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I. Bevezetés

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény felhatalmazas alapjan a

Kempelen Farkas Képesség- és Tehetségfejleszté Alapitvanyi
Gimnazium, Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium
2900 Komarom, Frigyes tér 2-3.

(OM 031973)

belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményben dolgozé alkalmazottak belsd kapcsolataira vonatkozd megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Biztositja az intézmény alapfeladatainak
elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alap-
dokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. térvény (a tovabbiakban: Kt.)

a tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVIL. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

az allamhaztartasrol szolo torveny végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL. 31.) kormanyrendelet (a

tovabbiakban: Amr.)

e akozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben
targy 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

e anevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e atankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél szolo
23/2004. (VI11. 27.) OM rendelet

e aziskolai rendszer(i szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairdl szold 4/2002. (I1. 26.) OM

rendelet

e akatasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény mitkddését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:
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Magyarorszag kozponti kdltségvetéseérol sz616 mindenkori torvények

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. térvény

a nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

a szakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVIL. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény

a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény

az illetekekrol szol6 1990. évi XCIII. térvény

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. térvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény

a Polgari Torvénykonyvrél szold 1959. évi IV. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasardl szold 2011. évi CLV. térvény
az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet

az allamhdaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo
249/2000. (XII. 24.) kormanyrendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérol szold 370/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet

a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasair6l és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol szol6 130/1995. (X. 26.) kormanyrendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szoldé 243/2003. (XII. 17.)
kormanyrendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szolo 110/2012. (VI 4.)
kormanyrendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak eljarasrend;jérol
sz6016 150/2012. (VIL. 6.) kormanyrendelet

a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (1. 13.)
kormanyrendelet

a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol szo616 229/2012. (VIII. 28.) kormany-rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (V1. 13.) kormanyrendelet

a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden nyajtando
szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végre-hajtasarol szolo
5/1993. (XII. 26.) MM rendelet

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szol6 46/2001. (XII. 22.) OM rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl
tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz6l6 2/2005. (I1I. 1.) OM rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényii
tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

a kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak rendjérol, valamint egyes oktatasi jogszabalyok
modositasarol szol6 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatdsi jogszabalyok
modositasarol sz616 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet

a szakképzés megkezdésének ¢€s folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt szakképzo
kozpont tanacsado testiiletérdl szold 8/2006. (II1. 23.) OM rendelet

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyair6l és eljarasi rendjérdl szolo 20/2007. (V. 21.) SZMM
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rendelet

a szakfeladatrendrol és az allamhaztartasi szakagazati rendrél szol6 56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet
a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocialis €s munkaiigyi
miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérol szolo 20/2008. (XII. 17.) SZMM
rendelet

a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkddésérdl sz616 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet

az Orszagos képzesi jegyzekrol szolo 37/2003. (XIIL. 27.) OM rendelet

az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérél

1.3. A SZMSZ hatailya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-ben foglaltak megtartasaért az intézmény dolgozéi fegyelmi felelésséggel tartoznak. Az
intézmény egészére vonatkozdan az igazgatd, az egyes képzési formak esetében a kozvetlen vezetdk
felelosek az SZMSZ végrehajtasaért, végrehajtatasaért.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezeté jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatilyba, és
hatarozatlan idére szol.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a munkavallalok, a tanulok, a sziilok, az érdeklédok
megtekinthetik az igazgatdi irodaban €s az intézmény honlapjan.
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Il. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

e Hivatalos név: Kempelen Farkas Képesség- és Tehetségfejleszté Alapitvanyi
Gimnazium, Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és Kollégium
e Roviditett név: Kempelen Ko6zépiskola és Kollégium
e Alapitas idépontja: 1993. augusztus 31.
e OM azonosito: 031973
e KSH azonosito: 18612792-8022-599-11
e PIR azonosito: Nincs
e Adoalanyisag: Alanyi adomentes
e Adodszam: 18612792-1-11
e Bankszamlaszam: 10403630-36311961-70210000
e A bankszamlak feletti rendelkezésre alairoként jogosult: Kiss Ilona igazgato
o A megjeldlt feladatok, tevékenységek forrasa: A koltségvetési torvényben meghatarozott bevételek,
fenntartdi és egyéb tamogatasok, sajat bevételek, atvett pénzeszk6zok
2. Az intézmény tevékenységei
2.1. Az intézmény alaptevékenységei
Az intézmény tipusa: Tobbeéla, kozos igazgatast koznevelési intézmény

Alapfeladatok

1.
2.
3.

Kollégiumi ellatas
Gimnaziumi nevelés-oktatas
Szakgimnaziumi nevelés-oktatas
a. Szakgimnaziumi oktatas
b. OKJ szerinti szakképzés
Szakkozépiskolai nevelés-oktatas
a. Szakiskolat végzettek kdzépiskolaja
b. OKJ szerinti szakképzés
Felnottoktatas
a. Gimnaziumi oktatas
b. Szakgimnaziumi oktatas
C. Szakkozépiskolai oktatas
d. OKI szerinti szakképzés

A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek,

tanulok iskolai nevelése-oktatasa

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 4. § 25. pontjdban meghatarozott sajatos

nevelési igényl gyermekek, tanulok koziil az intézmény ellatja a
a) mozgasszervi fejlodési zavarral kiizdok (nem specidlis intézményi ellatassal),
b) érzékszervi fejlodési zavarral kiizdoket (hallas, nem specialis intézményi ellatassal),

¢) a halmozottan fogyatékosokat (tobb fogyatékossag egylittes el6fordulasa esetén, nem specialis

intézményi ellatassal),
d) a pszichés fejlodési zavarral kiizdok (e tanulasi zavarral kiizdok — ilyen a dislexia, disgrafia,
discalculia, tovabba figyelemzavarral kiizdok, valamint magatartasszabalyozasi zavarral kiizdék

A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhet6, oktathaté sajatos nevelési igényii gyermekek,

tanulok kollégiumi ellatasa

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 4. § 25. pontjdban meghatarozott sajatos

nevelési igényli gyermekek, tanulok koziil az intézmény ellatja a
a) mozgasszervi fejlodési zavarral kiizdoket (nem specialis intézményi ellatassal),
b) érzékszervi fejlodési zavarral kiizdok (hallds, nem specialis intézményi ellatassal



¢) a halmozottan fogyatékosokat (tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén, nem specialis
intézményi ellatassal),

d) a pszichés fejlédési zavarral kiizd6k (e tanulasi zavarral kiizd6k — ilyen a dislexia, disgrafia,
discalculia, tovabba figyelemzavarral kiizd6k, valamint magatartasszabalyozasi zavarral kiizd6k

2.2. Oktatashoz kapcsolédo és egyéb kiegészito tevékenységek

493909 M. n. s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

552001 Szabad kapacitas kihasznalasa céljabdl (iires féréhelyek, sziinidd, hétvége) szallasnyujtas 3.
személynek

559099 Egyéb m. n. s. szallashely-szolgaltatas

562100 Rendezvényi étkeztetés

562915 Iskolai szervezésii udiiltetések, taborozasok, napkozis taborok keretében biztositott étkezés

562916 Udiildi, tabori étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

562919 Egyéb étkeztetés

682000 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, {izemeltetése

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

7712 Gépjarmiikolesonzés (3,5 t f6lott)

7732 Epitéipari gép kolcsonzése

7739 Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése

855931 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas

855932 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas

855937 M. n. s. egyéb felnbttoktatas

890111 Esélyegyenldség elosegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek és programok

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

910123 Konyvtari szolgaltatasok

931102 Sportlétesitmények miikodtetése €s fejlesztése

931204 Iskolai, didksport-tevékenység €s timogatasa

931205 Fogyatékossaggal él10k iskolai, didksport-tevékenysége, tamogatasa

931301 Szabadiddsport (rekreacids sport-) tevékenység és timogatasa

931302 Fogyatékkal €16k szabadiddsport (rekreacids sport-) tevékenység €s tdimogatasa

931903 Mashova nem sorolhato egyéb sporttamogatas

932918 Mindenféle m. n. s. szabadidds szolgaltatas

932919 M. n. s. egyéb szorakoztatasi tevékenység

2.3. Az intézmény jogallasa

1. Mint oktatasi-nevelési intézmény 0nalldo jogi személy, tulajdonaval és koltségvetésével Onalldan
gazdalkodik.

2. A tobbceélu, kozos igazgatasu kozépfoku intézmény (szakkdzépiskola, szakiskola, kollégium) vezetdje
az igazgato, aki képviseli az intézményt.

3. Az igazgatd jogszabalyokban foglaltak alapjan az intézmény dolgozoéi felett a munkaltatoi jogokat
gyakorolja.

4. Az intézmény dolgozoi alkalmazottak. Jogviszonyukra a Munka Torvénykonyve az iranyado.

2.3.1. Az intézmény bélyegzdoi

Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata a BélyegzOhasznalati szabalyzatban rogzitett.
Elhelyezésiik szabalyszerlien az igazgatoi irodaban, az iskolatitkarnal, valamint a gazdasagi irodaban
torténik. A bélyegzok hasznalatara az igazgatd, az iktatdssal megbizott iskolatitkar, a gazdasagi irodaban
a szigorl szamadasu nyomtatvany kezelésével megbizott dolgozo jogosult.

A bélyegzok csak szabalyosan elkészitett dokumentumokra, levelekre hasznalhatok, iires papirt (kivéve

dolgozat trlapok), ki nem t6lttt nyomtatvanyt lebélyegezni szigortan tilos. A bélyegzok valamelyikének
eltlinését, sériilését jelenteni kell az igazgatonak.
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Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak azon iskolai dolgozok, akik az adott bélyegzdk atvételét
alairasukkal igazoltdk (az osztalyfonok €s az érettségi vizsgabizottsag jegyzlje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe vald beirasakor). Az egyéb
hasznélatban levé bélyegzok lenyomatat, valamint a hasznalatira jogosultak listajat aktudlisan és
érvényesen el kell késziteni.

2.4. Gazdalkodasi jogkor
Az intézmény
- a gazdalkodasa megszervezésének modjara tekintettel 6nalldan gazdalkodo,

- s ebbdl kovetkezden az eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkort.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem
rendelkezik.

2.5. Vallalkozasi tevékenység
Az intézmény az allamtol atvallalt kdzoktatasi feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem
folytat. Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve a fenntartd
hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol
szamot ad a fenntartéonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil
jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

2.6. Feladatellatasra szolgalé vagyon
Az intézmény mérleg szerinti vagyona:
A Komarom, Frigyes tér 2-3. szam alatti épiiletek udvarral a Komaromi Foldhivatalban vezetett tulajdoni
lapok szerint, tovabba egyéb targyi eszkozok az intézmény leltara szerint.

2.7. Befolyas gyakorlasa

Az intézmény alapitoja és fenntartoja: Kiss-Kempelen Alapitvany
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II1. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése és joggyakorlasuk

Az intézményi kozosség az intézmény tanuldinak, a sziiloknek, az iskolaban foglalkoztatott munka-
vallaloknak az 6sszessége.

Az alkalmazotti kozosség az iskola neveldtestiiletébol és az iskolanal alkalmazotti jogviszonyban allo
technikai, adminisztrativ dolgozokbol all. Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (példaul a Munka Torvény-
konyve) és az ezekhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben részvételi,
javaslattételi, véleményezési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az iskola minden dolgozdjat az iskolai programokon.

Javaslattételi jog illeti meg az iskola életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozosségeit, tanuldi
kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban allo sziilok kozosségét.

Véleményezési jog illeti meg az intézmény alkalmazottait, a sziiloket és a tanuldkat és kozosségeiket a
magasabb jogszabalyokban rogzitett esetekben és a hazirendben rogzitett formaban, Az elhangzott
véleményt a dontés elkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak a jogi normaknak megfelelden
mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésekben csak
akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal véglegesen egyetért (hatalyos
jogszabalyok).

A dontési jog, azaz kizarolagos intézkedési jog illeti meg azt a személyt vagy testiiletet, amelyet a jog-
szabalyok rogzitenek.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

VEZETOI KAR
igazgaté — kollégiumvezetd - szakmai vezeték - miiszaki vezetd - gazdasagvezeté - DOK-felelds - ifjusagvédelmi felelds

Il g a z g a t o
l gazgatohelyetteseKk

Kollégium- Szakmai Kozismereti Osztalyfénoki  Konyv-  Miiszaki vezetd Gazdasagvezetd Iskola-
vezetd munkak6zosség-  munkakozosség- munkakozosség- taros titkar
vezetd vezetd vezetd
Kollé- Nevel6-  Szakmali Kozismereti Osztalyfonok Gyakor- Karban- Rend- Elel-  Pénz-
giumi tanarok  pedagogusok pedagdgusok  pedagdgusok lati szak- tarto-éjje- szer- mezés- taros
titkar oktatok  liérok gaz- vezetd
Pedago-  Gyakorlati da
Hivatal- giai oktatasvezetd Portas Szaka-
segédek  felii- Labo- csok
gyeld rans
Apolo

Diakdnkormanyzatot segité pedagdogus — Ifjisagvédelmi felelds pedagdgus

(Megjegyzés: A tanuldlétszam, csoportlétszam alakulasa szerint az egyes szervezeti egységek szama csokkenhet vagy n6het.)
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3. Az intézmény vezetdje

Az egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. A miikodés soran keletkezd szerzédéseket, iratokat egy
személyben irja ala.

Felelos az intézmény szakszerii és tOorvényes muikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan
iigyben, amelyet a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetOje felel a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermek-
balesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A dolgozok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény maés
alkalmazottjara atruhazhatja. A dontési jog atruhazasa mindig irasban torténik, kivéve az igazgatd-
helyettesek felhatalmazasat.

3.1. Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje

Az intézmény igazgatojat a kuratorium bizza meg és nevezi ki 5 évre.
Az igazgato feletti munkaltatoi jogokat a Kiss-Kempelen Alapitvany Kuratériuma gyakorolja.

Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

1. Az allas palyaztatasa nem kotelez6. Nem ir ki nyilvanos palyazatot a fenntartdé akkor sem, ha az
addigi igazgatd munkdjaval meg van elégedve. Az igazgatdoi megbizas Ujabb idGszakra torténd
meghosszabbitasanak feltétele, hogy az intézmény miikodésérol fejlesztési tervet tarjon a fenntartd
elé.

Amennyiben a fenntarté mégis palyazati uton hirdeti meg a vezeto6i allast, arra a kdvetkezd érvényes:
A palyaztatas nyilvanos.

A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat elvégz6 személy a fenn-
tart6 kuratériumanak megbizott tagja

A pélyazati felhivas kozzétételének helye: OK, napilap

2. A vezetdi megbizas
A vezet6i megbizas adoja:  Kiss-Kempelen Alapitvany Kuratoriuma
A megbizas idotartama: 10 év

3. Vezet6i megbizas kdvetelménye:
e az intézménytipusnak megfeleld fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség,
o asziikséges szakmai gyakorlat,
e pedagogus munkakorben vald hatarozatlan idejti alkalmazas

Az igazgatdi megbizas megsziintetése utan a lekdszond igazgatd a tantestiilet tagja marad.
3.2. Az igazgaté feladat- és hataskore
1. Gyakorolja — a koznevelési torvény, a Munka Torvénykonyve altal megszabott mértékben - a
munkaltatoi jogokat.

Képviseli az iskolat a kiils6 szervek és maganszemélyek el6tt.
3. Iranyitja az iskola oktatd-nevelé munkajat.

N
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4. Gondoskodik az oktatdé-nevelé munka személyi és targyi feltételeirdl, szervezeti kereteirdl.

5. Elkésziti, illetve elkészitteti a tantargyfelosztast.

6. Elokésziti a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok végre-
hajtasat.

7. Latogatja — helyetteseivel (munkakdzosség-vezetdivel) megosztva - a tanitdsi orakat.

8. Gondoskodik a tantestiilet pedagdgiai, szakmai tovabbképzésérdl. Elkésziti a tovabbképzési
terveket.

9. A munkakdzosség-vezetdk egyiitt figyelemmel kiséri a pedagogusok, a munkakdzosségek
munkdjat, fejlodéseét.

10. Egyiittmiikodik gazdasagi tigyekben a fenntartoval és az intézmény gazdasagvezetdjével.

11. Segitséget ad tanoran kiviili tevékenységek megszervezéséhez (diakkor, szakkdor, sportkor).

12. Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat a nevelGtestiilet és a didkképviselék meg-
hallgatasaval. A DOK kérésére, de évenként legaldbb egyszer tajékoztatja a didkok képviseldit az
iskola helyzetérdl és valaszol kérdéseikre.

13. Elkésziti az iskola munkaerd-gazdalkodasi tervét. A betéltetlen allasokra - a nevelGtestiilet
véleményének meghallgatisaval - palydzatot hirdet.

14. A hatalyos jogszabalyok alapjan megbizza a helyetteseket (munkakdzosség-vezetdket, illetve
visszavonja a megbizast.

15. Megbizza az osztalyfonokoket és egyéb tisztségviseloket.

16. Elkésziti az igazgatohelyettesi statuszt betdltd munkakdzosség-vezetok és a tanarok munkakori
leirasat, és ellendrzi az abban foglaltak megvalositasat.

17. Megjutalmazza - a nevelétestiilet és a diakképviselet egyetértésével - az arra érdemes tanulokat.

18. Fegyelmi eljarast kezdeményezhet - mint munkaltatd - a munkavallalokkal - mint igazgato - a
tanulokkal szemben.

19. Felelés az iskolai munka- és tlizvédelem megszervezéséért, a balesetvédelemmel kapcsolatos
eloirasok megtartasaért.

20. Dont a tanulok olyan tigyeiben, amelyeket a jogszabalyok hataskorébe utalnak.

21. Egyiittmiikodik a didkmozgalommal.

22. Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérol.

23. Biztositja a mindennapos testnevelés lehetdségét hétkoznaponként 13-16 ora kozott az intézmény
tornatermében és a szabadtéri palyakon.

24. Iranyitja és szervezi az iskola helyiségeinek és szabad kapacitasanak bérbeadasat.

25. A nevelGtestiiletnek rendszeresen beszamol az iskola gazdasagi helyzetér6l a ra vonatkozo
mértékben.

26. Irdnymutatoan szervezi és ellen6rzi a mindségbiztositds és —iranyitds intézményi céljainak
megvaldsulasat.

27. Figyelemmel kiséri a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkajat.

28. Kapcsolatot tart a médiaval.

3.3. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a feladat- és hataskoreibél a kovetkezoket adja at:

az osztalyfonoki-nevelési vezetOnek
e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon igazgatdi egyeztetéssel az
intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

a szakmai vezetOnek:
e avalasztott tantargyak meghirdetésének jogat,
e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon igazgatoi egyeztetéssel az
intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

a gazdasagvezetonek
o aszobeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi szerzOdések targyalasat, a terembérleti és
mar bérleti szerzodések targyalasat,
o a gazdasagi, iigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat.
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3.4. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:
Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv (fenntartd) gyakorolja.

Az intézményvezetd

1. gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kdvetkezd jogokat: munkaszerzodés
mobdositasa, atsorolés, jogviszony modositasa, fegyelmi jogkor gyakorlasa,

2. a magasabb vezetdi szinthez tartozd6 munkakort betdltd személyek véleményének eldzetes
kikérését kovetden dont: a tanulmanyi szerzédéskotésrol, tulmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol,
egyes rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatdsokrol,

3. a magasabb vezetéi szinthez tartozd munkakort betoltd személyekkel egyeztetve elkésziti a
magasabb vezetok munkakdri leirasat,

4. amunkakori leirasokat évente legalabb 3 alkalommal aktualizalni kell.

3.5. A kiadmanyozas rendje

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ugyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasiagvezetére valamint az érintett vezetd
munkakori leirasaban meghatarozottak szerint atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
A kiadmanyozas az intézményvezeto kézirasaval (teljes alairas, szignd) torténik, illetve a banki {ligyek,
érettségi vizsgairatok és szakmai vizsgairatok esetében elektronikus alairasaval.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezeto altal —
aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd
beosztast alkalmazottja az intézménynek.

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyoz6 eredeti
alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltiintetni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét ,,s. K." (sajat keziileg) toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,Az eredetivel mindenben megegyezo,
hiteles masolat" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirasdval és bélyegzdvel
hitelesiti.

Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a
gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy az eléiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

3.6. Az intézmény képviselete

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval, bélyegzdjével ellatott nyilatkozataban — az altala
kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével
kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az szmsz helyettesitésrol sz6lo

rendelkezései az intézményvezet6 helyett torténd eljarasra feljogositanak.
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3.6.1. A képviseleti jog teriiletei
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

1. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e tanuloi jogviszonnyal,
e az intézmény ¢€s mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
e munkaltatoi jogkdrrel Osszefiiggésben

2. az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
¢ hivatalos ligyekben:
o allami szervek, hatosagok és birosag elott,
o az intézményfenntarto6 elott;
o Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran:
o anevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveld-testiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkon-kormanyzattal,
o mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi On-
kormanyzatokkal, az
o Intézmény fenntartasaban és mitkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
o azintézmény belso és kiilsd partnereivel,
o megyei, helyi gazdasagi kamaraval,
o az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozat
megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére arr6l, hogy mit és hogyan
hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra. Erre az intézményben az igazgato jogosult.

Informaciogyiijtés
az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi, mivészeti mivek elkészitésének
engedélyezésérodl szol6 nyilatkozat megtételére az igazgatd jogosult.

Anyagi kotelezettségvallalassal
jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak szabalyairdl fenntartdi, mitkodtetdi dontés vagy
kiilén szabalyzat rendelkezhet.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkez6
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetGi
beosztasban levo alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

4. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetGinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az
intézmény vezetéségének tagjai.

