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1. Altalinos rendelkezések
1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Széchenyi Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium 1) a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX.
torvényben és a szakképzésrol sz0lo torvény végrehajtasdrol szolo 12/2020. (1L 7.) Korm. rendeletben
foglaltak érvényre jutdsa; 2) az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa; 3) a zavartalan miiko-
dés garantalasa; 4) a tanuldi jogok érvényesiilése; 5) a sziilok, gyermekek, tanulok és oktatok, az
intézmény kozvetlen és kdzvetett partnerei kozotti kapcsolat erdsitése; 6) az intézményi mikodés
demokratikus rendjének biztositasa érdekében allitotta dssze Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és
rendeletek (tovabba modositasaik is):

e o o o [ ] o

2016. évi LXXX. torvény az oktatds szabalyozasara vonatkozo ¢s egyes kapcsolodo torvények
modositasarol

2011. évi CCVL. torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhazak, val-
lasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasardl (modositotta a 2018. évi CXXXII. tv.)

2008. évi XXXI. torvény az esélyegyenléség érvényesiilésének kozoktatasban torténd els-
mozditasat szolgalo egyes torvények modositasarol

2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérdl (mod. 2013./CCLIL. tv., 2019./XXXIV. tv.)
2012. évi CXXV. tv. a tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. tv. modositasarol

Magyarorszag 2020. évi kozponti koltségvetésérdl szolo 2019. évi LXXI. térvény

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

Egyhazi torvénykonyv és egyéb egyhazi belsé szabalyok

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 2017. évi
modositasa (XCV. tv.)

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szo16 2019. évi LXXX. torvény végrehajtasarol

Korméanyrendeletek:

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkal-
mazasarol (méd. 5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet)
tobbszor mod. 100/1997. (V1. 13.) Korm. r. érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkal-
mazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. Torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol
307/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol
17/2005. (11. 8.) Korm. rendelet a diakigazolvanyrol
Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet
367/2019. (XI1.30.) Korm. rendelet. akotelez6 legkisebb munkabér (minimalbér) és
a garantalt bérminimum megallapitasarol
295/2013. Korm. rendelet az egyhazi elismerésrdl és az egyhazi jogi személyek jogallasanak
¢és miikddésének sajatos szabalyairdl
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
315/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyair6l

Miniszteri rendeletek:
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« 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a oktatasi-nevelési intézmények mitkodésérdl és a kozne-
velési intézmények névhasznalatarol

e 58/2013. (VIIL.7.) EMMI rendelet az egyhazi koltségvetési tamogatas elszamolasardl (mod.
8/2016. (1V. 21.) EMMI rendelet)

« 20/2016. (VIII. 24.) EMMI rendelet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet modositasarol

e 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet az alaptevékenységek, kormanyzati funkciok, allamhaztar-
tasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

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

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve ¢s a sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol

« Iranyelvek a sajatos nevelési igényi tanulok oktatasahoz

»  Tajékoztatd az 25/2016. (II. 25.) Korm. rendelettel modosult Orszagos Képzési Jegyzék iskolai rend-
szerl képzéseket érintd legfontosabb valtozasairdl

»114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

» 1/2018. (VI. 29.) ITM r. a digitalis archivalas szabalyairol

Intézményilink munkajat fenti jogszabalyokon felill meghatarozzak az OH, a KIM, az Egri Féegy-
hazmegye mint fenntarto6 altal kiadott iranymutatasok, allasfoglalasok, utasitasok.

Az intézményi Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzat magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésén tal
elveiben és tartalmaban illeszkedik az iskola mas belsé szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz. E
dokumentumok a kovetkezok:

o Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozé helyi szabalyok:
e Alapito okirat

Szakmai program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Bels§ szabalyzatok

o Az iskola egyes kozosségébdl szervezodo testiiletek (szervezetek) miikodését meghataro-
z0 Szabalyok:
e Didkdnkormanyzat SZMSZ
o Iskolai sportkér SZMSZ
e Képzési tanacs SZMSZ
e Konyvtari SZMSZ

o Az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozo belsé szabalyzatok:

e A szakmai munkat egyéb belsd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok segitik. Ezek be-
tartasa az intézmény valamennyi dolgozdja és tanuldja szamara kotelezd. Kozlésiik
az érintett dolgozokkal és tanuldkkal szoban, elektronikus Gton az iskolai informati-
kai hélézaton, valamint az oktatoi szobaban elhelyezett faliujsagon keresztiil torténik,
tovabbiakban a titkdrsagon megtekinthetdek.

o A szabalyzatok és utasitdsok az SZMSZ moddositasa nélkiil is aktualizalhatok, ha ezt
jogszabalyi valtozasok sziikségessé teszik.
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1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényiiek.
Az SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

A SZMSZ-t az intézményvezetd elbterjesztése utan az oktatdtestiilet fogadja el, kikérve a Képzési
tanacs és a Didkonkormanyzat véleményét.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyez6dik az intézmény el6z6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyza-
ta. Feliilvizsgalatra a tartalommal sszefiiggd elemeket érint6 térvényi valtozasokkal, rendeletekkel
¢s helyi hatarozatokkal sszefiiggésben keriil sor.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarté Egri Féegyhazmegye hagyja jova, és a jova-
hagyas idépontjaval 1ép hatalyba. Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ nyilvanos, a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6d6k megtekinthetik az
igazgatoi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

2. Az intézmény feladat-ellatasi rendje
Az Intézmény tobbeélu szakképzd intézményként miikodik.

o Szakképzési alapfeladata:
technikumi szakmai oktatas
o Egyéb szakképzéshez kapcsolddé feladata:
o felnottképzés
e a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai
nevelése-oktatdsa
o Koznevelési alapfeladata: .
- gimnaziumi nevelés-oktatas
- a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok iskolai
nevelése-oktatasa

Az Intézmény a fenntarto altal jovahagyott Szakmai programnak megfelelen latja el feladatait.
Kiemelt feladata: a tanuldk katolikus szellemii nevelése és oktatasa.

Az oktatas az intézményben tanul6i jogviszonyban és felnéttképzési jogviszonyban torténhet.

Tovabbi feladatai:

e nyelvi el6készitd évfolyammal indulé kdzépiskolai nevelés-oktatas (9/Ny),

e nyelvi el6készitore épiilé gimnaziumi nevelés-oktatas a 9-12. évfolyamokon,

e szakmacsoportos  (kozgazdasagi, ugyviteli, kereskedelem-marketing, tzleti
adminisztracid, informatika szakmacsoportos osztalyok) és agazati nevelés-oktatas
9-12. ¢évfolyamokon (kozgazdasag, tigyvitel, kozlekedés, szallitmanyozas és
logisztika, informatika),

o szakképesités megszerzésére felkészitd oktatds a szakképzési évfolyamokon (5/13.
évfolyamon és/vagy 1/13. és 2/14. évfolyamokon),

e atanulok felkészitése szakmai és érettségi vizsgakra,
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felséfoku iskolai tovabbtanulas eldsegitése,

a tanulok felkészitése tanulmanyi és sportversenyekre,

versenyek és vizsgak szervezése,

tehetséggondozas,

szakkorok, tandran kiviili onképzési és miivelddési tevékenységek biztositasa,
iskolai kényvtar miikodtetése,

iskola-egészségiigyi és ifjusag-egészségiigyi szolgaltatas nyujtasa,
ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,

ECL nyelvvizsgakozpont miikddtetése,

intézményi étkeztetés,

ECDL vizsgakdzpont miikddtetése,

munkahelyi étkeztetés szakképzo intézményben,
tankonyvforgalmazas,

konyvtari szolgaltatasok,

nem lakoingatlan bérbe adésa,

kolesonzés, operativ lizing,

egyéb Szakmai szakmai szolgaltatasok,

adminisztrativ, kiegészit6 szolgaltatas,

egyéb szabadido, kultura €s vallas.

A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényii
tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl sz6l6 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet alapjan az
intézmény vallalhatja autizmus spektrum zavarral és egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd tanu-
1ok (diszlexia, diszortografia, diszgrafia, diszkalkulia) ellatasat.
A szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX. torvény 4. § (4), 7. §, 5.. 94. §, nemzeti kéznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 4.§ 25. pontjaban meghatarozottak, valamint a sajatos nevelési igé-
nyl tanulok iskolai oktatasanak irdnyelvei alapjan az intézmény a székhelyén vallalhatja a pszichés
fejlédési - sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi — zavarral, autizmus spektrum
zavarral, és az egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd tanulok (diszlexia. diszortografia. diszgra-
fia. diszkalkulia, szelektiv mutizmus.) tanulok ellatasat.

Ellatott feladatok TEAOR szerint (székhelyen):

8531 Altalanos kozépfoku oktatas

8532 Szakmai kozépfokl oktatas

8541 Fels6 szintli, nem fels6foka oktatas

8559 Mns egyéb oktatas

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

8551 Sport, szabadidds képzés

6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

Az intézmény az oktatasi alapfeladat kiegészitésére nem vallalkozé tevékenységként az alabbi tevé-
kenységként az alabbi tevékenységeket végzi:

5621 Rendezvényi étkeztetés

5629 Egyéb vendéglatas

8219 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

1820 Egyéb sokszorositas

8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
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3. Az intézmény 6 jellemzoi

Az Intézmény tipusa

Katolikus elkotelezettségii tobbeéli szakképzd intézmény: technikum, gimnazium, kifuté szak-
gimnaziumi képzés

Az Intézmény jogallasa
Nyilvantartasba vett belsé egyhazi jogi személy altal fenntartott 6nalld jogi személyiségli egyhazi
szakképz6 intézmény

Az Intézmény képviselete és vezetése
Az Intézmény képviseletére a fenntarto altal hatarozott idére megbizott igazgatd jogosult. Az igaz-
gatd feletti munkaltatoi jogkort a fenntartd képviseldje gyakorolja.

Intézmény neve: Széchenyi Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium
Roviditett neve: SZIKSZI

Cim: 3600 Ozd, 48-as 1t 6.
Telefon: 479-153

E-mail: szikszi@szikszi-o0zd.hu
Web: www.szikszi-0zd.hu
Alapitasanak éve: 2013.

Alapité okirat szama: 100/KG-2/2024.05.23
Alapité okirat kelte: 2024 majus 13..

OM azonosité: 029306

PIR azonosito: 765626

Alapfeladatonként, munkarendenként, feladat-ellatasi helyenként felveheté maximalis tanulo-
létszam (felveheté maximalis 600 f6):

Szakképzési alapfeladatok

o technikumi szakmai oktatas
felveheté maximalis tanulolétszam: 400 6

o ebbdl felnbttképzés
felveheté maximalis tanulolétszam: 30 f6

e ¢bbdl a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényti tanulok iskolai

nevelése-oktatasa

felveheté maximalis tanuldlétszam: 15 f6

Koznevelési alapfeladatok

e  gimnaziumi nevelés-oktatas,
munkarend: nappali
felvehet6 maximalis tanuldlétszam: 200 £6

e  ¢bbdl a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanulok iskolai

nevelése-oktatasa

munkarend: nappali
felveheté maximalis tanuldlétszam: 15 £6
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Az évfolyamok szama és tipusa:

4 évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas 4 évf. 9-12. évf.
nyelvi el6készitd gimnaziumi nevelés-oktatas 1 évf. 9. évf.
technikumi szakmai oktatas 2020. 09.01-jétd] felmend rendszerben 5 évf. 9-13. évf.

technikumi szakmai oktatas kizardlag szakmai vizsgara felkészit$ évfo-

lyamok 2020. 09.01-j¢ét5 felmend rendszerben 2evi | 13-14. &

technikumi szakmai oktatas kizarolag szakmai vizsgara felkészité évfo-

lyamok — felnéttképzés 2020. 09.01-jét6l felmend rendszerben 2evi [ 13-14.6vE

Az oktatott agazatok és szakképesitések:

Agazati képzések 2020. 09. 01-jétél:

e 09. Gazdalkodas és menedzsment
e 12. Informatika és tavkozlés
o 15. Kozlekedés és szallitmanyozas

2020. 09. 01-jétél indul6 képzések

Agazati képzések 2020. 09.01-jét6l:
- 09. Gazdilkodas és menedzsment
- 12. Informatika és tavkozlés
- 15. Kozlekedés és szallitmanyozas

Az elméleti tanitasi orak délel6tti és délutani valtasban keriilhetnek megszervezésre.

Iskolai rendszerii szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 1, illetve 2 év
Az intézmény iskolarendszeren kiviili felndttképzést folytathat.

Felnottképzési nyilvantartasi szama: 00131-20009.

Az intézmény hosszu és korbélyegzdjének felirata és lenyomata:
= Széchenyi Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium 3600 Ozd, 48-as ut 6.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozék jogosultak:
= azigazgato és az igazgatohelyettesek minden tigyben,
= a gazdasagvezetd, az iskolatitkarok a munkakori leirasukban szerepld tigyekben,
= az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi ta-
nulmanyi értesitébe valo beirdsakor.
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3.1. Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek

Az intézmény munkavallaloi tekintetében kiemelten a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I.
torvényt (mod. 2013./CCLIL tv., 2019./XXXIV. tv.) kell alkalmazni.

Oktaté munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezé
személy foglalkoztathato.

Az oktaté a szakmai oktatas végzése soran a tanuldkkal, illetve a képzésben részt vevé személyek-
kel 6sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban a biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot
ellatd személynek mindsiil.

Az alapveté munkaltatdi jogokat az Egri Féegyhazmegye engedélyével és jovahagyasaval az igaz-
gatd 1atja el (kinevezés, munkaviszony, jogviszony megsziintetése).

Szabadsag engedélyezése, helyettesitések megszervezése az igazgato jogkore.

A személyi anyagok kezelése, 6rzése az iskolaban torténik.

4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

A gazdalkodassal dsszefiiggo jogositvanyok

Onallé egyhazi jogi személyként, a fenntarté altal jovahagyott Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat
alapjan mikddo egyhazi fenntartasu tébbeélu szakképzo intézmény.

A fenntarto altal jovahagyott koltségvetés alapjan 6nalléan gazdalkodo szervezet.

Gazdalkodasi formakodja (GFO’2012 kod): 552 Egyhazi intézmény.

4.1 A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés és hasznalati jog

Az Intézmény mitkodéséhez sziikséges ingdkat az Intézmény az Egri Féegyhazmegye és az Ozd
Varos Onkormanyzata kozott 1étrejott megallapodas alapjan feladatainak ellatisidhoz hasznalhatja.
A feladatok ellataséra az Intézmény hasznalatara all az Ozd Véros Onkormanyzatanak tulajdonéban
1év6, az 5286. helyrajzi szamon nyilvantartott 6984 m? teriiletli ingatlan, a rajta 1év6 iskolaépiilet és
az Intézményben leltar szerint nyilvantartott eszkozallomany.

Az Intézmény altal hasznalt ingatlanra és a feladatellatashoz sziikséges vagyonra, a vagyon feletti
rendelkezés jogara Ozd Varos Onkorméanyzatanak vagyongazdalkodasi rendelete és a Klebelsberg
Intézményfenntartd Kozpont, valamint az Egri Féegyhdzmegye kozott 1étrejott atadas-atvételi és
koznevelési megallapodasok az iranyaddak. Az Intézmény szamara fentiek szerint rendelkezésre
allnak a sziikséges berendezési és felszerelési targyak, taneszkdzok.

4.2. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Iskolank HACCP el6irasok szerinti melegité konyhaval rendelkezik.

Az ebédet minden évben palyaztatjuk a Fenntartd utasitasanak megfelelden, és az altala jovahagyott
szallito biztositja az adott tanévre az étkeztetést.

Ebédet a tanuldk igényldlap kitdltése utan kaphatnak, amit a sziil6, gondvisel6 ir ald. Az igénylés-
hez csatolni kell a kedvezmény igénybevételére jogositd bizonylatot. Ebéd igénybe vétele a kvet-
kez6 naptol lehetséges. Lemondas a megel6zd nap 12,30 oraig torténhet, mert a konyhanak ekkor le
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kell adni a kdvetkezd napi 1étszamot. Targynapon torténd ebédlemondast nem all médunkban téri-
teni.

Ebédbefizetés havi két egymast kovetd napon torténik. A térités rendezésére - kiilondsen indokolt
esetben - egy ho végi nap is rendelkezésre all. A téritési dijakat az élelmezésvezetd - konyhalany
szedi, amelyet a térvényi eléirasoknak és a fenntart6 altal engedélyezett élelmezési normativanak
megfelelden, az altalanos iskolaval kotott szerzodés alapjan kell megallapitani.

Indokolt esetben - hatarozat alapjan - a téritési dij mérséklésére is sor keriilhet. A hatarozatot az
igazgatd, az ifjusagvédelmi felelds és a gazdasagi vezetd irja ala.

Etkeztetést igényelhet iskolai dolgozo, és lehetéséget biztositunk — korlatozott szamban - az igény-
be vételre a kornyék dolgozoinak is.

A befizetésekrol készpénzfizetési szamla késziil. A beszedett dsszegeket be kell fizetni az intéz-
mény pénztaraba. A befizetésrol Gsszesités és bevételi pénztarbizonylat késziil. Az intézmény a
bizonylatok alapjan elvégzi a konyvelést, és a szamviteli torvény eldirasainak megfelelen 6rzi
azokat. A II. Janos Pal Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda altal kiallitott szamla ellenértékét a
SZIKSZI atutalassal egyenliti ki.

Az étkezOk nyilvantartdsa az eldirds szerinti nyomtatvanyon torténik, melynek vezetése, lezarasa az
élelmezésvezetd — konyhalany feladata. Az adatokat digitalizlva is rogzitenie kell. Ezeket a doku-
mentumokat a gazdasagvezetd havonta ellendrzi a kiallitott bizonylatokkal (szamlakkal) Gsszeol-
vasva. A havi zaras elétt az élelmezési napokat egyeztetni kell a 1l. Janos P4l Katolikus Altaldnos
Iskola és Ovoda tigyintézéjével.
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5. Az intézményi vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezet6k kozotti feladatmegosztas

5.1.Az intézmény szervezeti felépitése
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5.2. Az intézmény vezetésége, az intézmény iranyitasa

Az iskolavezetés tagjai: az igazgato, az igazgatOhelyettesek és a gazdasagi vezeto.
Munkajukat valamennyien a keresztény nevelési elvek szerint végzik.

Az iskola vezetdségére nagy felelGsséget 16 a megfeleld oktatok, alkalmazottak kivalasztasa. Min-
den 1Uj dolgoz6 iskolalelkészi ajanlas birtokaban el6szor egy éves szerzddéssel alkalmazhato, ame-
lyet a felek kolcsonos megelégedése esetén lehet véglegesiteni.

5.2.1. A munkaltatdi jogkorgyakorlas rendje, az intézményvezeto

Az intézmény vezetdjét a szakképzésért felelés miniszter egyetértésével az Egri Féegyhdzmegye
bizza meg, a munkaltatoi jogokat a fenntartd jovahagyasaval és engedélyével az igazgatod gyakorolja.
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, aki — a szakképzési torvény elbirasai szerint
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— felelds az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, dont a szakképz6 intézmény mitkodésé-
vel kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat
nem utal mas személy vagy testiilet hataskdrébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a
szakképz6 intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselok-
kel valé kapcsolattartassal osszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

A vezetésben segitik:
e az igazgatdhelyettesek,
e agazdasagi vezeto.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kdzvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A vezetéség tagjait az igazgatd bizza meg. Ilyen megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. A vezetdség tagjainak feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakori leirasuk
tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgaté munkajat az iskolalelkész segiti, akinek kiemelt feladata:
e az oktatok, diakok hitéletének vezetése,
o tanacsadas az iskola vezetése szamara fontos kérdésekben.

Az igazgato, illetve az iskolavezetés tagjai iranyitjak az oktato-neveld munkat kozvetlenil segitok
(iskolatitkarok, rendszergazda) tevékenységeit.

A Széchenyi Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium igazgatdja a szakképzési térvény elirasai
szerint

o munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,

e dont a szakképzd intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jog-
szabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hatasko-
rébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény altal a tanuldi
jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo kapcsolattartassal 6sz-
szefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

képviseli a szakképz6 intézményt,

felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképz6 intézményen beliili oktatéi munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a szak-
képz6 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

e szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biz-
tositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil esd - intézkedések
megtételét,
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felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetés-
szerll hasznalataért, a karbantart6, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, azok végre-
hajtasanak ellenérzéséért,

elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakéri leirasat,

felel a tantargyfelosztas elkészitéséért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja €s betartatja az oktatdk etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és be-
iskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenessé-
gei kezelésére szolgalo fejleszté Szakmai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,

felel a tanuldbaleset megelozéséért,

koordinalja a szakképz0 intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszer-
vezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez kapcsolo-
do feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelos miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanul6i kedvez-
ményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a héatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképz§ intézményben a szakiranyl oktatas személyi és targyi feltételeinek
meglétérol,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, €s felel a szakképzd intézmény adat-
biztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és adat-
tovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésérol,
egyiittmiikodik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

szakmai ellenérzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatéi munka szinvonaldnak
kiils6 szakért6vel torténd értékelése céljabol.

Az igazgat6 dont a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben:

a tanulo felvételérol és atvételérol,

a feln6ttképzési jogviszony l1étrehozasardl,

a szakmai munkak6z6sség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol,

a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli fel-
mentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen meg-
szerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,
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e lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval kapcso-
latos eljarast,

e atanulok anyagi feleldsségének érvényesitése kérdésében,

e Dbiztositja a tanuldi jogok €s kotelességek érvényesitését.

5.2.2. Az igazgatéhelyettesek

A vezet§ kozvetlen segit6i az igazgatohelyettesek: a szakmai igazgatohelyettes és a nevelési igazga-
tohelyettes. Az igazgatohelyettesek a munkajukat az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett
végzik. A szakmai és nevelési igazgatohelyettes tervezd, szervezd, iranyito, ellenérzé, értékeld és
végrehajté munkajat, feladatait a munkakori leirds részletesen tartalmazza.

Az igazgatéhelyettesek jogai:
o Az igazgatOhelyettesek egymassal mellérendelt viszonyban vannak.
o Iskolavezetési értekezleten szavazati joggal rendelkeznek.
o Iranyitasuk a Szakmai programban, az SZMSZ-ben és a munkatervben egyeztetett elvek alap-
jan torténik.
e Az iranyitasuk ala tartozo oktatok elismerésének, illetve fegyelmi ligyeinek kezdeményezése.

Az igazgatéhelyettesek felelések:

e a hozzajuk tartoz6 oktatok szakmai munkajaért,

o atanulokkal, sziilokkel, kollégakkal valo kapcsolattartasért,

e pontos orakezdésért, befejezésért,

o atanulok neveléséért, a tanulok fegyelmi tligyeinek el6készitéséért,
a kozo6s megallapodasok, elvek, oktatotestiileti hatarozatok betartasaért, az oktatotestiileti don-
tések végrehajtasanak megszervezéséért és ellendrzéséért,

naplok, torzslapok vezetése, osztalyzatok beirdsa, mulasztasok igazoldsa, zaradékok beirasa,
Osszesitések, neveldi naplo sth.), a fenntartonak tovabbitando pontos adatszolgaltatasért,

o figyelemmel kisérik és segitik a munkak6zosség-vezetoket,

o figyelemmel kisérik a helyettesitések megszervezését, és ellenérzik a helyettesitések megtar-
tasat,

o figyelemmel kisérik az iskolai rendezvényeken vald részvételt, az aktiv kozremiikodést, illet-
ve engedély nélkiili tavollét esetén felelGsségre vonast kezdeményeznek.

Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
A nevelési (4ltalanos) igazgatohelyettes szamara
o avalasztott tantargyak meghirdetésének jogat;
e aselejtezésre szant iratok kivalogatasat;
e szamara a tanulok viselkedési problémainak kezelésével kapcsolatos iigyekben az Pedagogiai
szolgalattal valo kapcsolattartast feladatat;
o ajavitd és potld vizsgak, tanulmanyok alatti vizsgak feladatait;
e a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil az intézmény éves munka-
tervének és a tantargyfelosztas dontésre elokészitésének jogat és feladatat;
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e a tovabbképzési program ¢€s beiskolazasi terv elkészitésének, valamint a teljesités nyilvantar-
tasanak feladatait.
A szakmai igazgatOhelyettes szdmara
e az 50 oras kozosségi szolgalat megszervezésével kapcsolatos folyamatok iranyitasat;
e az iskolai 6rarend készitésével dontések jogat;
e az alapvizsga és a szakmai vizsgak megszervezésének feladatait.
A gazdaségi vezetd szamara
o a— szdbeli egyeztetést kovetden —a terembérleti és mas bérleti szerz6dések megkotésének jo-
gat;
o aselejtezésre szant iratok kivalogatasat;
e a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat;
e az iratselejtezés id6pontjanak kijelolését, annak levéltarhoz torténd bejelentését és a selejte-
zésre szant iratok kivalogatasat, illetve a megsemmisités feladatait;
e a gazdasagi vezetonek a téritési dijak €s a tandijak beszedési feladatat.
Az iskolatitkarnak, osztalyfénokoknek, oktatoknak: a kotelezd taniligyi nyilvantartasok vezetésének
feladatait.

Tovabbi feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.
5.2.3. A gazdasagi vezet6 nincs szabalyozva az szkt-ben

A gazdasagi vezeté szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és felel6ssége Kiterjed a
munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra, kiillondsen a munkaiigyi és gazdasagi folyama-
toknak a fenntart6 altal kidolgozott eljarasrendjeinek, utasitdsainak ismeretére és végrehajtasara, a
szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ala tartozé dolgozok szabadsagolasanak tervezé-
sére és lebonyolitasara, az intézmény engedélyezett megbizasi szerzodéseinek nyomon kovetésére,
ellenérzésére.

A gazdasagi vezetd:
e iranyitja a gazdasagi és kisegité munkakorben foglalkoztatottak munkajat,
o felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,
o kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rend;jét,
o miikddteti a gazdasagi szervezet ellendrzési rendszerét.

A gazdasagi vezetd felelés tovabba:

o az er6forrasok gazdasagos és takarékos felhasznalasért, a pénziigyi kotelezettségek pontos tel-
jesitésének nyomon kovetéséért, az iskola koveteléseinek érvényesitéséért,
e az iskola létszam- és bérgazdalkodasaért,

a szamvitel, a gazdalkodas, a munkaiigy és az ezek alapjaul szolgald bizonylati rendszer, va-
lamint az ezekkel 6sszefiiggd tigyvitel helyes megszervezéséért, a bizonylatok, valamint a
szamvitellel kapcsolatos minden egyéb iratanyag megorzéséért és a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld selejtezésért,

e az iskola gazdalkodasat és a szamvitelt érint6 beszamolasi kotelezettségért,

e 3z intézményi tulajdon védelméért, a leltarozas megszervezéséért,

e a munkateriiletét érint6 adat- és jelentésszolgaltatasok pontos teljesitéséért,
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e a tanévkezdéshez és zarashoz, a statisztikai jelentéshez és a fenntartd igényeihez kapcsolédo
dokumentumok és statisztikak elkészitéséért,
o a szamviteli és egyéb nyilvantartasok naprakész vezetéséért.

A vezeték kapcsolattartasa
Az iskolai vezetSk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:
o a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e avezetéi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezet6i és kibdvitett vezetéi meg-
beszéléseken,;
alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a
szakmai munkakozosségek vezetdi és/vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvéte-
lével;
az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartézkodésa soran;
az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkako6zosség-vezetokkel torténd munkamegbeszé-
lések utjan;
az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakdzosségek mun-
kamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepl6 oktatotestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

5.3. A kibdévitett iskolavezetés

Az oktatd-nevelé munka szakmai kérdéseiben, dontések elékészitésében, ellendrzések, értékelések
alkalmaval az iskolavezetés a munkakozosség-vezetok véleményének meghallgatasaval, illetve
adott szakmai kérdésekben a rendszergazda és a palyazati felelés bevonasaval dolgozik.

A dolgozok munkaviszonyaval, tanuldi jogviszonnyal, érdekképviselettel kapcsolatos ligyekben a
fenti kibdvitett vezet6i kor kiegésziilhet: a Képzési tanacs vezetdjével, az ifjisagvédelmi felelossel
¢és a Diakdonkormanyzat vezetgjével.

Uléseket fontos vezetdi, illetve oktatotestiileti dontések el6tt, valamint oktatotestiileti hatarozatok
végrehajtasa el6tt tartunk.

A kibévitett vezet6i kor részt vesz a tervezo, ellenérz6, szervez6 munkaban.

A kibdvitett iskolavezetés fogadja el a belsé ellendrzés litemtervét, részt vesz a végrehajtasban, ja-
vaslatot tesz allashelyek meghirdetésére, jutalmazasra, a munkak6zosség-vezet személyére, a Di-
akonkormanyzat vezetdjének, az ifjisagvédelmi felelésnek a személyére.

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol az iskolai informatikai haldzaton keresztiil, az oktatoi Szo-
baban elhelyezett hirdetétablakon, valamint szobeli és egyéb irasbeli (email) tajékoztatokon értesiti
az oktatokat.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevd joggal rendelke-
zik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy, a
Képzési Tanacs tagjaival és a Diakonkormanyzat vezetéjével. A Diakonkormanyzattal és a Kép-
zési Tanaccsal vald kapcsolattartas kozvetleniil a nevelési igazgatohelyettes feladata. A nevelési
igazgatOhelyettes és az igazgato felelds azért, hogy a Didkénkormanyzat jogainak érvényesitési
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lehet6ségét megteremtsék, meghivjak képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kap-
csolodoan véleményiiket be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aladirasara az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettesek
jogosultak.

Az intézmény cégszeri alairasa az intézményvezet6 és valamelyik igazgatohelyettes, vagy a gazda-
sagi vezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

5.4. Az oktatdi testiilet

Iskolankban minden olyan oktat6 tanithat, aki elfogadja annak katolikus voltat, nem dolgozik a hit-
vallasos nevelés ellen. Tanulmanyozza a keresztény tanitast, és munkaja kdzben nem tesz elmarasz-
talo, sérté megjegyzést az Egyhazra és tanitasara.

Az oktatoi testiilet jogkorét és feladatkorét a Szakképzési torvény és végrehajtasi rendelete tartal-
mazza.

Az oktatdi testiilet (tantestiilet) az intézmény oktatdinak kozossége, oktatasi-nevelési kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

Az oktatoi testiilet Gsszehangolt szakmai munkaval valositja meg a Szakmai program céljait és fel-
adatait, az intézményre bizott fiatalok magas szinvonalu oktatasat és nevelését.

5.4.1. Oktatétestiileti feladatok:
Az oktatoéi testiilet jogkore és feladatai Gsszhangban vannak; a k6zosség gyakorolja a jogokat, és
tagjai hajtjak végre az oktatoi testiileti feladatokat:
¢ a Szakmai program feladatainak minéségi megvalositasa,
e a gyermekek és tanulok egységes szellemii oktatasa és nevelése,
e a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és mindsitése,
e a tanulok testi és lelki egészségének védelme,
e a sziilok, a tanulok, az alkalmazottak emberi méltosaganak tiszteletben tartasa és jogaik
érvényre juttatasa,
o a kOz0sségi ¢let szervezése és a hagyomany6rzés ellatasa,
e a kdrnyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa,
e a tanév munkatervének megvalositasa,
o atfogo értékelések és beszamolok készitése,
e a torvények, a rendeletek, a bels6 szabalyzatok és a munkafegyelem el6irasanak betartasa,
e a létesitmény és kornyezetének rendben tartasa, védelme.

5.4.2. Az oktatoi testiilet joga:
¢ a Szakmai program elfogadasa és modositasa,
e az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa és modositasa,
o kdrnyezeti, egészségnevelési program elfogadasa,
e a tanév munkatervének elfogadasa,
o atfogo értékelések és beszamolok, a tovabbképzési program elfogadasa,
. az onértékelés és a kiilsd értékelés alapjan késziilt cselekvési terv elfogadasa,
. a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és osztalyozo vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,
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e a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

o a testiiletet képvisel6 oktato kivalasztasa,

¢ a Didkdnkormanyzat mitkodésének jovahagyasa,

e sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhdzasa,

o fakultacids iranyok, szakmacsoportok megvalasztasa, modositésa.

Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba
1épését és fegyelmi tigyeit) az o6raadd oktatok és a részmunkaid6sok nem rendelkeznek szavazati
jogaal.

Az oktatoéi testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik:

. a tanulokozosségekrdl hozott dontések kérdéseiben,
a tanuldk osztalyba vagy csoportba sorolasarol,
igazgatohelyettesek megbizasakor,
az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasakor,
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
az intézményi mindségiranyitasi rendszer modositasakor,
iskolai palyazatok kiirasaban, a palyazatok elbiralasaban, dijazasaban,
a szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznaldsaban,
az iskola fejlesztési, beruhazasi és feltjitasi tervei megallapitasaban,
az intézmény szakképzési alapfeladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasa-
val kapcsolatos dontés el6tt.

Az oktatoi testiilet véleményez6 és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érin-
6 tigyben.

Ha az oktatoi testiilet a dontési, véleményezd, illetéleg javaslattevé jogat az iskola valamennyi dol-
gozojat érintd kérdés tekintetében gyakorolja, az oktatoi testiileti értekezletet alkalmazotti értekezlet
keretében kell megtartani. Ebben az esetben az iskola valamennyi dolgozdjat azonos jogok illetik
meg.

Az oktatoi testiileti értekezletek formai

e nyito értekezlet - 1 alkalom (augusztus)

e nevelési értekezlet - 2 alkalom (6sz ¢és tavasz)
e osztalyozo értekezlet - 2 alkalom (félév, év vége)
o felévi értekezlet - 1 alkalom (februar)

o ¢v végi értekezlet (zaro) - 1 alkalom (jinius)

5.4.3. Az értekezletek feladatai

o nyité értekezlet: az éves munkaterv osszeallitasa, elfogadasa

o nevelési értekezlet: egy-egy aktualis, a Szakmai munkat érintd téma kifejtése, elemzése

o félévi értekezlet: az elsé félév munkdjanak értékelése (tantargyi eredmények, osztalyok, 9.
évfolyam), a tovabbi feladatok meghatarozasa

o osztalyozo értekezlet: tantargyi osztalyzatok megallapitasa, lezarasa; magatartas és szorga-
lom elbiralasa tanulonként. (A tanuld magatartasa és szorgalma mindsitésérdl az osztalyko-
z0sség és az osztalyfonok javaslata alapjan a konferencia dont.) A magasabb évfolyamba lé-
pésrol az oktatoi testiilet dont a szaktanar javaslata alapjan.

o év végi értekezlet: az éves munka értékelése, beszamolok
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Tantestiileti megbeszéléseket sziikség szerint tartunk. Ezt felvalthatja kibdvitett vezetdi tilés vagy
munkakdzdsségi megbeszélés.

Az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a munkatervekben
meghatarozott iddpontokban vagy sziikség szerint tartanak értekezletet. Ezek biztositjak a rendsze-
res informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakodzosségek €s az osztalyfonokok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerint tart munkamegbe-
sz¢lést. Tagja minden, az adott osztalyban tanitd oktatd, vezetdje az osztalyféndk, aki sziikség ese-
tén jogosult az osztalyban oktatok 0sszehivasara. A megbeszélésen az iskolavezetés barmelyik tagja
részt vehet.

5.5. Az oktaté jogai, feladatai, kotelességei

Az oktatdk jogait és kotelességeit a szakképzésre vonatkozo térvények és azok végrehajtasi rendeletei,
az intézmény Szakmai programja és bels6 szabalyzatai tartalmazzak.

A munkakori leirasra a Munka térvénykonyve, a vonatkozo jogszabalyok, az Egyhazi Torvénykonyv
¢és a Katolikus egyhdz egyéb eldirasai és szabalyzatai az iranyadoak.

Tovabbi munkaviszonyt, vagy munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyt a munkaltato elézetes iras-
beli engedélyével 1étesithet.

Valamennyi alkalmazott tud arrél, hogy a fenntart6 és a munkaltato egyhazi elkotelezettségébdl helyi
szabalyozokban (pl. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Szakmai program, munkaterv) is megnyilva-
nulo tobbletkovetelmények erednek.

A munkavallalo feladatait a helyi szabalyozok, munkakori leirasa és a munkaltatdi jogkdr gyakorloja-
nak utasitasai szerint koteles ellatni az Egyhazi Torvénykonyv (Codex Iuris Canonici - CIC) 793-806.
kéanon ¢és a Katolikus Pedagégiai Intézet honlapjan talalhat6 Etikai Kodex alapjan.

Az intézmény dolgozodja tudomasul veszi, hogy munkéjat a hatalyos jogszabalyok alapjan a Katolikus
egyhaz tanitdsanak figyelembe vételével végzi, €s munkahelyén kiviil sem tanusit egyhazi alkalma-
zotthoz méltatlan, a Katolikus egyhazat sérté magatartast. Kotelezettséget vallal arra, hogy a munka-
végzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciokat titokként kezeli, azokat sem a munkaviszony
fennallasa, sem azt kdvetéen harmadik személy tudomasara nem hozza.

Az oktato a szakmai oktatas végzése soran a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevo személyek-
kel osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot
ellatd személynek mindsiil.

5.5.1. A munkavallalé oktaté feladatai:

Az oktato alapvet6 feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy oktatasa, illetve szak-
mai képzése, a Nat-ban, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben
meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényu tanulo, illetve
képzésben részt vevo kiskort személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembe vé-
telével.

o a diakok iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk, készségeik fejlesztése,

e az egészséges életmdodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetésére, gyakorolta-
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tasara valo torekvés,
e a tanulok - életkornak megfeleld - fejlesztd foglalkoztatasa a Nat kdvetelményeinek és az is-
kola Szakmai programjanak szellemében,
rendszeres felkésziilés a kdtelez6 és valaszthato foglalkozasokra, nagy gondot forditva a dia-
kok életkori sajatossagainak, képességeinek megfeleld, azokat fejlesztd foglalkoztatasra, a
rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara,
tanmenet készitése a kovethetd haladas érdekében,
a foglalkozas megtervezése a jovahagyott tanmenet alapjan,
a foglalkozas — sziikség szerinti — differencialt szervezése,
a tanulok felkészitése a Nat és a programtanterv kovetelményeiben meghatarozott ismeretek-
re,
e a didkok munkdjanak rendszeres ellendrzése és értékelése a belsé szabalyzatok eldirasainak
figyelembe vételével és motivald hatassal,
az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek fejlesztésének kiemelt kezelése,
a tanulok személyiségének tervszerl fejlesztése,
a tanulok szamara nyugodt 1égkdr, igényes kornyezet biztositasa,
a tanulasban, a szellemi eréfeszitésekben rejlé oromforrasok felfedeztetése a tanulokkal,
spontan érdeklddésiik fenntartasa,
kozremiikodés az ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuldk fejlddését veszélyeztetd ko-
riilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében, afelmeriilt problémak jelzése az
osztalyfonokoknek, illetve az ifjusagvédelmi feleldsnek,
a sajatos nevelési igényil diakok specialis oktato-neveld formainak személyre szabott alkalma-
z4sa,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo és zarovizsgak lebonyolitasa,
kisérletek, dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
a tanulmanyi és sportversenyek lebonyolitasa, a tovabbjutok felkészitése, versenyzdék kisérete,
iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,
osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, Didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa,
az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
szUl6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,
részvétel oktatotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
a tanulok felligyelete a foglalkozasok kozotti sziinetekben,
tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek ¢és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,
részvétel a munkakozosségi megbeszéléseken,
tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek, géptermek rendben tartasa,
osztalytermek rendben tartasa és a szakmai dekoracio kialakitasa,
adminisztrativ tevékenység végzése:
o digitalis naplo vezetése, tanuloi adminisztracid végzése,
o atanulok elémenetelének rendszeres, érdemjeggyel torténd értékelése,
o felkérésre statisztikak, igazoldo dokumentumok készitése az altala ellatott feladatok-
kal kapcsolatban
o beléptetd rendszer hasznalata.

Kotelessége, hogy
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a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és elésegit-
se,

a tanulokat, a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személye-
ket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskort tanuld torvényes képvise-
16jét figyelmeztesse, ha a kiskort tanuld jogainak megovasa vagy fejlddésének elGsegitése ér-
dekében intézkedést tart sziikségesnek,

a tanulo, a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy javas-
lataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilago-
san és tobboldaltian nyjtsa,

a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltdsagat és jogait tartsa tisztelet-
ben,

részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

az intézmény Szakmai programjaban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi feladatat maradék-
talanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a testiileti értekezleteken, a fogadodrakon, az intézmény iin-
nepségein ¢és rendezvényein,

meg0lrizze a hivatali titkot

hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

a tanul6 érdekében egyiittmiikddjon az intézmény mas alkalmazottaival és mas intézmények-
kel,

a fenntarté és az igazgaté utasitasa alapjan az e-KRETA napldt pontosan és naprakészen ve-
zesse,

jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

5.5.2. Az oktatot feladatanak ellatiasaval osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jo-
gait tiszteletben tartsak, nevel6i-oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alap-
jan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés modszereit meg-
valassza,

a szakképzo intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alap-
jan - a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével - megvalassza az alkalmazott tan-
konyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés céljait szolgaldo pedago-
giai szakmai eszkdzoket,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i informaciokhoz,
az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképz6 intézmény szakmai programjanak és a
szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gya-
korolja az oktatdi testiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa,
szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel foglalkozo
testiiletek munkéjaban,

a szakképz6 intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Egyéb rendelkezések:
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e Az oktatd, mint az oktatoi testiilet tagja, részt vesz a testiilet dontéseinek meghozatalaban, kote-
lessége az értekezleteken valo részvétel.

e Az oktatd a munkavégzése soran koteles betartani az iskolai szabéalyzatokban ra, mint munkaval-
lalora vonatkozé eldirasokat.

e Az iskolaban a torvény altal eldirt idétartamban koteles tartdzkodni a ,,11. Az intézményben valo
benntartozkodas rendje” fejezet szerint.

o Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal biztosi-
tott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol a munka-
kozosségében.

5.5.3. Az oktaté osztalyfonoki megbizatasabél eredé feladatai, az osztalyfénok legfontosabb
feleldsségei és feladatai:

Az osztalyfénok szerepének sajatossaga, hogy a rabizott kortarscsoportot a 1étrejottétdl a megsziiné-
séig figyelemmel kisérheti, és a csoport dinamikéajat az egyes didkok fejlesztésének érdekében ki-
hasznalhatja, s igy modja van a tanulok személyes és tarsas kompetenciainak fejlesztésére.

e Az iskola Szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkéja soran ma-
ximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Munkajat az éves iskolai, illetve az osztalyfénoki munkaterv alapjan végzi.

o Az osztalyfénok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyisé-
gének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik
irdnyitasa, onallosaguk, ontevékenységiik és dnkormanyzo6 képességiik fejlesztése.

o Képviseli az osztalyat a tantestiilet, illetve az iskolavezetés el6tt, ugyanakkor osztalyaval is-
merteti az iskolavezetés és a tantestiilet dontését, torekvéseit, elképzeléseit.

o Neveldmunkajat tervszertien végzi.

o Torekszik a tanuld csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok isko-
laval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

o Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdéit, az osztalyon beliil uralkodé értékrendet.

o Egyiittmiikddik az osztalyban tanito oktatokkal.

o Latogatja osztalya kotelez6 és szabadon valasztott foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit,
az esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

e Figyelemmel kiséri az e-KRETA naplé érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés kove-
telményére.

o Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban oktatokat és mas érintetteket
tanacskozasra hivja Gssze.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az oktatoi testiilet elé terjesz-
ti.

o Oktatotestiileti értekezleten - az igazgato kérésére - ismerteti és elemzi a tanulocsoport hely-
zetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanitokkal meg-
vitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkez6 id6szak teenddit.

o Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Gondot fordit a hatékony és eredményes tanulasi modszerek elsajatitasara.

¢ Biztositja, hogy tanitvanyai idoben megismerjék a Hézirendet, az iskola torténetét, hagyoma-
nyait.

o A 10. évfolyamon szervezi a zarovizsgakat.

e A 11. évfolyamon kdzremiikodik a szalagavatd szervezésében, iranyitja a ballagas szervezé-
sét.
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e A 12. évfolyamon kozremiikodik a szalagavatd és a ballagas lebonyolitasaban. Kiemelt fel-
adata a palyairanyitas, az érettségire és tovabbtanulasra jelentkezés lebonyolitasa, az érettsé-
gi vizsga technikai szervezése.

e Ugyviteli feladatait a szabalyoknak megfelelden végzi (digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, torzslap, bizonyitvanyok megirasa, tovabb-
tanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése). Nagy gondot fordit a hidnyzasokra (jelen-
tési kotelezettség).

e Nyomon koveti a tanulok ellenérz6 kdnyvébe torténd bejegyzéseket, azok kovetkezményeit.

o Osztalya tanul6i szamara évente egy alkalommal tanulmanyi kirandulast szervezhet.

o Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kozos-
ségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanuldénak a demokratikus kozéleti sze-
replésre valo felkésziilésre.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, tinnepségeire.

o Segiti az iskolai Diakdonkormanyzat munkajat.

o A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a valasztott és a szabadidds foglalkoza-
sokat is) értékeli, benniik is kialakitja a redlis onértékelés igényét.

¢ Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megOrzését.

e Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkajanak Osszehangolasara, egyiittmiikodik a Szii-
16kkel.

o Evente legalabb két alkalommal sziil8i értekezletet, a munkatervben rogzitettek szerint foga-
doorat tart.

e Megismerteti a sziilokkel az iskola Szakmai programjat, Hazirendjét, megbeszéli veliik a gye-
rekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonat-
kozoan.

e Gondoskodik osztilyaban a sziil6i munkakozdsség tagjainak megvalasztasarol. Kapcsolatot
tart a Képzési tanacs képviseldivel.

e Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziilok részvételét a palyavalasztasi, az iskolai
programok, az iskolai alapitvany tdmogatasaban.

e Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarél, tanulmanyi elémenetelérél,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

o A hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében egylittmikodik az ifjisagvédelmi felelGssel.

o Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Részt vesz a nyari szakmai gyakorlat szervezésében.

e Szervezi és adminisztralja a kozosségi szolgalat teljesitését.

o Javaslatot tesz a tanuldok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

o Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

o Részt vesz a tanulok tanszerellatasaban, tankonyvellatasaban.

6. A vezetdk helyettesitésének rendje

Az igazgato koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatdsa esetén a vezet6i feladatokat ellassak.

