képzésben a szakoktaton keresztiil szerzi a legtobb gyakorlati ismeretet a tanulo. A
vallalkozasoknak ezért jol ki kell valasztaniuk, hogy ki mell¢ keriil a tanulo, az hogyan, milyen
moddszerrel, személyes példamutatassal tudja-e motivalni. A gazdasagi kamardk a gyakorlati
oktatok szdmara pedagogiai képzéseket tartanak, ahol az alabbiakat is tudatositjak. Fontos, hogy
* a gyakorlati oktatd rendszeres kapcsolatban legyen a didkok osztalyfonokeivel, sot kozos eset-
megbeszéléseket is tartsanak.

A havi hidnyzasi statisztika leadasan tul, gyakoribba kell tenni az oda- €s visszajelzéseket. Csak
az egyiitt kommunikalé nevel6— oktatd paros lehet eredményes a hianyzasok, az esetleges
problémak megoldéasaban;

» a szakoktatd értékelje az eredményt, adjon visszajelzést, ezéltal novelheti a tanulok
felelosségtudatat;

* alkalmazzuk a mindenki mindenrdl tud moédszert, igy a didk érzi a figyelmet maga koriil,
amelynek visszatartd ereje van;

» a szakoktatok kisérjék figyelemmel az oktatott tanuldik iskolai életét is.

A duélis szakképzésben a legfontosabb az iskola és a gyakorlati képzéhely kozotti:

* rendszeres kapcsolattartas,

* informdacio- és tapasztalatcsere,

* egyiittmitkodés.

A kulcssz6 a sokat emlegetett partnerség, vagyis olyan kapcsolat kialakitasa, amelynek keretében
» a vallalkozas tananyag-igényeit is figyelembe veszik az elméleti oktatasban,

« a tanulok kivalasztasa az iskola segitségével torténik,

» az iskolai tanarokat is megismertetik a vallalkozdsnal foly6 képzéssel.

Legyen a vallalkoz4sndl rendszeres vendég az osztalyfonok vagy a szakmai elméleti tanar, az
iskoldban pedig a szakoktato, aki tanuldi iskolai rendezvényein is részt vehet.

A dudlis szakképzés teljes korli megvaldsitdsa érdekében szoros egyiittmitkodést alakitunk ki
minden érintett gazdasagi szerepldvel, mas szakképzd intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
a teriileti kamarakkal, a dualis képzésben résztvevo gyakorlati képzohelyekkel, a munkaerd-piaci
partnerekkel szak-képzési iranyito szervezettel.

20.5 A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyeztet6
helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet
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Az intézmény minden dolgozo6janak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

20.6 A szakképzo intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az intézmény iskolai kdnyvtarat nem miikodtet (a feladatot nyilvanos konyvtar latja el), de az
iskolai tankonyvellatasrol gondoskodik.

20.7 A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

Az intézmény igazgatojat, illetve gazdasagi vezetdjét a fenntartd nevezi ki (bizza

meg), illetéleg menti fel, de egyéb tekintetben a munkaltatdi jogokat a gazdasagi vezetd felett is
az intézmény igazgatdja gyakorolja.

Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6 munkavallalok tekintetében a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

20.8 A szakképz6 intézmény biztonsagos miikodését biztosité szabalyok, amelyek
megtartasa kotelezo a szakképzo intézmény teriiletén tartézkodoknak és a szakképzo
intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek

A kozoktatasi intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az iskolavezetés engedélye
nélkiil az iskola teriiletén nem tartézkodhatnak. A latogatoknak a portan be kell jelenteniiik
latogatasuk céljat, melyrdl a portas feljegyzést készit. A latogatdt a tanitasi id6 alatt a portdst
segitd ligyeletes tanuld elkiséri a titkarsagra, ahol megvarja keresett személyt.

A meghivott vendégek ¢s az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portas értesiti a
titkarsagot.

20.9 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti és milkodési szabalyzat
a szakmai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

Az alapito okirat
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Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A szakmai program

A szakképz6 intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyo nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Szakképzési torvény biztositja a szakmai dnallésagot.

A szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola szakmai programja megtekintheté az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tdajékoztatdssal
szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
hal6zatban elérhetben a oktatoi testiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

20.10 A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Iskolai konyvtarunk nincs, de az ingyenes tankonyvellatds megszervezését az intézmény
biztositja.

A tankonyvfelelés megbizasa
Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméaban, hogy a kiilonb6z6
tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasidra vonatkozd szerzdést kot, és az

intézmény a tankonyveket a tankdnyvfogalmazoktol atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgato minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak
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rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-beszerzésben kozremiikodo személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelos), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja
az intézmény igazgatdjaval. A tankOnyvrendelésnél az iskolaba belépd uj osztalyok
tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valod
hozzajutas lehetdsegét.

20.11 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztéalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi
értekezletet tart. Ezen tul a felmertild probléméak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont
sziloi értekezletet az igazgato hivhat dssze.

Oktatoi fogadooradk

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idopontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idotartama legalabb 90 perc. Ha az oktatonak nem
sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoora idOtartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatdjaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok a elektronikus naplo vezetésével tesznek
eleget t4jékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valdo kapcsolatfelvétel telefonon vagy
levélben, illetve elektronikus levéllel torténhet.