Az igazgato, a kollégiumvezetd és szakmai vezet6i, helyettesei heti munkaideje 40 ora,

A helyettesek orakedvezményben részesiilnek évente a feladatellatastol fiiggéen és a jogszabalyban
eldirtak szerint. Az dratartdshoz/tanitashoz kapcsolddo és az azzal megegyezd eldkésziileti idon kiviil, a
munkaid tobbi részét az igazgatohelyettesi teendok ellatasara forditjak. Az eldkésziileti id6t a
jogszabalyi eldirasok szerint kotelesek az intézményen beliil eltdlteni. Idébeosztisa a munkakdri
feladatokhoz igazodik.
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Az iskola kibdvitett vezetéségének tagjai:
- azigazgatd
- avezetOhelyettesek
- a munkakodzdsség-vezetdk altal megbizott munkakozosségi képviselok
- a gazdasagvezetd
- miszaki vezetd
- adidkdnkormanyzatot segito tanar (diakokat érint6 kérdések esetén)
- azifjusagvédelmi felelés

(Megjegyzés: A tanulolétszam, csoportlétszam alakulasa szerint a vezetGségi tagok szama csokkenhet vagy n6het.)

Az intézmény vezet6sége - mint testiilet - konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
sziléi szervezet képviseldivel, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valo
kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a diakonkormdnyzat jogainak
érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.

Az igazgato a kibévitett vezetOséget havonta értekezletre hivja 6ssze, de barmelyik tag kezdeményezheti
annak Osszehivasat. Az igazgato és vezet6-helyettesei az alabbi munkamegosztason alapulé munkakéri
leiras szerint 6nalloan, személyes felelosséggel végzik munkajukat.

4.1. Vezetok kozotti feladatmegosztas
4.1.1. Igazgatohelyettesek feladat- és hataskore

Az intézmény vezetdjének munkajat szakmai vezetok, kollégiumvezetd és gazdasagi vezetd segiti
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A kozvetlen munkatarsak az igazgatonak tartoznak kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddore alkalmazott pedagégusa kaphat. Ezen
vezetdi megbizas idOtartamat az igazgaté hatarozza meg, maximum a jogszabalyok altal meghatarozott
id6tartamig érvényes. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd
altal rajuk bizott feladatokért.

Ellendrzéseik tapasztalatait, lényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi problémait jelzik az
igazgatonak, megoldasi javaslatokat tesznek. Az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész miikodésére, a
feladatkorok belso ellenérzésére, a tapasztalatok és az egész intézményt érint6 problémak jelzésére.

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

4.1.2. Az igazgatohelyettesek (szakmai munkakozosség-vezetok) kozos feladat- és hataskore

1. Elkészitteti a tanmeneteket és szaktanari egyeztetés utan az igazgatohoz elbterjeszti jovahagyasra.

2. Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a pedagogusok munkajat az igazgatoi utasitas alapjan, ismeri a
tanterv, az szmsz, az ellendrzési terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

3. Latogatja a tanarok oOrait, a latogatds tényét a naploban rogziti. Tapasztalatait megbeszéli a
szaktanarral.

4. Az iskola vezetése minden tanév elején eligazitast tart a palyakezdéknek. Oréikat latogatja és segiti
Oket munkajukban.
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Részt vesz a tantestiileti értekezletek elokészitésében.
Teljes felelésséggel és jogkorrel helyettesiti az igazgatdt - annak akadalyoztatasa esetén - az alabbi
sorrendben:

a. nevelési (osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd) igazgatohelyettes

b. szakmai munkak6z0sség-vezetdk, igazgatohelyettesi jogkorrel aktualisan
Részt vesz a beiskoldzassal kapcsolatos feladatok végzésében.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, rendeleteket, utasitasokat, segiti azok iskolai szintli meg-
valOsitasat.
Figyelemmel kiséri a tanarok pedagdgiai munkajat.
Tajékoztatast nyljt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és kollégaknak.
Figyelemmel kiséri a kiilonféle palyazatokat, részt vesz azok megirasaban.
Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatoja
alkalmanként megbizza.
Megszervezi €s ellendrzi a szakkoroket.
Szervezi és ellendrzi a felzarkdztato és a tehetséggondozo foglalkozasokat.
Gondoskodik az orszadgos versenyek hazi forduléinak megszervezésérdl, lebonyolitasarol. Elokésziti
¢s jelentkezteti a tanulokat az orszagos versenyekre.
Elokésziti és Osszeallitja a rendszeres és esetenkénti statisztikakat.
Osszefogja a hozza tartozo targyak oktatasaval kapcsolatos szervezési feladatokat és egyéb teenddket.
Megszervezi a fakultaciokra jelentkezést, ellendrzi a fakultacios haladasi naplokat.
Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és kollégaknak.
A pedagogusok jutalmazisanak véleményezése
Szervezi és iranyitja a javitd, az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakat.
Az emelt szint{i oktatas megszervezése
Kompetencia alapt oktatds koordinalasa, fenntartasdnak biztositdsa.
Részt vesz az éves, félévi és az év végi osztalyozo értekezleten.
Meérések, értékelések megszervezése, egyeztetése a munkakozosségekkel, illetve a munka-kozosség
vezetokkel.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, illetve a jogszabalyvaltozasokat
A beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasa megbizas alapjan.
Beszamoldt készit a nevel6-oktatd munkardl félévkor és év végén
Figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében elokésziti a kozismereti €s
szakmai tankonyvek megrendelését.
Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak (Pedagogiai program, hazirend, a Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat stb.) elkészitésében, az alapelvek megfogalmazasaban

4.1.3. Nevelési igazgatohelyettes (osztalyfonoki munkakozosség-vezetd) feladat- és hataskore

Koordinalja a kilencedikesek beiskolazasat, részt vesz a nyilt napok megszervezésében.
Megszervezi az irasbeli és szobeli kiillonbozeti és osztalyozovizsgakat.

Elkésziti az 6rarendet.

Feladata az iskola kiilkapcsolatainak apolasa (kiilfoldi utak, palyazatok szervezése).

Feladata a tanulok fegyelmi ligyeinek, az ifjisagvédelmi tevékenységnek a figyelemmel kisérése.
Folyamatosan ellen6rzi a 9-12-13-14. évfolyamos napldkat.

Koordindlja az iskola bels6 rendezvényeit.

Felelds az iskolai balok megszervezéséért.

Kapcsolatot tart az iskolai kdnyvtarossal.

. Kapcsolatot tart a didk-onkormanyzattal.
. Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel.
. Kapcsolatot tart a DOK-segitd tanarral és a tantestiiletben beszamolasi kotelezettséggel részt vesz a

DOK iilésein.

Kapcsolatot tart a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel.

Szervezi, elokésziti és feliigyeli a mindségbiztositasra vonatkozo teenddket.
Segitséget nyujt a kiilfoldi tanuloknak a felmeriilt kérdésekben.

Koordinalja a kerettanterv bevezetésével kapcsolatos feladatokat.

Irdnyitja a kétszintli érettségi vizsgaztatas adminisztrativ és operativ munkajat.
Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és kollégaknak.
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19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.

37.

crer

Képviseli az iskolat kiilfoldi vendégek és nemzetk6zi forumok elott.

Szervezi az irasbeli érettségi vizsgakat. Osszeallitja és felterjeszti az érettségi anyagot.

Megszervezi a folyosoi ligyeletet.

Feladata az oktatd-nevel6 munka menetének napi tervszerl szervezése.

El6késziti a tantargyfelosztast, kapcsolatot tart az drarendkészitdvel.

Ellendrzi a tanarok tanév végi adminisztracios munkajat (bizonyitvany, anyakonyv, naplo).
Osszedllitja a havi feladatokat.

Feljegyzést készit az esetlegesen okozott kéarok keletkezésének koriilményeirdl, a feleldsség
kérdésérol, ebben egyiittmiikddik a gazdasagvezetovel.

Feladata az iskolédban zajlé versenyek helyének és feliigyeletének szervezése.

Kezeli a KIR-rendszert, azon beliil a megjelolt teriileteket az iskolatitkarral

Igazgatoi felkérésre részt vallal az érettségi lebonyolitasanak szervezésében (a szoftverben megadott
jogosultsagok alapjan), a dokumentacidt a tdrvényesség alapjan ellendrzi.

A pedagogusok jutalmazasanak véleményezése.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, illetve jogszabalyvaltozasokat

A beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasa megbizas alapjan.

Beszamolot készit a nevel6-oktatd munkarol félévkor és év végén

Kivizsgalja és nyilvantartja a tanuloi baleseteket, teljesiti az eldirt jelentési kotelezettséget, és a
balesetrél készitett jegyzokonyvet megkiildi a fenntartonak (jogszabalynak megfelelden).

Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak (Pedagogiai program, hdzirend,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat stb.) elkészitésében, az alapelvek megfogalmazasaban

4.1.4. Kollégiumvezeto feladat- és hataskore

A kollégiumvezeto felel a kollégiumi intézményegység miikodéséért. Az igazgato iranyitasa alatt ellatja a
kollégium szakmai koordinaciojat.

1.
2.
3.

No ok

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

Iranyitja a kollégiumi neveléssel kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti a tantargyfelosztast, elkésziti az drarendet.

Meghatarozza, szervezi, irdnyitja, és ellendrzi a beosztott neveldk és pedagogiai asszisztensek
munkéjat.

Kidolgozza a kollégium miikbdésével kapcsolatos dokumentumokat.

A kollégiumi neveléssel kapcsolatos adminisztrativ munka feliigyelete, elvégzése.

Koordinalja a tanuldszobai és szabadidos foglalkozasokat szervezését.

Tajékoztatja az osztalyfénokoket az adott osztalyban tanuld kollégistakkal kapcsolatos nevelési
problémakrol.

Figyelemmel kiséri a kollégistdk tanulmanyi munkajat, arrdl rendszeresen egyeztet a csoportvezetd
tanarokkal.

Palyazati lehetdségek figyelése, felkutatasa, elsdsorban a kollégium fejlesztésére vonatkozoan.

Belso ellendrzési feladatok, teljesitményértékelés lefolytatasa a kollégiumban.

Elvégzi a munkaterv alapjan ra harulo feladatokat.

A nevel6tanarok jutalmazasanak véleményezése.

Koordinalja a kilencedikesek beiskolazasat, részt vesz a nyilt napok megszervezésében a kollégiumot
érintden.

Osszeallitja a havi feladatokat.

Koordinalja a kollégium bels6 rendezvényeit.

Felel6s kollégiumi rendezvények megszervezéséért.

Kapcsolatot tart a diak-6nkormanyzattal.

Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel.

Kapcsolatot tart a DOK-segité tandrral és részt vesz a DOK kollégiumot érintd iilésein.

Kapcsolatot tart a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feleléssel.

Szervezi, elokésziti és feliigyeli a mindségbiztositasra vonatkozd teenddket.

Segitséget nyujt a kiilfoldi tanuloknak a felmeriilt kérdésekben.

Segitséget nyujt a hatranyos helyzetli tanuloknak a felmertilt kérdésekben.

Ellendrzi a nevelStanarok tanév alatti adminisztracidos munkajat.
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25. Osszedllitja a havi feladatokat.

26. Beszamolot készit a nevel6-oktatdo munkarol félévkor és év végén.

27. Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak (Pedagdgiai program, hazirend, a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat stb.) elkészitésében, az alapelvek megfogalmazasaban

28. Feljegyzést készit az esetlegesen okozott karok keletkezésének koriilményeirdl, a felelGsség
kérdésérdl, ebben egyiittmiikddik a gazdasagvezetovel.

29. Intézi a helyettesitések beosztasat, adminisztraciojat

30. Beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasa megbizas alapjan.

31. Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, illetve jogszabalyvaltozasokat

32. Az intézmény igazgatdjanak megbizasa alapjan munkakorével dsszefiiggd tovabbi feladatok ellatasat

koteles elvégezni.
4.1.5. A gazdasagvezetd feladat- és hataskore

A gazdasagvezetd szakirdnyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakdre és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagvezeto feladat- és hataskore kiterjed az
intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az
irdnyitasa alé tartoz6 dolgozok szabadsagolasanak tervezésére €s lebonyolitdsara, az élelmiszer-szallitasi
szerzodések megkotésének elokészitésére, az intézmény megbizasi szerzOdései megkotésének
elokészitésére, azok ellenbrzésére.

1. A gazdasagi, pénziigyi jogszabalyok ismerete, valtozasuk kovetése és ezek ismeretében megfeleléen
iranyitani a gazdasagi munkat.

2. Kialakitja — az iskolavezetés szempontjai alapjan — a koltségvetés aranyait, elkésziteni a koltség-
vetést, pénziigyi beszdmolokat, gazdasagi szamitasokat végezni az egyes feladatokkal kapcsolatban.

3. A koltségvetésben rendelkezésre allo pénziigyi fedezet, illetve a pedagogiai szempontok figyelembe
vételével biztositani az intézmény miikodoképességét, gondoskodni a takarékos, ésszerli iizemelésrol,
melyrdl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot.

4. Elkésziti az intézmény mikodésével kapcsolatos nem pedagdgiai szabalyzatokat (élelmezési,
pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési szabalyzatok, valamint a szamlarend (szamlatiikor)

5. Tervezi és szervezi az iskola bérgazdalkodasat.

6. Biztositja az intézmény kezelésében 1évo épiiletek, berendezések, fogyoeszkozok nyilvantartasat.

7. Az intézmény igazgatojaval tortént egyeztetés utan intézkedni a sziikséges anyagok, berendezések,
felszerelések beszerzésérol, potlasarol.

8. Ellendrizni az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkavégzését.

9. Megszervezni a gazdalkodashoz tartozo tevékenységek belso ellenérzését

10. Kollégiumvezetével egyeztetve gondoskodni a kollégium szolgaltatasainak ésszeri kihasznalasarol.

11. A kdvetkezd szabalyozo feladatokat latja el, koordinalja, ellendrzi:

a. selejtezés és vagyonhasznositas

b. leltarozasi eljaras

C. kotelezettségvallalas, utalvanyozas
d. hazipénztar-kezelés

e. bizonylati rend, és fegyelem betartasa

12. Hataskorét a jogszabalyok és az adott pénziigyi lehetdségek behatdrolasaval, az intézmény mitkodo-
képességének €és a tanulok ellatdsanak biztositasaval, az ésszerliség és takarékossdg szem elott
tartasaval gyakorolja.

13. Iranyitja a technikai alkalmazottak munkafeladatait, gondoskodik a feladatok elvégzéséhez sziikséges
feltételek, anyagok atadasa-atvétele, elszamolasi kotelezettsége biztositasarol, a munkavégzés
megtorténtének ellendrzésérél, nyilvantartja az alkalmazottak tavollétét (beteg-, fizetett, fizetés
nélkiili szabadsag stb.) sziikség esetén ellendrzi az elrendelt tulérak elvégzését, gondoskodik azok
pénziigyi rendezésérol.

4.2. A vezetoség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény vezetdsége naponta, a rendes napi munkakapcsolaton keresztiil valositja meg a kdlcsonos
tajékoztatast, biztositja a gyors €s pontos informacidaramlast, illetve hetente az orarendben rogzitett

idében tart megbeszélést.
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Az intézmény vezetésének szerkezete linearis. Ebben a szervezeti formaban meghatarozott csoportok
vannak a vezetOk ald rendelve. Ebben a struktiraban az ala- és folérendeltségi viszonyok egyértelmiiek,
keresztintézkedések — a szervezetbdl adodoan — nem kovetkeznek be, ezért hatékony ellenérzést tesz
lehetdvé.

A szervezeti egységeket tigy kell kialakitani, illetve miikodtetni, hogy a vezetés kiilonb6z6 szinteket
magaban foglal6 szerkezete minden vezetd és beosztott szamara egyértelmil legyen.

A vezetés minden szintjén érvényesiteni kell a demokratikus vezetés kdvetelményeit, az egylittmiikodés
elveit.

4.2.1. Vezetoi értekezlet

Vezetoségi értekezlet: Hetente 1 alakommal
Vezetoségi értekezlet helye:  Targyalo

Allando résztvevok: A vezetOség tagjai
Nem allando résztvevok: Meghivottak

(Megjegyzés: A tanuldlétszam, csoportlétszam alakulasa szerint az egyes szervezeti egységek szama csokkenhet vagy ndhet.)

A vezetdk értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek mikddésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrél, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjardl. Az iskola-
vezetdi értekezlet meghivottjai, valamint a napirendi pontok az aktualisan targyalt téma fiiggvényében
boviilhetnek. A vezetdi értekezleteken irasos feljegyzések késziilnek.

Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidon beliil barmikor 6sszehivhat.

Allandé napirendi pontok:

- Vezet6i beszamolok az eltelt idordl

- Uzemeltetési, karbantartasi jelentés, technikai személyzet munkarendje, munkaiigyi feladatok

- Az eltelt id6szak értékelése, feladatmegosztas elkészitése a kovetkez6 hétre vagy tovabb. A heti terv
eloterjesztése

Az iskolavezetdi értekezlet valamennyi résztvevojére titoktartasi kotelezettség érvényes, amelynek
megszegése fegyelmi vétség, €s eljarast vonhat maga utan.

4.3. Helyettesités rendje
A helyettesité munkavallalé felelosségének, intézkedési jogkorének meghatarozasa

1. Az intézményvezetd tavollétében az osztalyfénoki-nevelési vezetd, a szakmai és kozismereti
vezetd (igazgatohelyettes) jar el. Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Nem helyettesithet6 az igazgatd az azonnal dontést nem igényl6 kizarolagos hataskorébe, valamint
a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyekben

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnal dontést nem igényld kizarolagos hataskorébe,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével - teljes felel0sséggel az igazgato altal
megbizott altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgaté tartos tavolléte esetén a nevelési vezetd gyakorolhatja mindazokat a hataskoroket is,
amelyek a nevelés-oktatas teriiletére szolnak. Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes

folyamatos tavollét.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.
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2. Az igazgato és a nevelési vezeté akadalyoztatasa esetén oktatasi kérdésekben kozismereti vezetd
igazgatohelyettes, nevelési kérdésekben a kollégiumvezetd jar el.

3. A kollégiumvezetd akadalyoztatisa esetén a kollégium kozvetlen iranyitasdt az igazgato,
mindkettdjiik akadalyoztatisa esetén a nevelési igazgatohelyettes végzi.

A folyamatos munkarend szerinti napokon a munkakor ellatasahoz a feladatot at kell venni az addig
vezetdi feladatot ellatotdl, a szolgalat befejeztével pedig at kell adni. A vezetdéi munkakor atadasa
irasban torténik. A beosztott vezetdi munkakdrok atvételét, ellatdsat és ataddsat az intézményben
hasznalatos dokumentumba (példaul ligyeleti naplo) torténd bejegyzéssel kell regisztralni.

A kollégiumvezetd feladatkorét (a személyzeti iigyek, a tanulok felvétele és tagsagi viszonyuk
megsziintetése, gazdasagi ligyek kivételével) tavollétében elsdsorban a kollégiumi vezetStanar latja
el. Ez aldl kivétel, ha az intézményi élet érdemi iigyintézést nem kivano iddszakaban (példaul
hétvégén, este a villanyoltast kovetd idészakban, reggel az ébresztéskor) torténik a tavollét. Ekkor a
fotigyeletes nevel6tanar, pedagogiai asszisztens oldja meg a sziikséges vezetdi feladatokat (példaul
rendkiviili esemény bekovetkeztekor a halaszthatatlanul sziikséges intézkedések megtétele).

4. A gazdasagvezetot tavolléte esetén az igazgatd helyettesiti, illetve a gazdasagi ligyintézd
helyettesiti a napi operativ jellegli feladatokban. A helyettesitést ellatd munkavallaldé dontési
jogkdre tehat — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd
munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki.

5. A gazdalkodasi tevékenység belso ellendrzésének rendje

Az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIL torvény alapjan a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerti, szabdlyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznaldsanak biztositasa
szempontjabol az intézmény vezetdje koteles szabalyzatokat kiadni illetve folyamatokat kialakitani és
mikddtetni.

A belso ellendrzési rendszer az intézmény feladatellatdsara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal és
vagyonnal vald szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeire
vonatkozo elveket, eljarasokat és belso szabalyzatokat tartalmazza.

5.1. Az ellenérzés célja

A belso ellendrzés célja, hogy

- segitse az intézmény vezetését dontéseinek, intézkedéseinek elOkészitésében, illetdleg
megalapozasaban, a pénz- és egyéb eszkozok helyes felhasznalasaban, valamint a bels6
tartalekok feltarasaban, a gazdalkodas hatékonysaganak fokozasaban,

- afelligyeleti szerv rendelkezéseinek €s intézkedéseinek maradéktalan végrehajtasanak, tovabba a
belsd rend és fegyelem megtartasanak ellendrzésével biztositsa a hidnyossagok feltarasat és
kikiisz6bolését, az intézmény feladatainak magasabb szinvonala ellatasat, az élet és testi épség,
valamint a vagyonvédelmet.

A belso ellendrzés keretében teljesitendd feladatok két f6 csoportra oszthatok:
- aszakmai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatok, valamint
- agazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok.
5.2. Az ellenérzés fajtai
A szakmai tevékenységre iranyuld ellenérzések az idoszakos vezetdi ellendrzések soran valosulnak meg.

Intézményiink fiiggetlen bels6 ellendrt nem alkalmaz, ezért a belsé ellendri feladatokat
- avezetdi ellendrzés és
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- a munkafolyamatba épitett ellendrzés soran latjuk el.

1. Vezet6i ellendrzés
A vezet6i ellendrzésben érvényesiteni kell azt az alapelvet, hogy az ellendrzés folyamatos gyakorlasa
mind a szakmai mind a gazdasagi vezeto iranyito tevékenységének szerves része legyen.

A vezetok kotelessége:
- hataskori teriiletiilkon a beosztott dolgozok rendszeres, meghatarozott idészakra szolo és eseti
elszamoltatasa
- afeladatellatasok helyszini ellenérzése.