Az igazgaté tavolléte alatt az ligyeletes igazgatOhelyettes az intézmény felelds vezetdje.

A tartésan tavolléve igazgatét altalanos helyettesitési jogkorrel megbizva a szakmai igazgatohe-
lyettes helyettesiti. Ha a szakmai helyettes is akadalyoztatva van a vezetdi feladatok ellatasaban, a
helyettesitési feladatot a nevelési helyettes 1atja el. Az 6 tavolléte esetén a gazdasagi vezetd, akada-
lyoztatasa esetén pedig a rangidés munkakdzosség-vezetd a helyettesitd személy.
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Az igazgatohelyettesek tavollét esetén egymast helyettesitik a feladatok elvégzésében. Ha mindket-
ten akadalyoztatva vannak - s az igazgatohelyettesnek nem all modjaban intézkedni a helyettesités
rendjérdl -, a helyettesi feladatot a gazdasagi vezetd taniroda-vezetéie latja el.

A gazdasagi vezet6 feladatait akadalyoztatasa esetén a pénziigyi-gazdasagi ligyintézo latja el.

7. A vezeto és az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a kép-
viselet szabalyai

Az intézményvezet6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza dt a helyetteseire:
e az oktatok teljesitményértékelése, mindsitése, az orszagos szakmai ellendrzésben, az intézmé-

nyi onértékelésben vald egyes vezetdi feladatok

a munkavégzés ellendrzése

az iigyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése

a szakképzés iranyitasa, feliigyelete

a szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

iskolai dokumentumok készitése

a statisztikak elkészitése

az orarend ellendrzése

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

a valaszthato tantargyak igényeinek dsszegzése

a tanoran kiviili foglalkozasok rendjének meghatarozasa

a nemzeti €s az iskolai iinnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése

az oktatoi testiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii megszer-
vezése ¢s ellendrzése

javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egylittmiikodés

az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

személyi anyagok kezelése

szakmai helyettes feladata a munkahelyi gyakorlatok szervezése, ellenérzése

Az atruhézott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi kote-
lezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

Az oktatéi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol - meg-
hatarozott id6re vagy esetileg - csoportokat, bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az oktatéi testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at véleménye-
zési és dontési jogkorét a Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadas és modositasa esetében.

Egy adott feladat, tevékenység, projekt tervezésére, elvégzésére, ellenérzésére meghatarozott idére
kiilonboz6 oktatotestiileti csoportok, teamek szervezddhetnek. A csoport vezetdjét, tagjait az igaz-
gatd bizza meg. Tevékenységiiket iitemterv, projektterv, illetve akcioterv alapjan végzik. llyen
szakmai csoport alakulhat j képzés beinditasa esetén, projekt kidolgozasa és megvalositisa soran
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stb. Csoport alakulhat egy adott oktatasi, nevelési feladat megtervezésére, kivitelezésére vagy érté-
kelésére is.

A tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés elékészitése céljabol az oktatoi testiilet fegyelmi bizott-
sagot hoz létre. A fegyelmi bizottsag allando tagjai az igazgatd €s a nevelési igazgatohelyettes. A
fegyelmi bizottsag valtozo tagjai a tanuld osztalyfondke és az a kettd oktato, akik a tanuldt a heti
legmagasabb draszamban tanitjak. A bizottsag koteles tajékoztatni a fegyelmi vizsgéalat eredményé-
6l az oktatotestiiletet, igy eldsegiteni az igazsagos dontés meghozatalat.

Az oktatdi testiilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza at az alabbi feladatokat:
o a helyi tanterv oraterveinek kidolgozasa, modositasa, a kerettanterv véltozatainak kivalasztasa,
e a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
o a tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
e a jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,
e a hatarozott id6re kinevezett oktatok véleményezése,
o a szakmai munkak6zdsség-vezeté véleményezése.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl, vagy az osztalyozé vizsgara bocsatasrol a dontést az
oktatoi testiilet helyett az osztalyban oktatok kozossége hozza meg. A dontéshozok beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a dontést kdvetd legkdzelebbi testiileti értekezleten.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles - az oktatdi testiilet altal
meghatarozott id6kézonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet megbi-
z4sabol eljar.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivéte-
lével — nyilt szavazassal és egyszerii szOtobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A testiileti értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar vagy kijelolt oktatd
vezeti, az igazgato, a jegyz6konyvvezetd és a oktatoi testiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesito irja
ala.

8. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének formai és szabalyozasa

Az iskolaban az azonos tantargyak, tantargycsoportok, illetve azonos nevelési feladatok ellatasara
szakmai munkak6zosség hozhato 1étre, minimum 5 oktato egytittmiikodésével. A szakmai munka-
kozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésé-
ben, gondoskodik az oktaté munkajanak segitésérol szakmai, modszertani kérdésekben. A munka-
kozOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola oktatoinak és gyakornokainak belso érté-
kelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A munkako6zosség feladatai:
o javaslatot ad az iskolai munkatervhez a munkakozosség éves programjaval kapcsolatban,
o fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatomunkat, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre,
o részt vesz az oktatok tovabbképzésének szervezésében,
e cgységessé teszi az intézményi kovetelményrendszert,
o felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,
o Osszeallitja a kiilonbozeti, osztalyozo, zard-, javito- és a szobeli érettségi és szakmai vizsgak
feladatait és tételsorait,
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e kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket, javasolja az iskolaban hasznalandé
tankonyveket, taneszkozoket (tantargyak, évfolyamok, csoportok szerint),

o véleményezi a tantargyfelosztast €s az oktatok megbizasait,

e az intézménybe Ujonnan Keriil oktatd beilleszkedését segiti, figyelemmel kiséri, tdmogatja
munkajat,

o végzi az oktatdi testiilet altal atruhazott feladatokat.

Az intézményben hét munkako6zosség mikodik:
e human
idegennyelvi
természettudomanyi,
informatika
osztalyf6noki (ide tartoznak a testneveldk és a hitoktatok is)
kozgazdasagi
iigyviteli munkak6zosség

A szakmai munkakozosség-vezeté feladatai:

o Osszeallitja — az iskola Szakmai programja és éves munkaterve alapjan, a munkakdzosség
tagjainak bevonasaval — a munkak6zosség éves programjat.

e Munkakdzdsségi értekezletet hiv dssze.

o A munkaprogram végrehajtasa soran iranyitja a munkak6zosség szakmai munkajat, 6sszehan-
golja tagjainak ez irany( tevékenységét. Részt vesz az adott tantargycsoport szakmai felada-
tainak tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

o Ellendrzi és 6sszehangolja — az igazgatonak torténd benyujtas el6tt — a munkakdzosség tan-
meneteit. Segiti ezek elkészitését, ligyelve a tantervi kovetelmények megvalositasara, a ko-
vetelmények, litemezések megtartasara.

o A félévi és a tanévzaro oktatdtestiileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatarozott szem-
pontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a testiilet szamara
munkakdzosségének tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol.

o Segiti az oktatok Szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek iitemezésére, részt vesz a he-
lyi szakmai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.

o Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a tehetsé-
ges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

e Javaslatot tesz sziikség szerint a targycsoportot oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, értékeléseé-
re.

o Részt vesz a targycsoporthoz tartozo palyazatok elokészitésében, kidolgozasaban.

e Részt vesz a targycsoportba tartozo foglalkozasok latogatasain - sajat itemtervének megfele-
16en -, a latogatasokrol feljegyzést készit, melyet a vezetés rendelkezésére bocsat.

o Iranyitja az iskolai oktatasi-nevelési programok vonatkozo részeinek kidolgozasat.

e Javaslatot tesz a targycsoport foglalkozasainak tantargyfelosztasara.

e Jelzi az iskolavezetésnek az oktatas soran felmeriil targyi-személyi és tartalmi problémakat,
lehet3ség szerint javaslatot tesz azok megoldésara.

e Iranyitja az idészakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz elemzé-
siikben, értékelésiikben, az ezekbdl kdvetkez6 feladat-meghatarozasban.

e Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktatd-nevelé munkahoz kapcsolodo
intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyd szakmai tevékenység korsze-
risitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

o Segiti az iskolavezetést a munkakdzosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.
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e Fejleszti a munkatarsi kozosséget.
o Figyelemmel kiséri az éves litemterv idéaranyos megvalosulasat, segiti az

o intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében,
o kiilonds tekintettel az iskolai hagyomanyokbol ad6dé nagy rendezvények, illetve a
munkakdzosségét szakmailag érintd feladatok esetében.

Az egyiittmiikodés kiemelt teriiletei:

» Beiskolazas

Az iskola 9. évfolyamara

Evente indulé szakmai képzést nyujtd osztalyokba
Egyiittmiikodés a nyilt napokon

Kiilsé beiskolazasi rendezvényeken vald részvétel

» Egylittmiik6dés a szakmai munkakozosségek kozott

Torvények és rendeletek ismerete a valtozasok tiikrében

Tantargyfelosztas kialakitasa

Szaktantermek hasznalati rendjének kialakitasa

Munkamegosztas €s kooperacio kiilonbozo szakmai és mas iskolai rendezvényeken

» Oktatomunka segitése

Anyagok biztositasa igény szerint mas munkakdzosségek szamara

Az IKT-eszkozok napi hasznalata és hasznositasa

,Attanitas” és helyettesités a szakképzésben

Bemutato foglalkozasok szervezése

Szakmai konzultaciok

Ko6z6s tovabbképzések, belsd képzések

A tovabbképzési tapasztalatok atadasa

Tankonyvrendelés egyeztetése a munkakdzdsségek kozott és egyeztetése a tankonyvfele-
16ssel

» Az iskola rendezvényeinek tamogatasa

Aktudlis rendezvényeken valo részvétel iskolan beliil és kiils6 felkérésre
Az iskola kiilfoldi kapcsolatainak szervezésében vald részvétel

Az egyiittmiikodés formai munkakozosségek kozott

Vezet6i megbeszélés

Kibdvitett vezetoi értekezlet, megbeszélés
E-mail

Telefon

Munkakdzdsségek szakmai tanacskozéasa
Rendezvények

Szobeli kapcsolattartas a mindennapok szintjén

Az eredményes és hatékony oktatd-neveld munka soran nélkiilozhetetlen az egyiittmiikodés a
szakmai munkak6zosségek — kiilondsen az osztalyfénoki munkak6zosség — és az iskolai ifjlisagvé-
delmi felelds kozott.

Az ifjusagvédelmi felelés feladatai nincs semmi az szkt-ben
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. A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos, illetve lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldok
felmérése, egyiittmiikddés az osztalyfondkokkel.

. Az iskolai statisztikdhoz sziikséges adatok Osszegylijtésében és nyilvantartasaban torté-
n6 kozremiikodés.

. Sziikség szerint, de a jogszabalyokban meghatarozott esetekben kapcsolatfelvétel és
kapcsolattartas a segité halozat tagjaival.

. Részt vesz a tarsszervek, az dnkormanyzati szervek altal ifjisagvédelmi témaban rende-
zett értekezleteken, tovabbképzéseken, tajékoztatast nyujt az érintetteknek.

. Téjékoztatja a tanuldkat és a sziiloket azokrdl a lehetéségekrol, személyekrdl, intézmé-
nyekrdl, amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak.

. Az osztalyfonokok jelzése alapjan — az iskolavezetés tajékoztatasa mellett —

o kezdeményezi az illetékes hatosagoknal az anyagi tamogatast, vagy
o a sziikséges eljarasok meginditasat (tankotelezettség megsértése, igazolatlan hi-
anyzasok stb.).
. Sziikség esetén személyes elbeszélgetéssel tajékozodik a tanuldk hattérproblémairdl,
ezek ismeretében megteszi vagy javasolja az iskolavezetésnek a sziikséges intézkedéseket.
. A félévi és a tanévzaro oktatotestiileti értekezletekre — az igazgato altal meghatarozott

szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit.

9. A szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

A szakképzésrdl sz016 torvény és végrehajtasi rendelete meghatarozza az oktatok jogait és koteles-
ségeit. A jogositvanyok mellett az iskola munkajanak szakmai egységét, a munkatervben, illetSleg a
Szakmai programban meghatarozott célkitlizések megvalositasat, a mindségfejlesztést abban az
esetben lehet hatékonyan biztositani, ha megvalosul a szakmai munka belsé ellenérzése.

Az oktato-nevelé munka bels6 ellendrzésére jogosultak: az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a
munkakdzdsség-vezetok.

A belsé ellenérzési rendszer célja, hogy

atfogja az iskolai oktato-neveld munka egészét,

biztositsa a szakmai munka hatékonysaganak mérését, a felmertild hibak, problémak idében
torténd feltarasat, a hibak megel6zését, a rendelkezésre allo eszkdzok korszeriisitési
igényének felmérését,

segitséget nydjtson a problémak megoldasa érdekében,

informaciokat szerezzen az oktatok munkéjar6l, a szakmai programban deklaralt kiemelt
madszerek alkalmazasarol és eredményességérol,

tajékozodas a tanulok magatartasarol, fejlodésérdl.

vizsgalja az oktatd-neveld munka eredményességét, hatékonysagat, illetve az oktatoi és a ta-
nuldi munkafegyelem allapotat,

ellendrizze a kiadott feladatok, utasitdsok végrehajtasat.

A szakmai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

hasson a szakmai munka egészére,
segitse el6 valamennyi Szakmai munka emelked szinvonalu ellatasat,
a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje az oktato altal elért eredményeket,
0szt6ndzzon a minél jobb eredmény elérésére,
tamogassa az egyes Szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat, az
egyéni tanuldsi utakat,
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o a sziiléi kozosség és a tanuloi kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segit-
se az oktatas valamennyi szerepléjének megfelelé szakmai modszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetOi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

o hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés tervezése, szervezése

A folyamatos belsé ellen6rzés az éves ellendrzési terv szerint folyik, amit a munkatervben rogzitett
modon a szakmai igazgatohelyettes készit el. A belsd ellendrzés éves litemezésének alapjat az
iskola munkaterve adja, hiszen tartalmazza a hataridoket a felel6sok megnevezésével, de az ellendr-
zések alakulhatnak a napi aktualitdsoknak megfelelGen is.

A szakmai munka belsd, valamely témara, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény vala-
mennyi oktatdja javaslatot tehet.

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért a vezetd a felelds. Ezen
tulmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozdja felelés a maga teriiletén.

A rendszeres ellendrzésben — a munkakori leirasoknak megfeleléen — részt vesznek az
igazgatOhelyettesek, gazdasagi vezetd, munkakdzOosség-vezetdk, az ifjisagvédelmi felelds,

Diakonkormanyzat vezetGje, rendszergazda, a—taniredaiképzés—vezetéje és sajat osztalyukban az
osztalyfénokok.

A felelésoknek a sajat teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és beszdmolasi
kotelezettségiik is az igazgato, illetve a helyettesei felé. Az ellenérzok eldre értesitik az ellendrzésre
keriil6 kollégakat, de a bejelentett ellenérzés mellett alkalomszerlien, bejelentés nélkiil is sor
kertilhet ellenérzésre. Indokolt esetben a vezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet, de ezt
igényelheti a munkak6zosség is.
Az ellenorzés, értékelés formai, modszerei
e munkarendi, orarendi

kotelezo és valasztott foglalkozasok latogatasa
tanuloi munkak (fuzetek, portfoliok stb.) ellendrzése, atvizsgalasa
taniigyi nyilvantartasok, dokumentumok, statisztikak ellendrzése, vizsgalata
eredménymérések, szintvizsgalatok, felmérések
irasbeli, szobeli beszamoltatas
egyéni beszélgetések
munkako6zosségi értékelések
félévi, év végi eredmények, érettségi, szakmai, zarovizsgak, felvételi és javitovizsgak ered-

ményének elemzése
kérdéiv, attitiidvizsgalat, interju, fokuszcsoportos beszélgetés, onértékelés
nevelési eredmények értékelése

Az elemzésekrol késziiljon feljegyzés, az oralatogatast kovesse értékelé megbeszélés. Az ellendrzés
eredményérdl az érintetteket, illetve az oktatoi testiiletet tajékoztatni kell. Az ellenérzés soran ho-
zott intézkedéseket hatarozatba kell foglalni.

Az értékelés szinterei
o vezetdi megbeszélések
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o kibdvitett vezet6i megbeszélések
o oktatoi megbeszélések

o oktatotestiileti értekezletek

o nevelési értekezletek

o munkak6zosségi megbeszélések
e egyéni beszélgetések

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
o tanitasi Orak ellenbrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
a digitalis naplo folyamatos ellenérzése,
szakmai adminisztracio ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanuloi hidanyzasok ellendérzése,
az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, oktatoi intézkedések
folyaman,
a foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellenérzése (igazgatohelyettesek),
o munkakdzosségek munkajanak értékelése.

Az elektronikus naplo vezetésének az ellendrzését a rendszergazda és az osztalyfénokok
folyamatosan végzik, mig az igazgatOhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat.

Szakmai adminisztracio ellenérzése: beirasi napld, torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti
vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellenérzését az igazgatohelyettesek végzik,
az igazgaté az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellendrzést.

A hidnyzdsok alakulasanak az ellendrzését az osztalyfénokok folyamatosan, az igazgatohelyettesek
havonta végzik a digitalis napl6 ellendrzése soran.

Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza a vezetdk és az oktatok szakmai és egyéb természetil
ellendrzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkak$zosség-vezetSk elsésorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellen6rzési feladatokban.

10. Az iskola miikodési rendje

10.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az Alapito okirat

o a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e a Szakmai program

e a Hazirend
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Az intézmény tervezhet6 ¢és elszamoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi doku-
mentumok:

e a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves ¢és éves beszamolokkal),

o egyéb belso

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Alapité okirat

Az Alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairisa biztositja az intéz-
mény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény Alapitd okiratat a fenntartd ké-
sziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Szakmai program

A szakképzd intézményben a neveld és oktatd munka a szakképzésben kotelezden alkalmazandd
programtanterv ¢és a programtanterv alapjan kidolgozott szakmai program szerint folyik.

A 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet alapjan a Szakmai program meghatarozza:
o aszakképzd intézmény nevelési és szakmai programjat,
o a képzési és kimeneti kovetelmények és a programtanterv alapjan a szakképzd intézményre
konkretizalt képzési programot ¢s
o az egészségfejlesztési programot,
e az intézményben alkalmazott sajatos pedagogiai modszereket, ideértve a projektoktatast is.

A Szakmai programot a Képzési tandcs, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzati képvisel6k véle-
ményezése utan az oktatoi testiilet fogadja el, és a fenntarté jéovahagyasaval valik érvényessé.

Az iskola Szakmai programja megtekintheté az igazgatoi iroddban, tovabba olvashatd az intézmény
honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a Szakmai program-
mal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével, az intézmény Szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza az oktatasi, nevelési cé-
lok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cse-
lekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezeto késziti el, az oktatotestiilet fogadja el. Elfo-
gaddséra a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv legfontosabb részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a fenntartd, a Képzési tanacs (tagja az iskolalelkész), a
sziil6i szervezet €s a Didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni

e a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

o a sziinetek id6tartamat,

e a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z, nemzeti multunk martirjainak emlékét, példajat
Orz6 - igy kiilondsen az aradi vértantk (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktatarak aldo-
zatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Nap-
janak (jinius 4.), a marcius 15-i, az oktober 23-i nemzeti tinnepek, valamint - az iskola ha-
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gyomanyai apolasa érdekében meghonositott - egyéb emléknapok, megemlékezések ido-
pontjat,

az iskolahoz kapcsolddo sajatos tinnepek megiinneplésének idopontjat,

az el6re tervezhetd oktatotestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak idépontjat,

az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap tervezett iddpontjat,

a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat.

e minden egyéb, az oktatoi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,

A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen az oktatoi testiilet rendelkezé-
sére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

10.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket fesziilettel és a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogoét és az Europai
Unid zaszlajat.

Nyitvatartasi rend

o Az iskolaban tartozkodo tanulok felndtt feliigyeletét az iskola szorgalmi idoben reggel 7 ora-
tol a kotelezd foglalkozasok végéig, illetve egyéb foglalkozasok idejére tudja biztositani,
szorgalmi idében minden hétkdznap 17 k’)réi . Késdbbi programhoz igazgatdi engedély
sziikséges (pl. osztalyrendezvények), az engedélyt kérd osztalyfonok és/vagy oktato fel-
tigyeletével, az iskola nyitva tartasanak végéig: 21 6ra. Ekkorra gondoskodniuk kell az lta-
luk hasznalt helyiség rendbetételérdl.

e Az épiiletben a nyitva tartasi id6n kiviil csak elézetes bejelentéssel, engedéllyel lehet tartdz-
kodni, mely esetben az épiiletért, azok vagyontargyaiért az engedélykéro teljes feleldsséggel
tartozik.

o Tanévkozi tanitési sziinetekben a felnétt iigyelet 7,00 6ratol 15,00 oraig biztositott (adminiszt-
rativ dolgozok, technikai dolgozok).

o Nyari sziinetben az tigyelet kiegésziil az iskolavezetés egy-egy tagjaval; szerdai ligyeleti na-
pokon 9,00-13,00 6ra kozott.

o Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartas csak az intézményve-
zetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként
zarva kell tartani.

o A tlizriasztassal kapcsolatos teend6kkel két f6t biztunk meg, akik személygépkocsival rendel-
keznek, és az iskolat konnyen meg tudjak kozeliteni.

Az oktatas rendje

o Az elsé foglalkozast reggel nyolc ora elott - a Képzési tanacs és a Diakonkormanyzat vélemé-
nyének kikérésével - legfeljebb negyvendt perccel korabban meg lehet kezdeni. Intézmé-
nylinkben az els6 foglalkozas reggel 7,55 orakor kezdddik.

o A foglalkozas ideje negyvendt perc.

o A szakképz0 intézmény ennél révidebb vagy hosszabb foglalkozast is szervezhet azzal, hogy
a foglalkozas ideje harminc6t percnél nem lehet rovidebb és szazharminc6t percnél nem le-
het hosszabb, és az egy tanitasi napon a kotelezd foglalkozasok felsd hatarara vonatkozo
rendelkezések szerint tarthatd kotelez6é foglalkozasok szamitasanal a foglalkozasokat negy-
vendt perces orakra atszamitva kell figyelembe venni.

e Technikumi oktatas: Azokon a tanitasi napokon, amelyeken kdzismereti oktatas is folyik, leg-
alabb napi egy testnevelésorat szerveziink, és gondoskodunk a tanulok fizikai allapotanak és
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edzettségének mérésérdl, a mérési adatok - azonositasra alkalmatlan modon - tovabbitasarol
a Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt rendszerbe.

o A foglalkozasok kozott sziinetet kell tartani. A sziinetek, ideértve a tobbi sziinet id6tartamanal
hosszabb, f6étkezésre biztositott sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

o A foglalkozasok heti szamat a helyi tanterv oraterve és a tantargyfelosztas, heti és napi elosz-
tasat az oOrarend, a csengetés rendjét a Hazirend tartalmazza. A tantargyfelosztast az érvé-
nyes szabalyozok és a munkakozosségek javaslata alapjan az iskolavezetés késziti el, és a
fenntart6 hagyja jova. Az orarendet a feladattal megbizott oktatd késziti. (Az orarenden sze-
repel, hogy melyik csoport melyik teremben talalhatd; melléklete az ligyeletes tanarok be-
osztasa.)

o A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak az oktatotestiilet tagjai jogosultak az oktato-
val val6 egyeztetés utan. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

o Oktatot és tanulot foglalkozasrol kihivni, a foglalkozast zavarni nem lehet, kivételt indokolt
esetben a vezetd és a helyettesek tehetnek. Tanulokat a foglalkozasrol kikiildeni, az intéz-
ménybdl elkiildeni nem lehet (csak rendkiviili esetben az oktatd és az osztalyfondk egyezte-
tése alapjan).

o Ugyelet: Az oktatéi ligyelet a foglalkozasok kozotti sziinetekre vonatkozik. Beosztasa az éra-
rend alapjan torténik, figyelemmel az oktatok egyenletes terhelésére. A beosztas az igazgato
szakmai helyettesének feladata.

o A foglalkozas lehet kotelezd, szabadon valaszthato, illetve egyéb foglalkozas.