A didkok tdjékoztatdsa

Az oktato a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét koveto
kovetkezo tanitasi ordn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti oraszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy orés targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. 7Témazdro dolgozatok megirdsanak
idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.
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A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv ¢és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat ket héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintdé dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksadg tudomasara hozni.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat,

e szakmai program,

e szervezeti €s mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapitod okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a
www.oktatas.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében —
az igazgato vagy az igazgatOhelyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
szlilei szdmara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

20.12 Kozzétételi eljaras rendje

Az intézmény eredményességérol, felkésziiltségérol, személyi feltételeihez (személyes adatokat
nem sértve) kapcsolddo legfontosabb informaciokrol a sziiloket tajékoztatni sziikséges, melynek
érdekében indokolt ezen adatok nyilvanossa tétele. Az n. kiilonos kozzétételi lista tartalma:

Az oktatok iskolai végzettsége ¢és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

A nevel0 és oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége €s szakképzettsége
Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve

Az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatdi

Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége

Iskolai tanév helyi rendje

Iskolai osztalyok szama, a tanulok 1étszama az egyes osztalyokban

A kozzétételi listat minden évben az igazgatd késziti el. A meghatarozott adatok internetes
honlapunkon, digitalis formaban, barki szdmara, személyazonositdsra alkalmatlan formaban,
korlatozast6l mentesen, kinyomtathato €s részleteiben is kiméasolhatdo médon, a betekintés, a
let6ltés, a nyomtatas, a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen
hozzaférhetdk. A nevelési-oktatdsi intézmény az adatokat a helyben szokasos médon
(igazgatohelyettesi €s igazgatoi iroda) is kdzzéteszi. A kiilonds kozzétételi listat sziikség
szerint, de legalabb nevelési évenként, illetve tanévenként feliil kell vizsgalni.
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http://www.oktatas.hu/
http://lukacs.infoart.hu/images/stories/Kozzetetelilista/pedagógusok%20száma%20iskolai%20végzettség%20szerint.pdf
http://lukacs.infoart.hu/images/stories/Kozzetetelilista/pedagógusok%20száma%20iskolai%20végzettség%20szerint.pdf
http://lukacs.infoart.hu/images/stories/Kozzetetelilista/a%20kompetenciamÉrÉs%20eredmÉnyei.pdf
http://lukacs.infoart.hu/images/stories/Kozzetetelilista/Évesrend_2009_10.pdf

20.13 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valé tavolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni

Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a sziil6 (nagykora didk esetén a tanulo) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziilé a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanuld esetében a tanulo)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tal az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A tanuléi késések kezelési rendje

A tanulo tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hianyzasat az oktato a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfdnok az igazgatdhelyettessel egylitt
jar el sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési
eljarast.

Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

tankoteles tanulo esetében:
e elsd igazolatlan 6ra utdn: a sziild értesitése
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o tizedik igazolatlan 6ra utan: a szil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

e a20. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyzo és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

nem tankoteles kiskoru tanul6 esetében:

e els6 igazolatlan Ora utan: a sziild értesitése

e a10. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
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e a20. igazolatlan 6ra utén: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a30. igazolatlan 6ra elérésekor: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanul6i jogviszony megsziinését megel6zoen legalabb két alkalommal postai

Gton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilo6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

lll. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SzMSz) csak az oktatoi testiilet
médosithatja a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €és hatékony miikodtetés¢hez sziikséges tovdabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellenérzés szabélyzatdt, az irat- €s pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabélyait — éndallé szabdlyzatok

tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

Gyongyds, 2022.01.18.
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A szervezeti és Milkodési Szabalyzat az alabbi mellékletekkel rendelkezik:

Az intézmény hazirendje

A didkonkormanyzat miikddési szervezeti és miikodési szabalyzata
Belso6 ellendrzési szabalyzat

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

Bizonylati album

Bizonylati szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Munkatigyi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Szamlarend

Szamlatiikor

Szamitogépes terem rendje

Adatkezelési szabalyzat

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési €s érvényesitési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Leltarozasi, selejtezési és értékelési szabalyzat
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Az intézmény bélyegzoinek lenyomata:

Hosszii fejbélyegzd:

GYONGYOSI KOLPING
KATOLIKUS SZAKKEPZ( ISKOLA
ES SZAKISKOLA
3200 Gysngyss, Kohéry utca 2,

Hosszii, adoszammal ellatott bélyegzd:

GYONGYOSI KOLPING
KATOLIKUS SZAKKEPZO ISKOLA
ES SZAKISKOLA
3200 Gysngyss, Kohary utca 2.
Adoszim; 18572407-1-10

Korbélyegzo:

A bélyegzék az iskola titkari szobajaban, elzirtan taldlhatok.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményez6 nyilatkozat

(Oktatoi testiilet)

A Gyongyosi Kolping Katolikus Szakképzo Iskola és Szakiskola oktatoi testiilete a 2022.
januér 18-4n megtartott értekezleten megismerte az intézmény Szervezeti ¢s Mitkodési

Szabdlyzatat, amelyet Varga Kalmanné igazgato terjesztett elo.

A dualis képzohely a Gyongydsi Kolping Katolikus Szakképzo Iskola és Szakiskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény 101. §

valamint a 323. § (2.) alapjan egyetértden

véleményezte.

Gyongyos, 2022. januar 18.
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Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzat véleményezé nyilatkozat

(DOK)

A Gyéngydsi Kolping Katolikus Szakképzo Iskola és Szakiskola Diakonkorményzata a 2022.
januar 18-4n megtartott értekezleten megismerte az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat, amelyet Varga Kalmanné igazgato terjesztett eld.

A Diakdnkormanyzat a Gyongyosi Kolping Katolikus Szakképzo Iskola és Szakiskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény 101. §

valamint a 323. § (2.) alapjan egyetértéen

véleményezte.

Gyongyos, 2022. januar 18.
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