Az ellendrzések tapasztalatai alapjan a sziikséges intézkedéseket a vezetdék haladéktalanul kotelesek
megtenni, illetve az arra illetékes magasabb szintli vezetonél kezdeményezni. Indokolt esetben a meg-
allapitasaikat irdsban kotelesek rogziteni, kiilonosen akkor, ha olyan mulasztas vagy szabalytalansagot
tapasztalnak, amelyek fegyelmi, vagy kartéritési eljaras kezdeményezését teszik sziikségessé.

2. Munkafolyamatba épitett ellenérzés
A munkafolyamatba épitett ellendrzés teljes korii ellendrzést biztosit azzal, hogy minden szakmai és
ugyviteli folyamatban funkcionalva atfogja az intézmény egész gazdalkodasat és tevékenységét.
A munkamegosztason alapuldé munkaszervezés biztositja, hogy az egyes folyamatok megszakitas nélkiil
ellendrzésre keriiljenek.

5.3. A vizsgalatok fajtai

1. Az ellenbrzés targyat tekintve:

- atfogo vizsgalat (0sszefiiggd gazdasagi ellenérzés)

- témavizsgalat

- célvizsgalat (egy konkrét koriilhatarolt eseti kérdés tisztazasara iranyuld ellendrzés)

- utdvizsgalat (a vizsgalatot kovetd realizald intézkedések kiaddsa utdna annak vizsgalata, hogy
milyen eredménnyel jart az ellendrzés, az ellenorzottek megtették-e a sziikséges intézkedéseket.)

2. Tartalmi szempontbol az ellendrzés lehet:

- szakmai ellendrzés, amely a szakmai kdvetelményekhez viszonyitva tesz megallapitasokat,

- pénziigyi ellendrzés, amely a pénziigyi eldirasok megtartasara iranyul,

- gazdasagi ellendrzés, amely szakmai, szamviteli és egyéb informaciok alapjan teszi meg a
megallapitasait és vonja le kovetkeztetéseit a gazdasagi miikodés szinvonaldra, eredményeire és
hianyossagaira vonatkozoan.

3. A vizsgalat korét, terjedelmét tekintve az ellenorzés lehet:

teljes korli, mikor minden gazdasagi miivelet vizsgalando,

szuroprobaszerii: a jelenségek, okmanyok stb., kivalasztasa igy, hogy a vizsgalat eredménye a
valosagos helyzetet tiikrozze.

A vezetok az igazgatd altal jovahagyott éves belsd ellendri feladattervben rogzitett ellendrzéseket
kotelesek elvégezni. Javaslatot tehetnek a munkaterv Osszeallitdsara, esetleges modositasara. Az
ellendrzott dolgozok jogosultak megismerni az elkésziilt vizsgalati jegyzokonyvnek személyiiket érint6
részét is, €s a megallapitasokra észrevételt tehetnek.

A dolgozok kotelesek:

- eldsegiteni az ellendrzést végzd munkajat,

- adatokat szolgaltatni,

- felkérésre szoban, vagy irdsban a valosagnak megfelel6en nyilatkozni,

- felkérés nélkiil szabalytalansagokat, rendellenességeket, jogellenes cselekedeteket a valosagnak
megfelelden az ellendrzés tudomasara hozni, amelyek a vizsgalat targyaval Osszefiiggnek, vagy
Osszefliggésben lehetnek, és amelyek jelentsek az intézmény gazdasagi tevékenysége szem-
pontjabol, tovabba veszélyeztethetik a k6zos tulajdon megovasat és az intézményi munkarendet.
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A feleléssé tett dolgozok kotelesek a személyiiket és munkajukat érintd megallapitasukra magyarazo
jelentést adni. A megallapitasokat a vizsgalat alkalmaval — minden esetben a torvények, rendeletek,
jogszabalyok és az intézményi szabalyzatok alapjan, azokbol kiindulva kell megtenni. A tények meg-
itélésénél kovetkeztetések levonasaval targyilagossagra kell torekedni. Az ellendrzés alkalmaval tett meg-
allapitasokat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A vizsgélati jelentésben csak olyan megallapitasok
szerepelhetnek, amelyek valodisagarol az ellendrzést végzok meggydzddtek.

Realizalas
A belso ellendrzés vizsgalati két irdnyban hasznosithatok:
- azellendrzottek munkéjanak megjavitasara, értékelésére
- segitséget nyljtanak a vezetés hatékonysaganak noveléséhez.

Utévizsgalat
A realizalasi intézkedés befejezésével tovabbi feladat:
e meggy6z0dni a kiadott intézkedések végrehajtasarol és az ezzel jard eredmények realizalasarol,
e az alapellen6rzés jelentésének megallapitasait at kell tekinteni annak meghatarozasa érdekében,
hogy az utovizsgalat mire terjedjen ki,
e az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellenOrzési tesztelést és eljarast megfelelden meg kell
tervezni,
e helyszini ellenérzést kell végezni €s az elvégzett ellendrzési munkat dokumentalni kell,
e avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell birdlni,
e utdvizsgalati jelentést kell késziteni

Altalinos elvarasok
A szervezet vezetdjének csalasok és szabalytalansagok megakadalyozasara tett erdfeszitéseinek
tamogatasa érdekében a bels6 ellendroknek értékelniiik kell, hogy

e aszakmai kornyezet el6segiti-e a tudatos ellendrzést,

e valdsagos szervezeti célokat és célkitlizéseket allitottak-e fel,

o léteznek-e irott eljarasrendek, amelyek meghatarozzak a jogellenes tevékenységeket és a

sziikséges intézkedéseket, amennyiben ezen eldirasok megszegését feltartak,

e atranzakciok jovahagyasara vonatkozo eljarasrendet kialakitottak-e és betartjak-e,
léteznek-e iranyelvek, eljarasok, jelentési rendszerek €s egyéb mechanizmusok a tevékenységek
nyomon kdvetésére €s az eszkdzok megdvasara, foként a magas kockazatu teriileteken,
az informaciods csatornak ellatjak-e a vezetést megfeleld és megbizhato informacioval,
miikddnek-e kdltséghatékony kontrollok a jogellenes tevékenységek megakadalyozasara,
kialakitottak-e megfelel iranyitasi és ellendrzési rendszert és azt hatékonyan muikddtetik-e,
érvényesiil-e a ,,négy szem” elve,
a szervezeten beliil megvalosul-e a feladat és hataskorok megfeleld elkiilonitése

5.4. A belso ellendrzés szerepe a szabalytalansagok észlelése esetén

e Amennyiben az ellendrzési tevékenységre kijelolt személy tevékenysége soran biintetd szabaly-
sértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanujat észleli, haladéktalanul kdteles értesiteni a vezetot.

o A bels6 ellendrzési munkat végzo, illetve a sajat maga altal észlelt szabalytalansag gyantjanak
esetén a vezetd koteles az intézmény vezetGjét, annak érintettsége esetén a feliigyeleti szerv
vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

e Az intézmény vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol,
illetve az eljarasok meginditasarol.

o A belso ellenérzésnek feladata tovabba az intézmény vezetdje altal tett intézkedések nyomon
kovetése.

5.5. Iktatasi kovetelmények, megorzés

Az ellenbrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat gy kell rendezni és iktatni, hogy az a belsd
ellendrzési vezetoi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informaciok visszakeresését megkdnnyitse.
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A személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd fogalmak értelmezésére a
személyes adatok védelmérdl és kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIIL torvény
rendelkezései az iranyadoak. Az ellendrzések nyilvantartasat, valamint az ellenérzési dokumentumokat
legalabb 10 évig meg kell Orizni, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsadgos tarolasarol
gondoskodni.

5.6. Nyilvantartas

Az ellendrzések nyilvantartasat un. ellenérzési mappakban kell tarolni, amely mappak ugy elektronikus
adathordozokon, mint papiralapon tarolt formakban l1étezhetnek.

6. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
6.1. A pedagodgiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6é pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az igazgatohelyettesek (munkakozosség-vezetok az
igazgat6 utasitdsa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban.
Az ellendrzés dokumentalasaban szerepelnie kell a latogatas idOpontjanak, a tanitasi oraszamnak, a
latogatott tantargynak, a latogatd nevének, beosztasanak, a latogatas tapasztalatainak, amit a latogatott
pedagdgus kézjegyével ellenjegyez.

6.1.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagbdgiai munka belsé ecllendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltarasa, majd a
feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

6.1.2. A pedagogiai munka belsé ellenorzésével szemben tamasztott intézményi
kovetelmények és formai

1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

Lo

fogja 4t a pedagogiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagogiai munka szinvonalas ellatasat,

3. a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket,
0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

N

4. tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,

5. a sziil6i kozosség, és a tanuld kozosség (iskolaszék, didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepljének megfelelé pedagdgiai
modszer megtalalasat,

6. tartsa be, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

7. tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, meg-
tartasat,
8. hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

2. A pedagégiai munka belso ellenérzésének formai:
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- foglalkozas latogatasa,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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3. Az dralatogatas torténhet
- el6re bejelentett idépontban,
- elére nem bejelentett idépontban,
- a tanarok meghivasa alapjan.

6.1.3. Az orak kivalasztasanak elvei

e  Aziskolankba keriil6 0j kollégakat leghamarabb az elso két honapban latogassak a szakvezetok!

e A kompetenciamérések soran megmutatkozo problémak feltarasahoz tovabbi ellendrzések az adott
évfolyamon,

e  Elmarasztalhato tantargyi eredmények vizsgalatahoz oralatogatési terv szerint,
Egy tanévben minden pedagdgus legalabb 6 alkalommal legyen részese komplex vezetdi ora-
latogatasnak,

e  Egy tanévben minden pedagogus legalabb 10 alkalommal fogadjon részellendrzésre vezetd ora-
latogatot.

6.1.4. A pedagogiai munka belsé ellenorzésére jogosultak

A pedagogiai munka belso ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettesei, a munkakozosség-vezetok,

¢) a kollégiumban a kollégiumi szakmai vezetd

A pedagogiai munka belsé ellendrzésébe bevonhatébak a szakmai munkakozosségek. A szakmai
kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.

A pedagdgiai munka bels6, valamely témara, valamely teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

Az intézményvezetd a pedagodgiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet, amely a
munkakdzosség-vezetok ellendrzési tervét is figyelembe veszi.

6.1.5. A belso ellenorzés kotelezo teriiletei

Minden tanévben ellen6rzési kotelezettségiiek a kovetkezo teriiletek:

=

tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek/munkak6zosség-vezetok),

2. palyakezd6knél ellenérzése, kiemelten a tantervi fegyelem, az osztalyozas és az értékelés

kovetelményeinek betartasat (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),

tanitasi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),

5. haladasi és szakmai naplo, szakkori, tanfolyami és sportkori napld ellenérzése havonta egy
alkalommal (igazgato, igazgatohelyettesek),

6. az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése (osztalyfonok, nevelési igazgato-
helyettes/osztalyfonoki munkakozosség-vezeto),

7. az szmsz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman

(igazgato, igazgatohelyettesek/munkak6zosség-vezetdk),

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése (szakmai vezetok, igazgatohelyettesek),

orakozi sziinetekben iigyeleti feladatok ellatasanak ellendrzése (osztalyfonoki munkak6zosség-

vezetd, igazgatohelyettesek),

10. szaktargyaval Osszefiiggd teriileten a munkak6zosség-vezeté végez ellendrzést a helyi tantervi

kovetelmények és a szaktanari tanmenetek betartdsa kapcsan, tapasztalatait éves munkatervi

beszamolodjaban rogziti,

~w
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Az

11. az osztalyfénok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a késések, hidnyzasok,
osztalyzatok beirasat, az elméleti és gyakorlati 6rakon kovetelményeknek megfeleld részvétel
(tornafelszerelés, munkaruha stb.),

12. a pedagdgiai munkat érintd gazdasagi tigyekben az ellendrzés egyes elemeit az igazgato és a
gazdasagvezetd gyakorolja.

ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik, az ellendrzés céljanak és modszerének

megjelolésével, altalaban eldzetes bejelentés utan. Az ellendrzési cél megvalosulasa érdekében ad hock
latogatasok is tehetok.

Az ellenérzési feladatok végrehajtasarol feljegyzések késziilnek, amelyeket legalabb 1 évig meg kell
Orizni.

6.2. A kollégiumi pedagdgiai munka ellendrzése

A kollégiumvezet felelds a kollégiumban a pedagdgiai munka bels6 ellenérzésért. Az ellendrzés része a
pedagogiai program, éves munkaterv, foglalkozasi tervek végrehajtasanak, a pedagogusok nevelStanari
tevékenységének, adminisztrativ és gyakorlati tevékenységének ellendrzése, a pedagogiai asszisztensek
adminisztrativ és gyakorlati munkajanak ellenérzése.

1.

arwn

A csoportfoglalkozasok ellendrzését, a pedagdégusok szakmai munkdjat a kollégiumvezetd végzi
havi rendszerességgel, minden neveld esetében legaldbb egy foglalkozés ellendrzésével.

Az ligyeleti és csoportnaplok folyamatos és szabalyszerli vezetésének ellenérzése havonta torténik.
A munkaid6 betartasat heti beosztas szerint kell ellendrizni.

A tanul6 hazirend betartasanak ellendrzése a csoportvezetok és az tigyletes neveldtanar feladata.

A tanuloi jelenlétet, a kimaradasokat, hazautazasokat, a tanulok iskolai tanulmanyi eredményeit a
csoportok vezetdi dokumentaljak, a kollégiumvezetd a havonta ellenérzi.

6.3. A pedagogus-életpalyamodell szakaszai, a minésitési rendszer fokozatai

A pedagdogusok

mindsitési rendszere

Kiils6 szakmai
vélemeény

MindsitGbizottsag

Az orszagos
pedagogiai-

szakmai
ellenérzés soran

Intézményi
onértékelés adott

latogatott
foglalkozasok
tapasztalatai

Szaktanacsadas,
tantargygondozas

E-portfolio Ora/foglalkozas B
s ~ - - pedagodgusra
feltbltése és latogatasa, )
sdé b ol vonatkozé
védése megbeszélése . 5
d dokumentumai Azdorsgagq? o
s . pedagogiai Egyeéeni
(intézményvezetd) szakmai

ellendrzés
osszeqgzd
értékelése

fejlesztés
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1.) Gyakornoki idészak

A pedagogus-¢letpalya elsé szakasza a mindenki szamara kotelezd, mentor altal tAmogatott gyakornoki
id6szak, amely mindsitOvizsgaval zarul. A palyakezdé szakasz 2 évig tart, és legfeljebb két évvel
hosszabbithaté meg. A mindsités kritériumrendszerét a pedagdgusok képzési és kimeneteli kovetelményei
(KKK), a pedagoguskompetencidk hatarozzak meg. Aki megfelel a vizsgan, pedagdgusi kinevezést kap,
és tovabblép az életpalya Pedagogus 1. szakaszaba. Aki masodszorra sem felel meg a mindsitévizsgan,
nem nevezhetd ki. Ha a gyakornoki id6szak végén a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kap, jog-
viszonya az adott intézményben a térvény erejénél fogva megsziinik.

2.) Pedagogus 1.

A gyakornok a sikeres mindsitdvizsgat kovetéen Pedagogus 1. fokozatba 1ép. Ezt a fokozatot elérd
pedagdgus lehet osztalyfonok és vizsgaztatd pedagogus. A vonatkozoé rendelet szerint a Pedagogus 1.
fokozatban levé pedagogus kovetkezé mindsitésének legkorabban a fokozatban toltétt 6. évet kovetden,
de legkésdbb a 9. év soran kell megtorténnie.

3.) Pedagégus II.

A Pedagoégus II. fokozatba I[épés feltétele a legalabb 8 éves pedagogusi gyakorlat — és a
mindsitdvizsgahoz hasonléan — a pedagdgus kompetencidinak meghatdrozott szintli fejlettségét elismerd
mindsités. Figyelmet kell forditani arra, hogy vonatkozo rendeletben megjelolt idéponttol a Pedagogus I1.
fokozat megszerzése feltétele a palyan maradasnak, ugyanakkor palyaja végéig maradhat ebben a
fokozatban. Ha a pedagogus szeretne tovabblépni egy magasabb szintre, annak is megvan a lehetosége,
mind a Mesterpedagdogus, mind a Kutatotanar fokozat elérésével.

4.) Mesterpedagogus

A mesterpedagogusi fokozatot legkevesebb 14 év szakmai gyakorlat utan lehet elérni. A mester-
pedagdgusi fokozatba keriilés tovabbi feltétele a pedagogus-szakvizsga és a masodik mindsités meg-
szerzése. A mesterpedagogusi és a kutatotanari kategoridba vald tovabblépés tehat nem kotelezd, de
vannak olyan munkakordk (pl. szakértdi, szaktanacsadoi, vezetOtanari, mentori vagy vezetdi megbizas),
amelyek betoltéséhez jogszabalyok eldirjak. A mindsités alapjat a pedagogus altalanos pedagogusi
kompetenciainak megfeleld szintli fejlettsége mellett a pedagdgus altal meghatarozott specialis szakmai
feladatokhoz kapcsolodd kompetencidk és az e téren végzett tevékenység eredményességének igazolasa
képezi.

5.) Kutatotanar

A Kutatotanar kategoridba keriilhet a tudomanyos fokozatot megszerzé és rendszeresen publikaloll
pedagdgus. A fokozat elérésének tovabbi feltétele a legalabb 14 éves szakmai gyakorlat és a masodik
mindsités megszerzése. A mindsitési eljaras soran kiemelt szerepet kapnak a tudomanyos munka
elvégzésére és a kutatasi eredmények felhasznalasara vonatkozé dokumentumok.

6.) Az életpalya befejez6 szakasza

A mindenkori nyugdijkorhatar elérését megelézé 6todik évtdl a pedagdgusok donthetnek ugy, hogy
alacsonyabb Oraszamban tanitanak, vagy csokkentett munkaidében dolgoznak, fizetésiik pedig csak az
oraszamcsokkentés mértékének 50 szazalékaval csokkenhet. (Az 6raszamcsokkentést valasztoé pedagdgus
nem vallalhat talorat. Ezzel a lehetdséggel az 6vodai dajkék is élhetnek. A kedvezményes befejezd
szakaszt csak azok a pedagogus-munkakdrben alkalmazottak valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatar el6tti
otodik évet megeldzéen legalabb 20 évet toltdttek a pedagdguspalyan. A kedvezményes befejezd szakasz
valasztason alapul, a munkaltatd nem kdotelezheti ra a dolgozot.)

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkak6zosségek
(Megjegyzés: A tanuldlétszam, csoportlétszam alakulasa szerint az egyes szervezeti egységek szama csokkenhet vagy n6het.)
7.1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. A nevelési
és oktatasi kérdésekben illetékes Onkormanyzati testiilet. A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
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kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményezd és javaslattev jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint a
neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelGtestiilet szavazati joggal biro tagjai: azok a pedagogus munkakorben alkalmazott dolgozok, akik
legalabb 50%-0s munkaidejii alkalmazéasban allnak.

A neveldtestiilet tagjai:

igazgato

igazgatohelyettesek (munkakdzosség-vezetok)
gazdasagvezetd

pedagdgusok, szakoktatok

konyvtaros

gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

7.1.1. A neveloétestiilet jogkorei

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

1.

~w

No o
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10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

a pedagbgiai program és modositasanak elfogadésa, illetve jovahagyas megtagaddsa esetén a
dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyujtasa,

az SZMSZ és modositadsanak elfogadasa, illetve jovahagyas megtagadéasa esetén a dontés ellen a
birdsaghoz torténd kereset benyujtasa,

az iskola és a kollégium éves munkatervének elkészitése,

az intézmény (iskola és kollégium) munkajat atfogéd elemzések, mérések, értekelések, beszamolok
elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitisa minden tanév végén osztalyozo
értekezlet keretén beliil,

a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés,

az alapitd okiratban foglaltak szerint az intézmény alapfeladatain kiviili anyagi haszonszerzésre
iranyuld tevékenység (vallalkozas) inditasa, igénybevétele feltételeinek meghatarozasa, a bevétel
felhasznalasi jogcimének megallapitasa,

a jogszabalyban meghatarozott mas iigyek,

a neveldtestiileti jogkorok atruhazasa,

a gazdalkodo szervezetekkel, az allami koltségvetési szervezetekkel, a tarsadalmi szervezetekkel
és allampolgarok kozosségeivel valo kapesolattartas elveinek meghatarozasa,

a tanulok jutalmazasa, segélyezése (ideértve a kiilonféle szocidlis és tanulmanyi jogon odaitélt
kedvezményeket) elvei, felosztasanak feltételei,

a nevel6-oktatd munka, illetve az azzal kapcsolatos feladatok megszervezése, lebonyolitasa, a
pedagogiai programnak ¢€s az ez alapjan készitett éves munkatervnek, ¢és feladat ellatasi tervnek
megfelelden,

palyazatok készitése,

az iskola arculatanak formalasa,

az iskola hirnevének megorzése, dregbitése,

az elért nevelési-oktatasi szinvonal megtartasa, erGsitése és javitasa,

a szakmai kompetenciak fejlesztése, megtartasa, erésitése, javitasa (0nképzés, tovabbképzés),
kollektiv és vezetdségi dontések elokészitésében €s végrehajtasaban valo aktiv részvétel,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai tartalmarol
véleményezés,

dont tovabba a jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben
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A nevelGtestiilet javaslatot tehet az iskola mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat
1. aziskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
2. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,
3. az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint
4. azigazgatohelyettesek megbizasa, illetve
5. amegbizas visszavonasa el6tt.

A tanarok és didkok személyi adatait, a tantestiileti értekezleten a vitak anyagat szolgalati titokként kell
kezelni a nevel6testiilet valamennyi tagjanak.