» A kotelezd foglalkozasok szama nem haladhatja meg a napi nyole, kiskort tanul6 esetén
a napi hét foglalkozast; a kételez6 foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy ugyan-
azon a napon, ugyanazon a helyszinen valdsuljon meg a szakmai oktatas (technikum).

» A szabadon vdlasztott foglalkozast az értékelés, a mindsités, a mulasztas, és a magasabb
évfolyamba 1épés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a kételez6 foglalkozast.

» Egyéb foglalkozdsként a kotelez6 foglalkozasokon kiviili egyéni vagy csoportos, peda-
gogiai vagy szakmai tartalmu foglalkozas szervezheté meg.

o Iskolankban a kotelezd és kotelezden valasztandd foglalkozasok altalaban 15,05 oraig tarta-
nak, indokolt esetben A szabadon valaszthat6 (pl. emelt szintii érettségire felkészités, fakul-
taciok) vagy egyéb foglalkozasok (pl. felzarkoztatas, tehetséggondozas, btmn-es didkok dif-
ferencialt fejlesztése) az orarendi lehet6ségek figyelembe vételével, altalaban 15,05 6ratol
kezdddnek.

AZ OKTATO MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

Az intézmény oktatoi heti 40 6rds munkaviszonyban, de éves munkaiddkeretben végzik munkaju-
kat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) min-denkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb mun-kanapot tartalmazoé he-
tek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki.

Altalanos szabaly szerint minden honap elsé hetében munkaértekezletet tartunk, emellett sziikség
szerint az igazgato altal kijel6lt id6pontban van ad hoc értekezlet. Egyéb, eldre ter-vezhetd értekez-
leteket az éves munkaterv hatdrozza meg.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirasait az drarend, a munkaterv, a heti programok kiflig-
gesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség
esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedago-gusok meghata-
rozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irany-
adok.
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Az oktatok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd fe-ladatok ellata-
sédhoz sziikséges id6bdl all. Az oktatdi munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a) kotott munkaido (32 ora)

o kotelez6 foglalkozasok megtartasa

o kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal 6sszefiiggd egyéb fe-ladatok
b) nem kotott munkaido (8 ora)
A kotott munkaiddben ellatott feladatok
Nevelési-oktatasi intézményben az oktatd szamara a kotdtt munkaidonek neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturélis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésé-nek
megszervezése,

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili dnszervezddésének segitésével Ossze-fliggd
feladatok végrehajtasa,

5. el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsilo - feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités (havi szinten maximum 16 foglalkozas)

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadddra megtartasa,

12. osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

13. kezd6 oktato szakmai segitése, mentoralasa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,

15. munkak6zosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremikodés,

17. kdérnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa, valamint

20. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

21. a szakmai oktatassal Osszefliggd egyéb feladatok (pl.: mentoralas, portfoliokészitésben vald
segitségnyujtas, stb.) rendelhetd el.

Az oktatok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaid6-beosztasat az orarend, foglalkozasi rend, a
munkaterv €s a kifliggesztett heti programok listaja tartalmazza. Az drarend készitése-kor elsésor-
ban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rang-sorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

Szabadon valaszthaté és egyéb foglalkozasok:
> Allandé heti foglalkozasok
o fakultaciok, emelt érettségire felkészitok .
o szakkorok, onképzd korok
o tehetséggondozas, felkészités versenyre
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o felzarkoztatas
o iskolai sportkori foglalkozasok
e zenei klub, Emerald Hill zenekar

» Idészakos foglalkozasok (idétartamuk a foglalkozas jellegétdl fligg.)
e hazi versenyek, vetélkeddk, tematikus napok

eléadasok, tajékoztatok

osztalyrendezvények, iskolai rendezvények

tanfolyamok, kulturalis és sportprogramok

kirandulasok, tarazas, zarandoklat

A részvétel feltételei
» Fakultaciok, emelt érettségire felkészitok: Legalabb 8 6 jelentkezése esetén tovabbtanulas-
ra felkészit6 foglalkozasok, elsdsorban a kotelezd érettségi tantargyakbol. (A 1étszami eld-
irasok megléte esetén mas targyakbol is.) A jelentkezés feltétele: az adott tantargybol jo
érdemjegynél nem rosszabb osztalyzat. A torvényi eldirdsoknak megfelelen, a tanulok
igényei €s terhelhetdsége alapjan.

o Tehetséggondozas: Kiemelkedd tehetségili tanulok felkészitése elsGsorban tanulmanyi verse-
nyekre.

o Felzarkoztatas: Az esélyegyenldség biztositasa érdekében az eltérd tudassal rendelkezd, Segit-
ségre szoruld tanulok szdmaéra. Elsésorban a vizsgatargyakbol, ahol nincs csoportbontas, il-
letve az igényeket a lehet6ségekkel egyeztetve.

o Szakkor: Megfelel6 érdeklodés (legalabb 8 6), jo tanulmanyi elomenetel (rendszeres részvé-
tel). Az oktatdk nyujtanak segitséget ahhoz, hogy a kotelez6 tananyag elsajatitasan tal a ta-
nulok kiegészitd ismeretekre tegyenek szert. A specialis iranyu fejlodést szolgaljak.

e Onképzd kor: Legaldbb 8 érdeklddd tanulé esetén. Nem tanérai foglalkozashoz kapcsolodo
ismeret elsajatitasa céljabol hozhato 1étre, megfeleld szakértelemmel rendelkezé felnétt ve-
zetésével.

o Iskolai sportkor: Tagja az iskola valamennyi tanuldja. A sportkdr munkaterv és bels6 sza-
balyzat alapjan dolgozik. Az iskola a tanuldk szamara a testedzést a kotelezd heti szamu
tanorai testnevelés oran és a szabadon valaszthat6é délutani tomegsport foglalkozasokon biz-
tositja. A mindennapos testedzés, a versenyeztetés, a szakosztalyok miikddtetésének szintere
- az egészséges ¢letmdd igényének erdsitése, a segitd versengés képességének fejlesztése
(szabalykovetés, esélyesség, fair play).

A foglalkozasok vezet6it az intézményvezetd bizza meg, meghallgatva, figyelembe véve a munkako-
z0sség-vezetk véleményét, a diakok, sziilok igényeit.

Az iskolan beliili kulturalis rendezvények, a vallasi linnepek €s megemlékezések elsé szamu szerve-
z6je a nevelési helyettes a human munkakozosség vezetbjével, az iskola lelkészével és a hitoktatok-
kal egyiittmiikddve. Az osztalyonkénti rendezvények esetén az osztalyfonok a felelds. Segitséget
nyujt az iskola konyvtarosa, technikusa, a rendszergazda, a dekoracioért felelds kollégak.

Diakkorok szervezését kezdeményezheti barmely tanuloi kozosség és oktatd. Mitkodését az igaz-
gatd a nevelési helyettes egyetértésével engedélyezi, ha a targyi és személyi feltételek biztositottak.
e megnevezése, célok megfogalmazasa,
e &ves program,
o targyi sziikségletek és feltételek,
e a vezetd megnevezése,
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o a miikodés anyagi feltételeinek biztositasa (modja, dsszege).
e vezet§ megnevezése.

A tanulményi versenyek f6 irdnyitdja a szakmai helyettes. A versenyek szervezéséért az illetékes
tantargyi munkakozosség, ennek hianyaban a megbizott oktato a felels. A versenyek eredményeirdl
a kimutatast az iskolatitkar vezeti.

Az iskolan kiviili tanulmanyi, szakmai versenyekre valo felkészités és kiséret megszervezése a mun-
kakozosség feladata a munkamegosztas elve alapjan, el6re egyeztetve a gazdasagi vezetével, a fel-
merilo koltségek engedélyeztetése miatt.

A kozépiskolasok szamara kiirt sportversenyre a testneveld, illetve a szakosztalyvezet6 késziti fel
a tanulokat, a kiséretet a sportkdrdk vezetdi latjak el.

Kulturalis intézmények latogatasainak megszervezése az osztalyfonokok vagy az oktato feladata
osztalyszinten, iskolai szinten a nevelési helyettesé.

Gazdasagi egységek, intézmények meglatogatasanak szervezése a szakmai helyettes feladata az
oktatokkal egyiittmiikddve.

Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok szervezhetdk az iskola didkjai szdmara, melynek
célja — a Szakmai programmal 6sszhangban — hazank tdjainak és kulturalis orokségének megismerte-
tése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése. A szervezést az igazgato engedélyezi.

Kirandulasok szervezése.

A tanév soran szervezett tanulmanyi kirandulas csak akkor szamit iskolai szervezésiinek,
e  haaztatanév elején megtervezték,

ha a sziil6k kezdeményezik,

ha a tanulok 6nként jelentkeznek,

ha tartalmas a program,

ha a kirandulas koltségeit a sziilok megismerték és alairasukkal elfogadtak.

Tanévenként maximum 2 munkanap és 1 munkasziineti nap vehet6 igénybe. Az iskola nem szer-
vez kirandulast felnétt kiséret nélkiil (osztalylétszamtol fiiggden max. 2 £6). Az iskola vagy az osz-
taly altal szervezett kirandulasokon, programokon is érvényes az iskolai Hazirend. A koltségek fize-
tésérol a sziilék dontenek, de erre nem kdotelezhetd senki. A beszedett pénzt az osztaly sziiléi mun-
kakozossége egy tagja kezelje, oktatd vagy igazgatd nem rendelkezhet vele.

Az a tanuld, aki szorgalmi idészakban nem vesz részt a tanulmanyi kirdnduldson, koteles az isko-
laban megjelenni, a parhuzamos osztaly orain részt venni vagy az iskolavezetés altal megallapitott
feladatokat elvégezni. Az iskolabol valé hianyzast koteles igazolni.

A tanulmanyi kirandulasokat az osztalyfénok (az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan oktatd is)
szervezi, az igazgatohelyettesek tajékoztatasaval.

A foglalkozasi napokba beszamitjuk (sorszamozzuk) a Szakmai programban rogzitett foglalkozas
keretében meg nem valosithatd osztaly vagy csoportfoglalkozasokat, tanulmanyi kirandulasokat, a
kornyezeti neveléssel Osszefiiggd, valamint kulturalis és sportrendezvényeket, mizeumlatogatast, ha
a foglalkozasi 6rak szama legalabb 3 ora.

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idoben a 3 tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi uta-
zashoz — amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, szakmai gyakorlat, kulturalis, sport- és tudoma-
nyos rendezvény — a vezetd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni tanuldi utazas esetén a sziil6 és
tanulo, csoportos utazas esetén az utazasért felelds csoport vezetdje lehetdség szerint az utazas eldtt
legalabb 1 honappal a vezet6nek irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell
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a kiilfoldi tartdzkodas id6pontjat, utvonalat, a szallashelyek, a résztvevé tanuldk szamat és névsorat,
a kisérok nevét, a varhato koltségeket, az utazasi iroda fobb adatait és a kirandulas fobb programjat.

10.3 Az osztalyozo vizsgara vonatkozo iskolai szabalyok

Egy osztalyoz6 vizsga egy adott tantargy €s egy adott évfolyam kovetelményeinek teljesitésére vo-
natkozik. A tanitasi év lezarasat szolgalod osztalyozo vizsgat az adott tanitasi évben kell megszer-
vezni. Ha az osztalyozo vizsgarol a tanul6 igazolatlanul tdvol marad, vagy azt nem fejezi be, illetve
az el6irt idopontig nem teszi le, tanulmanyait csak javitovizsga letételével folytathatja.

Osztdlyozo vizsgdt kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz, ha

1)felmentették a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

2)engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben vagy
az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget, pl. elérehozott érettségi vizsga esetén,

3)ha egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen meghaladja a 250 Jrdt
(szakképzési évfolyamon az elméleti tanitasi 6rak 20%-4t), és a tantestiilet engedélyezi,

4)ha egy adott tantargybol a hidnyzasa a tanitasi 6rak harminc szazalékat meghaladja, ¢és a tanu-
16 osztalyaban tanité oktatok kozossége engedélyezi (ilyen esetek lehetnek: igazolt tartos be-
tegség, igazolt tobbszori betegség, versenyeken valo részvétel, az iskola képviseletében valo
tavolmaraddsok),

5)ha kérelmére felmentették a tantargy értékelése és mindsitése aldl

6)egyéni munkarend szerint tesz eleget tanulmanyi kételezettségének,

T)a tanuld a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében fliggetlen vizsgabizottsag
el6tt tesz vizsgat.

Vizsgak idépontja

december-januar honap, a félév utolsd

félévi osztalyzatok megallapitasahoz munkanapjdig

majus-junius honap, a szorgalmi id6-
szak utolsé munkanapjaig
elérehozott érettségire jelentkezés esetén aprilis honap

¢év végi osztalyzatok megallapitasahoz

Ha az igazgatd egyéni munkarend szerinti statusz, kiil-
foldi tartdzkodas, illetve egyéb ok miatt engedélyezte az igazgato altal kijelolt iddpontban
0sztalyozo vizsga letételét:

az igazgatd altal kijellt idépontban (a
szilil6 kérelme beadéasa utani 15 napon
beliil

Az osztalyoz6 vizsga pontos iddpontjardl a tanulo, kiskortl tanul6 esetén annak sziilgje két héttel
eldtte értesitést kap.

Ha a sziil6 kérelmére az igazgat6 engedélyezte a tanuld
tanulmanyi idejének megroviditését:

Vizsgara jelentkezés

Iskolankban osztalyozé vizsgara jelentkezni a titkarsagon beszerezhet6 jelentkezési lapon lehet.
Kiskoru esetén a jelentkezéshez sziil6i alairas sziikséges. Az igazgatd engedélyezés utan tovabbitja
a jelentkezést a szakmai igazgatohelyettes részére, aki gondoskodik a vizsga megszervezésérol.

Vizsga el6készitése
e Az igazgato az érintett tanuloknak hivatalos értesitést kiild a vizsgak helyérdl és idépontjarol.
e Az osztalyoz6 vizsgak beosztasat az oktatokkal egyiittmiikddve a szakmai igazgatohelyettes
¢s az osztalyfondk koordinalja.
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e Egy-egy tantargy vizsgaanyagat, a feladatlapokat és a szdbeli tételsort az oktatd allitja dssze
(a tételek szdma a vizsgazo tanuldok szamanal harommal legyen tobb). A munkak6zosség-vezetd
az alairasaval hitelesiti, hogy az irasbeli és a szobeli vizsga anyaga megegyezik a Szakmai
programban meghatarozott, adott évfolyamra vonatkozé tantdrgyi kovetelményekkel. Egy
vizsgaiddszak adott napjan évfolyamonként azonos dolgozatot kell iratni.

e A tantargyak osztalyozo vizsgakdvetelményei nyilvanosak, az iskola honlapjan (is)
megtekinthetdk.

e A haromtagl vizsgabizottsagokat az igazgato jeloli ki.

® Az osztalyozd vizsga nem ismételhetd meg. Sikertelenség esetén a tanulonak javitd vizsgat
kell (nem tankoteles esetén: lehet) tennie.

® Az osztalyozd vizsgardl az iskola Szakmai programjaban leirtak szerint jegyzokonyvet kell
késziteni. Az osztalyozd vizsga eredményét az osztalyfénok irja be a bizonyitvanyba és a
torzslapba.

Vizsgaforma
o irasbeli
e szobeli
o gyakorlati
Vizsgaformanként a vizsga folyamata
Irdsbeli
e [détartama vizsgatargyanként maximum 60 perc lehet,
e egy vizsganapon egy vizsgazd legfeljebb harom irasbeli vizsgat tehet,
e a rajzokat, mértani szerkesztéses feladatokat ceruzaval, minden egyéb feladatot tollal kell
elkésziteni.

Szobeli
o Egy vizsgazonak egy vizsganapon legfeljebb harom vizsgatargybdl szervezhetd szobeli
vizsga,
® a vizsgazd vizsgatantargyanként tételt huz,
e vizsgatargyanként a felkésziilésre legalabb 30 perc felkésziilési id6t kell biztositani, kivétel az
idegen nyelvi osztalyoz6 vizsga,
o a felkésziilési id6 alatt a vizsgdzo jegyzetet (vazlatot) készithet, de gondolatait szabad
eléadasban kell elmondania,
® egy-egy vizsgatargynal a felelés id6tartama 15 percnél nem lehet t6bb,
e ha a vizsgdzd a huzott tételbdl teljes tajékozatlansagot arul el, az elndk egy alkalommal
poéttételt huzat vele.
e Az irasbeli vizsgak kijavitott feladatlapjait, a szobeli vizsgakon késziilt tanuldi jegyzeteket
(vazlat) a nevelési igazgatohelyettes gylijti 6ssze, azokat az iskolai irattarban a jogszabalyban
eldirt ideig Orizzik.
Gyakorlati vizsga
A gyakorlati vizsgafeladatok végrehajtasahoz az adott tantargynal helyben meghatarozott id6 all a
rendelkezésére. Ebbe az id6be a vizsgafeladatok ismertetésének ideje nem szamit bele.

A vizsgak tovabbi szabalyozasat a hatalyos Szakmai Program tartalmazza.

11. Az intézményben valé benntartézkodas rendje

11.1. A vezet6k benntartéozkodasa
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Az intézmény vezet6inek napi munkabeosztasa ugy késziil el, hogy a tanitasi nap megkezdésétdl
(7,30 6ra) a munka befejezéséig (15,30 ora) egy koziiliik mindig az iskolaban tartozkodjék az tigye-
letes vezetdi feladatot ellatva.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jelo-
li ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

11.2. Oktaték benntartozkodasa, munkarendje

Az oktato a tanitasi évre vetitett munkaidékerete (40 6ra) nyolcvan szazalékat (32 ora, kotott mun-
kaid6) az igazgat6 altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szami-
tani
o a kotott munkaidd (32 6ra) hetven szdzalékaban (22 6ra), osztalyféndk esetében hatvandt sza-
zalékaban (21 ora) a foglalkozasok és
e a kotelezo foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefliggésben elrendelhetd
egyéb feladatok idStartamat.
o A munkaidd fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6n-

maga hatarozza meg.
L]

Az oktatok kotott munkaidejének (heti 32 6ra) helyszinére vonatkozo rendelkezés szerint 2016.
szeptember 1-jét6l az igazgaté rendeli el, hogy melyek azok a feladatok, melyek soran az intéz-
ményben Kkell tartézkodni. Ezek lehetnek: kotelez6 és egyéb foglalkozasok, helyettesités, tinnep-
ségek, rendezvények, ligyelet, elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien a tanulok fel-
igyelete, szlil6i értekezlet, fogaddora, oktatoi testiileti értekezlet, részvétel a munkakdzdsségek
munkéjaban, tovabbképzésen, munkatervben rogzitett feladat ellatasa sth.

Az oktaték napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek alla-
pitjak meg az o6rarend figyelembevételével.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miko-
désének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének tagjai, vala-
mint az oktatok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

Az orarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
igazgatd rangsorolja, és lehetdség szerint veszi figyelembe.

Az oktato koteles 10 perccel a foglalkozasi, iigyeleti beosztasa eltt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak helyén) megjelenni, és foglalkozasa-
it a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

Az oktatd a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap munkaids-
ben — de legkés6bb - az adott munkanapon 7,30-ig koteles jelenteni az igazgatonak és a szakmai
igazgatOhelyettesnek, hogy helyettesitésérél gondoskodni tudjon.

A szakmai igazgatohelyettes emeleti kijelz6 monitoron és a bels6 informécios forumon (drive) jelzi
a helyettesit6 oktatok orabeosztasat.

A hianyzo6 oktatd koteles a hianyzas kezdetekor a helyi tanterv alapjan foglalkozasainak témajat
(lehetdség szerint az anyagat iS) osztalyokra és tanitasi napokra bontva az iskolavezetéshez eljuttat-
ni, illetve feljegyzéseivel a helyettesitd kolléga munkajat eldsegiteni.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében — tartos hianyzasok esetén, lehetdség sze-
rint — helyettesitést kell tartani.
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Rendkiviili esetben a foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezi. Az oracsere folyamatarol a
szakmai igazgatohelyettest tajékoztatni kell.

Az oktatd munkakorben foglalkoztatott dolgozok egy napos tavollétének engedélyezését indokolt
esetben — frasban — az igazgato6tol kérhetik.

11.3. Az intézmény dolgozoinak munkaidé nyilvantartasa

A Munka Torvénykonyvének 134. §-a elbirja az oktatok munkaidejének és a szabadsaganak nyil-
vantartasat.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, foglalkozasi rend, a heti progra-
mok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6-pontja és idGtartama
az iskolai dokumentumokban rogzitett. A tanitassal lekotott munkaidé nyilvantartiasa az oktatok
esetében az e-naploban torténik.

A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo he-
tek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szdmitando6 ki. Szombati és vasarnapi na-
pokon, innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben, illetve az iskolai munkatervben
elfogadott iskolai rendezvények, linnepségek esetében lehetséges.

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkakdri leirasat, munkarendjét a vonatkozé
jogszabalyok betartasaval, az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd és a
gazdasagvezetd kozosen allapitja meg.

Az egyedi munkaidé-beosztasokat az egyes munkakéri leirasok tartalmazzak.

A torvényes munkaid6 és pihendidé figyelembe vételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, az adminisztrativ és technikai dolgozok ese-
tében az intézményvezetd és a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A nem oktatd beosztasu munkavallalok benntartdzkodasanak idGtartamat jelenléti iv igazolja. A
nyomtatvanyt az iskolatitkar vezeti.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola Hazirendje — 6nallo szabalyozasként —
hatarozza meg. A Hazirend betartasa a Szakmai program céljainak megvalositasa miatt az intéz-
mény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

11.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasi rendje

Az intézmény zavartalan mitkodése, az oktatd és neveld munka nyugodt feltételeinek biztositasa, a
tanulok védelme, a vagyon megovasa érdekében szabalyozni sziikséges az iskolaba valo belépés és
benntartdzkodas rendjét azokra vonatkoztatva, akik nem allnak jogviszonyban intézményiinkkel.

o A sziil6 kiilon engedély nélkiil beléphet az iskolaba a Magyarorszag alaptorvényében leirt jo-

gai gyakorlasara. A sziil6 gyermeke iigyeinek intézése érdekében felkeresheti az intézmény
hivatalos helyiségeit (igazgatoi iroda, igazgatohelyettesi iroda, titkarsag, gazdasagi iroda).
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o Az iskolai tinnepségeken (tanévnyitd, tanévzard, ballagas, iskolai napok) valamennyi part-
neriink részt vehet.

e Kozvetlen partnereink (fenntartd, egyhazak képviseldi, oktatasi és kulturalis tarsintézmé-
nyek) engedély nélkiil beléphetnek, de a benntartozkodast egyeztetni kell (a keresett vagy
meglatogatott dolgozonak) az intézmény vezetésével.

o Kozvetett partnereink a vezetd, a helyettesek szobeli vagy irasbeli engedélyével tartozkod-
hatnak az intézményben a nekik sz016 program idejére.

o Idegenek csak az iskolavezetés engedélyével és tudtaval tartdzkodhatnak az iskola teriiletén.