7.1.2. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval meg-
bizott beszamoltatasara vonatkozo rendelkezések

Az atruhazott jogkdr gyakorldi irasos beszamolasi kdtelezettséggel tartoznak az intézmény vezetdjének €s
a nevel6testiiletnek.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé jogkoreit:
- pedagodgiai program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
- a hazirend elfogadasa

A neveldtestiilet Atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:
1.) dontési jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

C) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

d) a hazirend elfogadasa;

e) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

f) a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

0) az intézményvezet6i, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitdsa;

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

2. Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény muikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

¢) az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

d) a helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondasa elétt,

e) nevelési-oktatasi intézményiink koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre alld pénzeszk6zok
felhasznalasanak megszervezésében,

f) a nevelési-oktatasi intézmény fejlesztési terveinek megallapitasaban,

g) az iskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasnal,

h) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben

3. Javaslattételi jogkoérét — a nevelési-oktatasi intézmény miikodosével kapcsolatos — valamennyi
kérdésben.

7.1.3. A nevelétestiileti jogkorokkel megbizottak
A nevelGtestiilet a jogkorébe tartozd iigyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol

bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan idore vagy esetenként
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atruhazott jogkor gyakorldi kotelesek munkajukat felelosségteljesen ellatni, és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiilet tagjai felé.

1. Pedagéguskozosségnek atadott jogkorok

A nevelGtestiilet az érintett tanulok6zosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozd pedagégus kozosségre
ruhazza at:

» a tanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,

* az osztalyk6zosség problémainak megoldasat.

2. Szakmai munkakézosségeknek atadott jogkorok

A szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és
ellendrzésében. A munkakdzdsségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasira — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségekre ruhazza at az alabbi feladatokat:
* a helyi tanterv kidolgozéasa, modositasa,
* a taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasa,
* a tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
* a jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel,
* a hatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése,
* a szakmai munkak6zdsség-vezeto véleményezése.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni kdteles azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a
nevel6testiilet megbizasabol eljar.

7.1.4. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit, és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve
e jogszabalyban meghatarozott esetek,
o személyi iigyek kapcsan.

Szavazati joggal rendelkezd tagjai azok az aktiv pedagégus munkakorben alkalmazott dolgozdk, akik
legalabb 50%-o0s munkaideji alkalmazasban allnak. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgato
szavazata dont.

Titkos szavazas esetén - nevel6testiilet 50% +1 f6 kérésére - szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a
nevelGtestiilet tagjai koziil. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két
hitelesitd irja ala.

A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméaban, végrehajtdsuk minden
alkalmazott szamara kotelezo.

Az 6raado tanar a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — a tanulok magasabb évfolyamba
1épésének megallapitasa, a magatartds és a szorgalom osztalyzatainak eldontése, a tanulok fegyelmi
tigyeiben val6 dontés, és a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa kivételével — nem rendelkezik szavazati

joggal.
7.1.5. A nevelétestiilet értekezletei
A tanév soran intézményiink neveldtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitod és —zaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havonta),
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e nevelési értekezlet (évente legalabb 1 alkalommal),
o rendkiviili értekezlet (sziikség szerint).

A tantestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis feladatokbol
adodoan csak a tantestiilet egy része vesz részt az értekezleten, ez lehet:
e egy osztalyban tanito nevelok értekezlete,
egy évfolyamon tanitok értekezlete,
ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,
munkakdzosségi értekezlet,
projektértekezlet

7.2. Az osztalytanit6 pedagogusok, szakoktatok
A neveldtestiilet osztalyos pedagdgusai az adott osztalyban oktato tanarok, szakoktatok.
Osztalytanitoi neveldi értekezlet hivhatd 6ssze:

e az osztalyfonok megitélése szerint a tanév soran barmikor,
e az osztalykdzosség vagy egyének aktualis problémainak megtargyalasa céljabol,
e azigazgatd vagy szaktanar javaslatéra is.

Osztalynevel6i értekezleten hatarozatot hozni nem lehet, csak javaslatot lehet tenni a tantestiilet szdmara a
tanulod jutalmazasara, illetve fegyelmi biintetésére.

7.3. Az osztalyfonokok
Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok, akit az igazgato biz meg.
7.3.1. Az osztalyfonok feladata és hataskore

1. azintézmény pedagdgiai programja szellemében neveli osztalyanak tanuloit, figyelembe véve

diakjai személyiségfejlodését,

egylittm(kodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti az osztalykdzosség kialakulasat,

figyelemmel kiséri az osztaly fegyelmi helyzetét és tanulmanyi eldmenetelét,

orat latogat az osztalyaban,

koordinalja az osztalyban tanit6 tanarok munkajat,

mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat a pedagdgiai programban rogzitett elvek szerint, és

javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti,

sziloi értekezletet tart félévente,

8. ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli és adminisztrativ teend6ket (napld vezetése, statisztikali
adatszolgaltatas, bizonyitvany és torzslap irasa, hianyzasok adminisztracidja, tovabbtanulasi
adminisztracid),

9. figyelmet fordit az osztalyaban végzendé ifjuisagvédelmi feladatokra,

10. nyomon kdveti az osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat,

11. tanitvanyait rendszeresen tdjékoztatja az iskolai feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,

12. javaslatot tesz a tanitvanyai jutalmazasara, biintetésére illetve segélyezésére,

13. részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban,

14. segiti az iskolai feladatok megoldasat,

15. neveldmunkéjahoz tanmenetet készit,

16. részt vesz az iskolai nevelési terv kidolgozasaban és megvalositasaban.

ok~ ow
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7.4. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei
A Kempelen Szakképz6 és Kollégiumban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:

1. kozismereti munkakozosség,
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2. szakmai munkakozosség,
3. osztalyfénoki munkakdzosség.

Egy tanar tobb munkakdzosségnek is tagja lehet.
A munkakdzosség-vezetdt a munkakdzosség tagjai jeldlik, majd titkos szavazassal megvalasztjak. Az

igazgato bizza meg 5 éves id6tartamra a munkakdzosség vezetdjét.

7.4.1. A szakmai munkakozosségek feladatai, hataskoreik

=

A munkak6zdsség éves munkaterv alapjan dolgozik, melyben a feladatok aranyos elosztasarol
rendelkezik.
Feltarja a szaktargy adta nevelési-oktatasi lehetdségeket, a megvalositasra programot dolgoz ki.

Javaslatot tesz a szertarak fejlesztésére, szakmai segitséget nyujt a beszerzésekben.
Torekszik az iskolan beliili, tantervi eléirasoknak megfelel6 egységes értékelésre.

Feltarja a tantargyak kozti koncentracio lehetdségét.
Osszeallitja az érettségi vizsgak irasbeli és szobeli feladat- és tételsorait, ezeket értékeli.

o0k~ wbd

A munkakdzdsségnek dontési joga van:

a tanévenkénti munkaprogram elkészitésekor és elfogadasakor,

sajat mitkodési rendjének kialakitasaban,

az adott tantargy tanitasi iigyeiben,

palyazatok kialakitasaban, illetve azokon valo részvételkor,

szakmai oktatasi kisérletekben részvétel,

a fakultacios iranyok megvalasztasaban,

szakteriiletén a tovabbképzési program kialakitasaban ¢s elfogadasaban.

NogkrwbdE

A munkako6zosségnek véleményezési joga van:

a tantargyfelosztas ¢€s a pedagdgusok megbizasainak megallapitasaban,

a pedagogus allashelyek palyazati kiirasaban,

az iskolai koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eléiranyzatok felhasznalasaban,
amennyiben az intézmény indit: specialis tantervii csoportokba valo felvétel feltételeiben,
mindazon iigyekben a szakteriiletén, amelyekben a neveldtestiiletnek is véleményezési joga van.

agrwbdE

A munkako6zosségnek javaslattételi joga van
az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

7.4.2. A szakmai munkakozosség-vezetd feladat- és hataskore

1. A tanév elején a munkakdzOsség tagjaival egyeztetve Osszedllitia a munkakozosség éves
munkatevét, amelynek atadasi hatarideje szeptember 10.

2. Felel6s a munkatervben leirt feladatok megszervezéséért és megvaldsitasaért.

3. A tanév elején gondoskodik a tanmenetek elkészitésérol, amelyeket a munkatervben rogzitett
idépontig (szeptember 10-ig) véleményezésével atad az iskolavezetésnek jovahagyasra.

4. Részt vesz a havonként tartandd kibdvitett vezetdi értekezleten és beszamol arrdl a munka-
kozosség tagjainak.

5. A havonkénti kibovitett vezetdi értekezleten leadja a munkak6zdsség tagjai altal végzett tobblet-
munkarol szo16 jelentést.

6. Felkérésre segit elkésziteni a tantargyfelosztast.

7. Segitséget nyujt a palyakezdod kollégak szdmara (mentori tevékenységek).

8. Figyelemmel kiséri az iskolai, varosi, megyei és orszdgos versenyeket, gondoskodik a kollégak
tajékoztatasarol és a tanulok jelentkeztetésérol.

9. Felelds a munkakozosség eszkozleltaraért.
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10. Koordinalja a mindségbiztositas érdekébe végzett kotelezben elbirt munkakdzosségi
tevékenységet.

11. Koordinalja a kerettanterv bevezetésével kapcsolatos teenddket.

12. Lehetdségeihez mérten részt vesz a kiillonbozd rendezvények szervezésében, és erre 0sztdnzi a
munkakdzosség tagjait is.

13. Figyelemmel kiséri a szakmai munkako6zosséget érintd palyazati kiirasokat és szorgalmazza az
azokon valo részvételt.

14. Rendszeresen latogatja a tanarok orait, és az iskolavezetésnek kérésre beszamol a tapasztalatairdl.

15. Rendszeresen tajékoztatja az iskolavezetést a tantargy tanitdsanak helyzetérol, részt vesz a
felmeriilé problémak megoldéasaban.

16. Véleményezi és tamogatja a tantarggyal kapcsolatos egyéni kezdeményezéseket.

17. Figyelemmel kiséri a felzarkoztatast és a tehetséggondozast, biztositja a tanulokkal szemben
tamasztott kovetelmények egységesitését.

18. Figyelemmel kiséri a tantargyhoz kapcsolodo szakirodalmat és hozzajarul a konyvtar tervszeri
fejlesztéséhez.

19. Ugyel a munkakdzdsség tagjainak egyenletes terhelésére.

20. Figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzését.

21. Kapcsolatot tart a tobbi munkakdzosség-vezetdvel.

22. A feladatoknak megfeleléen munkakozosségi értekezletet tart.

23. A tanév végén beszamol a munkak6zosség éves munkdjardl a munkak6zosség szamara.

24. A tanév végén irasban szamol be az iskolavezetésnek a munkak6zosség egész évi munkajarol.

25. Javaslatot tesz a munkakozosség tagjai altal végzett munka alapjan torténd tobbletmunkaért jard
dijazasra.

26. A munkakdzOsség tagjainak személyi valtozasa esetén egyiittmikodik a leendd kolléga
kivalasztasaban.

27. Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja
alkalmanként megbizza.

7.5. A neveldtestiilet alkalmi kozosségei
7.5.1. Bizottsagok

A nevel6testiilet feladata és jogkorének részletes atadasaval - allandd és alkalmi bizottsagokat hozhat
1étre:

1. Felvételi bizottsag

Feladata:

+ az iskolaba jelentkez6 tanulok adottsagainak, tudasanak és neveltségi szintjének, képességeinek
megitélése

* javaslat felvételi sorrend megallapitasahoz

A bizottsag tagjai feladatukat igazgatéi megbizas alapjan latjak el. A megbizas mindig egy felvételi
eljarasi idészakra vonatkozik.

2. Vizsgabizottsag
Feladata:
* érettségi vizsgak, osztalyozo vizsgak, kiillonbozeti vizsgak, év végi vizsgak szervezése, el0készitése, a

vizsga lebonyolitasa, feliigyelete, vizsgaztatas, vizsgajegyzOkonyv és a vizsgaval kapcsolatos egyéb
dokumentéciok elkészitése.
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A Dbizottsag tagjai feladatukat igazgatéi megbizds alapjan latjdk el. A megbizas mindig egy
vizsgaidGszakra vonatkozik.

3. Fegyelmi bizottsag

Feladata:
* a hazirendet stilyosan megszego tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
* az érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala

Tagjai:
A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott, legaldbb 3 tagu bizottsag folytatja le. A
bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg. A bizottsag tagja lehet a didkdonkormanyzat

képviseldje.
7.5.2. Pedagégusok mentoralasa

A mentoralas soran tervezett modon kap megsegitést az intézménybe Ujonnan érkezett pedagodgus -
megerdsitve a pedagoguspalyan vald elémenetelét - olyan kollégatol, aki a pedagogus életpalyamodellhez
tarozo elsddleges mindsitési folyamaton pozitiv mindsitést kap, s rendelkezik a megfeleld szakmai és
innovativ kompetenciakkal.

Szakmai célok:
e akezdd pedagdgus szakmai fejlodési szintjeinek meghatarozasa
e az adott szintnek megfeleld mentori tevékenység biztositasa
e az intézmény szakmai szinvonalanak tovabbi biztositasa

Ha nem sikeres a pedagogus eldmenetele, az iskolavezetés feliilvizsgalja a tovabbi egyiittmiikodést.

8. Az intézmény neveld-oktaté munkajat kézvetleniil segité alkalmazottak

(Megjegyzés: A tanuldlétszam, csoportlétszam alakulasa szerint az egyes munkakorok tipusa csokkenhet vagy néhet.)

8.1. Az iskolatitkar

Az iskolatitkar kozvetlen felettese az igazgatd. Az intézmény adminisztrativ teenddit az igazgatd
utasitasai szerint latja el.
Feladatai:
o Az iskola adminisztraciojat felelésen végzi és ellendrzi.
Felelosséggel kezel minden okirat jellegii iratot.
Felel0s az iskola bélyegzdinek hasznalataért.
A tanulok részére kiadja a sziikséges igazolasokat.
Végzi a tanulok felvételével kapcsolatos adminisztraciot, nyilvantartja a jelentkezési lapokat.
Vezeti a tanuldi nyilvantartast, szamitdgépen is.
Végzi ¢és iranyitja az iskolabol kimaradt és a végzett tanulok kiirdsaval kapcsolatos
adminisztracios munkat.
Bizonyitvanymasodlatot allit ki.
Atveszi a napi postat és a mindenkori szabalyozas szerint tovabbitja azokat.
Iktatokonyvet, kézbesit6é kdonyvet vezet, és postai kiilldeményeket tovabbit.
Gépeli az igazgato és a szakmai vezetOk irasbeli anyagait.
Szamitogépes nyilvantartast vezet, azokat frissiti, karbantartja.
Gondoskodik az iskola nyomtatvanyellatasarol.
Nyilvantartja és rendszerezi a bizonyitvanyokat.
Szakszerlien vezeti az irattarat.
Informacidk beszerzése és tovabbitasa, telefonok lebonyolitasa, latogatok fogadasa.
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Ko6zremukodik az irattari terv és az irattari szabalyzat elkészitésében, ez alapjan végzi irattarozasi
teenddit.

Kozremiikddik a selejtezési szabalyzat elkészitésében és a selejtezés végrehajtasaban.

Ellatja mindazon adminisztracios feladatokat, amelyekkel az iskola megbizza.

Vezeti a jegyzOkonyveket az iskolai értekezleteken.

8.2. Kollégiumi titkar

A kollégiumi titkdr kozvetlen felettese a kollégiumvezetd. A kollégium adminisztrativ teenddit az a
kollégiumvezetd, tavollétében az igazgato utasitasai szerint latja el.
Feladatai:

crer

Feleldsséggel kezel minden okirat jellegii iratot.

Felelds a kollégium bélyegzdinek hasznalataért.

A kollégista tanulok részére kiadja a sziikséges igazolasokat.

Végzi a tanulok felvételével kapcesolatos adminisztraciot, nyilvantartja a jelentkezési lapokat.
Vezeti a tanuldi nyilvantartést, szamitdgépen is.

Végzi és iranyitja a kollégiumbol kimaradt és a végzett tanuldk kiirasaval kapcsolatos
adminisztracios munkat.

Atveszi a napi postat és a mindenkori szabalyozas szerint tovabbitja azokat.

Kézbesitd konyvet vezet, és postai killdeményeket tovabbit.

Szamitogépes nyilvantartast vezet, azokat frissiti, karbantartja.

Gondoskodik a kollégium nyomtatvanyellatasarol.

Elldtja a tanulok étkezésrendeléssel kapcsolatos {ligyeit, az elektronikus adatbevitelt és
szabalyozast.

Ellendrzi a tanulok és az intézmény dolgozdi étkezési dijanak rendezését.

Szamon tartja a kedvezményes étkezések jogosultsagat, az erre vonatkozo iratok hatalyat.
Szakszerlien vezeti az irattarat.

Informacidk beszerzése és tovabbitasa, telefonok lebonyolitasa, latogatok fogadasa.
Kozremikddik a selejtezési szabalyzat elkészitésében és a selejtezés végrehajtasaban.

Ellatja mindazon adminisztracios feladatokat, amelyekkel kozvetlen vezet6je és munkaltatoja
megbizza.

Vezetheti a jegyz6konyveket a kollégiumi értekezleteken.

Kozremiikddik a hivatalsegédek munkavégzésének iranyitasaban.

Kozremukddik a kisebb értékii eszkdzok €s anyagok beszerzésében.

Egyiittmiikodik a kollégium nevelGtanaraival, pedagogiai asszisztenseivel, a kollégium
valamennyi dolgozojaval.

8.3. Pedagogiai asszisztens

Feladata és hataskore:
o Kollégiumi szintli feladatokat lat el, részt vesz az altalanos jellegli kozvetlen pedagdgiai

munkaban, illetve az elékészitésben.

o Kiséri az egyes tanulokat, vagy csoportokat.
o Kozremilkodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a

rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

e Esetenként (ligyeleti id6ben sth.) foglalkozast szervez, tart (sport-, jaték-, kézmiives foglalkozas

stb.).

o Kozremitkodik adminisztracios teendék ellatasaban, a dokumentumok elkészitésében.
o A gyermek és ifjusagvédelmi felelGssel, illetve az osztalyfonokokkel egyiittmiikddve koordinalja a

kollégistak tanulmanyi munkajat, egyéb tevékenységét.

8.4. Rendszergazda

Feladatat az igazgaté iranyitasaval végzi.
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Feladata és hataskore:

1.

H~w

~No

Az aktualisan hatékony viruskeresé programokkal, rendszerekkel gondoskodik az oktatasi és ligyviteli
szoftverek virusmentességérol.

Az oktatasi és tgyviteli hardverek és szoftverek Osszehangolasaval gondoskodik azok folyamatos,
hibatlan tizemeltetésérol.

A gazdasagi vezetdvel egyeztetve nyilvantartja a hardver-eszk6zok garancialis idejét.

A hardver helyszinen nem javithato hibaja esetén kezdeményezi a szakszervizben torténd javitas
megrendelését.

Legjobb tudasa szerint tijékoztatja az intézmény vezet6jét a legkedvezébb hardver- és szoftver-
beszerzési lehetdségekrol, palyazatokrol.

Feliigyeli a megfelel6 tipusu és mindségil kiegészitd eszkdzok, anyagok beszerzését.

Javaslatot tesz a szaktermek hasznalati rendjére, az Internet-elérési,- hasznalati rend;jére.

Szervezi a szaktantermi és iskolai haldzatot, javaslatot tesz a jogosultsagok meghatarozasara, kiosztja
a jovahagyott jogosultsdgokat.

8.5. Konyvtaros

Feladata és hataskore:

1.
2.
3.

A konyvtaros feladata az iskola konyvtaranak mitkodtetése.

A szakmai munkakozdsségekkel egyeztetve végzi a konyvtari eszkdzok folyamatos fejlesztését.
Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladataihoz igazitva, a sziikséges igényeket figyelembe véve az
igazgato kozvetlen alarendeltségében végzi, tevékenységérdl neki kotelesek beszamolni.

Kozvetleniil segiti a szaktanarok munkajat konyvtari orak, szakkonyvek, tankonyvek és multimédias
szemléltetd eszk6zok biztositasaval.

Az osztalyfonokok kozremiikodésével felszolitja tanulokat konyvtari tartozasainak rendezésére az
utolsé tanitasi napot megeldzo két héttel.

Egyiittmtkodik a gazdasagi vezetdvel az ingyenes tankOnyvellatds biztositasaban. Anyagi
kérdésekben javaslatot nytjt be az igazgatonak, aki dontést hoz a beszerzésekrol.

Szakmai tajékoztatokon és tovabbképzéseken valod részvételét és annak koltségeit az intézmény
biztositja.

Részletes munkakori feladatait a Konyvtar Mitkodés Szabalyzata tartalmazza.

8.6. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Tevékenységét igazgatdoi megbizassal, a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi. Tanév elején elkésziti a
gyermek- és ifjusagvédelmi programot, mely az intézmény éves munkatervének része.

Rendszeres és folyamatos feladatai:

1.

8.

9.

Nookw

a szocialisan hatranyos helyzetii, illetve veszélyeztetett tanulok felkutatasa és nyilvantartasa, az
érintett csalddok latogatdsa az osztalyfonokok segitségével,

kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgdlattal, a Csaladvédelmi Kozponttal és a Nevelési
Tanacsaddval, az illetékességi pszichologussal, az iskolaorvossal és a védondvel,

fogadoorak tartasa igény szerint,

a mentalis problémak feltarasa,

nagycsalédosok témogatésémak megszervezése

az iskola egészségnevelési programjanak megvalositasat segiti, az osztalyfonokokkel egyiittmikodve
prevencios tevékenységet folytat,

a BTM-es és SNI-s gyermekek vizsgalatra kiildése, vizsgalatok koordinalasa,

tanulodi felmentések elokészitése a szakértdi vélemények alapjan,

10. fegyelmi tigyekben a vizsgalatot megel6z0 egyezteto eljaras segitése, koordinalasa,

40



8.7. Miiszaki vezeto

Fo feladatkore a tanmiihelyek, tanétterem, tankonyha és taniroda folyamatos, gazdasagos miikodtetése az
oktatdsi célok figyelembevételével. A szakmai vezetOvel egylittmiikddve iranyitja, szervezi, ellendrzi a
tanmiihelyi, tanéttermi, tankonyhai és tanirodai gyakorlatok el6készité munkajat.