Szakképz6 intézményiink kiils6 kapcsolatai k6zott kiemelten kell kezelni a B.-A.-Z. Megyei Keres-
kedelmi és Iparkamaraval és a gyakorlati oktatasban részt vevd gazdalkodo szervezetekkel torténd
kapcsolattartast, egytittmiikddést, az intézményben valdé megjelenést. A koordinatori feladatokat a
szakmai igazgatohelyettes végzi, munkajat a kézgazdasagi és az ligyviteli munkak6zosség segiti.

Az intézményben a vagyonvédelmet, a tanuldk védelmét és a zavartalan mitkodést — a lehet&ségek
fliggvényében - portaszolgalat is biztositja. Az iskolaba érkezd idegeneket a portasi feladattal
megbizott dolgozd fogadja, és a fogado fél tudtaval engedi be dket. Sziikség esetén gondoskodik a

tavoztak-e az intézménybdl.

Hétvégén, iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt igyeleti napot kivéve) a gazdasagveze-
t6vel tortént egyeztetés utan az intézmény vezetdjének engedélyével tartozkodhatnak idegenek az
intézmény teriiletén.

Az iskolaban val6 tartézkodas szabalyai:

o Az intézménybe 1ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél tar-
tozkodhatnak. Ez vonatkozik az intézményben biztositott étkeztetést igénybe vevd kiilsd
személyekre is.

o A tanitdsi Orak latogatasara az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd engedélyével kertilhet sor,
az orak lényeges megzavarasa nélkiil.

o A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanterem-
ben vagy az {innepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, ebédeldk, javitasi, karbantartasi munkat
végzd szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetéség szerint ne zavarjak
meg az oktatomunka rendjét.

A helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a balesetvédelmi szempontbdl érintett ter-
mekben kifliggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az oktatd a foglalkozas alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd foglalkozas.

Az intézmény sajatos helyiségeinek (informatika terem, nyelvi labor, természettudomanyos szertar,
tornaterem stb.) hasznalati szabalyai koherensek a véd6-6vo el6irasoknal leirtakkal.

12. Teenddk rendkiviili események esetén
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12.1. Az intézmény védd, 6vé eldirasai

A megel6z6 intézkedéseket tartalmazé dokumentumok:
o Munka-, baleset és tlizvédelmi szabalyzat
o Jarvanyligyi késziiltséget kezeld intézményi intézkedési terv

e Hazirend

12.2. A rendKkiviili események esetére (természeti katasztrofa, tliz, robbantassal torténd fenyegetés
stb.) a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedé-
seket 1éptetjiik életbe.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a szakképzd
intézmény miikddtetése nem lehetséges, az igazgato rendkiviili sziinetet rendel el.
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Bombariadoéval kapcsolatos eldirasok

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdsége (elsdsorban a gazdasagi vezetd)
esetenként, az iskola takaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen
vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

o A bomba jelzése

Az intézmény "telefon kozeli" alkalmazottait fel kell késziteni arra, hogy milyen magatartast tanu-
sitsanak telefonon torténd bejelentés, fenyegetés esetén. Ha iskolai dolgoz6 vagy tanuld észlelése
alapjan jelentenek gyanus targyat, azonnal értesiteni kell az igazgatot vagy az elérhetd igazgatohe-
lyettest. A gyanus targyat el kell kiiloniteni, hozzanytlni nem szabad, 6rzésérdl gondoskodni kell.
Az igazgatd vagy az igazgatohelyettes koteles meggy6zddni a talalt gyanis targy helyzetérdl és az
intézményben tartézkodok részére azonnal bombariadét kell elrendelni. Ertesiteni sziikséges a 107-
es telefonszamon a varosi renddrkapitanysagot. Az értesités a legfontosabb tényeket, adatokat tar-
talmazza.

o A bombariado elrendelése és jelzése
Az igazgatd vagy az igazgatohelyettes utasitasara az iskola munkavédelmi felelése szaggatott csen-
gbszoval vagy az iskolaradion keresztiil vagy kézi csengdvel riasztja az épiiletben tartdzkodokat,
akik felszerelésiiket, értékeiket magukhoz véve kotelesek azonnal megkezdeni a levonulast a meg-
adott utvonalon keresztiil. Az épiiletet mindenkinek el kell hagynia, és a 48-as 1t taloldalan talalha-
to parkoloba kell vonulni. Az oktatd kételes ellendrizni, hogy a tanulok a tantermet elhagytak-e. A
folyosoiigyeletes ellenérzi a szocialis helyiségeket is.

A menekiilési terv rajzat minden tanteremben el kell helyezni, melynek alapjan a tiizriadéval azono-
san évente legalabb egyszer gyakoroltatni sziikséges. Errdl bejegyzés késziiljon a digitalis naploban.

A gazdasagi vezetd vagy akadalyoztatdsa esetén a szakmai igazgatohelyettes a miiszaki alkalmazott
(oktatastechnikus) segitségével gondoskodik az épiilet villamosenergia-halozatanak kiiktatasarol.

A bombariad6 soran a rendfenntartds minden oktaté és minden iskolai dolgozé kozos feladata.
Minden felnétt dolgozé koteles a fegyelmezett elvonulast segiteni, az esetleges panikot, zlirzavart
megel6zni, sziikség esetén a miiszaki mentésben kozremiikodni. Az intézmény kiliritése utan meg
kell akadalyozni az épiiletbe valo ijboli bejutast.

A bombariadérdl az igazgato a fenntartot haladéktalanul értesiti.

123. A tanulok és a képzésben részt vevok egészségét veszélyezteté helyzetek
kezelésére iranyulé eljarasrend

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, testmozgas, sportolasi és étkezési
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lehetéség beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat. Védelmet
biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben.

e Az oktatok és a tanulok egylittesen feleldsek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezés betartasaért. A tanulok egészségének meglrzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitdsdval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt
vesznek az iskola dolgozdi, az iskolaorvos ¢és a védénd is.

Iskolai alkalmazottak feladatai a tanulo6i balesetek megel6zésében és baleset esetén

A tanévkezdéskor az elsé tanitasi napon a tanuldkat munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatasban kell
részesiteni. Az oktatast az osztalyfonokok végzik, az oktatas végén a tanuldk alairasukkal igazoljak,
hogy oktatasban részesiiltek, a szabalyokat megismerték, magukra nézve kotelezének fogadjak el.
Az oktatas tényét a digitdlis naploban kételezo dokumentdlni.

A tantargy és a munkakornyezet sajatossagainak megfeleléen munkavédelmi oktatasban kell része-
siteni a tanulokat a munkakezdés el6tt:

- atestnevelést és sportfoglalkozast tartd testnevel6knek,

- a fizika és kémia kisérletet végz0 oktatonak,

- aszamitogépes termekben oktatoknak,

- kirandulasok el6tt a kirandulasokat szervezé oktatonak,

- kozosségi szolgalat megkezdése el6tt (a szervezet feladata)

Védd, 6vé eldirasok a tanulébalesetek megel6zésére

Az oktatd kotelessége kiilondsen, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzésé-
hez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z3djon, illetve ha észleli, hogy a
tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az tigyeletes oktatok kotelessége a sziinetekben a tanulok kozott tartozkodni, a rendre és a fegyel-
mezett magatartasra figyelmeztetni.

A tanulénak kotelessége az iskoldban tartdzkodas soran a munka- és balesetvédelmi védod, 6vo
elirasok megtartisa, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatd oktatonak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola
dolgozoit veszélyezteté allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt, tovabba — amennyiben
allapota megengedi — ha megsériilt.

A tanulok részére a védo-6vo eldirasok részletes leirdsat a Hazirend tartalmazza.

12.4. Rendkiviili jarvanyiigyi veszély esetén kiilon intézményi intézkedési terv alapjan jarunk el.
Az egészség meglrzését célzo intézkedések, jogszabalyok, kiadott utmutatasok, iranyelvek betarta-
sa mindenki szamara kotelezo.

rror

13. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti teriiletrészt és az iskola parkoldjat is
— a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak.

Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas
¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatéasa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4. § (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi do-
hanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelése. Ellendr-
zést szervez az iskolavezetés.

14. Az iskola egészére vonatkozé védo, 6vé elbirasok, a tanulobalesettel 6ssze-
fiigg6 feladatok

A 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 215. § alapjan a szakképz6 intézményben a nyitvatartasi idében
biztositani kell a tanulok feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

o A foglalkozasok sordn a szakképzd intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
tanulokban a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
balesetmegel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas ve-
szélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

o Fejleszteni kell a tanuld biztonsagra torekvo viselkedését.

Az oktatasi-nevelési intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok feliigyeletérdl, az oktatas
¢és nevelés egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanuldbaleseteket eldidézd
okok feltarasarol és megsziintetésérol.

Az oktatd kotelessége kiilonosen, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzésé-
hez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenved vagy ennek veszélye fennll, a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Intézményilink mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet forditunk a tanuld egészséghez, biz-
tonsaghoz val6 jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra, amelyek
kozott kiemelt helyet foglal el a baleset-megeldzés és elsosegélynyijtas. Az informacio-atadas tor-
ténhet foglalkozasok keretein belill (osztalyféndki, biologia, testnevelés, szamitdgépes munkakdr-
nyezetben tartott foglalkozasok), illetve kiilsé eléadok meghivasaval (rendérség, Egészségfejleszté-
si Iroda).

A szakképz6 intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulobaleseteket és teljesiti az eldirt bejelen-
tési kotelezettséget.

Tanulébaleset: minden olyan baleset, amely a tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt az
alatt az 1d6 alatt vagy tevékenység soran éri, amikor a szakképz6 intézmény vagy a szakiranyu okta-
tas folytatdjanak feliigyelete alatt all, ideértve a szakképzd intézményen kiviili szakiranyl oktatas
soran bekovetkezett balesetet is.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jard tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Az ilyen tanulo-
balesetr6l jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort tanuld esetén a kis-
koru tanuld torvényes képviselGjének, egy példanyat pedig a szakképzd intézményben kell meg-
Orizni. Ha a tanul6 allapota vagy a tanuldbaleset jellege miatt a vizsgalatot észszer(i idén beliil nem
lehet befejezni, azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvan-
tartasat, tovabbitasat az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.
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Az intézmény fenntartdja a jegyzékonyvet nyolc napon belill megkiildi a szakképzési allam-
igazgatasi szervnek. A szakképzési allamigazgatasi szerv a jegyzOkonyvet a naptari félévet
kdvetd honap utolsd napjaig megkiildi a szakképzésért felelds miniszter részére.

Ha a tanuldbaleset sulyosnak mindsiil, azt a szakképzd intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti a fenntarté-
nak. Stlyos az a tanulobaleset, amely

a) a tanulo halalat,

b) valamely érzékszerv vagy érzékel6képesség elvesztését vagy jelentds mértékii karo-
sodasat,

¢) a tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a tanulo stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb ré-
szének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

€) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi ka-
rosodasat okozza. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Ha a tanuldbaleset a dudlis képzdhely, illetve pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas
alatt kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezé. Az az oktato, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A szakképz6 intézménynek lehetévé kell tenni a Képzési tanacs és a Didkonkormanyzat kép-
viseldje részvételét a tanulobaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuldbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megelézésére.

Az osztalyfénok balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

Koriiltekint6en, gyakorlati példakkal alatimasztva tartjak az év eleji munka-, baleset- és tiiz-
védelmi oktatast.

A ,,Balesetvédelmi szabalyrendszer” ismertetése utan az ivet alairatjak a tanuldkkal, akik ez-
zel igazoljak az elmondottak tudomasul vételét.

A tajékoztatas tényét a naploban dokumentalni kell.

Osztalytermiikben folyamatosan ellenérzik a munkavédelmi feltételeket, a szabalyok betarta-
sat, a szabalyszegOkkel szemben fegyelmez6 intézkedést alkalmaznak.

Osztalyfonoki orakon az évszaknak, illetve idjarasnak megfeleléen rendszeresen hivjak fol a
tanulok figyelmét a baleseti lehetéségekre és a helyes magatartasra (csiszos ut, napsziras, vi-
zi balesetek, tlizrakasi tilalom stb.).

Tanulmanyi kirandulésra els6segélynyujto felszerelést kell magéval vinnie.

Az oktaté balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

Ev elején a kémia, fizika, informatika, gépirds, testnevelés, szakmai gyakorlati ¢és tanirodai
oktatok ismertetik a tanulokkal a tantargyhoz kapcsolodé munka-, baleset- és tiizvédelmi tud-
nivalokat, illetve a géptermek mitkodési szabalyzatat, a lehetséges veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhaté magatartast.

A tajékoztatas tényét a naploban, a tartalmat a tanuldk fiizetében vagy kiilon papiron doku-
mentalni kell (tanuld, sziil6 alairja, oktatd ellendrzi).

Csak oktato feliigyelete mellett hasznalhato a szamitogép, illetve lehet a tornateremben tar-
tozkodni.
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A tanitas befejezése utan a géptermekben, a szertarban, az oktatdi szobaban utoljara dolgozo
oktato felelés a gépek aramtalanitasaért, illetve a vegyszerek, elektromos késziilékek eliras
szerinti tarolasaért.

Az oktato az altala készitett, hasznalt Szakmai eszk6zoket csak akkor viheti be iskolai foglal-
kozasra, ha a tanulok egészségét és biztonsagat nem veszélyezteti.

Az iigyeletes oktatok feladatai

Az tigyeletesek kotelesek a szlinetekben a tanulok kozott tartdzkodni, a rendre és a fegyelme-
zett magatartasra figyelmeztetni.

A rendellenességrol, balesetrdl tajékoztatjak az iskolavezetés egy tagjat, illetve megteszik a
sziikséges intézkedéseket: sériilt tanulo ellatdsa, mentd értesitése.

Kiemelt figyelmet forditanak arra, hogy az épiiletben és az udvaron dohanyozni tilos.

Az iskolaba érkez6 vendégeket, partnereket utba igazitjak, illetve felhivjak az idegenek fi-
gyelmét, hogy az iskola teriiletén nem tartézkodhatnak.

Figyelemmel kisérik, hogy a tanuldk az iskola teriiletét sziinetben ne hagyjak el.

A helyiségek hasznalatakor a tlizvédelmi, balesetvédelmi, egészségvédelmi eldirasokat be kell
tartani. Sziinetekben ezt az tigyeletes oktatok ellendrzik.

Egyéb alkalmazottak feladatai

Az iskola nyitva tartasa alatt az épiiletben idegen személy csak az iskola valamely dolgozdja-
nak kiséretében tartozkodhat.

Az irodakban a munka befejezése utan az elektromos berendezéseket, szamitogépeket a dol-
gozok kotelesek aramtalanitani.

A délutani munka befejezése utan a takaritd személyzet feladata a tliz megeldzésével kapcso-
latos teenddk ellatasa. Az dramtalanitast el kell végezni (kivéve a sulinet szekrény, internet
szerver ¢és annak sziinetmentes tapegysége).

A takarit6 személyzet naponta gondoskodik az irodak, tantermek, folyosok, mosdohelyiségek
rendszeres tisztantartasarol.

A gazdasagi vezetd gondoskodik arrdl, hogy a tisztalkodasi eszk6zok megfelelé mennyiség-
ben és mindségben alljanak a dolgozok rendelkezésére, valamint az eldirt védofelszereléseket
a technikai dolgozok megkapjak.

Az iskolavezetés balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

A sziikséges és balesetmentes munkakdriilmények szervezeti, személyi és anyagi feltételeinek
biztositasa.

A munkakériilmények rendszeres ellenérzése.

Balesettel kapcsolatos bejelentés, nyilvantartas, kivizsgalas megszervezése, ellenérzése, va-
lamint a kivizsgalasi tapasztalatok alapjan a megel6z6 intézkedések megtétele.

Evente egyszer munkavédelmi szemlén meggy6z6dni az intézmény munka-, baleset- és tiiz-
védelmi helyzetérél (munkavédelmi felelds, iskolavezetés egy tagja, gazdasagi vezetd).

A munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatas és vizsgaztatas ellendrzése (igazgatohelyettesek,
gazdasagi vezeto).

Tiizeset vagy az azt eldidézheto jelenségek bejelentése kotelessége mindenkinek.
A tlizjelzés modja: a tlizriasztdé mitkodésbe 1épése.
Indokolt esetben a tlizoltosagot, sériilés esetén a mentdket is azonnal riasztani kell.
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15. A mindennapos testnevelés és a heti 6t testnevelés 6ra megszervezése

Technikumi évfolyamok:
A szakképzési torvény azon napokra irja elé a mindennapos testnevelési 0rak megszervezését, ame-
lyeken kozismereti tantargyak oktatdsa zajlik. A mintadraterv alapjan a szakmai 0rdk szervezése
lehetbség szerint

e 9. ¢évfolyamon 1 napra,

e 10. évfolyamon 1 napra,

e 11-13. évfolyamon 2 napra szervezziik,
igy a testnevelés 6rak szama orarendszerinti felosztasban csokken.

Felkinaljuk technikumi oktatasban résztvevé didkjainknak is az iskolai sportkérokben vald részvé-
telt. Kangoo, petanque, futball, kosarlabda, kézilabda, roplabda, torna, valamint atlétika felkészités
zajlik az intézményben a jelentkez6k szamatol fiiggden.

Koznevelési évfolyamok:

Heti 6t testnevelés orat tartunk minden évfolyamon. Egyénileg kdvetjilk minden olyan tanitvanyunk
iskolai sportkorben vagy kiils§ szakosztalyban tortén6 rendszeres sportolasat, amennyiben a rend-
szeresség megszakad, azonnali hatallyal visszaléptetjiik a heti 6t oras rendszerbe. (A két ora aldli
felmentés folyamatanak leirdsa a Hazirendben megtalalhato.)

A testnevelés szervezése 3+2 formaban torténik, igy tomegsport formaban oktathatd 2 o6ra évfolya-
monkénti csoportositassal.

Felkinaljuk gimnaziumi oktatasban résztvevd diakjainknak is az iskolai sportkdrokben vald részvé-
telt (kangoo, petanque, futball, kosarlabda, kézilabda, réplabda, torna, atlétika, a jelentkezék szama-
tol figgden).

A tanulok részére az iskola biztositja, hogy naponta legalabb 45 perc id6tartamot tolthessenek moz-
gassal, testedzéssel, sportolassal. A mindennapos testedzés az iskolaban megvalésithato:

o kotelezd foglalkozasokon,
o Kkotelezo foglalkozasokon kiviil,
o iskolai sportkori foglalkozasok keretében.

Iskolai szinten a valasztott évfolyamon heti két orat Giszasoktatassal toltiink ki, melynek helyszine a
varosi uszoda.

Az iskolai sportkor munkajat a testnevelok szervezik, iranyitjak. Engedélyiikkel, feliigyeletiikkel a
tanulok naponta 7,00 ora és 17,00 ora kozott vehetik igénybe az erdsitd termeket, eszkzoket a torna-
teremben. A tornaterem rendjének betartdsa mind a testnevel6k, mind a didkokra kotelezd érvényt.
Az iskolai sportmunka — testnevelés oOrak, tanoran kiviili foglalkozasok, ISK foglalkozasok — fel-
igyeletével, ellenérzésével a szakmai helyettes van megbizva.

A tanulokat, ha egészségiigyi allapotuk indokolja, az iskolaorvosi szlirévizsgalat alapjan konnyitett
vagy gyogytestnevelés orara osztjuk be, illetve felmentjiik a testnevelés orak latogatasa alol.

Az iskola és az iskolai sportkor (ISK) kozotti kapcsolattartas alapja a sportkér munkaterve, ami
a versenykiirasok alapjan a tanév elején elkésziil. A feladatok végrehajtasdhoz az iskolavezetés —
lehetGségeihez mérten - biztositja a sziikséges er6forrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltéte-
leket.
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A kapcsolattartas formai s rendje:
. Az ISK tagjaival, sportcsoportjaival kapcsolatot tart:
- rendszeresen az ISK elnoke (igazgatd) és/vagy az ISK szakmai vezetdje
- 1id6szakosan, a feladatoktol és problémaktol fiiggden az igazgato.
. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdval, az oktatotestiilettel.
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16. Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A konyvtarra vonatkozé adatok

A konyvtar a Széchenyi Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium iskolai konyvtara. Tulajdonbé-
lyegzdje: ,,Széchenyi Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium Konyvtara /3600 Ozd, 48-as tt
6./ felirattal. ? Megkérdezem Elek Evat, van-e ilyen.

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

A konyvtar a Széchenyi Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium teriiletén mikodik. Mikodteto-
je az iskola, az intézmény igazgatdja iranyitja és ellendrzi, kozvetleniil a nevelési igazgatohelyettes
ellenérzi. Az iskolai konyvtar feladata, hogy az iskola oktato-nevelé munkajat a gytijtékori sza-
balyzatban meghatarozott informaciohordozok gytijtésével, feldolgozasaval segitse. A gyiljteményt
a tanulodk és oktatok igényeinek figyelembe vételével kell fejleszteni.

A konyvtdr alapvetd feladata:
e a gylijtemények folyamatos fejlesztése, feltirasa, Orzése, gondozédsa és rendelkezésre
bocsatésa,
e allomanygyarapitas.

A konyvtar gyarapodasa vétel és ajandékozas utjan torténik. Az allomanygyarapitast a kdnyvtaros
végzi, végrehajtva az igazgato utasitasait, figyelembe véve az oktatdok és tanulok igényeit, javaslata-
it. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel.
Az 4llomany gyarapitasara szolgalo pénzdsszeget a fenntart6 (allami normativa) irdnyozza elo.

A konyvbeszerzésre fordithatd dsszeget az iskola, illetve a konyvtaros az év folyaman fokozatosan
hasznalja fel. A kdnyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros felelds. Tudtan kiviil az iskolai
konyvtar szamara konyvet vagy mas konyvtari dokumentumot senki nem vasarolhat.

A konyvek elhelyezése a konyvtarhelyiségben nyitott szabadpolcokon torténik. A kdnyvtarhelyiség
alapteriilete: 71,40 m2, a konyvtari raktar 42,29 m2. Megfelel8en zarhato, oda csak a kényvtaros
tudtaval lehet belépni. A raktari rend kialakitasa a Konyvtari Raktarozasi Tablazat alapjan az Egye-
temes Tizedes Osztalyozasi (ETO) rendszer szerint torténik. A csak helyben hasznalhaté kézikony-
vek, valamint a folydiratok kiilon polcra helyezenddk.