Feladata és hataskore:

az oktatasi, gyakorlati feladatok szinvonalas ellatasaért,

a tanlizemi szakmai gyakorlati oktatas targyi feltételeinek biztositasaért,

a gyakorlaton levé tanuldk gyakorlati munkajanak megszervezéséért,

a szakmai vezetOvel és a gyakorlati oktatast végzokkel kozosen kialakitott gyakorlati rend
kialakitasaért és

a meghatarozott oktatasi feladatok egyeztetéséért és 6sszehangolasaért,

a berendezések és gépek baleset-, tiiz- és kdrnyezetkarositas-mentes, takarékos tizemeltetéséért,

az érintésvédelmi, munkabiztonsagi feladatok szabalyszeri megszervezéséért,

a baleset-, tiiz- és kornyezetvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.

el NS S
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8.8. Gyakorlati oktatasvezeto

Feladata és hataskore:

1. aszakmai gyakorlatok iskolai és iskolan kiviili megszervezése, iranyitasa, ellendrzése,

2. ahozzatartoz6é munkak6zosségek, illetve szakmai oktatok tevékenységének vezetése, koordinalasa

3. a szakmai képzésben résztvevo lizemekkel és vallalkozdsokkal valod kapcsolattartas és a veliik valo
szerz6déskotés eldkészitése,

4. a gyakorlati képzés targyi és humaner6forras feltételrendszerének fejlesztése,

5. aszakmai gyakorlatokon a munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi eldirasok betartasa és betartatasa,

6. a tanuldi munkahelyi balesetek megel6zése,

7. a gyakorlaton az egységes oktatasi és nevelési eljarasok teljesiilése,

8. a gyakorlati képzés pedagogiai dokumentumainak vezettetése, ellenérzése,

9. aszakmai gyakorlati vizsgak rendje, lebonyolitasa,

10. a nyari 6sszefliggd szakmai gyakorlatok megszervezése,

11. egyiittmiikodés a miiszaki vezetével,

12. gondoskodik a szakmai képzésben részt vevd tanulok egészségének és testi épségének védelmérol,
balesetek megel6zésérdl

8.9. Laborans

Feladata és hataskore:

1. Munkajat az iskolavezetés és az érintett munkakdz0sség vezetok utmutatasai alapjan végzi.

2. Rendelkezésre allitja, és hasznalatra készen tartja a kémia, a biologia, a fizika oktatasahoz sziikséges
szemléltetd-eszkozoket, vegyszereket, oldatokat, laboratoriumi eszkdzoket, miiszereket.

3. Hasznalatra el6késziti a tanulok kisérletezéséhez sziikséges anyagokat és eszkozoket.

4. A szertart, a vegyszer- és méregraktart az eldirasoknak megfelel6en kezeli és ellendrzi.

5. Vegyszernyilvantartast vezet.

9. Az intézmény miiszaki-technikai dolgozoi
Az intézmény technikai dolgozdi alkalmazotti statuszban, a vonatkozo torvények és rendeletek, valamint
munkakori leirds alapjan végzik munkajukat. Létszamuk az ellatott feladatoknak megfeleléen az éves

koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.
Feladatukat a gazdasagi vezetd iranyitasaval latjak el.

41



9.1. A karbantarté-éjjelior

feladata a flités ellendrzése, az intézmény létesitményeinek, berendezési targyainak allagmegévasa, kis
javitasok, tovabba szakmai képességiiknek megfelelden szakipari munkdk elvégzése, Osszetett
munkakdriik szerint 6rzési feladatok ellatasa.

9.2. Portaszolgalat

A portaszolgalatot az arra kijeldlt helyen, kdzvetleniil a fobejaratnal van kialakitva.

A portaszolgalatot az intézmény alkalmazottja lathatja el.

A portaszolgalatot a kovetkezo személyek végezhetik: portasok, technikai dolgozok

A portaszolgalat alapvetd célja, hogy az intézményben biztositsa a zavartalan munkat, az intézmény
tanuloinak és dolgozoinak személyi és targyi biztonsagat, az €piilet €s a benne levo eszkdzok, gépek
¢s a butorzat megovasat, valamint az intézménybe érkezo vendégek fogadasat.

A portas koteles a portahelyiségben, illetve a helyiség kozelében tartozkodni, amennyiben el kell
hagynia a helyiséget, akkor intézményi dolgozonak kell helyettesitenie.

A recepcidpult mogott csak a portas, illetve az 6t helyettesitd személy tartozkodhat.

A recepciopult Orizetleniil, valamint nyitva nem maradhat.

Feladata és hataskore:

az érkez0 személyek udvarias fogadasa,
az intézménybe belépd személyek nevének, érkezés/tdvozas idOpontjanak, valamint az érkezés
okanak feltiintetése az erre a célra rendszeresitett fiizetben,
a keresett intézményi dolgozo telefonon torténd értesitése,
annak feliigyelete, hogy a tanulok napi tanulmanyi idejiik alatt az intézményt irasos engedély nélkiil
ne hagyhassak el,
a tanulot varé személy beengedése az aulaba, és felkérése, hogy ott varakozzon,
a karbantartas, javitas elvégzésére érkez6 munkasok miiszaki vezetdhoz kisérése, annak jelentése,
postai kiildemény, csomag érkezése, valamint pénziigyi kotelezettség esetén a postas gazdasagi
irodaba iranyitasa,

- atalalt targyak megbrzése, és jogos tulajdonosuknak az atadasa

A portaszolgalat kiilonosen fontos felelosségteljes feladata az intézmény kulcsainak kezelése az
alabbiak szerint:

reggel, érkezés utan kinyitja azokat kijelolt helyiségeket, termeket, amelyekre engedélye van,
napkdzben kimutatast vezet az altala kiadott kulcsokrol, és az erre rendszeresitett flizetben
nyilvantartast vezet rola,

feliigyeli, hogy a kulcsot atvevé az alairasaval igazolja, hogy atvette és visszavitte a kulcsot (termek,
gépjarmiivek,

intézkedik a kulcs késedelmes visszahozasa esetében,

munkaideje végén atadja a portaszolgalatot, jelenti a valtéjanak a kiilonleges eseményeket,
utasitasokat; munkaideje megkezdésekor — mint atvevo jar el.

9.3. Munkavédelmi és tiizvédelmi felelgs

Feladata és hataskore:

1.

wn

S

Folyamatosan ellen6rzi a munkavédelmi eldirasok megtartasat, az észlelt hidnyossagokrol jelentést
készit az igazgatonak.

Rendszeresen értékeli az intézmény munkavédelmi helyzetét.

Munkavédelmi oktatasokat tart.

Részt vesz a feliigyeleti szervek altal szervezett munkavédelmi értekezleteken, illetve tovabb-
képzéseken.

Részt vesz és iranyitja az lizemi balesetek kivizsgélasat.

Intézményi munkavédelmi szabalyzat elkészitése, jovahagyasra felterjesztés.

Elvégzi az intézmény dolgozoinak és tanuldinak ismétl6doé tlizvédelmi oktatasat.
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8. Ellenorzi a tlizjelz6 berendezéseket és gondoskodik ezek karbantartasarol.
9. Evente 2 alkalommal tiizriad6-probat tart.

10. Az épiiletek menekiilési tervének elkészitése.

11. Intézményi tlizvédelmi szabalyzat elkészitése, jovahagyatasa, felterjesztése.
12. Tlizvédelmi dokumentumok vezetése.

9.4. Gazdasagi iigyintézo

Feladata és hataskore:
A gazdasagi ligyintéz0 érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsara, a téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosult.

9.5. Elelmezésvezetd

Feladata és hataskore:

1. A féz6konyha vezetdje az élelmezésvezetd, a hozzatartozd szervezeti egység engedélyezett 1étszama
2 f6.

2. A konyhai feladata a tanulok, dolgozok étkeztetésének biztositasa.

3. Feladata tovabba az étlap Osszeallitasa, a havi elszdmolasok lebonyolitasa, az ¢élelmiszer-
megrendelési szerzodések eldkészitése.

4. Az ¢élelmezési nyersanyagnormat a fenntartdé Aallapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntart6é hatirozata rogziti. A Gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1995. évi XXXI. torvény 148. §-ban meghatarozott
csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

5. Az élelmezésvezeto a kdvetkezo ligykorokben jarhat el az intézmény képviseldjeként:
e a konyha munkajanak szervezése,

a szallitokkal torténd kapcsolattartas,

a szallitott aru megrendelése és atvétele,

a konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése,

a kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

9.6. Hivatalsegéd

Feladata és hataskore:
A intézmény tisztan tartasa, az nevelési—oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet biztositasa.

e Feladatait részben 6nallé6 munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.

e Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési—oktatasi jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a tanulokkal.

10. A tanulok kozosségei

10.1. Az osztalykozosségek
Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldok egy osztalykozosséget alkotnak. Az
iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-tanulasi folyamat elemi egysége. Az osztaly-
kozosség tanuloi a tanorai foglalkozasok tulnyomo tobbségét az drarend szerint kozosen latogatjak.
Dontési joga van:

e az osztaly didkbizottsaganak és titkaranak megvalasztasaban,
e kiildottek delegalasaban az intézményi diakdnkormanyzatéaba.

43



10.2. A tanuldécsoportok

Tanulécsoportban vesznek részt az osztalykozosség vagy az évfolyam tanuloi azokon a tanitasi orakon,
amelyeknél a szakmai érdekek indokoltta teszik a kisebb tanuldlétszamot (idegen nyelvek, szakmai
tantargyi ordk stb.). Tanulocsoportok bontasat - a neveldtestiilet javaslatara - az intézményvezetd hagyja
jova, figyelembe véve az iskola gazdalkodési keretét, anyagi lehetOségeit, ehhez sziikség esetén a
fenntart6 pénziigyi tamogatasat.

10.3. A diakkorok

Az iskola tanul6i a tanulmanyaikkal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet
segiti.

Dontési jogkore:
o sajat kozosségi €letiik tervezésében, szervezésében,
o tisztségviseldik megvalasztasaban
o jogosultak képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban

Dontési jogkoriik gyakorlasdban kikérik a neveldtestiilet véleményét.

10.4. A diakénkormanyzat

Az iskola, a kollégium tanuloi a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére,
a demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatarozottak szerint — didk-
koroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét és mikodését a neveldtestiilet segiti. Ha az iskolaban,
kollégiumban tobb diakonkormanyzat tevékenykedik, az jarhat el a nevelési-oktatasi intézmény egészét
érint6 ligyekben, amelyiknek a megvalasztasaban a legtobb tanuld vett részt, feltéve, hogy ily médon a
tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositott.

A didkénkormanyzat
1. azintézmény didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete,
2. sajat szmsz-e szerint mikddik,
3. jogait a kdznevelési torvény, joggyakorlasanak modjat jelen szabalyzat tartalmazza,
4. amikodéshez sziikséges feltételeket az intézmény igazgatdja teremti meg,
5. aziskola helyiségét és berendezéseit - egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja

6. A Diakdonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
- aDOK sajat maga késziti el,
- atanulokdzosség fogadja el és
- anevelGtestiilet hagyja jova.
A tanulokdzosséget az intézmény vezetése és neveldtestiilete elétt a DOK elndke képviseli.
8. A DOK tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja dssze, akit a didkkdzdsség
javaslatara az igazgatd biz meg.
9. A DOK aktualis rendszerességgel iilést tart az intézmény kijeldlt tanteremben, ahol az intézmény
vezetését a nevelési szakmai vezetd képviseli.
10. A DOK minden tanévben didkkozgytilést tart, melynek idépontjat a tanév rendje tartalmazza.
11. A kozgyiilés Osszehivasaért a DOK elnoke felelds, a napirendi pontokat 15 nappal korabban
nyilvanossagra kell hoznia.
12. A kdzgytilésen a DOK elndke és az intézmény vezetdsége beszamol:
- az intézményi (iskolai, kollégiumi) hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol,
- agyermeki jogok, tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol.
13. A kozgytlés forumot teremt a tanulok szervezett véleménynyilvanitasara.

~
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14. A DOK elndke és a segité tanar dont a DOK gazdasagi kérdéseirdl, és félévente elszamol a
gazdasagvezetdnek.

10.5. A diakonkormanyzat jogkorei

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol - a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval —
o sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban,.
e az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat té4jékoztatasi rendszerének létrehozasarol ¢és
miikddtetésérdl, valamint
e amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatdsi intézményen belil mikodd
tajékoztatdsi rendszer szerkesztdsége tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munka-
tarsainak megbizasarol

A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagogus szakképzettségii
személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 5 éves idotartamra.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e aziskolai szmsz jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
a hazirend elfogadasa elott.
a tanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
a tanuldk helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
az iskolai sportkor miitkodési rendjének megallapitasahoz,
az egyéb foglalkozas formdinak meghatdrozasahoz,
a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,
az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben

A didkénkormanyzat egyetértési jogkort gyakorol
o az iskolai tankdnyvrendelés elkészitése elott,
e az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének helyi rendjének kialakitasakor,
e az iskolai tanulok tankonyvtadmogatasanak megallapitasakor

11. Sziil6i szervezet (k6zosség)

A koznevelési torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mitkddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevod joggal rendelkezo sziiloi
szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

Szul6 szervezetek formai:
e  osztaly sziil6i szervezet
e iskolai sziil61 szervezet

A sziil6 joga, hogy

1. Megismerje az intézmény
o pedagogiai programjat,
o szervezeti és miitkodési szabalyzatat,
o mindségiranyitasi programjat, valamint
o hazirendjét,

2. Rendszeresen tajékoztatast kapjon a gyermekét érintd kérdésekrol, tanulmanyi eldomenetelérdl,

3. Javaslataival segitse az intézmény jobb miikodését, és részt vegyen a sziiloi kozosség, valamint —

képviseld utjan - az intézmény vezetdségének munkéjaban.
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A sziil6 kotelessége, hogy

1. Biztositsa gyermeke rendszeres iskolaba jarasat, elOsegitse szellemi, testi, lelki, fejlodését,
figyelemmel kisérje tanulmanyi elémenetelét,
2. Elfogadja az intézmény keresztyén értékrendjét, s gyermeke nevelésével példamutatdé modon
egylittmiikodjék az iskolaval,

. Lehetdségei szerint vallaljon részt az intézmény feladatinak megoldasaban.

4. Az intézményi sziiloi szervezetet az osztaly sziildi szervezetek altal megvalasztott dttaga testiilet
képviseli.

w

11.1. A sziiloi szervezet (kozosség) jogkorei

Az iskola sziil6i szervezete véleményt nyilvanithat
(a sziil6, a sziil6i szervezet szabadon el6adhatja az allaspontjat egy adott kérdést illetéen):

e az iskolat érintd valamennyi kérdésben,
e dokumentumaival, illetve azok médositasaival kapcsolatban.

Az iratokat az iskola igazgatdja vagy megbizottja juttatja el a sziil6i szervezet vezetdjéhez, aki a szervezet
nevében a jogszabalyban meghatarozottak szerinti hataridén belill véleményezi azt. A hataridd
elmulasztdsa jogvesztd a véleményezésre vonatkozdan.

Kotelezo beszerezni a sziil6i szervezet véleményezését:
e a hazirend,
a tanév rendje,
az iskola munkaterve,
az iskola szmsz-ének a tanuldkat és a sziilOket érinté kérdéseiben,
minden egyéb olyan esetben, amelyet jogszabaly eloir

Javaslattevo jogkore:

e minden olyan kérdésben javaslatot tehet, amely a tanuldk és a sziil6k kompetencidjaba
tartozik. A javaslatot személyesen vagy a sziil6i koz0sségek képviseldin keresztiil, irasban
kell eljuttatni az érintett pedagdgusnak vagy az iskolavezetésnek. A javaslattal érdemben kell
foglalkoznia az érintett pedagogusnak vagy az iskola vezetésének.

Egyetértési jogkore:
e aziskolai tankdnyvrendelés elkészitése elott,
e aziskolai tankdnyvellatas megszervezésének helyi rendjének kialakitasakor,
e aziskolai tanuldk tankdnyvtamogatasanak megallapitasakor

Dontési jogkore:
e sajat szervezeti €s miikddési rendjérol,
o munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol, és
o képviseletérol

Dontéseit egyszerl szotobbséggel hozza.

12. Iskola- és kollégiumi szék; intézményi tanacs
Az intézményben nem alakult iskolaszék, nem alakult kollégiumi szék.
A koznevelési torvény szerint lehet6éség van az intézményi tanacs megalakitasara és miikodtetésére.
Megallapithatd, hogy iskolankban megfeleléen muikodik a didkdnkormanyzat és a sziildi kozotti
kapcsolattartas, illetve az intézmény fenntartoja €s a partnerszervezetek kozotti informacidaramlas, az

intézmény nevelGtestiilete és az intézményben mikodd ezen szervezetek nem tartjak sziikségesnek az
intézményi tanacs megalakitasat; az intézményben nem alakult intézményi tanacs.
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13. Felnottoktatas
13.1. A felnottoktatas formai

Iskolarendszerti képzés — esti tagozatos munkarend szerint
Kozismereti oktatas a 9-12. évfolyamon érettségi bizonyitvany megszerzésére
Szakmai képzés a 9-12. - 13-14. évfolyamon OKJ-s szakmai képesités megszerzésére
Tanfolyamok

A felnottoktatas keretei kozott minden olyan OKJ szerinti szakmai képzés oktathatd, amelynek oktatasara
egyébként az iskoldnak a jogszabalyok szerint és a fenntartdé engedélye alapjan lehetdsége van. A
tanulmanyok OKIJ szerinti szakmai vizsgaval zarulnak. A tanulok errél szold szakmai képesitd
bizonyitvanyt kapnak a sikeres teljes vizsga végén.

13.2. A felnéttoktatas iranyitasa

(Megjegyzés: A tanuldlétszam, csoportlétszam alakulasa szerint az egyes munkakorok tipusa csokkenhet vagy néhet.)

1. Az intézményvezetd

Az iskola minden oktatasi teriiletét az iskola igazgatdja egyszemélyi felelds vezetdként iranyitja és
ellendrzi.
Vezetbi feladatai koziil kézvetlentil latja el a kdvetkezoket:

- Atagozat jogi képviseletét az igazgatd vagy megbizottja latja el,

- Torvényes miikodés feltételeinek megteremtése, folyamatos biztositasa,

- Az oktatdshoz sziikséges szamu és megfeleld végzettségli pedagdguslétszam rendelkezésre

allitasa,
- A biztonsadgos munkavégzés feltételeinek garantalésa,
- A felnéttoktatasban folyd munka altalanos ellenérzése

2. Az igazgatd helyettese, szakmai vezetdk

A vezetoi feladatai koziil a kovetkezoket latjak el:

A nevelési igazgatohelyettes/osztalyfonoki munkakozosség-vezeto:
- A tantargyfelosztas elkészitésével kapcsolatos feladatok,

- A tanév dokumentacidjaval kapcsolatos feladatok,
- A statisztikai szambavétellel kapcsolatos feladatok.

A szakmai igazgatohelyettesek/munkakdzosség-vezetok:
- Az altalanos szakmai iranyitas feladatai,
- Avizsgaztatassal kapcsolatos altalanos feladatok,
- A szakmai tantargyfelosztas elkészitésével kapcsolatos feladatok.

3. A tagozatvezetOi feladatok ellatasaval megbizott

A felnéttoktatas munkajat operativ szinten tagozatvezetd iranyithatja.

Feladat- és hataskore

- A kozvetlen pedagogiai és szakmai iranyitas,

- A felnéttoktatassal kapcsolatos adminisztrativ munka iranyitasat és tagozat egészéhez kapcsolodo
adminisztracio elvégzése,

- Atagozatra valo beiratkozas lebonyolitasa,

- A beszamolok és az osztalyvizsgak eliras szerinti megtartasa,

- A napi mikodés, a napi munkaveégzeés feltételeinek garantéalésa,

- Ellen6rzi az osztalyfonokok és a szaktandrok munkavégzését, adminisztraciés munkajat és
munkafegyelmét, a vizsgak lebonyolitasat,
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- A tanulok munkajanak folyamatos figyelemmel kisérése,
- Ellen6rzi a tantermek tanitas utani rendjét.

13.3. A felnottoktatas ligyvitele

A legfontosabb iratok a tanév soran:
- haladasi naplo,
- atorzslap,
- abizonyitvany,
- atanulok tanulmanyi lapja.

Valamennyi irat vezetéséért az osztalyfonok felelds a tagozatvezetdi feladatok ellatasaval megbizott
pedagdgus kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett.
A fenti okiratokkal kapcsolatos iranymutatast a nevelési osztalyfonoki munkak6zosség-vezetd ad.

A szakmai vizsgak iratai:
- atorzslap,
- abizonyitvany,
- ajegyzokonyv
- egyéb vizsgairatok (irasbeli munkak, szobeli tételek, kimutatasok, jegyzetek stb.).

A fenti iratok elkészitéséért a jegyz6 a felelés, a szakmai vezetd pedagdgus kozvetlen iranyitasa és
ellenérzése mellett.

A fenti okiratokkal kapcsolatos iranymutatast az igazgaté ad.

Az iratok elkészitésekor a hatalyos jogszabalyok eldirasait figyelembe kell venni.

A szakmai vizsgak iratainak elkészitésekor a szakmai vizsgak lebonyolitasara vonatkozo jogszabalyokat
kell figyelembe venni.

14. A vezetok és a szervezeti egységek (intézményi kozosségek) kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja

(Megjegyzés: A tanuldlétszam, csoportlétszam alakulasa szerint az egyes szervezeti egységek szama csokkenhet vagy n6het.)
A bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje

1. Augusztus 3. hetében az igazgato altal kijelolt napon alakulé értekezlet van, ahol az 0j kollegak is
bemutatkoznak.

2. Ugyancsak augusztus végén az igazgatd altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletet tart a nevelo-
testiilet.

3. A nevelési értekezletek témajat és idGpontjat a Tanév rendje tartalmazza. A nevel6testiilet
értekezletén a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol kivétel a betegség, egyéb szerv
altal torténd behivas miatti tavollét, amit hivatalosan igazolni kell. Hatarozatképes a neveldtestiilet,
ha 50% +1 f6 jelen van. A részvételt jelenléti iv igazolja, amely a jegyz6konyv melléklete.

4. Az igazgatd ¢és a nevelOtestiilet a belsd intézményi kézbesitéssel, illetve az elektronikus
levelezorendszeren keresztiil tart kapcsolatot egymassal az iratkezelési szabalyzat elGirasainak
betartasaval.

o

A tanari szobaban hirdetétablakra keriilnek az aktudlis informaciok.

6. Az igazgatd és a nevelOtestiilet faligjsdgon, halézati médidn, iskolagytlilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen, a kollégiumi gyiilésen részt vesznek a kozépiskola és a kollégium
tanarai is.

A kapcsolattartas formai:

1. Vezetéségi értekezlet
Résztvevok:  igazgatd és a vezetdség tagjai
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Ideje: Minden honapban egy allandé id6pontban az igazgatdéi irodaban, illetve
aktualisan hetente, vagy ha azt a vezetség valamely tagja vagy a nevelGtestiilet
tagja kiilon kéri

2. Kibdvitett vezetdoségi értekezlet
Résztvevok: igazgato, helyettesek, a gazdasagvezetd, a tagozatvezetéi feladatok ellatasaval
megbizott pedagogus, a didkdnkormanyzatot patronald tanar.
Nem sziikséges mindenkinek mindig jelen lennie, csak sziikség szerint.
Az értekezlet 0sszehivasat a vezetdségi értekezleten hatdrozzak el.

3. Nevelotestiileti értekezletek

A tanév soran intézményiink neveldtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitod és —zaro értekezlet,

e félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havonta),
e nevelési értekezlet (évente legalabb 1 alkalommal),

o rendkiviili értekezlet (sziikség szerint).

4. Osztalytanité neveldi értekezletek

Osztalytanitoi nevel6i értekezlet hivhatd dssze:
e az osztalyfonok megitélése szerint a tanév soran barmikor,
e az osztalykdzosség vagy egyének aktualis problémainak megtargyalasa céljabol,
e 3z igazgatd vagy szaktanar javaslatéra is.

Osztalynevel6i értekezleten hatarozatot hozni nem lehet, csak javaslatot lehet tenni a tantestiilet szdmara a
tanulod jutalmazasara, illetve fegyelmi biintetésére.

14.1. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje,
részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézményben miik6do szakmai munkakdzosségek tagjai a nevel6testiilet f6allasu, részmunkaidében

foglalkoztatott és oraadd tanarai. Végzettségiik és szakiranyuk szerint tobb munkakdzosségnek is tagjai
lehetnek. Ebbdl adddodan az egyiittmiikddés napi kapcsolatokon nyugszik.

A kapcsolattartas formai:

1. Munkako6zosségi értekezletek

Résztvevok: Munkakzosség-vezetd
A munkakozdsségbe tartozo tantargyakat tanitd pedagogusok, oktatok

Ideje: A szakmai munkatervek szerint, illetve aktualisan, és ha azt az igazgatd vagy a
kozosség tagja(i) kéri(k)

Megjelenés: Kotelez6

2. Neveldotestiileti értekezletek

Résztvevok: A munkakozosségek tagjai
Ideje: Az intézményi éves munkaterv szerint
Megjelenés: Kotelezo

3. Intézményi (iskolai, kollégiumi) szintii k6zos tevékenység (versenyek, palyazatok, kulturalis,
tanulmanyi és egyéb versenyek, rendezvények)

Résztvevok: A munkakozosségek tagjai
Ideje: Aktualisan a megjelend feladat szerint
Megjelenés: A feladatmegosztas szerint csoportos vagy egyéni
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4. Egyéb kommunikacids (szébeli, elektronikus) és konzultaciés alkalmak

Résztvevok: A munkako6zosség tagjai
Ideje: Aktualisan a megjelend feladat, helyzet szerint
Megjelenés: A feladatmegosztas szerint csoportos vagy egyéni

5. Az egyiittmiikodés egyéb formai

e esetmegbeszélés

e problémamegoldo vita

e az egy osztilyban tanitdé pedagoégusok egyiittmiikodése az egyéni fejlesztések mérési
eredményekre alapozott tervezésében, a fejlesztés feladatainak megvalositasaban, a fejlesztések
eredményeinek értekelésében

e hospitalason

Ideje: Aktualisan a megjelend feladat, helyzet szerint

Megjelenés: A feladatmegosztas szerint csoportos vagy egyéni

6. A kompetencia alapu oktatashoz sziikséges egyiittmiikodés

A kompetencia alapt oktatas kapcsan olyan 10j készségek, képességek értékelddtek fel, ilyen példaul a
tanulas tanulasa, a problémamegoldas, a kooperacidos készségek, az IKT, a kommunikacios
készségek, az egylittmiikodés képessége, a kreativitas, szocialis kompetencidk. Ezek nem kothetéek
miiveltségteriilethez, de egyuttal minden teriileten jelen vannak.

A szakmai munkak6zosségek ennek megfelelden is egyiittmiikodnek:

e atantdrgyak informatikai eszk6zokre timaszkodo tanitasaban,

a csoportmunka alkalmazésaban,

a projektmodszer alkalmazasban,

a tanulok osszehangolt kompetenciafejlesztésében,

a szaktanarok tevékenységének tartalmi egyeztetésében egy-egy osztalyban,

a tartalmilag 0sszekapcsolhato tantargyak tanarai egyeztetnek a tankdnyvrendelés soran,

az iskol4n kiviili tanuldsi alkalmak szervezésében (projektnap, az OKO-iskola rendezvényei, stb).

A munkako6zosségek vezetdi egymassal és a nevelGtestiilettel a kolesonos tajékoztatast a napi munka-
kapcsolatokon, keresztiil is fenntartjak.

A munkakozosségek vezetdi vagy az egyes iskolai rendezvények, programok lebonyolitoi, szervezoi
irasos tajékoztatast adhatnak tanari szoba falitijsagara kitett hirdetményeken vagy elektronikus tuton is.

14.2. A diakéonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az intézményi vezeték kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Ezen belill a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas) biztositasa.

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbesz¢Elés,
- targyalds, értekezlet, gyiilés, didkkozgytilés,
- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:

o atadjak a didk-onkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a didkdnkormanyzat véleményezési,
egyetértési, javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

o a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;

o megjelennek a didkkozgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mitkodésével kapcsolatban feltett
kérdésekre;

e a diakonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikodtetése, illetve a
tanulokkal kapcsolatos dontések soran.
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A didkdnkormanyzat, illetve diakképviselék a kapcsolattartas soran:
e gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt atvett

dokumentumok attekintésérdl €s az érintett jog gyakorlasarol kiillondsen

a tanulokat érintd szocialis jellegli intézkedésekben

a tankonyvtamogatas odaitélésében,

az intézmény alapellatason tuli szolgaltatasainak igénybevétele rendjében,

a hatranyos helyzetli tanulok szamara nyuajtando kedvezmények odaitélésében,

a tanoran kiviili foglalkozasok kdrének megallapitasaban,

az intézmény nevelGtestiilete altal adomanyozott elismerések odaitélésében,

az intézmény nevelOtestiilete altal hozando elmarasztalas megadasaban,

az intézmény nevel6testiilete altal kezdeményezett tanuloi kartéritési felelésségvonasban,

a nyari taboroztatas megszervezésében, folyamatanak dsszeallitasdban

az intézmény tanuloi iskolan kiviili képviseletében;

aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova

meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;

e gondoskodnak az intézményvezet6k megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a diak-
onkorményzat gytléseire, illetve egyéb programjairdl.

14.2.1. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési timogatas) biztositasa

1. A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a kollégium
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a kollégium muiikddését.
Mikddéséhez mitkddési koltséggel jarul hozza az iskolavezetés, amellyel el kell szamolnia.

3. Vezetoi, tagjai szadmara a munkajuk soran felmeriilt uti- és szallaskoltséget az intézmény megtériti.

N

14.3. Az iskolai sportkor, szakkorok valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Iskolai sportkor

A testneveld tanarok véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal
kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas osszeallitasa el6tt.

Az iskolai sportkér munkajat segit testneveld az osztalyokban, illetve a didk-Onkormanyzat iskolai
vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kdvetkezo tanitasi évben milyen iskolai
sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig - javaslatot tesz az
iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezo tanévi szakmai programjara. A szakmai programra
vonatkozd javaslatit az annak megvalositdsahoz sziikséges, felhasznalhatdo idokeretet, valamint a
rendelkezésre allo vagy megteremthetd személyi €s targyi feltételeket figyelembe véve késziti el.

1. Aziskolai sportkdrnek (ISK) tagja minden, az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanulo.

Az ISK éves munkaterv alapjan végzi feladatat, melyet az ISK elndke készit el minden év

szeptember 15-ig.

Az ISK sajat maga alakitja ki miikddési rendjét.

Az ISK elnokét a nevel6testiilet javaslatara az igazgatd bizza meg, a megbizas 5 évre szol.

Az intézmény vezetdjével valo kdzvetlen kapcsolattartas az elnok feladata.

A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény igazgatoja teremti meg.

Az ISK a koltségvetési céltamogatas Osszegét sajat bevételekkel egészitheti ki.

A mindennapos testnevelést a 6-7. 6ra utan szervezi az intézmény 13.00 — 16.00 o6ra kozott,

melyhez szorosan kotédnek az ISK csoportjai (labdartgas, kézilabda, roplabda, floorball, atlétika,

mazsorett, aerobic).

9. A mindennapos testnevelést segiti a kondicional6 terem, a szabadtéri roplabdapalya, a varosi
uszoda illetve a sportcsarnok szervezett latogatasa.

N
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10. Az ISK tamogatja a tanulok sitaborozasat 6nkoltséges formaban.

11. Az intézmény a mindennapos testnevelés lehetdségét uszas és gydgytorna formajaban is segiti.

12. Munkaja soran egyiittmiikodik a munkakdzosség-vezetokkel, nevelési vezetvel, az osztaly-
fonokokkel, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldssel, a konyvtarossal.

Szakkorok

1. A szakkorbe jelentkezést a tanuld az intézményvezetdnél jelenti be a meghatirozottak szerinti
idében.

2. A szakkor miikodését, az azon valo részvételt az intézményvezetd jogosult ellendrizni maga vagy
megbizottja utjan.

3. A szakkoér — sportkor felndtt vezetdje mikodésének biztonsagos fenntartasa érdekében
kozvetleniil az intézményvezetdjéhez vagy megbizottjahoz jogosult fordulni és érdemi
intézkedést kérni.

4. A szakkor feln6tt vezetdje a szakkor mikodésérdl felvetett napldt havonta koteles bemutatni az
intézmény vezetdjének, vagy megbizottjanak, a jelenlét és miikodés attekintése érdekében.

A kapcsolattartas médjai:
- munkaterv
- féléves beszamolo
- éves beszamolo
- munkakozosség-vezetdi értekezlet

14.4. A vezetok és az iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
formaja

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
miikddését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez6 sziili szervezetet
hozhatnak 1étre.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:

e az intézményvezetot, valamint

e asziiloi szervezet vezetojét.

14.4.1. Az intézményvezeto felelossége, feladata
Az intézményvezetd felel a sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikodésért.

Az intézményvezet6 feladata, hogy:

e sziildi szervezet kezdeményezésére 0sszehivja a neveldtestiiletet,

o tajékoztassa a sziil6i szervezetet arr6l, hogy mikor lesz nevelGtestiileti értekezlet,

e aszildi szervezetet véleményezési, javaslattevd jogaval érintetd ligyek targyalasa esetén meghivja a
szlil6i szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt a neveldtestiileti értekezleten,

e a sziil6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban

meghatarozott jogkdreinek gyakorlasahoz sziikséges, az intézményvezetd szamara,

rendelkezésre allo vagy az altala elkészitendé dokumentum atadasa,

tajékoztatds megadasa,

a sziil6i szervezet mitkodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

a sziil6i szervezet miikddésehez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszkdzok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, amelyek alapjan élhessen:

a) a véleménynyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval,

c) az egyéb jogaval
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14.4.2. A sziil6i szervezet vezetojének feladata

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hatdskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van el6irt hatdrid - a rendelkezésre all6 idon beliil

gyakorolja,

megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges tajékoztatast az
¢érintett szerveknek.

14.4.3. A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet €s az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai a kdvetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi Sszervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve a jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezet6vel,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, iilések,

szil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd ligyekrél, egymas
irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasahoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi Szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozati kivonatok),

a sziil6i szervezet nevére sz0lo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

15. A szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolattartasanak rendje, formaja

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott vezetok
és képviselok utjan valdsul meg.
A Kkapcsolattartas rendszeres forumai:

értekezletek,

szakmai megbeszélések,
intézményi gyiilések,
nyilt napok,

fogadoorak stb.

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldtestiilet tagjait.
Az igazgatdi és a tanari szobaban nyomtatott és digitalis formaban elérhetéek az alabbi dokumentumok:

Pedagdgiai program,

SZMSZ,

éves munkaterv,

tanév rendje,

iskolai és kollégiumi hazirend,

egyéb fontos informaciokat tartalmazé adathordozok.

Az iskolavezet6ség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

az iskolavezetOségi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk alatartozo pedagdgusokat, technikai
dolgozokat az iilés dket érintd dontéseirdl, hatarozatairol,

az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az igazgatd és az
iskolavezetdség tobbi tagjainak;

a tantargyfelosztas ¢és orarend kialakitasarol szold véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.
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A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet jol
lathatd modon kell kihelyezni a tanari szobaban.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiillonb6zé dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorlo kézosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell
rogziteni.

A neveldtestiilet tagjai kozotti kapcsolattartas és kommunikacio fébb formai:
igazgato és a szakmai vezetOk személyes kozlései, irasos kdzleményei, vezetdi utasitasok,
faliujsagon keresztiil kozzétett hirdetmények,

személyes konzultaciok

nyomtatott és elektronikus adatkozlések,

nevelobtestiileti értekezletek,

szakmai munkakozosségek megbeszélései,

oralatogatasok,

pedagdgusok munkdjanak értékelésére Osszehivott megbeszélések,

szakmai csoportok,

munkatervekben rogzitettek szerinti programok

10.

11.

16. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja, médja

16.1 Pedagoégusok kozosségei — tanulok kozosségei

A pedagogus a tanuld tudasanak értékelése céljabdl adott érdemjegyeket az értékelés elkésziilése
utan, szobeli felelet esetén azonnal kételes ismertetni a tanuloval.

A pedagdgiai értékelés folyamatossagat azzal szabalyozzuk, hogy havonta minden tantargybol
legalabb a targy heti kotelezd oraszamaval megegyez6 osztalyzatot adunk. Ha ez nem teljesiil, a
szaktanar tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik a munkakozosség-vezetonek.

A heti 1 oras targyak esetén félévente minimalisan 3 osztalyzat megléte sziikséges a tanulod
lezarasdhoz. Ennek hidnydban a tanulonak félévzard osztalyozovizsgat kell tennie a kijelolt
tantargybol.

Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt egy héttel korabban tdjékoztatni kell,
az osztalynaploban elézetesen ceruzaval be kell jegyezni.

Egy napon maximalisan 2 témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulo feleletére csak egyetlen osztalyzat (jeles /5/, jo /4/, kozepes /3/, elégséges /2/, elégtelen
/1/) adhato, tort osztalyzatot alkalmazasa tilos.

Ugyanazon oOrarendi ordn egynél tobb elégtelent nem adhat a pedagogus. Tobb felmeriilt
hianyossag esetén mas — javitast célzo6 — pedagogiai eszkozt kell alkalmaznia.

Az irasbeli dolgozatok javitasi hataridejérdl (ami legkésébb a dolgozatirast kdvetd 8. munkanap,
témazar6 esetén a 10. munkanap lehet) a pedagdgusi munkakori leiras rendelkezik.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetdé és jutalmazd intézkedésrol. A
tajékoztatasra az érintett osztalyfonok vagy szaktanar a jogosult.

A tanulokozosséget érinté dontéseket e-korlevélben, radion vagy iskolagytilésen kell ismertetni,
¢s a hirdetdtablan vagy az iskolaajton is ki kell fliggeszteni.

A tanulo tajékoztatasa taniigyi €s taniigy-igazgatasi tigyekben elsdsorban az osztalyfénok feladata.
Az osztalyfondk (hianyzésa esetén a kijelolt potosztalyfondk minden olyan tigyben tajékoztatja a
tanulokat, amely mar nyilvanos és abban a tanulok is érintettek. Egyéb tligyek a tanulokra nem
tartoznak, szintén nem tartozik a tanuldokra az olyan probléma, amir6l még nem sziiletett dontés
vagy az még nem nyilvanos.
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12. Barmelyik didknak lehet6sége van arra, hogy az intézmény titkarsagan alairasaval ellatott
kérvényét, felvetését, javaslatat beadja, melyre 25 napon beliil valaszt kell kapnia az illetékes
személytol.

13. A koznevelési torvény lehetdséget ad a tanuloknak, hogy szervezett formaban véleményt
mondhassanak az Oket nevel6 és oktatdé pedagdégusok munkdjarol. Ezt a jogat az osztaly
didkbizottsaga irasban gyakorolhatja, illetve egyénileg a mindségfejlesztési kérddivek kitdltése
utjan.

14. A sziil6 vagy gondvisel a tanuld problémajaval a sziil6i munkakozosséget (annak elnokét) is
felkeresheti. Kérdésére a kovetkezé munkakozosségi iiléstdl szamitott 25 napon beliil valaszt kell
kapnia.

16.1.1. A tanulok tajékoztatasanak formai

Az igazgatd és a nevelGtestiilet aktualis gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a tanulokkal. Az
iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgato, a
kollégiumvezetd

e az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén félévente,

e aziskolai és a kollégiumi didkkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,

e az iskolaban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

az osztalyfonokok
e az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanulok kérdéseiket, véleményliiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval, az iskola pedagogusaival, a

kollégiumi neveldkkel, a nevel6testiilettel, illetve a sziildi munkakozosséggel.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérol, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan
szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

16.2. Pedagégusok kozosségei — sziildi szervezet (kozosség)

16.2.1. Sziiloi értekezletek

Lo

az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja,
2. aneveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitdé pedagdogusok vesznek
részt kotelezo jelleggel,

3. a sziildi értekezlet témajanak Osszeallitasaért a nevelési helyettes, osztalyfénoki munkakdzosség-
vezet6 a felelbs,

4. intézményiinkben osztalyonként félévente tartunk sziil6i értekezletet és ehhez kapcsolodoan szak-
tanari fogadoorat, melyek idétartama min. 90 perc,

5. aziskolai sziil6i értekezlethez kapcsolodik a kollégiumi sziilGi értekezlet és fogaddora, hogy ezzel
megkimélhessiik a sziiloket a tobbszori utazastol,

6. a9.évfolyamon szeptemberben dsszevont sziil6i értekezletet tart az iskola vezetése,
7. a 10. évfolyamon marciusban az emelt és kdzépszintii oktatasrol,

8. a 12. évfolyamon novemberben és januarban érettségi-felvételi vizsgak rendszerérél 0sszevont
tajékoztatot tartunk

9. egyéb felmeriilé problémak megoldasara rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok, a sziil6i
munkak6z0sség elndke, 0sszevont sziiloi értekezletet az igazgatd hivhat dssze,

10. a sziil6i értekezletek idépontjat a Tanév rendjében, az éves munkatervben rogzitjiik.
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16.2.2. Szaktanari fogadoorak

A félévenkénti sziildi értekezletekhez kapcsoléddan kozos szaktanari fogaddorat tartunk, melyen a
tantestiilet valamennyi tagja koteles részt venni.

A tantestiilet minden tagja koteles kijelolni heti 6rarendjében egy 90 perces tandrat fogaddoranak és a
tanulok ellendrz6 konyvébe ezt beiratni. Ekkor a sziild vagy gondviseld elézetes telefonos iddpont-
egyeztetés utan konzultalhat gyermeke szaktanaraval. Ha a pedagogusnak nem sikeriilt minden sziil6vel
megbeszélést folytatnia, a fogadodra id6tartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel
meghosszabbithat6. Ha a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili esetek kivételével — telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd
idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

16.2.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

1. Az érdemjegyeknek az ellen6rz6 konyvben torténd folyamatos vezetése a tanuld kotelessége,
ellendrzése — amit keltezéssel és aldirasaval regisztral - a gondviseld feleldssége.

2. Az ellen6rz6 konyv tartalmat az osztalyfonok havonta (tdrgyhot kovetd 10. napig) koteles
ellendrizni. A tanuld altal be nem irt érdemjegyeket az osztalyfonok zold szinii tollal pétolja,
kézjegyével az oldalt ellatja.

3. A sziil6i értekezletek, fogadoorak idépontjat, a tanév rendjét szeptember honapban az ellenérzd
konyv utjan is tudatjuk a sziilékkel, melynek tudomasulvételét a sziilok kézjegyiikkel jelzik.

4. A tanulmanyi félévek zarasa el6tt min. 4 héttel az osztalyfondk a szaktanarok javaslatara levélben
értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredményérol.

5. Ha a tanul6 valamely tantargybol 3 elégtelen érdemjegyet kapott, a szaktanar koteles a sziilot,
gondvisel6t az ellendrzé konyvben vagy erre rendszeresitett iskolai nyomtatvanyon értesitent,
tajékoztatni Oket a javitas lehetdségeirdl (beszamoltatas, korrepetdlasra kotelezés, mas egyéb
foglalkozason valo részvétel), illetve a sziil6i hazzal egylittmikodo segitséget kérni.