A konyvek allomanyba vétele és védelme
A konyvtaros a dokumentumokrol allomany-nyilvantartast (leltart) vezet. Az 0j szerzeményeket a
leltarba vétellel egy id6ben az érvényben levd konyvtari szabalyok szerint kell ellatni az iskola bé-
lyegzdjével és leltari szammal. A gyorsan avuld tartalma vagy egy ivnél kisebb terjedelmii kiadva-
nyokrol brostra-nyilvantartas késziil.
A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eléirasoknak megfeleléen t6-
rolni kell az allomanybol. A konyvtari allomany ellenérzése (leltarozasa), valamint az allomany-
nyilvantartasbol valo torlése egyarant a konyvtari leltar (allomany-nyilvantartas) alapjan torténik.
A konyvtari allomany megdvasa érdekében:

e minden tlizvédelmi dvintézkedést meg kell tenni (tlizcsap),

o gondoskodni kell a megfelel6 szelloztetésrol,

o a kdnyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos.
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Az allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtarban betiirendes és szakkatalogust, de legalabb betlirendes katalogust kell készi-
teni. A katalogust az olvasok szamara hozzaférhetévé kell tenni. Az allomany feldolgozasa folya-
matosan torténik.

A konyvtar feladata

o rendszeres tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

o konyvtarbemutato foglalkozasok, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto orak tartasa,

o cgyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

o konyvtari dokumentumok koélcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek kéleson-

zEsét is.

A konyvtar munkarendje
A konyvtarosi munkat fofoglalkozasu konyvtaros tanar latja el. Munkajat az iskola igazgatojanak iranyitasaval,
a nevelési igazgatohelyettes ellendrzésével és tdmogatasaval végzi.

KONYVTARI GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai kdnyvtar allomanyalakitasat a szakképzd intézmény feladataihoz és sziikségleteihez iga-
zodva az oktatoi testiilet véleményének és igényeinek figyelembevételével az iskola igazgatdjanak
jovahagyasaval végzi.

Az iskolai konyvtar miikodését biztosité jogszabalyi hattér:

-12/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol

- 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvelldtasnak a koznevelés nappali
rendszer(i iskolai oktatds 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

- 20/2012. EMMI rendelet

- Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagogus-
kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo
17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet modositasarol

1. Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozé tényezok

» a konyvtar feleljen meg az iskola elvarasainak, lassa el az iskolai konyvtar altalanos alap-
funkcioit,

» nyujtson segitséget az iskola oktatasi, nevelési feladatainak megvalositadsahoz,

» biztositsa az oktatashoz, tanulashoz sziikséges informacids eszkozoket, forrasokat, doku-
mentumokat,

» adjon lehetéséget az iskola oktatodi, tanuloi részére a tandran kiviili ismeretszerzéshez,

» ismertesse meg a didkokkal a konyvtarat, a konyvtarhasznalat kiilénb6z6 szintjeit, az isme-
retszerzés lehetdségeit, forrasait, eszkozeit, hogy a NAT, illetve a szakmai kerettantervek,
programtervek kovetelményeinek megfeleldé konyvtarhasznalati, informatikai jartassagot
szerezzenek,

» feleljen meg a helyi sajatossagokbol fakado célkitiizéseknek,

> fejezze ki iskolank sajatos arculatat, iranyultsagat,

» segitse az iskolaban folyo specialis munkat.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai szempontbdl
Trdsos, nyomtatott dokumentumok:
» konyv, segédkonyv, tankdnyyv, tartos tankonyv
» periodikak,
» egyéb nyomtatott termékek
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Audiovizualis, elektronikus informdciohordozok:
» hangkazetta, videokazetta, hanglemez, DVD, CD, CD-ROM

3. A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége
Az iskolai konyvtar erésen valogatva gyiijt, ugyanakkor teljességgel kell gytijteni az érettségi vizs-
ga kovetelményrendszerének megfeleltetett k6zépszintili irodalmat, valamint a fels6foku szakképesi-
té vizsga irodalmat. Gyijtokorének igazodnia kell a NAT-ban szerepld miveltségi teriiletek kove-
telményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.
Fogyiijtékor:
» a Szakmai program, a miiveltségi teriiletek tanitdsanak, a miiveltségteriiletek tanulasanak
alapdokumentumai
» audiovizualis modszertani anyagok
» hasznalatukhoz sziikséges eszk6zok

Mellékgyiijtokor:
» a masodlagos iskolai funkcidohoz kapcsolédd anyagok

Kézikonyvtari allomany:

A teljesség igényével gyljti az egyes miivel6dési teriiletekhez sziikséges alapdokumentumokat a
kozépszint igényeinek megfeleléen. Az oktato-nevelé munkaban felhasznalhato altalanos és szak-
iranya kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak, szotarak, bibliografiak, fogalomgyiijtemények, adat-
tarak, atlaszok.

Szépirodalom:
A teljesség igényével gyljti az iskolai kdnyvtar az alapvizsga és az érettségi vizsga kovetelmény-
rendszerének figyelembe vételével a kovetkezd miiveket:

» antologiak a vilag- és magyar irodalom korébdl,

» a helyi tantervekhez kapcsol6do kotelezé olvasmanyok,

» a munkakozdsségek megallapodasa szerinti ajanlott irodalom,

» amagyar- ¢és vilagirodalom klasszikusainak gytijteményes munkai,

» népkoltészeti irodalom,

» anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasok.

Vilogatva gyiijti a konyvtdar:

» azokat az értékes szépirodalmi alkotasokat, amelyek a tantervi anyag tanitasahoz kozvetle-
niil nem kapcsolddnak, de amelyek a nevel6 munkaban felhasznalhatok,

» a szabadidd eltdltéséhez sziikséges értékes, a korosztalynak megfelelé szorakoztatd iro-
dalmat,

» aregényes életrajzokat, torténelmi regényeket,

» az iskolaban tanitott nyelvek gyakorlasahoz sziikséges idegen nyelvii szépirodalmat,

» az iskolai rendezvényekhez, miisorokhoz felhasznalhat6 gyiijteményes miiveket.

Ismeretkozld irodalom:
Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga, az érettségi vizsga és a szakképesitd vizsga kovetelmény-
rendszerének megfeleld alap- és kdzépszintii irodalmat.

Valogatva gyiijtenddk:

» tudomanyok, a kultlra, a miivel6déstortének osszefoglaloi,

» a tananyaghoz kapcsolédd tudomanyokat részben vagy teljesen Osszefoglalo ismeretter-
jeszté miivek,

56



A Széchenyi Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium
é1p Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

» az iskolaban oktatott tantargyaknak megfeleld tudomanyok leglijabb eredményeit Ossze-
foglalé alkotasok,

» a szaktargyakhoz kapcsolodo elméleti és torténeti dsszefoglalo irodalom,

» a NAT miveltségi teriileteihez tartozo ismeretk6z16 irodalom,

Az idegen nyelvii oktatdshoz sziikséges:
= egy- és tobbnyelvil szotarak,
= feladatgyljtemények,
= tesztkonyvek,
= hangkazettak.

Pedagdgiai gyiijtemény:
Gyiijteni kell a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:
» pedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat,
» egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglaldo miiveket,
» a Szakmai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges
szakirodalmat,
» az oktatoi testiilet mindennapi gyakorlatat segité szakirodalmat:
= az alkalmazott pedagogia, a 1élektan kiilonféle teriileteihez kapcsolddo miiveket,
= személyiségformalassal, csaladi ¢életre neveléssel, illemmel, életvitellel, kommunikacios
kultaraval, kornyezetvédelemmel foglalkoz6 dokumentumokat,
= a tehetséggondozassal, folzarkoztatassal foglalkozé modszertani miiveket,
» az iskolaban oktatott miiveltségi teriiletek, tantargyak modszertani segédkonyveit,
» a diakonkormanyzat miikodését segité miiveket.

Konyvtari szakirodalom:
A teljesség igényével gyiijtendok:
» az iskolai konyvtarral kapcsolatos miivek,
» a konyvtarhasznalat, a modern informacidszerzés tanitasaval kapcsolatos modszerta-
ni szakirodalom,
» a konyvtari feldolgozo munka szabalyait tartalmazo dokumentumok, a konyvtari jog-
szabalyokat tartalmaz6 mivek.

Vilogatva gyiijtendok:

az altalanos bibliografiak,

a szakbibliografiak

az ajanlo bibliografiak,

a katalogusok, tajékozodasi segédletek.

YV VYV

Az iskolai kdnyvtar gytijtokore magaban foglalja az iskola oktato-nevel feladatainak ellatasahoz
sziikséges alabbi dokumentumtipusokat is.

periodikai gytjtemény,

pedagdgiai folyoiratok,

a tantargyak modszertani lapjai,

ismeretterjeszto lapok,

az iskola specialis arculatat bemutato szaktargyi folyoiratok,

egyéb dokumentumok, plakatok, térképek.

VVVYVYY

Hivatali segédkonyvtar:
Gyljti az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, a gazdalkodasaval, igyvitelével, munkaiiggyel kapcso-
latos kézikonyveket, jogi és szabvanygylijteményeket, folyoiratokat.
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Helyismereti irodalom:
Teljességgel gyiijti az Ozd varos és a B.-A.-Z. megyére vonatkozd helyismereti, helytorténeti kiad-
vanyokat.

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kényvtarat az intézmény minden oktatoja, tanuldja és egyéb dolgozoja hasznalhatja, dij-
talanul. Az iskolaba felvételt nyert tanulok kiilon beiratkozas nélkiil, automatikusan a kdnyvtar
nyilvantartasaba keriilnek. Az iskolai konyvtarbol kiilsés kolcsonzés csak kiilon engedéllyel tortén-

I. A kényvtar hasznaléinak jogai

1. A konyvtar hasznaloi a nyitvatartasi id6 alatt: minden tanitasi napon 8,00 - 16,00 6raig a
konyvtar egész allomanyat igénybe vehetik.

2. Az oktatas és tanulas eredményessége érdekében a kdnyvtarat rendeltetésének megfelelden
hasznalhatjak. /Helyben olvasas, kélcsonzés, kutatomunkak/

3. Kérhetik a kdnyvtaros tajékoztatd segitségét.

4. Tgénybe vehetik a konyvtarat kotelezd foglalkozasokon és egyéb kulturalis szabadid6 eltol-
tése céljabol.

5. A konyvtari allomanybdl Gn. tartos tankonyveket (nyelvkonyvek, atlaszok stb.) igényel-
hetnek, melynek kolcsonzési szabalyai eltéréek az egyéb dokumentumokétol.

I1. A konyvtar hasznalok kotelességei

1. A konyvtari hazirend és a kélcsonzési eldirasok betartasa.

2. A konyvtar rendjének és tisztasaganak megdvasa: a teremben tilos ételt, italt fogyasztani.

3. A konyvtarban tartézkodas soran az olvaso olyan tevékenységet végez és magatartast tani-
sit, amivel nem zavarja trsai munkajat.

4. A tanulo koteles a konyvtar tulajdonat képez6é dokumentumokat a kikolesdnzés allapotaban
visszaszolgaltatni.

II1. Kolcsonzési eldirasok

1. A kivalasztott konyvek adatfelvétele az iskolai konyvtarak szamara eldirt kolesonzé fiizet-
be.

2. A tanulok részére alkalmanként maximum 6t konyv kélesondzheto.

3. Kolcsonzési hataridok: oktatdknak az adott tanév vége, tanuloknak 3 hét, kotelezd iroda-
lom kolcsonzése esetén 1 hét. A kolesonzési hataridé meghosszabbitasa lehetséges, modja
a konyvtarossal valo egyeztetés.

4. A kolcsonzés tényét alairasaval ismeri el az olvaso.
5. A szolgaltatasokat a kdnyvtar kdlcsonzési ideje alatt lehet igénybe venni.

6. A konyvek visszaszolgaltatasakor a kdnyvtaros szignalja a kolcsonzési flizetet. A konyve-
ket az eldre kijeldlt helyre kell tenni, onnan a kdnyvtaros teszi vissza a polcra.

7. Kézikonyvek és egypéldanyos dokumentumok nem kdlcsonozhetdk, csak helyben olvasha-
tok.

8. Tanév végéig (junius 15.) minden kikdlcsonzott dokumentumot vissza kell szolgaltatni.
Nyérra konyv csak indokolt esetben és kiilon engedéllyel kdlcsdnozheto.

9. A tanév kozben eltavozok kotelesek a naluk 1évd konyvekkel elszamolni.
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10. Az elveszett vagy megrongalt konyveket potolni kell. Ez torténhet masolassal vagy uj pél-
dany vasarlasaval. Ha a hiany egyik modon sem poétolhato, akkor a 3/1975/VIIIL. 17./ KM-
PM szamu rendelet alapjan a mindenkori beszerzési érték téritendd vissza. Illetve ha az ér-
ték meghatarozhatatlan, az intézmény vezetdje és a konyvtaros eszmei értéket allapit meg.

11. A konyvtarnak joga van, hogy a kélcsonzési hataridd lejarta el6tt a dokumentumokat vis--
szakérje, amennyiben a jelentkez6 igények kielégitése mas modon nem megoldhato.

12. A tartés tankdnyvek kolcsonzése az adott tanév szeptemberétdl juniusaig tart. Ekkor
minden tanul6 koteles a részére kiadott tankonyveket az eredeti allapotaban visszaszolgal-
tatni. Rongalddas esetén a 10. pontban leirt szabalyok érvényesek.

IV. Egyéb rendelkezések

» Tanuld a konyvtarban csak tanari feliigyelettel tartozkodhat.
» Konyvet kolesondzni csak a kdnyvtaros engedélyével lehet.

KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa: Katalégus szerkesztés szabalyzata

Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyv-
tari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
o targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai:

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa min-
den esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerusitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliogrdfiai leirds adatai:
e fGcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzbségi kozlés
kiadas sorszama, mingsége
megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret, sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar
ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtdrban az alabbi besoroldsi adatokat rogzitjiik:
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a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek:

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi mivek raktari jelzete
a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskola konyvtar katalogusa:

A tételek belsé elrendezése szerint:
e Dbetiirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mil cime alapjan)
o targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
e Dokumentumtipusok szerint: kdnyv

TANKONYVTARI SZABALYZAT

I. Jogszabalyi rendelkezése a téritésmentes tankonyvi ellatas rendjérol:

» a tankonyvpiac rendjér6l szold 2001. XXXVIL. torvény

» 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol

» Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. A Kozoktatasi Informacios Iroda (www.tankony.kir.hu) adatbazis
kezeld feliiletén is elérhetd.

- 93/E. § (1) Az iskola az iskolai tankdnyvrendelés keretében a NAT szerinti keret-
tantervi tantargyhoz kizardlag a tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil va-
laszthat.

» A téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszer(i iskolai oktatas 10—16.
évfolyamaira torténé kiterjesztésérdl szol6 1092/2019. (111. 8.) Korm. hatarozat eredmé-
nyeként valamennyi, a nappali rendszerl alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevo
tanul6 ingyenes tankonyvellatasban részesiil. Ezzel az 1-16. évfolyam valamennyi tanuldja
alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankonyveket, megszlinik a fizetds tanuldi statusz.

» A tankOnyvellatds finanszirozasanak és az allami tankonyvfejlesztéssel kapcsolatos
1431/2019. (VII. 26.) Korm. hat.

I1. A téritésmentes tankonyvellatas kotelezettség intézményi teljesitésének szabalyai

Az intézmény a kovetkez6é médon tesz eleget a téritésmentes tankonyv ellatas kotelezettségé-
nek:
» A téritésmentes tankonyvre jogosult diakok (9-14. évfolyam) az iskolai kényvtar nyilvan-
tartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
» Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasz-
naljak.
» A didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanulo
az adott targyat tanulja. Amennyiben a kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyama-
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tosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolecsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell
juttatni az iskolai konyvtarba.

» Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott sszegnek legalabb a huszonét szaza-
1€kat tartoés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az isko-
lai kdnyvtar allomanyaba keriil.

I11. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételé, illetve elol-
vassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatara és visszaadasara vonat-
kozoan.

A didkok a tanév befejezése elott, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol, megrongala-
sabodl szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem
kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo érték-
csokkenést.

IV. A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,,TANKONYVTAR” elnevezéssel kezeli a téritésmentes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

A KELLO tankényvrendelési feliiletérdl letoltott, Osszesitd riport elnevezésii adatbazisat véve ala-
pul 2013 szeptemberétdl az iskola valamennyi tanulojanak személyre szold tankonyvrendeléseit
tarolja a Tankonyvtar elnevezéssel létrehozott mappa. Valamint a tanulokhoz rendelt Tankonyvren-
del6 lapok kinyomtatasaval és tarolasaval (tanévre lebontva) nyomon kévethetd a didkok rendelése
folyamatosan 9-14. évfolyamig.

Evente leltarlistat késziil:
» az egyedi kolcsonzésekr6l (folyamatos)
» Osszesitett lista az Gjonnan beszerzett tankonyvekr6l (szeptember-oktober)
> Osszesitett lista a készleten 16v6 még hasznalhato tankonyvekr6l (jinius 15-ig)
> aselejtezend6 tankonyvekrél (oktober-november)
» akonyvtarban talalhato kételezd és ajanlott olvasmanyokrol

V. Kartérités
A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankényv) koteles megobrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebb6l fakadoan elvarha-
to téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az el-
hasznalodas mértéke ennek megfeleloen:

» az els6 év végére legfeljebb 25%-0s,

» amasodik év végére legfeljebb 50%-0s,

» a harmadik év végére legfeljebb 75%-0s,

» anegyedik év végére 100%-0s lehet.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulo-
nak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A tankdnyv-
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kolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgat6 hataskore.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet klesondz, a tanuld, il-
letve a kiskoru tanul¢ sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmaz6 kart az
iskolanak megtériteni. Mddjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvas-
manyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

VI. Tankonyvtar

A tankoOnyvtarban tantargyanként, ezen beliil évfolyamonként rendezve taroljuk a tankdnyveket. Ezt
a gyljteményt id6leges megdrzésti dokumentumok alkotjak. A fent leirt avultatassal szamolva ha-
rom évig megOrizziik, a negyedik évben mar selejtezhetd. Fontos tudni, hogy ezekre a dokumentu-
mokra nem vonatkozik a 3/1975-6s KM-PM rendelet, példaul azon el6iras sem, hogy selejtezésiik-
hoz a fenntart6 jovahagyasa sziikséges. A konyvtar vezetGje donthet a selejtezésrél, azonban a selej-
tezési listat el kell késziteni

17. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai kozosségek

o osztalyok kozossége (egy-egy osztaly tanuloi)

o csoportok kozosségei (szakkorok, diakkordk tagjai, az iskolai sportkor, szakosztaly tagjai, a
Diadkonkormanyzat diakképvisel6i (ODB)

o az iskola nagyobb kozossége (a tanulolétszam legalabb 50%-a)

o az iskola egész kozossége (valamennyi elé6zéekben felsorolt egység, az intézmény valamennyi
tanuldja)

o asziilok kozossége

A kapcsolattartas formai, rendje
A kapcsolattartas a kdzdsségek és a kozvetlen felnétt vezetk kozott rendszeres, a tobbi vezetd

kozott idészakos, a feladatoktol, problémaktol fiiggben.

Az egyes osztalyokkal kapcsolatot tart

e az osztalyfénok - rendszeresen
e aDOK-vezetd tanir - rendszeresen
¢ ahelyettesek - idészakosan
e azigazgatd - iddszakosan

Az iskola kozosségével kapcesolatot tart az intézményvezeto
e munkajuk értékelésekor,
e az egyes kozosségek iilésein

A sportkor tagjaival kapcsolatot tart

e testnevelbk - rendszeresen
e aDOK-vezetd tanar - rendszeresen
e szakmai helyettes - id6szakosan
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* igazgatd - iddszakosan

A diakképviselettel kapcsolatot tart6 vezetok:
Az osztalyt képvisel6 osztaly diakbizottsagokkal

e az osztalyfénok - rendszeresen
e aDOK-vezetd tanar - rendszeresen
e anevelési helyettes - iddszakosan
e azigazgatd - idészakosan

A didk-onkormanyzati vezetékkel

o aDOK-vezetd tanir - rendszeresen
e anevelési helyettes - rendszeresen
e igazgatd - alkalomszertien

A sziilokkel valo kapcsolattartas az igazgatd, a nevelési igazgatohelyettes, az osztalyfénokok ¢és a
oktatok kozos feladata.

Kapcsolat a Diakonkormanyzat vezetdje és az iskolavezetés kozott
e A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A diakonkor-
manyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit az igazgatd biz meg 6téves idétar-
tamra.

o A Didkonkormanyzat vezetdje és az iskola vezetdje igény szerint, eldzetes egyeztetés utan a
nevelési helyettes és a DOK-vezet6 tanar részvételével megvitathatja a tanulokat érint6 kér-
déseket.

o A Diakonkormanyzat képviselGje részére biztositani kell az intézmény vezetdjéhez valo be-
jutas lehetdségét minden olyan esetben, ha a talalkozast legalabb 1 munkanappal korabban
kérte. Akkor is lehetdséget kell nytjtani a személyes talalkozasra, ha a hataridé megtartasara
nem volt mod, feltéve, hogy a vezetd elfoglaltsaga a talalkozot nem zérja ki.

e A nevelési helyettes idében eljuttatja a DOK-vezeté tanirhoz és a Didkonkormanyzat veze-
tdjéhez azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatban a Didkénkormanyzatot
egyetértési jog illeti meg, illetve amikor véleményét ki kell kérni.

¢ A Diakdnkormanyzat — az oktatoi testiilet véleményének kikérésével — dont sajat miikddé-
sérél, tisztségvisel6i megvalasztasarol, a Didkonkormanyzat miikdodéséhez biztositott
anyagi eszkozok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarol, egy tanitds nélkiili munkanap
programjardl, az iskolai Didkonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasardl és
miikodtetésérol.

o Az iskolai Diakénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a Hazirend elfogadasakor, il-
letve modositasakor, az SZMSZ — tanuldkat érint6 - rendelkezéseinek elfogadasa elétt, a
tanulok kozdsségét érinté kérdések meghozatalanal, a tanuldk helyzetét értékeld beszamo-
16k elkészitése elott, a tanulodi palyazatok, versenyek meghirdetésekor és szervezésékor, az
iskolai sportkor miikodésének megallapitasakor, a konyvtar és a sportlétesitmény mitkodési
rendjének kialakitasakor, egyéb foglalkozasok formainak meghatarozasakor.

e A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola miikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Kapcsolat a Diakonkormanyzat és az oktatoi testiilet kozott
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o A Diakdnkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a tanulokdzosség fogadja el, az
oktatoi testiilet hagyja jova, melyet a jovahagyas utan csatolni kell az iskolai SZMSZ-hez.

e Az oktatoi testiileti értekezleteken a diakokat a nevelési helyettes vagy a DOK-vezet6 tanar
képviselheti.

A vezet6k és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai

Az osztaly sziil6i munkakozosségek vezetdsége tagjainak kérésére miikodtetjikk azt a forumot (Is-
kolai Sziiléi Munkakozosség), ahol tajékoztatast kérhetnek a Szakmai programrél, a Hazirendrdl,
az SZMSZ-r6l, a tanév helyi rendjérél, a kompetencia mérések eredményeirdl. Az iiléseken az igaz-
gato is részt vesz, ahol informalja a sziiloket az intézmény oktatasi-nevelési célkitlizéseirdl, az isko-
lai programokrol, eredményekrdl, a sziil6ket is érintd rendelkezésekrdl. Az iskolai Sziiléi Munka-
kozosséggel a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes tartja. Az osztalyfénokok rendszeresen kap-
csolatot tartanak az osztalyban miikddd sziil6i munkakozosség tagjaival.