6. Az osztalyfonok iktatott tértivevényes levélben értesiti a sziil6ket a tanuld fegyelmi vétségérdl az
alkalmazott fegyelmi biintetésekrdl, és ajanlott levélben az igazolatlan hianyzasair6l.

7. Az osztalyfonok iktatott ajanlott levélben értesiti a sziiloket, ha a tanul6 neveldtestiileti dicséretben
részesiilt.

8. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel torténhet.
9. Az osztalyfénok ellenérzé utjan tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiléi értekezletek

idépontjardl és mas fontos eseményekrél lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal
az esemény eldtt. A fontos események felkeriilnek az intézmény honlapjara.

A sziiloket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az igazgato:
e a sziildi szervezet vezetdségi iilésén negyedévente,

az iskolai szil6i értekezleten tanévenként két alkalommal,

az intézményben elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

az esemény sulyanak megfelelden esetenként irasbeli tajékoztaton keresztiil,

intézményvezetdi fogaddorak alkalmaval;

az osztalyfonokok:
e az osztalysziil6i értekezleten,
e fogadoorakon tdjekoztatjak.
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17. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
(beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé
kapcsolattartast)

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

A/ egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tamogato szervezetekkel;

B/ a gyermekjoléti szolgalattal
a pedagogiai szakszolgélatokkal,
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

C/ az egészségiigyi szolgaltatoval;

D/ egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a teleptilés egy¢éb lakosaival.

17.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

17.1.1. A fenntartéval valé kapcsolat

Az intézmény és a fenntartd (Kiss-Kempelen Alapitvany) kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd
teriiletekre terjed ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi korénk modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény miikddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsOsorban a koltségvetésre, koltség-

téritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),

- a fenntarto altal a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési programjanak
jovahagyasara,

- az intézmény ellendrzésére:

O

o
o
o
o

gazdalkodasi, miikddési, torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
a tanulobalesetek megelézése érdekében tett intézkedésekre,

az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata eseti:

- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és mddositasa,
- a pedagogiai programja fenntartoi finanszirozast érint6 rész jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatasadas,

- irasbeli beszamol6 adésa,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
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- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

17.1.2. Kapcsolattartas mas oktatasi intézményekkel, a koznevelési igazgatassal osszefiiggo
szervekkel

Az intézmény mas - hazai és kiilfoldi - oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek,
- diaktalalkozok (tanacskozasok, taborozas stb.),
- pedagdgusok talalkozoja (tanacskozasok, pedagogiai forumok stb.).

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi szempontbodl is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
nyujthatnak egyes eszkozeik értékesitésénél vagy ingd €s ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

Az intézmény kapcsolatot tart:
- az illetékes kormanyhivatallal,
- mas, az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartas modja a szervek mitkodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az intézményvezet6 vagy az altala kijelolt személy latja el.

17.1.3. Kapcsolattartas az intézményt tamogaté szervezetekkel
Az intézményt tamogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tAmogat6 megfelelo tajékoztatast kapjon az intézmény helyzetérol,

- az intézménytamogatassal megvaldsitando elképzelésérol és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a timogatas felhasznalasdnak modja, célszeriisége stb. egyértelmiien megallapithatod
legyen; a timogato ilyen irdnyt informacioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, azokat
megtartsa.

17.1.4. Oko-iskolak halézata

Intézményiink 2009 6ta tagja az Oko-iskolak halézatanak, amibdl kovetkezden az aldbbi tevékenységeket,
magatartasformakat alakitjuk ki:

a. az iskola helyi tantervében és pedagdgia programjaban meghatarozo szerep jut a kornyezeti
nevelésnek, a fenntarthatosag korének,

b. az iskola dolgozdi (vezetOség, tantestiilet, technikai dolgozok) szem el6tt tartjak a fenn-
tarthatosdg kérdéskorének fontossdgat és ezt a szempontot mindennapi munkajuk soran
érvényesitik,

C. az iskola a sziilokkel és a helyi kozosséggel egyiittmiikodve részt vesz a helyi kornyezeti
problémak vizsgalataban, megoldasaban,
az iskola miikodtetése a lehetd legkornyezetkimélobb mdodon torténik,

e. az iskola lehetOséget ad tanuldi szamara tanterven kiviili tanuldsi forméakra (terepgyakorlatok,
projektek stb.).
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Az Oko-iskolai feladatok megoldasara létrejott az iskolai kornyezetvédelmi munkacsoport, amelynek
tagjai az iskolaban tanité pedagogusok és tanulok.

17.2. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, a pedagogiai szakszolgalatokkal, peda-
gogiai szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése
érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal,

- a pedagogiai szakszolgalatokkal,

- a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal.

Az intézménylink segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a tanuldt veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézményiink a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha intézménylink a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

- esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehetové
téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadéasokon, rendezvényeken valo részvétel.

17.2.2. A pedagogiai-szakmai szolgaltatasok

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasok a nevelési-oktatasi intézmény, az itt dolgozé pedagodgusok
munkajat, tovabba a tanul6i érdekvédelemmel 6sszefiiggé munkankat segitik:

a pedagogiai értékelés,

a szaktanacsadas, tantargygondozas,

a pedagogiai tajékoztatas,

a taniigy-igazgatasi szolgaltatas,

tanulotajékoztatd, tanuldnak nyujtott tanacsadd szolgalat.

A pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat az oktatasért felelos miniszter altal kijelolt intézmény nyujtja.

=

17.2.3. Az ifjusagvédelem

az intézmény (iskola €s kollégium) 6sszes dolgozdjanak alapvetd feladata.

Az iskola a gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s segitségével tart kapcsolatot a Gyermekjoléti
Szolgalattal.

Az igazgato altal megbizott gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds rendszeresen fogaddordkon tart
kapcsolatot az osztalyfonokkel, a sziilokkel €s tanulokkal.

Ellatja az iskolaban a drogiigyi koordinatori feladatokat is. Munkajat, munkakori leirasa alapjan a
nevelési igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkajanak iranyvonala az intézmény pedagogiai programja.
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17.3. Kapcsolattartas az egészségiigyi szolgaltatoval

Intézményiink rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanuldok iskola-egészségiligyi ellatasat biztosito
szervezettel, igy oldja meg a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét.

A szolgéltatatast a szolgaltato szolgéltatdsi szerz6dés alapjan nyujtja az intézménynek.
A Kapcsolattartas részletes formajat, modjat szerz6désben az intézményben jelentkez6 jogos igények
szerint kell rendezni.

A kapcsolattartast az iskola igazgatoja illetve az ifjisagvédelmi felelds tartja az alabbi személyekkel:

e iskolaorvos

e iskolai védono
Az intézmény igazgatdja, az osztalyfonoki munkakozdsség-vezetd, nevelési igazgatd, osztalyfonokok
aktualisan szoros belsd kapcsolatot tartanak az alabbi személyekkel:

e gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

e iskolai drogiigyi koordinator.

Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatat a tobbszor modositott
e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény
e anevelési-oktatasi intézmények mitkdodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
o iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

17.3.1. Voroskereszt

Az iskola szoros kapcsolatot tart a Voroskereszt varosi szervezetével. Részt vesziink a varosi, jarasi,
teriileti rendezvényeken, versenyeken, vérado akciokon. A Voroskereszttel a kapcsolattartast tartd
pedagbgust az igazgatd bizza meg, onkéntes vallalas alapjan, hatarozatlan iddre.

17.4. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel a kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény a gyakorlati képzést folytato izemekkel, gazdalkodo szervezetekkel kdzvetlen kapcsolatot
tart fenn. Az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy a gyakorlati képzés helyszinén
megjelenhet, ott a képzés folytatasa irant érdeklodhet (ellendrzési jog nélkiil), vagyis a tekintetben, hogy a
képzés folyamatban van—e, illetve a helyszint illetéen. A felek kozott - amennyiben sziikséges - a
felmeriil6 kérdéseket rovid id6n beliil a megfeleld vezetdi szint bevonasaval tisztazzak.

Egyiittmtikodési megallapodas keretében a vallalatok vallaljak a szakmai gyakorlatok egy részének
torvényi eléirasoknak megfeleld megtartasat.

A szakmai gyakorlati képzést folytaté cégekkel valé kapcsolattartas folyamata:

Szakmai gyakorlatra egylittmiikodési felhivas eljuttatasa a cégekhez és szakmai szervezetekhez

Az egylittmiikddésre jelentkezett cégeknek részletes tajékoztatd és szerzodéstervezet kikiildése

Tanulok tajékoztatasa a fogadd cégekrol

Szakmai gyakorlatra befogadd nyilatkozat kitdltése a tanulo és a szakmai gyakorlatot biztositd cég

adataival

Egyiittmiikodési megallapodas készitése az iskola és a szakmai gyakorlatot biztositd cég kozott

Az adott szakképesitések tantervi kovetelményeinek atadasa a gyakorlatot biztosité cégnek

Ertékelés szakmai gyakorlatrol formanyomtatvany kitoltése a tanuld és a szakmai gyakorlatot
biztosito cég kozott

poONDE

No o

A szakmai gyakorlati helyet biztositd gazdasagi tarsasagok képviseldivel, egyéni vallalkozokkal
aktualisan konzultaciot folytatunk
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beiskolazasi terviinkrol a szakképzési évfolyamot és az agazati szakképzést illetGen,

a szakképzés tartalmi elemeinek attekintése a vallalatoknal bevezetett (j technoldgiakra tekintettel;
szakmai gyakorlati helyek fejlesztési stratégidja;

tanévkdzi és nyari szakmai gyakorlatok tervezése, szervezése €s a tapasztalatok megvitatasa
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IV. A mukodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban allo — alap-
dokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat,

a szervezeti és miikodési szabalyzat,
a pedagogiai program és helyi tanterv,
a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje stb.).

1.1. Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitod okiratat a fenntarto késziti el, illetve
— szlikség esetén — modositja.

1.2. A pedagogiai program és a helyi tanterv

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza

1. az iskoldban folyd nevel6-oktatd munka pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait,

eszkdzeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a teljes korii egészségfejlesztéssel osszefliggd feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egytittmitkodésével kapcsolatos feladatokat

a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfénok

feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend;jét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

a sziild, a tanulo, a pedagodgus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,

a tanulmanyok alatti vizsgak és az alkalmassagi vizsga szabalyait, valamint kozépfoku iskola

esetében a szobeli felvételi vizsga kovetelményeit,

10. a felvétel és az atvétel — Nkt. keretei kozotti — helyi szabalyait, valamint szakképzd iskola
tekintetében a szakképzésrol szol6 torvény felvételre, atvételre vonatkozo rendelkezéseit,

11. az elsdsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet

12. az iskolai irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének rendjét,

13. az otthoni, napkozis, tanuldészobai felkésziiléshez eldirt irasbeli és szobeli feladatok meg-
hatarozasanak elveit és korlatait.

agrwn

©oNO®

62



Az iskola helyi tanterve meghatarozza

1.

2.

© o

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

a valasztott kerettanterv megnevezését, ideértve barmely, az oktatasért felelés miniszter altal
kiadott vagy jovahagyott kerettantervek koziil valasztott kerettanterv megnevezesét,

a valasztott kerettanterv altal meghatarozott oraszam feletti kotelezd tandrai foglalkozasok,
tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliil a nem kotelezd tanorai foglalkozasok meg-
tanitando €s elsajatitando tananyagat, az ehhez sziikséges kotelezd, kotelezden valasztando vagy
szabadon valaszthat6 tanorai foglalkozasok megnevezését, draszamat,

az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankdnyv téritésmentes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét,

a Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott pedagogiai feladatok helyi
megvaldsitasanak részletes szabalyait,

a mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak modjat, ha azt nem az Nkt. 27. § (11)
bekezdésében meghatarozottak szerint szervezik meg,

a valaszthat6 tantargyak, foglalkozésok, tovabba ezek esetében a pedagdgusvalasztas szabalyait,
azon valaszthatd érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a kozépiskola tanuldinak
kozép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara vald felkészitését az iskola kotelezben vallalja,
tovabba annak meghatarozasat, hogy a tanulok milyen helyi tantervi kdvetelmények teljesitése
mellett melyik valaszthato érettségi vizsgatargybol tehetnek érettségi vizsgat,

az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintli érettségi vizsga témakoreit,

a tanuld tanulmanyi munkajanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellenérzési és
értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formadit, valamint a magatartas és
szorgalom mindsitésének elveit,

a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

a nemzetiséghez nem tartozo tanuldk részére a telepiilésen €16 nemzetiség kulturdjanak meg-
ismerését szolgald tananyagot,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket,

az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

a gyermekek, tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

a tanuld jutalmazasaval Osszefliggd, a tanuld magatartasanak, szorgalmanak értékeléséhez,
mindsitéséhez kapcsolodo elveket,

a szakmai programot,

A kollégium pedagodgiai programja meghatarozza

N S

8.
9.

10.
11.

a kollégium nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

a tanulok életrendje, tanulasa, szabadideje szervezésének pedagogiai elveit,

a teljes korii egészségfejlesztéssel dsszefliggd feladatokat,

a tanulok fejlodését, tehetséggondozasat, felzarkoztatasat, palyavalasztasat, kozépiskolai
kollégiumok esetén az 6nallo életkezdést elosegitd tevékenység elveit,

nemzetiséghez tartozok kollégiumi nevelése esetén a nemzetiség kulturdlis €s anyanyelvi
nevelésének feladatait,

a hatranyos helyzetli tanuloknak szervezett felzarkoztato, tehetséggondozd, tarsadalmi be-
illeszkedést segit6 foglalkozasok tervét,

a kollégiumi kozosségi ¢let fejlesztésének modszereit, eszkozeit, a miivelddési és sportoldsi
tevékenység szervezésének elveit,

a gyermek- és ifjasagvédelemmel Osszefliggd tevékenységet,

a kollégium hagyomanyait és tovabbfejlesztésének tervét,

az iskolaval, a sziilovel valo kapcsolattartds és egylittmiikddés formait,

egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklddok a
fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a sziil6i szervezet és a didk-onkormanyzat véleményezheti, a neveldtestiilet
fogadja el, és az intézményvezet6, a fenntartd (az altala kiilontamogatasban részesitett tartalmakban)
jovahagyasaval valik érvényessé.
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1.2.1. Tajékoztatas formai a pedagogiai programrol

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, megtekinthetd az igazgat6i irodaban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetdéi munkaidében barmikor tijékoztatdssal szolgalnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.

1.3. Az éves munkaterv

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét miniszteri rendelete szabalyozza. Az iskola vezetése ezek
alapjan alakitja ki intézményiink (kdzépiskolank és kollégiumunk) tanévének rendjét. Az éves munkaterv
az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe-vételével az intézmény
pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatar-
1d6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
e  asziiloi szervezet,
e  atanuldkat érint6 programok vonatkozasaban a diakonkorményzat
e gyakorlati képzés esetében, ha a képzés nem az iskoldban folyik, a gyakorlati képzés
szervezdjének véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdeto-
tablan is el kell helyezni.

2. Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok vezetése

Az intézményben kotelez6en hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI rendelet
tartalmazza.
Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapu

nyomtatvany,

e elektronikus okirat,

e nyomdai uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,

o elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

2.1. Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Intézményiinkben elektronikus naplot a kovetkezd tanévtdl hasznalunk.

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:
e az okirat megnevezését,
e azintézmény nevét,
e azintézmény cimét,
e azintézmény OM azonositojat,
e anevelési, tanitasi évet,
e azintézményvezetd alairasat,
e azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

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

2.1.1. Az elektronikus naplo és hitelesitésének rendje
1. Az iskolankban jelenleg probaként majd kotelezOen hasznalatos digitalis napld elektronikusan

eloallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendS. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton
viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo
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elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

2. Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
talordk, helyettesitések stb. szamdardl készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell
helyezni.

3. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan Orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait
tartalmazod kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuléonak vagy a
sziilonek.

4. A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairdsaval és
az intézmény kor alakl pecsétjével ellatva valik hitelessé.

5. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan o6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

2.2. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat,

o azalkalmazott pedagogusokra, éraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentéseket,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentéseket,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi listat

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar, az intézményvezet6 helyettese, gazdasagvezetd) férhetnek hozza.

3. Intézményi kozzétételi lista
Az intézményi kozzétételi lista az intézmény honlapjan olvashato.

Az intézményi kdzzétételi lista tartalmazza

a felvételi lehet6ségrol szo16 tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott idot,

a fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,

a fenntarté altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
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a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos meg-
allapitasait és idejét,

e a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok,
ellendrzések felsorolasat, idejét,

az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait,

egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét,

éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikodési szabalyzatot,

a hazirendet,

a pedagogiai programot,

az iskolai osztalyok szamat, az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.

a betoltott munkakordok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

a betdltott munkakorok alapjan a neveld és oktaté munkat segit6k szdmat, iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

az orszagos mérés-ertékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetoségét,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok alatti vizsgak
tervezett idejét

3.1. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményvezeto tavollétében vagy helyette a sziilok, tanulok, egyéb érdeklodok részére a pedagogiai
programrol tajékoztatd személy:
- azigazgato helyettese

A hazirend (iskolai, kollégiumi) érdemi valtozasakor a tanulo, a sziil6 tajékoztatasanak modja:
- A hazirendet (iskolai, kollégiumi) minden tanitvanyunk és sziildje szamadra a beiratkozaskor illetve

a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

A sziilék tajékoztatdsa a megel6z0 tanév végén azokrol a tankdnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrol,
taneszkozokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrél, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktato
munkahoz sziikség lesz, tovabba az iskolatdl kolesonozhetd tankonyvekrdl, taneszkozokr6l és mas
felszerelésekrdl, valamint arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nyQjtani a sziiléi kiadasok
csokkentéséhez:

- sziiléi tajékoztatdlevél a tanévet megel6z6 marcius, aprilis honapban a tankonyvrendelési
szabalyzat szerint
o tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrol
= atankOnyvrendelési szabalyzat szerint a beszerzés modjarol, hataridejérol,
= akedvezmények igénybevételérdl,
= az iskolatdl kolcsondzheté tankonyvekrol, taneszkozokrdl, modjardl, ido-
tartamarol és a kartérités felelsségérol
arlista a tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrol,
az intézményben induld szakmai elékészitok valasztasi lehetdségérol,
az egyes tamogatasi lehetoségekrdl (versenyek, utazas, étkezés stb.),
a szakmai gyakorlati 6rakon sziikséges munkaruhazatrol és felszerelésrol,
o atestneveléshez kapcsolodo felszerelésrdl (sportruhdzat és labbeli),
- az intézmény honlapjan tajékoztatok, kozlemények,
- atanul¢ ellendrz6konyvében rovid tajékoztatok,
- az intézmény faligjsagan tajékoztatok, kozlemények,

O O O O

66



- sziil6i értekezleteken szobeli tajékoztatas, megbeszélés
4, Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

A pedagogus- és a didkigazolvanyokat a kollégiumi titkar kezeli (igényli /tanuldi kivételével/,
érvényesitteti, potoltatja /csak ideiglenes iratot/ elvesztés esetében) a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval.

A kiadott igazolvanyokrdl atvételi listat vezet, amelyen az igazolvanyok atvételét az atvevok alairasukkal
igazoljak. A jogosultsagot az osztalyfonokokkel egyezteti.

Az oktatasi igazolvanyokrol szolé 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet alapjan a didkigazolvanyok
kiallitasaval kapcsolatosan az illetékességi okmanyirodakhoz kell fordulni.

5. A tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
5.1. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

A tankdnyvrendeléshez sziikséges adatokat az egyes pedagdgusok adjak le a tankdnyvfelelosnek. A
tankonyvek rendelésekor a munkakozdsségek vezetdi ellendrzik az egyes pedagogusok altal leadott
adatokat. Kiilon figyelmet forditanak az esetleges tankonyvvaltasokra, amelyeket kizardlag az igazgatd
engedélyezhet.

Munkafiizetek megrendelése csak igazgatdi engedéllyel, munkakdzosségi jovahagyassal lehetséges. A
tankonyvfelelds altal Osszeallitott jegyzék alapjan a tankonyvfelelds elkésziti a tankdnyvrendelést,
amelynek alairasaval az igazgatd meghatarozza, hogy a tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Gsszeget
mely tankonyvek vésarlasara forditjak.

A tankoényvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdéja beszerzi az iskolai sziiloi munkako6zosség, az
iskolai diakonkormanyzat egyetértését. A partnerszervezetek egyetértésének beszerzésére februar
hénapban kell sort keriteni. A tankonyvfelelds elkésziti a tankonyvforgalmazokkal megkotendd
szerzodéseket, és gondoskodik az abban meghatarozottak teljesitésérol.

Iskolankban a tankonyvellatas kiilso tankonyvforgalmazé bevonasaval torténik.

Az éves munkatervben meghatarozott iitemezés szerint a tanulok a kdvetkezo tanévre vonatkozdan névre
sz6ldan kapjak meg a sziikséges tankonyvek listajat, és nyilatkoznak arrol, mely tankdnyvek meg-
vasarlasara tartanak igényt az iskolaval szerz6dott tankonyvforgalmazo altal. A nyilatkozat
megrendelésnek szamit, aminek fizetési jogkovetkezménye van.

A tankdnyvek atvétele a nyari sziinidében torténik, amelynek pontos helyérdl és idejérdl az osztalyfénok
tajékoztatja a tanulokat.