Biztositani kell, hogy a sziildi szervezet véleményt nyilvdnithasson:

e az iskolai tanév rendjérél annak elfogadasa el6tt,

e az iskolai tankonyvellatas rendjérdl annak elfogadasa elétt,

e a tankonyvrendeléssel kapcsolatban,

e a tanuldi jogok érvényesiilésével és a szakmai munka eredményességével kapcsolatos kér-
désekben,

Szakmai program, Hazirend, SZMSZ elfogadasa elétt,

e az elsd tanitasi ora legfeljebb negyvenot perccel korabban valé megkezdésével,

o tankdnyv kolcsonzésével, elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével Osszefiiggd kérdések szaba-
lyozasaval kapcsolatban, illetve dénthessen:

o sajat miikodési rendjérdl

o tisztségviseldinek szotobbséggel valo megvalasztasarol.
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A szakképzési torvény és végrehajtasi rendelete alapjan K€épzési tanacs alakult iskolankban.

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Képzési tandcs tagjai
116 sziilok képviseldje
16 tanulok képviseldje (diakdnkormanyzat tagja)
1 f6 oktatd (oktatoi testiilet tagja)
1 6 iskolalelkész (fenntart6 egyhaz részérél
A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnok képviseli.

Képzési tandcs feladata

az osztalyok sziiloi kozossége véleményének, javaslatainak megismerése, az intézményve-
zetés felé tovabbitasa;

a szakképz6 intézmény milkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezd és javaslat-
tevo testiilet;

a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése;

a neveld-oktaté munka tamogatasa;

az oktatdi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskoru tanuld
esetében a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intéz-
mény mikddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmikodésének eldmozditasa;

a tanuldi jogok érvényesiilésének, a neveld és oktatd munka eredményességnek figyelem-
mel kisérése;

a helyi kozosségek érdekeinek képviselete.

Tanulobaleset kivizsgalasaban lehetové kell tenni a képzési tanacs képviseldje részvételét.

A Képzési tanacs jogkore
Véleményt nyilvanithat a szakképz06 intézmény miikdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben:

a Szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa és modositasa el6tt;
a Hazirend elfogadasa és modositasa elott;

a Szakmai program elfogadasa és modositasa el6tt;

az adatkezelési szabalyzat elkészitése, modositasa el6tt;

a minéségiranyitasi rendszer elkészitése, modositasa elott;

a szakképzési alapfeladat megvaltoztatasa, az intézmény nevének megallapitdsaval kapcso-
latos dontés elott;

a biifé nyitvatartasi rendje szerz6édésben torténé meghatarozasahoz;
a tanév helyi rendje elkészitése el6tt;

a tanitas reggel 8 ora el6tti kezdéséhez;

oktatoi testiilet 0sszehivasanak kezdeményezése.

A tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a szakképzo intézmény vezetd-
jétol; az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet az oktatoi
testiilet értekezletein.

A Képzési tanacs sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, valamint tiszt-
ségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A nevére érkezo iratokat felbontas nélkiil kell részére tovabbitani.

Feladata ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény helyiségeit, be-
rendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény mikodését.

A szakképzd intézmény a koltségvetésében gondoskodik mikodési feltételeirdl.
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Jogorvoslati lehetdségek

A Képzési tanacs jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a fenntartonal jogszabalysértésre
hivatkozassal eljarast indithat. A fenntarté dontése a kozigazgatasi iigyben eljar6 birosag elétt meg-
tamadhato. A keresetlevelet a kdzigazgatasi ligyben eljard birésagnal kell benyujtani.

Az igazgatd a Képzési tanacs javaslatara tizendt napon beliil érdemi vélaszt koteles adni.

A tanulok és a Képzési tandcs kapcsolata

A tanulonak joga van arra, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrdl, az oktatd munkajardl, a szakképz6 intézmény miikodésérdl. Tovab-
ba tajékoztatast kapjon a személyét és tanulmanyait érint6 kérdésekrol, valamint e kdrben javaslatot
tegyen, tovabba kérdést intézzen az intézményvezetdhoz, oktatohoz, a Képzési tandcshoz, a diak-
onkormanyzathoz, ¢és arra legkésobb a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil - a Képzési ta-
nacstol a tizendtddik napot kovetd elsd iilésen - érdemi valaszt kapjon,

A sziilok és a Képzési tandcs kapcsolata
A kiskort tanul6 torvényes képviseldjének joga van arra, hogy
o kezdeményezze Képzési tanics 1étrehozasat, és annak munkajaban, tovabba a sziil6i képvi-
selék megvalasztasaban mint valasztd és mint megvalaszthato személy részt vegyen;
o irasbeli javaslatat az intézményvezetd, az oktatoi testiilet, a Képzési tandcs, illetve az okta-
td megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil, Képzési tanacs ese-
tében legkésobb az irasbeli javaslat benytjtasat kovetd elso ilésén érdemi valaszt kapjon.

A Képzési tanacs
e rendszeres kapcsolatot tart az osztalyokban miikodo sziildi munkakozosségek, a diakénkor-
mdnyzat és az oktatdi kozosség tagjaival;
e javaslatukat kéri és varja minden, a tanulokat, sziiloket, oktatokat érintd kérdés véleményezé-
sében;
o felvetésiiket, javaslataikat, kéréseiket tovabbitja az intézményvezetés felé.

Az intézményvezetés és a Képzési tandcs kapcsolata

A Képzési tanaccsal a kozvetlen kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes tartja. Megbeszélésein az
igazgatd is részt vesz, ahol tajékoztatja a sziilket az intézmény oktatdsi-nevelési célkitlizéseirdl, az
iskolai programokrol, eredményekrél, a sziiloket, didkokat, oktatdkat is érint6 rendelkezésekrol.

Zaro rendelkezések
A Képzési tanacs mitkodési szabalyzata a tagok altal képviselt forumok javaslatara és/vagy vélemé-
nyének kikérésével, az intézményvezetéssel torténd egyeztetés utdn modosithato.

18. A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet hirdet meg. Ezen tdl a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztaly-
fénok vagy az osztaly sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Os--
szevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi oktatdja részvételével tanévenként — az igazgato altal kijel6lt idSpontban — két
alkalommal tart fogaddorat. A fogaddorak idétartama legalabb 90 perc. Ha az oktatonak nem sikertilt
minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoora idétartama-az-igazgaté-dontése-alapjantnaxi-
malisan-30-perceel meghosszabbithato.
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Amennyiben a sziils, gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tana-
raval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon, elektronikus levél vagy az e-KRETA
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon, az ellenérzé konyvon
keresztill vagy az e-KRETA naplo révén kiildstt elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a e-KRETA naplé iizenetkiildé funkcidjaval, elektronikus levél atjan vagy az ellen-
Orz6ben értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén; a fogadoorak, a sziil6i értekezletek iddpontjardl és mas fontos eseményekrol
lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

Az iskolai programokrol, eredményekrdl a honlapon is tajékoztatjuk a sziiloket.

A diakok tajékoztatasa

A tanul6 joga, hogy hozzaférjen a tanuldshoz, illetve azzal Osszefiiggésben jogai gyakorlasdhoz és
kotelességei teljesitéséhez sziikséges informaciokhoz, tovabba tajékoztatast kapjon a személyét és
tanulmanyait érinté kérdésekrol osztalyfénokétdl, oktatdjatol vagy a dontés hozojatol.

Az oktato a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkez6 tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval.

> A tudés folyamatos értékelése céljabol: amelyik tantargynal heti egy-két foglalkozas van,
legalabb 3, ketténél tobb foglalkozas esetén legalabb 4 érdemjegy sziikséges az osztalyzat
megallapitasahoz. Készségtargyak esetén a hozzaallas dontden befolyasolja az értékelést.

» Teljes tanodrai id6tartamot igényl6 dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (cso-
portot) legalabb egy héttel a kijel6lt idopont elbtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan
két témazar6 dolgozatot lehet iratni. Egyéb irasbeli (pl. 15-20 percet igénylé ropdolgozat)
és szobeli szamonkérést ez a megallapodas nem érint.

> A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv ¢s irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. A ropdolgozatokat egy héten
beliil, a t¢émazar6 dolgozatokat két héten beliil ki kell javitani, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazd intézkedésekrél. Joga, hogy
részére a tajékoztatas nyljtasa és az ismeretek kozlése targyilagosan és tobboldali modon torténjék.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a
diaksag tudomasara hozni.

Az igazgatd és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
diadkokkal. Az iskolagytlésen részt vesznek az iskola oktatdi is.
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19. A kiils6 kapcesolatok rendszere, formaja, modja

Az intézmény kiilonbdz6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot. Az
intézményvezet és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
all6 intézményekkel, egyhazi, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

Az oktatasi-nevelési intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
¢és egy¢€b feliigyeleti szervek altal végrehajtandé szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetdsé-
ge ¢és oktatoi egyiittmiikddnek az ellendrzést végzokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy részt ve-
gyenek az oktatok munkajanak ellenérzésében és értékelésében, a vezetd munkajanak ellenérzésé-
ben és értékelésében, valamint az intézmény ellenérzésében és értékelésében. (Részletesen 1d. a
Szakmai programban.)

19.1. Kapcsolattartas a fenntartoval

A szakmai iranyitast az Egri Féegyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaganak (EKIF) Oktatasi
Osztalya végzi. Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd
tertiletekre terjed Ki:

» az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

» az intézmény tevékenységi korének modositasara,

» az intézmény nevének megallapitasara,

» az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre, koltség-
téritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.),

» az intézmény ellendrzésére:
= gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
= szakmai munka eredményessége tekintetében,
= az ott folyo gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre,
= atanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

» az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai
» szobeli tajékoztatas adasa,
» irasbeli beszdmol6 adasa,
» egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,
» a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
» informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai tevé-
kenységéhez kapcsolododan,
» fenntartdi utasitasok,
» korlevelek,
» kérelmek,
» nyilatkozatok,
> telefon,
> e-mail,
> online videokonferencia.

Kapcsolattartas az iskolalelkésszel:
» Az iskolalelkésszel valo kapcsolattartas folyamatos, rendszeres.
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» Az igazgato és a hitoktatokkal valo egyeztetés szerint feladata a tanévnyito és tanévza-
16, valamint az egyhazi iinnepek megszervezése, lebonyolitasa, a lelki napok, lelki gya-
korlatok megtartasa.

» Két alkalommal misét ajanl fel (az iskolaért, illetve a végzds diakokért).

» Hétindito ahitatot tart minden hétfon, a tanitds megkezdése el6tt.

» Tanitasi napokon kapcsolatot tart a tanuldkkal, segit személyes problémaik kezelésében.

19.2. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal

Az igazgato koordinalja a szakképzd intézményen beliili ifjusagvédelmi feladatok megszervezését
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzé intézményhez kapcsolodo feladatait.

Iskolankban az ifjusagvédelmi tevékenységet a nevelési igazgatohelyettes az ifjusagvédelmi fele-
10ssel egyiitt tervezi, szervezi és koordinalja. Munkajukban elsdsorban az osztalyfonokokre tamasz-
kodnak, de kapcsolatot tartanak a sziil6i munkakdzosségekkel és a varosi gyermek- €s ifjusagvéde-
lemmel foglalkozo szervezetekkel is. Minden tanév elején irasban tajékoztatjak a sziildket, tanulo-
kat az ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott oktatd személyérol és elérhetdségérol.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és megsziinte-
tésével, a lemorzsolodassal kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Gsszes dol-
gozdjanak alapvetd feladata. Ennek koordinalasat ifjasagvédelmi felelds végzi, aki kapcsolatot tart
fenn a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatdo szakemberekkel, intézményekkel
és hatosagokkal.

Az iskola igazgatoja gondoskodik az ifjusagvédelmi felelds munkéjahoz sziikséges feltételekrdl.
(Feladatait a munkakori leirds tartalmazza.) Az iskolaban — jol lathato helyen — kifliggesztjiik a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, telefonszamat.

Az ifjisagvédelmi felelGs segiti az iskola oktatoinak gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat. Ha az
iskola a tanulokat veszélyezteté okokat szakmai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér
azoktol a személyektol, szervektdl, intézményektdl, amelyek a térvényben szabalyozott rendszerhez
kapcsolodo feladatot latnak el:

az egészségiigyi szolgaltatast nyujtok (védoéndi szolgalat, iskolaorvos),

Ozd és Térsége Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti Integralt Intézmény,
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat,

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont,

B.-A.-Z. Megyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Ozdi Tagintézménye,

Ozd Varosi Gyamhivatal,

Ozdi Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatala,

B.-A.-Z. Megyei Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat,

kozoktatasi intézmények,

renddrség,

birosag,

tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok.

Az ifjusagvédelmi feladatokkal kapcsolatos teendék (sajatos nevelési igényti tanulokkal, a hatra-
nyos- és halmozottan hatranyos helyzetli didkokkal, az egyéni munkarenddel rendelkez6 didkokkal
kapcsolatos feladatok és kapcsolattartas a szakmai szakszolgalattal) részletesen szabalyozasra keriil-
tek az intézmény Esélyegyenl8ségi tervében. — VAN ILYEN, DE SZERINTEM AT KELL DOLGOZNI!
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A nevelési igazgatohelyettes és az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje az osztalyfonokokkel
egyiitt koordinalja az 50 ora kozosségi szolgalat szervezését, iranyitja és meghatarozza az osztaly-
fénokok konkrét szervezdi, dokumentalo feladatait, a szakmai értékelés elveit, formait.

19.3. A kapcsolattartas formai és modjai az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval, a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, a tobbszér modositott iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997.
(1X.3.) NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alap-
jan az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§
(5) bek. alapjan). Munkéjat szakmailag az Ozd és Térsége Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti
Integralt Intézmény Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Ozd vérosi tiszti fGorvosa
irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatodja, a koz-
vetlen segité munkat a szakmai igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezé feladatokat
e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlirévizsgalata.

o A vizsgalatkor talalt koros elvéltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egészség-
igyrol szol6 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

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

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de diak-
sportkori versenyeken indul6 didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok ki-
adasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézke-
dések végrehajtasat.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl taniskodd dokumentumok vezetésérdl, a vé-
dond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizsga-
latokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, Oket a leg-
sziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldkkel, veliik
konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai
e A véd6nd munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirGvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi al-
lapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsily, magassag, hallasvizs-
galat stb.).
e A védén6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény szakmai igazgatohelyettesével.
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o Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

A kapcsolattartas modja
e az iskolaorvos és védénd heti 1 napon délelétt 8,00-10,00 oraig tartézkodik az intézmény
orvosi szobajaban. Elvégzik a rendeletben meghatarozott feladataikat (sziirések, kovetéses
vizsgalatok, haziorvossal egyeztetett vizsgalatok, adatkozlések, tdiilés el6tti vizsgalatok, al-
kalmassagi vizsgalatok, testneveléssel kapcsolatos iskolai egészségiigyi feladatok, kdzegész-
ségligyi- és jarvanyiigyi feladatok, els6segélynyujtas, egészségneveld tevékenység, kdrnyezet-
egészségligyi feladatok, nyilvantartasok, jelentések).

e Az iskolaorvos és a védono a tanuldk egészségvédelme érdekében szorosan egyiittmiikodik a
haziorvosi, korzeti védondi, csaladvédelmi szolgalatokkal, valamint a népegészségiigyi hato-
sag illetékes intézeteivel.

o Az egészségnevel6 tevékenység kapesan az iskola folyamatosan tajékozodik az elvégzett fel-
adatok eredményér6l, felkéri az iskolaorvost és a védénét az iskola egészségnevelési feladata-
inak segitésére (eldadasok, osztalyfénoki orak, csoportfoglalkozasok, egyéni problémamegol-
das stb.).

o Szakért6ként kéri fel az iskola az iskolaorvost és a véd6n6t az oktatdi testiilet, és az iskola
Sziil6éi munkakdzossége ilyen vonatkozast problémainak megoldasahoz.

19.4 Kapcsolattartas az iskolafogaszati alapellatassal

A kijelolt fogaszati rendel6ben (Almasi Balogh Pal Korhaz és RendelSintézet) — a lakhely szerint
illetékes fogorvosnal — évente egyszer torténik a tanulok sziirGvizsgalata és sziikség szerinti foga-
szati ellatasa.

Fogaszai szlirvizsgalatra és kezelésre egy tanuld tanévenként legfeljebb 10 tanitasi 6rardl vonhatd
el.

A fogbetegségek és fogbalesetek megeldzésével kapcesolatos prevencids foglalkozasokra tanéven-
ként legfeljebb 2 foglalkozasi dra (osztalyfénoki) vehetd igénybe, ahol segitséget kériink fogszak-
orvosoktol, fogaszati asszisztensekt6l.

A tanuldk egészségiigyi vizsgalata korében az iskola részérdl a kozvetlen kapcsolattarto a szakmai
igazgatohelyettes.

A dolgozék rendszeres foglalkozas-egészségiigyi ellatasa torvényi el6irds szerint, az iizemorvos-
sal kotott megbizasi szerzodés alapjan torténik.

A vizsgalaton valé megjelenést igazol6 visszajelzéseket ellendrzi a gazdasagi vezeto.
Kozegészségiigyi — jarvanyiigyi munka

Jarvanytigyi el6irasok betartasanak ellendrzése, fertdzo betegségek esetén az elrendelt jarvanytigyi
intézkedések elrendelése, dokumentalasa.

Kozegészségiigyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére, illetve az illeté-
kes népegészségiigyi hatosag értesitése.

Etkeztetés ellenérzése.
A tanulok személyi higiénidjanak ellendrzése.
Kapcsolattartas a Virosi Voroskereszt szervezetével
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Az aktualis feladatok megoldasaban egyiittmiikddiink. Részt vesziink az altaluk szervezett rendez-
vényeken, azokat népszertisitjiik. Oktatdink jo része tagja a Magyar Voroskeresztnek.

Hagyomanyosan tobb éve mar az iskolaban is szerveziink véradast, az 6zdi tagszervezet szervezé-
sében.

Kapcsolattartas a Katolikus Karitasz helyi csoportjaival
Az egyiittmikodés adomanygytijtésekre, jotékonysagi rendezvényeken vald részvételre, segitség-
nyujtasra terjed ki (,,Jonak lenni jo”).

A helyi karitasz csoport rendszeresen segiti az iskola raszorulé tanuloit kiilonféle adomanyokkal,
elsésorban tartos élelmiszercsomagokkal.

19.5. Kapcsolattartas az altalanos iskolakkal
A SZIKSZI vezetdje folyamatosan tajékoztatja az altalanos iskolak igazgatoit az intézmény oktata-
si-nevelési célkitlizéseir6l, a képzési kinalatrol, az iskola eredményeir6l.
A palyavalasztas, iskolavalasztas megkonnyitése érdekében az altalanos iskolds tanuldknak és a
sziiléknek gondosan megszervezett ,,Nyilt napot” tartunk.

o A rendezvényekre meghivjuk a nyolcadikos osztalyfénokoket, az igazgatokat.

o A SZIKSZI-r6l késziilt szordéanyagot iddben eljuttatjuk minden iskolahoz.
Minden évben kiilon a sziilok részére is szerveziink Nyitott napokat, segitve gyermekeik felelds
palyavalasztasat.
Az altalanos iskolakat oktober végéig tajékoztatjuk volt tanuldik tanulmanyi eredményérél (9-10.
évfolyam).
Az altalanos iskolak altal szervezett palyavalasztasi sziiloi értekezleteken meghivasra részt vesz az
iskolavezetés vagy az oktatoi testiilet egy-egy tagja.

A hangonyi Szent Anna Katolikus Altalanos Iskolaval karitativ és szabadidés tevékenységre is ki-
terjed a kapcsolattartasunk.

19.5. Kapcsolattartas a gyakorlati oktatasban részt vevo gazdalkodo szervezetekkel, a dualis
képzohelyekkel

A szakgimndziumos tanuldk nyari szakmai gyakorlatanak megszervezéséhez egylittmiikodd partne-
reket keresiink a munka vilagabdl, feladatainkat egyiittmiikodési megallapodas alapjan végezziik.

Kiemelten fontos hosszl tava kapcsolatokat kialakitani gazdasagi szereplkkel a szakmai képzés
gyakorlati feladatainak ellatasa érdekében.

A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat a szakmai igazgatdhe-
lyettes végzi. Részt vesznek benne az érintett osztalyfonokok, a szakmai elméleti és a szakmai gya-
korlati oktatok.

A kapcsolattartds formadi:

e A tanév elején a szakmai igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett idépontban tajékoztatd
értekezletet tart a gyakorlati oktatdsban részt vevo gazdalkodo szervezetek részére, melyen a
kamara képviseldje is részt vesz.

o A kapcsolattartas torténhet elektronikusan is.

o Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzohelyet.
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e A kamara és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melynek vezetdje a

szakmai igazgatohelyettes.
A kapcsolattartds tartalmi elemei:

e Az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek és a jelentkez6 tanuldk
szamanak 0sszehangolasa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa,

o cgyiittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban,

e akiils6 gyakorlati oktatas szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok, tanu-
10k ellendrzése, értékelése stb.),

o tajékoztatas és egyiittmikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetle-
ges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lebonyolitasaban,

e szintvizsga el6készitése, lebonyolitdsa, a szakmai feltételek biztositasa,

o aszakmai vizsgara valo felkészités koordinalasa,

e aszakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése.

Egyéb szakmai programokat, a gazdasagi egységek, intézmények meglatogatiasat munkakozosségi
programokban tervezziik.

19.6. Kapcsolattartas egyéb intézményekkel
A kozépiskolakkal az iskolai programok, rendezvények iddpontjait egyeztetni kell.

Az intézmény kapcsolatot tart a didksport szervezése terén a varosi sportegyesiiletekkel.

A Munkaiigyi Kozponttal allaskeresési technikak, ifjisagi munkanélkiiliség alakulasa témakban
kériink tajékoztatast, osztalyfénoki orak keretében.

A felséoktatasi intézményekkel folyamatos kapcsolatot tartunk (informaciok, nyilt nap, felvételi
elokészitok, Tehetségért Mozgalom).

Egyiittmiikodiink a Pécsi Tudomanyegyetem idegen nyelvi tanszékével: akkreditalt nemzetkdzi
nyelvvizsga kdzpont (ECL).

Rendszeres a kapcsolat a varos, a térség kozmiivel6dési intézményeivel.

Részt vesziink varosi szervezésii bemutatkozo programokon.

20. Az intézményi iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apola-
saval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének meg-
Orzése, Oregbitése az iskolak6zOsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az ezzel kapcsolatos aktu-
alis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket az oktatdi testiilet az iskola éves munkatervében
hatarozza meg.

Az iskola épiiletét nemzeti iinnepek alkalmaval nemzeti lobogoval kell ellatni, az osztalytermek
falinjsagjan, az iskolai falinjsdgon a nemzeti tinnep emlékeit el kell helyezni. A nemzeti tinnepet
megel6z06 utolsé munkanapon az iskolaban kozponti tinnepséget kell szervezni. Varosi tinnepségen,
koszortizason képviseltetjiik magunkat (tanulok, oktatok, iskolavezetés).

Az iskolai linnepélyeken, programokon minden oktatonak és tanulonak kotelezd a részvétel (ha az
iskolavezetés masképp nem rendelkezik). Az esetleges hianyzast be kell jelenteni, a tanuldknak a
hianyzast igazolni kell.
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Az intézmény iinnepélyein, rendkiviili rendezvényein, a vizsgakon mind a didkoknak, mind az okta-
toknak, illetve az érintett intézményi dolgozoknak a Hazirendben eldirt tinnepl6ben kell megjelen-

nitik.

Az iskolai hagyomanyok apolésa az iskoldhoz valé kotdés egyik fontos eszkoze. Ezért sziikséges
mind a meglévo, mind pedig az Gj hagyomanydrzo tevékenység apolasa.

A tanulok életével osszefiiggé hagyomanyok
» Iskolaval kapcsolatos hagyomdnyok

Evente két alkalommal lelki napot tartunk. A teljes iskolakdzosség minden ajanlott egyhézi
innepen részt vesz a szentmisén. A tanitasi napot imaval kezdjiik és fejezziik be.

Az étkezésekhez kapcsolodd imak és az egyhazi kdszonés gyakorlasa folyamatos.

Az Egri Féegyhazmegye Veni Sance iinnepségén (augusztus) €s a Katolikus Iskoldk Nap-
jan (Te Deum, junius) részt vesziink.

» Az iskolai iinnepségek, rendezvények szinvonalas megtartdsa.

Széchenyi Istvan sziiletésének évfordulojan megemlékezés és koszoruzas az auldban 1évo
Széchenyi-portré el6tt (mindig az utolso évesek koszoriiznak);

ugyanezen a napon a 2019/2020. tanévtdl hagyomanyként vezetjiikk be, hogy a 9. évfolya-
mos osztalyok egy-egy fat iiltetnek az iskola udvaran, amelyet tanulmanyaik alatt gondoz-
nak;

a nemzeti linnepeinket kdszontd miisor Osszeallitast a tornateremben nagy figyelemmel
hallgatja tanar és diak;

tanulmanyi kirdndulasok (osztaly- vagy iskolai szinten);

Szakmai Napot szerveziink; minden évben mas-mas munkako6zosség allitja 6ssze a prog-
ramokat, versenyeket; a tanulok prezentaciokat tartanak, kiallitast, vasart szerveznek, tesz-
teket toltenek ki stb.;

egyiitt diszitjikk fel az aulaban a karacsonyfat, a karacsonyi iinnepiinkre minden osztaly
miisorral késziil;

marcius elején a férfi tandrok és a fiitanulok koszontik a néket;

részt vesziink a Frankofén Napok rendezvényein, programjain;

az ir kultiraval, zenével ismerkediink a St. Patrick day programjai soran;

a Koltészet napjat az iskolaradidban vagy neves eléadokkal - irok, koltok, szinészek koz-
remikodésével (hagyomanyosan a Kassai Szinhdz miivészei tolmacsolasaban) - rendhagyo
irodalomorakon iinnepeljiik (a varosi konyvtarral egylittmtkodve), illetve versmondo vagy
felolvaso délutant szerveziink az iskola konyvtaraban;

hagyomannya valt az évenkénti fotopalyazat kiirasa; az értékelés neves fotomiivészek ta-
mogatasaval torténik;

juniusban a diakonkormanyzat és az iskolai sziil6i munkak6z0sség szervezésében oktatd-
inkat, dolgozodinkat koszontjiik;

Iskolank torténetének, fejlédésének megismerése, megismertetése a 9. osztalyokban.

Régi tanitvanyainkkal barati beszélgetések szervezése.

Vendégkonyv, eseménynaptar folyamatos vezetése. Iskolai honlap gazdagitasa, fejlesztése.
Talalkozo a varos allami, tarsadalmi, gazdasagi vezet6ivel, egyhazak képvisel6ivel.
Akadalyverseny, sportnap, vartura, Széchenyi-kupa, 24 6ras focimaraton.
Kornyezetszépités, kornyezetvédelem, teremtésvédelmi akciok.

Szakmai, tanulmanyi, sportversenyek
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Az iskolaradio a napi informaciok kozvetitése mellett tinnepségekre, rendezvényekre moz-
gosit, megemlékezéseket is tart.

A szentmisével nem érintett egyhazi tinnepekrdl iskolai linnepségen, iskolarddidban, vagy
a katolikus faliijsdgon emlékeziink meg. Részletesen 1d. az iskola munkatervében.

» Kozosségfejleszté hagyomanyok a tanulok korében

Az iskolankba felvételt nyert tanulok augusztus végén Bagolytaborban — Lelki taborban
ismerkednek egymassal, osztalyfonokeikkel, a hitoktatokkal, az iskolalelkésszel, a katoli-
kus iskola rendjével, a SZIKSZI iratlan szabalyaival;

a Csacsiavatot a sikeresen palyazo osztaly projektterve alapjan szervezzik; a Kilencedike-
sek bemutatkoz6 miisoruk és ligyességi feladatokban elért eredményiik alapjan nyerik el az
iskola Legcsacsibb osztalya cimet.

az Avatobalt nyitotanc (kering0) teszi tinnepélyessé;

a fels6 évesek Orangyalként tréfas eskiit téve vallalnak védelmet a kilencedikesek folott;

a tizedikesek teadélutanra hivjak a kilencedikeseket, ahol megbeszélik a "kicsikre" varo te-
enddket, az iskolai szokasokat (testvérosztaly);

meghirdetjiik az osztalyok kozotti dekoracios versenyt, melynek végén a tanterem rendjét,
izléses diszitését értékeljiik tanar és didk kozremitkodésével;

a Mikulés az iskolaban és "osztalykeretben" is jar, sokan ekkor teadélutanokat szerveznek;
bensdséges ilinnepiink a szalagavatd (papi aldas, szép gondolatok, versek, k6zos éneklés,
majd vidam msor);

az Onkormanyzati napon a diakok 4tveszik a hatalmat;

a szerenad estéjén végzos diakok és oktatok bucsiiznak egymastol az iskola teriiletén;

a végz6s tanuldk vidam, majd masnap konnyes-szomoru ballagasa kiemelkedd esemé-
nyiink;

innepélyes tanévzaro: az értékelés utan a kiemelkedd tanulmanyi, k6zosségi és sporttelje-
sitményt nyGjt6 tanulok jutalomkonyvet, oklevelet kapnak, illetve a tizenkettedik osztalyos
tanulok koziil néhanyan - el6zéleg beadott palyazatok alapjan - pénzjutalmat kapnak az
Ozdi ,,Kerisek” Alapitvany mindenkori éves kamatabol; a példamutato hitéleti, tanulma-
nyi, kozosségi és/vagy sporttevékenységet elismerve ez alkalommal adjuk at iskolai kitiin-
tetésilinket is;

az Egri Fégyhazmegye tinnepélyes tanévzaro iinnepségén a Diakdnkormanyzat és az okta-
toi testiilet javaslata alapjan egy tanulot érseki elismerésre terjesztiink fel;

a tanulok igénye és jelentkezése alapjan sportprogramokat (pl. korcsolyazas), kulturalis
programokat (kiallitas, szinhaz) szerveziink;

a Hazirendben rogzitett tinnepi 6ltdzékben, iskolai nyakkenddt viselve képviseljiikk intéz-
ményiinket iskolai és varosi, illetve egyéb linnepségeken, versenyeken;

Diakkozgyiilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezheti, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint;

a 12. osztalyos tanulok tablot készitenek;
osztalytalalkozok, évfolyamestek, osztalyrendezvények szervezése.

» Az iskola dolgozoéival kapcsolatos hagyomanyok

e A 25,30, 40 éves szolgalati idével rendelkez6 munkatarsakat koszontjik a jubileum al-
kalmabol;
o nyugdijas dolgozokat tisztelettel elbiicsuztatjuk;
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o ¢vi tantestiileti fényképet készitiink;
e Pedagdgusnapon, karacsony elétt rovid dsszejovetelt, tinnepséget tartunk;
o nyugdijasainkat pedagogusnapon koszontjiik, meghivjuk tinnepségeinkre (ballagas).

21. A tanul¢ altal létrehozott alkotas vagyoni joganak dijazasa

Az intézmény ¢s a tanulo kozotti eltéré megallapodas hianyaban az iskola szerzi meg a tulajdonjo-
gat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanul6i jogviszonyabol
eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, ha az alkotas 1étrehozasahoz, elké-
szitéséhez sziikséges anyagi, targyi és egy¢éb feltételeket az iskola biztositotta.

Amennyiben az intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz
szert, a tanulot az iskolaval kotott kiilon irasbeli megallapodas alapjan dijazas illeti meg. A dijazas
mértékében az intézmény és a tanuld kézosen allapodik meg. A megallapodasban nem szabalyozott
kérdésekben a Ptk. szellemi alkotasra vonatkozo rendelkezései az iranyadok.

22. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkdvetése dta harom honap mar eltelt. Ha

a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras megindi-
tasanak alapjaul szolgalé inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridét a jogerds

hatarozat k6zlésétol kell szamitani.

1. A tanulonak a fegyelmi eljardsban joga van, hogy
a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képvisel Gtjan
jarjon el,
b) jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,
c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,
d) szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és észre
vételt tegyen,
e) az egyezteto eljaras lefolytatasat kezdeményezze,
f) jogorvoslattal éljen.

e Kiskort tanul esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanulo torvényes képviselgjét minden eset-
ben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulét a kiskort tanuld térvényes képvisel6-
je, a kiskort tanul6t és a kiskort tanulo torvényes képvisel§jét meghatalmazott képviseldjiik is
képviselheti.

2. A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el. A kotelesség-
szegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.

o A fegyelmi eljarast - a meginditdsatol szamitott harminc napon beliil - legfeljebb két targyala-
son be kell fejezni. Az eljaras soran lehetGséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a diakonkor-
manyzat képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dualis
képzdhely képviseldje az iiggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

3. A fegyelmi eljards meginditasdrol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a ha-

taskor nem atruhdzhatd. A fegyelmi eljards meginditasardl szol6 dontésben meg kell jeldlni az elja-

ras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld fegyelmi felelossége kizardlag

a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithatdé meg. Ha a tanuld a fegyelmi elja-

ras meginditasat kovetéen Ujabb fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegést kovet el, vagy a

korabbi fegyelmi eljarast megalapozod kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetden
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jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljaras-
ban kell elbiralni.

4,

5.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb hdromtagi bizott-
sdgot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai
koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére, don-
tések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestiilet hatas-
korébe.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt
a) az eljaras ala vont tanuld kozeli hozzatartozdja,
b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,
c) akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértéként meghallgattak, illetve meghallga
tasa sziikséges, vagy
d) akit6l egyébként az iigy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az els6foku fe-
gyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.

Akivel szemben kizdrdsi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskort
tanulo esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja ellen
bejelentett kizarasi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakor-
16janak munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljards meginditasdarol a fegyelmi bizottsag elndke irasban értesiti a tanulot, kiskora

tanul6 esetén a kiskortl tanuld térvényes képviselgjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg
kell jeldlni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

6.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljards célja a kotelességsze-
géshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanu-
sitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanul6 kisko-
i, a térvényes képviselGje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetOségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo, kiskor tanuld ese-
tén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az ér-
tesités kézhezvételétél szamitott Gt tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd
eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

Ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskortl tanuld torvényes képviselje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz irdsban egyarant hozzajarult, a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszte-
ni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskortl sérelmet elszenvedd fél ese-
tén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel§je vagy a meghatalmazott

képviselo kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kételezo, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatélya alatt 4ll,

¢) a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak fel-
fuggesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanul¢ ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi elja-

rast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megéallapodas alapjan sziintették meg.
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= Az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag
elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet el-
szenvedo fél és a tanul6 egyarant elfogad.

7. A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tanukat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

o A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelesség-
szegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett szol.

e Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgatd azt a kis-
koru tanul6 lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatosagnak is jelzi.

8.  Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, fegyelmi eljarast kell lefolytatni, és fegyelmi
targyaldst kell tartani. A fegyelmi targyalas eljarasrendjét a szakképzésrdl sz016 térvény végrehajta-
si rendelete szabalyozza [12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 202-214. §].

A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO EL-JARAS RESZLETES SZABA-
LYAI

A fegyelmi eljarast a szakképzési jogszabalyok alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése. Az egyez-tetd eljaras célja
a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1ét-rehozasa a sérelem or-
voslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

o azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalko-zo ré-
vén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi el-jarast meg-
eléz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fe-gyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét. Az irasbeli tajékozta-to alapjan a ta-
nulo, illetve a kiskoru képviseldje 5 napon irasban nyilatkozik arrdl, hogy beleegyezik-e az
egyeztet eljaras lefolytatasaba.

e Ha a tanul9, kiskoru tanul esetén a kiskoru tanul6 torvényes képvisel6je, a megha-talmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzajarult, a fe-
gyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de legfeljebb

o harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenve-do fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fe-gyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

o az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége. Az eljaras le kell
folytatni, kivéve

a) a sértett az egyeztet6 eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,

b) atanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

€) atanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehaj-
tasanak felfiiggesztése alatt kovette el vagy

d) a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel3z6 egy éven beliil indult
fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas
alapjan sziintették meg.

78



A Széchenyi Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-jarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t
nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésé-vel meg-
bizott pedagdgus személyérdl elektronikus titon €s irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biz-
tosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irsos megbizasban az in-
tézmény barmely oktatdjat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett
¢s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilgjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek cél-ja az allas-
pontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztets eljaras alkalmazasaval a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfol-jebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyezte-
t6 eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irdasos megallapodassal lezarul-jon

Szent Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium, Satoraljatjhely
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az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala

az egyeztetd eljaras idGszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanu-16
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélység-ben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fé1 kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

23. Intézményi adminisztracio

A szakképzés informdcios rendszere (SZIR) hatosagi és szakmai tevékenységeket kiszolgalo elekt-
ronikus alkalmazasok, adatdllomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos statisztikai €s
jogosultsagalapti adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat kiszolgalo, tamo-
gatd segédprogramokbdl és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelés miniszter altal hasznalt
alkalmazasokbdl épiil fel. Biztositja

o a szakképzés iranyitasa és miikodtetése szempontjabol sziikséges informaciok rendelkezésre al-
lasat,

e az egyéb informatikai rendszerek adatszolgaltatasat (pl. csaladipotlék folyositas, egészségiigyi
ellatas, 0sztondij, didkhitel, arvaellatas stb.).

Az intézményben elektronikus uton eldallitott legfobb papiralapu nyomtatvanyok:

e a tanuldbalesetek elektronikus tGton torténd bejelentése
e a SZIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
e az elektronikus napld és torzslap

79



A Széchenyi Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium
é1p Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

o ¢rettségi és szakmai vizsgadokumentumok

23.1. Elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisag-
gal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapii nyomtatvanyt a
kinyomtatast kovetoen:

o cl kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat alap-
jan irattari dokumentumként kell Srizni.

A tanulobalesetek elektronikus uton kitoltdtt bejelentSlapja papiralapii nyomtatvany véltozatanak
hitelesitésére ¢és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A SZIR-rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

o az alkalmazott oktatokra, 6raaddkra vonatkozé adatbejelentések

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések

e az oktdber 1-jei intézményi, oktatdi és tanuldi lista

A kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitése rendje:

e A kinyomtatott, elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumot hitelesiteni sziikséges, el kell
helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zdaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat és ,.elektro-
nikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy an-
nak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a do-
kumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék

Az iraton fel kell tlintetni: elektronikus nyomtatvany.

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ... folyamatosan sorszamozott oldalbol all.

Keltezés, pecsét, hitelesitd neve, alairasa

YV V VY

A papiralapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmé-
nyek betartasaért az irattarozast végzo irodai dolgozdk, illetve az intézményvezeto felel. A hitelesi-
tésrél az intézményvezetének kell gondoskodnia.

23.2. Elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A SZIR adatbazisa a KRETA rendszer adataira épiil.
o A SZIR-ben tarolt adatokhoz az intézmények kozvetleniil nem férnek hozza.

o A 2020/2021-es tanévtdl kezdédéen a KRETA rendszerben az intézményi, tanuldi és oktatoi
adatok mindig pontosan ¢s a hatésagok (pl. BM) altal kiallitott dokumentumok (pl. személyi
igazolvany, lakcimkartya, TAJ kartya, stb.) alapjan keriiljenck rogzitésre.

e Az oktatasi nyilvantartas egyes szakrendszere, alrendszere személyes adatai célhoz kototten
egymas kozott atadhatok (2018. évi LXXXIX. tv- az oktatasi nyilvantartasrol)
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A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus naplo hitelesitési rendje

Az E-KRETA elektronikus naploba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola vezeti, oktatoi és
az adminisztracioért felelds alkalmazottak, a rendszergazda. Az adatok tarolasa ideiglenesen az is-
kola kozponti szerverén torténik, a frissités szerzédésben meghatarozott gyakorisaggal torténik. A
digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a foglalkozasok tananyagat,
a hianyzokat, a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, az oktatok
munkajat segitd informaciokat..

A napl6 adataihoz — mas-mas jogkorrel — hozzaférhetnek a tanulok, a sziildk és a fenntarto.

A tarolt adatok koziil:

e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralaptl értesit6t kiildeni az iskola korbé-
lyegzdjével és az osztalyfondk alairasaval ellatva.

e Tanév végén a digitalis naplo kivonata nyomtatasra keriilt, majd a naplozarasi szabalyoknak
megfelelden két oktatd és az osztalyfénok Osszeolvasva hitelesiti, majd pecséttel, alairassal el-
latva lezarja. A kivonat a torzslap mellékletét képezi.

e Minden tanév végén a digitalis naplo adatbazisa lementésre keriil egy egyszer irhat6 CD/DVD
adathordozora, majd pecséttel és alairassal lezarva iktatasra és tarolasra kertil.

o A tanév végén a digitalis naplo éltal generalt anyakonyvbél papir alapu térzskényvet kell kialli-
tani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. tanuldi jogviszony megsziinésének eseteiben; az oktatok

4ltal az adott honapban megtartott foglalkozasok, helyettesitések stb. szamarél készitett kimutatast. ?

Minden, az e-Krétabol kinyomtatott papiralapi dokumentumot az igazgatd vagy helyettes alairja,
korbélyegzovel lepecsételi, az iratkezelési szabalyoknak megfelelen kell tarolni.

A napl¢ altal generalt dokumentumokat (haladasi naplok, osztalyozdnaplok, torzslapok) adathordozé-
ra mentjiik, és a térvényben meghatarozott ideig 6rizziik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartas részére elektronikus uton digitalis ala-
irassal hitelesitjik.

24. Zaré rendelkezések

24.1 Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot csak az oktatoi testiilet modosithatja a Képzési
Tanécs és a Didkdnkormanyzat véleményének kikérésével, valamint a fenntarto egyetértésével.

24.2 Az intézmény eredményes €s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a bels6 ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — 0©nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.
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24.3. Az SZMSZ-t az iskola modositott alapdokumentumaival CD-n taroljuk. A mellékletek — a
tobbi dokumentumhoz hasonloan — is CD-n talalhatoak.

24.4. Az SZMSZ a fenntartoi jovahagyas utan olvashatd az intézmény honlapjan.
Ozd, 2024. szeptember 1.

Hajdu Krisztian
igazgatd
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NYILATKOZAT

1. Az 6zdi Széchenyi Istvin Katolikus Gimnazium és Szakgimnazium feliilvizsgalt és

médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit megismertiik, véleményeztiik és
elfogadasra javasoljuk.

Dulikné Szakal Mandy Szalka Nora
Sziiléi Tanacs részérol iskolai diakénkormanyzat részérsl
( ~ ¢
e RS P S
Szbke Gabor

iskolalelkész

0zd, 2019. szeptember 3.

2. A feliilvizsgilt és médositott Szervezeti és Miikodési Szabilyzatot a nevelétestiilet
2019. szeptember 5-én véleményezte és elfogadta.

70 Kat
\\an Ka,o,,m
8 1/5\(’.1\/7
&

..... }('ﬂf&“‘/ e
Hajdu Krisztidn 5 » Kobs Laszloné
igazgatd - igazgatdhelyettes

Vaczkané Alexa Henrietta
gazdasagi vezet

0zd, 2019. szeptember 5.

3. A médositott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a fenntarto jovahagyta.

Eger, 20190 s T is o
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Jegyzokonyv

Késziilt 2019. szeptember 5-én a Széchenyi Istvan Katolikus Gimnéazium és Szakgimnéazium
neveldtestiileti értekezletén.

Jelen voltak: Hajdu Krisztidn igazgatd és
a jelenléti iven szerepld pedagogusok.

Targy: A 2019/202Q. évi iskolai munkaterv, a médositott Pedagégiai program, SZMSZ és
Hazirend véleményezése, elfogadasa

Hajdu Krisztidn elmondta, hogy a munkaterv, a Pedagdgiai program, az SZMSZ és a Hazirend
modositott tervezete augusztus utolsé hetében mér nyilvanosséagra keriilt a k6zos informécios
feliileten, amelyet mindenki elér. Ez lehetdvé tette az elézetes megismerését. A dokumentumokat
a Szill6i Tanécs, az iskolai didkénkorményzat képviselje és Szoke Gabor iskolalelkésziink is
attanulmanyozta, mindannyian javasoltak az elfogadasat. Kérte a tantestiilet tagjait, mondjék el
véleményiiket, kiegészitésiiket.

Gal Monika a Hdzirenddel kapcsolatban jonak tartja, hogy a menzan ebédel6 tanul6knak két 15
perces sziinet 4ll rendelkezésre, igy valosziniileg nem lesz torlédas, és minden didk meg tudja
oldani az étkezést.

Jene Andrisné felvetette egy 1j iskolai hagyomany bevezetését, amely szerepeljen a
munkatervben is. Mivel egyre nagyobb gondot okoz a természet légszennyezettsége, javasolta,
hogy a belépd 9. évfolyamos osztélyok iiltessenek fat az iskola udvaréan, a késdbbiekben pedig,
ha mér , kin6ttiik” a teriiletet, az intézmény kdrnyékén. Ez a hagyomany szervesen kapcsolodna a
fenntart6 teremtésvédelmi programjéhoz is.

Cseh Tamadsné hozzatette, hogy az 6 osztalya most végez, nekik is esziikbe jutott, hogy az
utolsé id6szakban iiltessenek fat.

A tantestiilet jonak tartotta az otleteket. Az iiltetés idopontjat a 9. évfolyamosoknal dsszel,
Széchenyi-napon, mig a végz6soknél tavaszi idpontra tervezziik.

Kodés Laszl6né elmondta, hogy a Pedagdgiai program atlathatobb lett, mivel a Szakmai
program fejezetben nem a bekerillési év, hanem a szakmai 4gazatok szerint taldlhatok meg az
iskolaban tanitott szakmak.

Hajdu Krisztidn hozzatette, hogy tanulményozta a Pedagégiai program kételezd elemeit, igy
azokat, amelyek nem tartoznak bele, kiemelte, és kiilén dokumentumban fogja megjelentetni.

Téjékoztatast adott az SZMSZ-ben tortént modositasokrol: munkaidé-nyilvantartas,
adminisztracios kotelezettségek, szakmai partnerekkel torténé kapcsolattartas, osztalyozd
vizsgak rendje. Ugyancsak valtoztak az Alapit6 okirat modositasabél adodo informaciok, pl.
informatika dgazat, ECDL vizsgéaztatés.
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Hajdu Krisztidn szavazas utian megéllapitotta, hogy

a tantestiilet egyhanguian elfogadta a 2019/2020. tanévi munkatervet, a médositott

Pedagégiai programot, SZMSZ-t és Hézirendet.

K.m.f

TS Jf e
Hajdu Krisztian
igazgato

Hitelesitok:

Kobs Lész1éné
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