5.2. Az iskolai tankényvellitis megszervezésének helyi rendje

Az iskolanak a tanévet megel6z6 februar végéig kell elkészitenie a kdvetkezd tanévi tankdnyvrendelését.
A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépé 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — beleértve a tankényvtamogatast, a tan-
konyvkdlcsonzést, a tankdnyv tanuldszobai elhelyezését — az iskola minden tanuldja részére biztositsa a
tankonyvhoz vald hozzajutas lehetoségét. A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak
lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok (nagykoru tanuldok) megismerjék. A sziilé (nagykoru tanuld)
nyilatkozhat arrél, hogy az Osszes tankdnyvet meg kivanja-e vésarolni, vagy egyes tankonyvek
biztositdsat mas modon (példaul: hasznalt tankonyvvel) oldja meg. Itt tehat arrdl nyilatkozik a sziild
(nagykort tanuld), hogy a pedagogus altal kivalasztott tankdnyvet, tankdnyvvé nyilvanitasi hatarozattal
nem rendelkez6 kiadvanyt miként szerzi be.
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Az egyes osztilyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek varhatd osszértékérol.

A forgalmazonak az iskolai tankonyvellatas keretében kell gondoskodnia arrdl, hogy a tanul6 a hivatalos
tankonyvjegyzéken feltiintetett 4&ron jusson hozza a tankonyvhoz.

Az iskoldnak lehet8sége arra, hogy tankonyvellatasi szerz6dés keretében az iskolai tankonyvellatas
egyes feladatait vagy annak egészét tankonyvforgalmazo kozremiikodésével lassa el.

5.3. Az iskolai tanuldk tankonyvtamogatasa megallapitasanak helyi rendje
A torvény szerint a normativ kedvezményre vonatkozé kérelmet igénylélapon kell bejelenteni.

A normativ kedvezményekre vald jogosultsag eldontéséhez majdnem minden esetben elégséges a
folyositott csaladi potlék Osszegét igazold dokumentum megtekintése, majd e ténynek a ravezetése az
igénybejelentéshez hasznalando6 adatlapra.

A jogosultsag igazolasdhoz a szakért6i és rehabilitacids bizottsag szakvéleményét kell bemutatni, illetve a
bemutatas tényét kell az igényl6lapra ravezetni. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild
csalad esetében a dontést hozd onkormanyzat errdl hatarozatot ad ki, tehat a kérelmez6 e hatarozat
bemutatasaval tudja igazolni jogosultsagat.

Az ingyenesség feltételei kozott nem szerepel az, hogy az érintett tanuldé hanyadszor jarja ugyanazt az
évfolyamot, ezért az évfolyamot valamilyen okbol megismétld tanuldo is jogosult az ingyenes
tankonyvekre, amennyiben a jogosultsaga tovabbra is fennall.

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezé okiratok bemutatasa sziikséges a
tankonyvrendelet alapjan:

a) a csaladi potlék folyositasarodl sz616 igazolas;

b) ha a csaladi p6tlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint

ba) tartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb Osszegli csaladi potlék
folyositasarol szo6l6 igazolas;

C) a sajatos nevelési igényii tanul6 esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz6l6 hatarozat.

A csaladi potlék folyositasarol szold igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti
szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt.

5.4. A normativ kedvezményekre valé jogosultsag korlatai

Ha az igényjogosultsag a tanuldi tankonyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzajarulas igénylését kdvetd
idépont utan all be — beleértve az iskolavaltast is — az iskola a tankonyvek kolcsonzésével, a tanuloszoban
elhelyezett tankonyvek rendelkezésre bocsatasaval teljesitheti az igényt. Az igényjogosultsadgot a juttatas
igénybevételekor nem kell ellendriznie az iskolanak, hiszen a tanuld gondvisel6je igénybejelentésekor
alairasaval vallalta, hogy tizendt napon beliil értesiti az iskolat minden olyan koriilményrdl, amely a
nyilatkozatban foglaltakat modositja.

5.5. A tankonyvfelelés megbizasa
1. Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a kiillonboz6

tankonyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozoé szerzodést kot, €s az intézmény a
tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol kiosztasra atveszi.
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2. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

3. Az intézmény a megvasarolt konyvekr6l szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e tevékenység
nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a normativ
kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Tanulok

6.1.1. Az intézmény tanuléinak munkarendje, a hazirend

6.1.1.1. A tanitasi nap altalanos rendje

A tanulok munkarendjét alapvetéen az iskolai 6rarend hatarozza meg.

1. A tanitdsi orakat a nappali tagozaton hétfot6]l péntekig délelétt, a felndtt (esti) tagozaton pedig
hétfotol péntekig délutan, szombaton délelott és délutan tartjuk megallapitott csengetési rend
szerint.

2. Miutan a tanulok az iskolaba megérkeztek, mar nem hagyjak el az intézmény teriiletét. Kivételes
esetben igazgatoi vagy helyetteseinek engedéllyel tanuld elhagyhatja az iskola teriiletét. Egyéb
esetek szankciot vonnak maguk utan.

3. Délutanonként az iskolaban szakkordk, sportkorok, a rendkiviili targyak, az el6készitd
tanfolyamok, a felzarkoztatd foglalkozasok miikddnek és kulturdlis rendezvények zajlanak.
Ezeken a foglalkozasokon a tanulok tandri feliigyelettel vehetnek részt.

4. Az ebédelési rendet a kollégium vezetdje késziti el minden tanév elején, ami a kollégium, az és az
ebédlo falan ki van fliggesztve.

16 6ra utani barmilyen rendezvényhez tanari részvétel €s igazgatoi engedély sziikséges.

Az 6rak helyettesitését a tanarok - az ide vonatkoz6 helyi rendelkezésnek megfelelden - latjak el.
Tanorai foglalkozas csak igazgatdi engedéllyel maradhat el.

A tanitas zavartalansaga érdekében az o6rakrol sem tanart sem tanulot kihivni nem szabad.

© © N o g

Rendkiviili szlinetet csak az EMMI engedélyezhet.

A hirdetések rendje — a tanorak megzavarasa:

Lo

A tanitasi 6ra zavartalansaga érdekében a pedagogust és a tanulot az 6rardl kihivni nem szabad.

2. Az érat hirdetésekkel vagy mas mddon zavarni tilos. Rendkiviili esetben az igazgatd vagy a
helyettesek kivételt tehetnek.

3. Kozérdeki kozlemények hirdetésének ideje a 3. ora vége, a sziinet eleje. Kivételes esetben az
igazgato vagy a helyettesek mas idopontban is engedélyezhetik a hirdetést.

4. Ki hirdethet?

a. Nevelési tigyekkel kapcsolatban az igazgatd vagy a helyettesek.

b. Szakmai tigyekkel kapcsolatban a szaktanarok.

c. Kozérdeki tigyekkel kapcsolatban a szaktanarok vagy az igazgatd megbizottja.

A tanuldra vonatkozo egyéb eldirdsokat a hazirend tartalmazza.
1. A hazirend az intézmény minden beiratkozott tanuldjara érvényes a tanuldi jogviszony fennallasa

alatt.
2. A hazirend betartatasa az oktatasi-nevelési intézmény valamennyi alkalmazottjanak feladata.
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3. A tanulok munkarendjét tartalmazé hazirendet minden tanév elsé munkanapjan az osztalyfénoki
orakon ismertetik az osztalyfonokok, ennek tudomasulvételét a diakok alairasukkal igazoljak.

4. A hazirendet a tanév elsé sziiloi értekezletén az osztalyfonok ismerteti a sziilokkel, ennek

tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

A hazirend egy példanya a didkonkorményzatot illeti meg.

A hazirend egy-egy példanyat (iskolait, kollégiumit) ki kell fiiggeszteni.

A hazirendet barmely érdeklddé megtekintheti az intézmény titkarsagan munkanapokon 8-16 ora

kozott.

No o

6.1.1.2. A tanév helyi rendje

1. A tanév az agazati miniszternek a tanév rendjérdl sz616 rendelete szerint kezdddik és fejezédik be.
A szorgalmi id6 az tinnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és tanévzaro iinnepéllyel fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti éves munkatervében.
Az intézmény éves munkaterv szerint miikodik.

A tanévnyito értekezleten a neveldtestiileti dontés sziiletik a kovetkezé munkatervi témakban:

az iskolai szintli rendezvények és iinnepélyek tartalmarol és idopontjarol, feleldseirdl
tanitasi napok esetleges athelyezésérol

tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és tartalmarol

az intézményi szintli és az allami vizsgak idépontjarol és rendjérdl

a helyi, regionalis és orszagos tanulmanyi, sport- és kulturalis versenyek idopontjarol

a szakmai és az osztalykirandulasok idépontjarol

diakkozgytlés idopontjarol.

Mo

@hooo0 o

5. A tanév helyi rendjét az osztilyfonokok az els§ héten ismertetik a didkokkal, beiratjdk az
ellendrzé konyvbe, és a sziilok a megismerés tényét alairasukkal igazoljak.
6. A tanév helyi rendjét az elsé sziil6i értekezleten is ismerteti az osztalyfondk a sziilokkel.

6.1.2. A tanulék fogadasanak rendje (a nyitva tartas)

Az intézmény szorgalmi idében
- tanitasi napokon:
- reggel 6.30 oratol a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok be-
fejezéséig, de legkésébb 20 6raig van nyitva

- hivatali idében:
- 8-16 oraig fogad a nyitvatartasi rend szerint

- tanitasi sziinet alatt munkanapokon
- ahivatal 8-16 6raig miikodik,
- azligyintéz€s a nyari sziinetben szerdai napokon 9-13 6ra
- azligyintézés a téli és tavaszi szlinetben 8-16 ora kozott aktualisan

Az intézmény elébb szabalyozott idéponttol vald eltérd nyitva tartasara - elézetes kérelem alapjan - az
intézmény vezetdje adhat engedélyt.

6.1.3. A tanulok intézményben tartézkodasanak rendje
1. A tanulok szorgalmi id6ben reggel 7 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 20
oraig tartozkodhatnak az iskola épiiletében. 18 oOra utani barmilyen rendezvényhez tanari részvétel
és igazgatoi engedély sziikséges. A szakképzési tanmiihelyi gyakorlat 20 oraig tarthat.
2. Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon a tanulok szamara zarva tart, csak

elozetesen egyeztetett és engedélyezett alkalmakkor van lehetéség a benntartdozkodasra csoportosan
vagy egyénileg. Engedélyt az iskolaban az igazgatd, kollégiumban a kollégiumvezet6 ad.
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Az alkalmazottak minden nap 6-22 6ra kozott tartdzkodhatnak az iskola épiiletében, a kollégiumban
pedig 24 dran keresztiil munkaidejiik letoltésére vagy a munkajukkal kapcsolatos tevékenységre,
illetve csak elézetesen egyeztetett és engedélyezett alkalmakkor van lehetdség a benntartézkodasra

csoportosan vagy egyénileg. Engedélyt az iskolaban az igazgatd, kollégiumban a kollégiumvezetd
ad.

rgr s 71

Az oktatds és a nevelés a pedagodgiai program és a tantargyfelosztas alapjan készitett rarend szerint
torténik a pedagogusok (kijeldlt helyettesitd tanarok) vezetésével, a kijeldlt tantermekben.

A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 6rak utan szervezhetok.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és tandrai jogosultak. A
szak-vezetd (mentor) tanar orait a hozza beosztott tanarjeldlt engedély nélkiil latogathatja, minden
mas esetben az igazgatd adhat engedélyt az dralatogatasra.

A testnevelés orak 40 perces idotartamiiak, azokat a kicsengetés el6tt 5 perccel be kell fejezni.

Ha két testnevelési ora egymast koveti, sziinet nélkiil 0Osszevonhatok, a felszabadult id6t
tisztalkodasra, 6lt6zetcserére kell forditani.

Nem testnevelés tantargy egymast kdvetd orait 6sszevonni nem szabad. Ez aldl magyarazhatd okkal
a szakmai munkakozosség-vezetd vagy az igazgatd engedélyével egy-egy esetben kivételt lehet
tenni.

A tanitasi orak Osszevonasaval szervezheté meg az iskolai szakmai gyakorlat és az iskolaban
szervezett tanlizemi gyakorlat. Ezekben az esetekben a koznevelési és a szakképzési torvény
pihendidére vonatkozo eldirasai figyelembevételével ugy kell kiadni a sziinetet, hogy egy-egy
munkafazis befejez6djon.

rgr. s 1

a nappali tagozaton

- adélelétti foglalkozasok 8.00-15.45 ora kozott folynak
- adélutani foglalkozdsok  12.25-20.00 6ra kozott folynak

az esti tagozaton

- 14.00 - 20.00 ora kozott folynak

A tanitasi orak idGtartama a nappali és az esti tagozaton: 45 perc
A szakmai taniizemi gyakorlat ideje: 60 perc
Rendkiviili esetbe az igazgatd roviditett orak tartasat rendelheti el.

Sziinetek

1. Az 6rakdzi sziinet ideje rendkiviili esetben is legalabb 10 perc, a tavolbdl utazok tomegkdzlekedési
lehetéségeihez igazodva lehetséges a 4. tanitasi ora utan 15-20 perc, a 7-8. ora kozott 5 perc lehet.

2. Az orakozi sziinet rendjét beosztott pedagdgusok feliigyelik. Az {igyeleteket ugy kell szervezni,
hogy az intézményben tartozkodok, ligyeletben részt vevOk hozza tudjanak jutni az elsésegély-
nyujtas lehetdségéhez, szamukra a telefon hasznalata elérhetd legyen.

3. Az 6rakdzi sziinetet — j6 id6 esetén — az iskola udvaran is el lehet tolteni. Az udvarhasznalat rendjét
beosztott tigyeletes pedagdgusok latjak el, vigyaznak a tanulok testi épségére.

4. Az udvarhasznalat rendjét igyeletes pedagogusok feliigyelik.
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5. Tanuld az intézményben, azok helyiségeiben feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat.

6.1.5. A kollégiumi miikodés rendje
A kollégiumi tanév helyi rendjét a kollégiumi munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:
- a kollégiumi sziil6i szervezet,
- a tanulokat érintd programokat illetéen a didkonkormanyzat véleményét.

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét a miniszter allapitja meg.

Az kollégiumi tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
- a kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapokat,
- a sziinetek id6tartamat (megegyezik az iskolaival),
- a megemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi iinnepek megiinneplésének idépontjat,
- a nyilt napok,
- a sziil6i értekezletek (megegyezik az iskolaival),
- az évi rendes diakkodzgytlés idejét,
- a nevelGtestiileti értekezletek idépontjat (megegyezik az iskolaival).

Az iskolai és kollégiumi tanitas nélkiili munkanapon sziikség szerint gondoskodni kell a tanulok fel-
iigyeletérol.

A kozépiskolai kollégium kollégiumi pedagodgiai program szerint mikodik. Egyéni kéréseknek (példaul
benntartozkodas, hazautazas, egészségi allapot szerint) a kollégiummal tagsagi viszonyba keriilt nagy-
kort tanulok 6nalldan, kiskort tanulok sziildi irasbeli kérése alapjan tesz eleget a kollégiumvezeto.

A kollégium altaldban vasarnap 17 6ratdl péntek 16 oraig iizemel. Ett6] eltérd esetben kiilon munkarend
késziil. Az intézményegység rendeltetésszerli nyitva tartasa szorgalmi idészak alatt - a sziinetek
kivételével - folyamatos, a tanév szorgalmi ideje alatt az iskolai szakmai munkaval Osszefliggd
feladatellatashoz, tovabba 6nallo pedagdgiai programja megvaldsitasahoz sziikséges idétartamig.

6.1.6. A kollégistak fogadasanak rendje (a nyitva tartas)
A kollégium nyitvatartasi rendjét a kollégium hazirendje hatarozza meg.

Az intézményegységben szokasos nyilvantartasok vezetése, a beérkezést kovetden az eldirt foglalkozasok
szervezeése, a foglalkozas személyi és targyi feltételeinek biztositasa a kollégium feladata.

Tanév eleji bekdltozéskor — irasbeli értesités alapjan.

e A tanulok fogadasa (nyitva tartds és a jogszerti bent tartozkodas):

A csoportvezetd neveldtanarok felmérése alapjan a tanitas el6tti napon torténik a didkok
beérkezése az intézménybe, akiket 16 oratol 20 oraig az eldzetes tigyeleti és feladatkori lista
szerint az intézmény pedagogusai, neveldtanarai és pedagogiai asszisztensei fogadnak, 20 6ratol
pedig a kollégiumi nevelGtanarok és a kollégiumban éjszakai ligyeletre maradok.

e  Szorgalmi id6észak alatt hétk6znapokon a kollégium 622 orai nyitva tartadssal miikodik (hivatali
iigyintézes, iskolai tanitasi oraszervezés, kollégiumi programok). Tanitési sziinetek ideje alatt 8—16
orai munkaidére korlatozodik a nyitva tartas (a hivatalos tgyek intézésének és az esetleges
kollégiumi programok teljesitésének ideje).

e A hétvégi iskolai programrdl (példaul szinhazlatogatas, sportverseny) visszaérkez6 tanulokat az
iskolai programszervezével tortént megbeszélés, egyeztetés alapjan fogadja a szolgalatot teljesitd
nevel6tanar, pedagdgiai asszisztens.
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6.1.7. A hétvégi hazautazas

A hétvégi hazautazas — a hét utolso tanitasi napjan — nem kotelezo, csak lehetdség. A tanulonak a a
hétvégi hazautazasat akadalyozni, korlatozni nem lehet, kivéve, ha a tanuldok altal elfogadott éves
munkatervben (foglalkozasi tervben) rdgzitették. Az a tanuld, aki hazautazik, a tanitds befejezését
kovetden idoben (tizenhat 6raig) koteles elhagyni a kollégiumot. A hazautazo didkok szobait az ligyeletes
neveldk és pedagogiai asszisztensek veszik at a tanuloktol és lezarjak.

6.1.7.1. Hétvégék rendje

A hétvégén a kollégiumban maradd 10 fénél tobb tanuld szamara napi legalabb hatords programot kell
szervezni, a naponta fennmaradd tobbi idot tligyeletre lehet forditani. A jelzett 1étszdmot meghaladd
tanulok szamara a foglalkozasi csoportok szervezésénél figyelembe kell venni az Nkt. 4. sz
mellékletében megallapitott 1étszamhatarokat.

6.1.8. Kollégiumi foglalkozasok rendje

A kollégiumi foglalkozasokat a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjaban rdgzitettek szerint
sziikséges megtartani.

o  Kaotelezo foglalkozasok:
- A masnapi iskolai munkara valo felkésziilésen (tanuloszoban) kiviil a csoportvezetd altal
szervezett foglalkozasok, melyeken minden kollégistanak részt kell vennie.
- Nem tanulocsoport keretében szervezett kotelezo foglalkozas példaul a korrepetalas, valamint az
Onkiszolgalas.

e A vialasztando foglalkozasok:
a palyavalasztast, a munkaba allast elOsegité foglalkozasok — példaul szamitdogépes, iskolai
munkat kiegészit6 szakkorok, egyéb szakkorok — és a diak-onkormanyzati munka.

e  Szabadon valasztott foglalkozasok:
a tanuld egyéni érdeklodése szerinti foglalkozasok, amelyeket szakkorben, didkkorben vagy
sportkorben teljesit. A szabadon valasztott foglakozason vald részvétel nem kotelezd. Ezek
miikodését a kollégium adott tanévre vonatkoz6 munkatervében rogzitjiik.

e  Egyéni foglalkozasok:
- Egyéni gondoskodast és torodést jelentd foglalkozasok
- A kotelezd foglalkozasokon kiviili idé elfoglaltsagait a DOK és a csoportneveld tanarok
szervezik meg, melyek nem zavarhatjak a kotelez6 foglalkozas rendjét.
- Amennyiben a diakkorok és a sportfoglalkozasok a kotelezé tanulas idoszakara esnek, ugy a
nevelGtanar dont a foglalkozason valo részvétel engedélyezésérol.
- Kollégiumi szintli rendezvények megtartasarol a kollégiumi neveldtestiilet dont. A nem kdtelezd
foglalkozasok, rendezvények naponta legfeljebb 21 oraig tarthatnak. Ett6l eltérni csak kiilon
igazgatoi vagy kollégiumvezet6i engedéllyel lehet.
- A kollégiumon kiviili, nem iskolai rendezvényen, foglalkozason vald részvételre csak a sziild
irasbeli kérelme alapjan adhat engedélyt a kollégiumvezeto.

Foglalkozas tartasara felkérhetd:
- kollégiumi nevel6tanar,
- iskolai pedagdgus,
- felkésziilt kollégista,
- tanfolyamvezetd
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6.1.9. A foglalkozasokkal egyenértékii iigyeleti id6k és a folyamatos feliigyelet rendje

e  Hétkoznap: Legalabb 10 tanuld egyidejii benntartdzkodasa (a napirenddel Osszefiiggd On-
kiszolgalas feltételeinek biztositasa) az intézményben, illetve szamukra a diakkdori és a szabadidd
kulturalt eltoltését biztositd foglalkozasok feltételeinek garantalasa (feliigyeletiik egyidejii meg-
valositasa).

e  Napszak szerinti id6tartamok: ébresztéstél az iskolaba elvonulasig, délutani beérkezést6l a
kotelezd foglalkozdsokon vald részvétel megkezdéséig, a kotelezd foglalkozasok befejezésétdl a
villanyoltasig terjed6 idoszak (alkalomszertien — tanuloi igények alapjan — a villanyoltas utani esti
tanulas id6tartama is e korbe tartozhat).

szamitjuk.
e A tanuld jogszeri intézményben tartozkodasa idejére folyamatos pedagogiai feliigyeletet
biztositunk.

o Iskolai elfoglaltsaggal kapcsolatos hétvégi rendezvényrdl (szinhazlatogatas, sportverseny, egyéb)
beérkez6, és a hétvége tovabbi részében az intézményben tartdozkodd tanuld pedagogiai fel-
igyeletét a beérkezését kdvetden tigyeletben latja el a neveld.

e  Hétvégén: legalabb 10 tanul6 bent maradasa esetén ugyanaz, mint hétkoznap. Egyébként a hétvégi
visszaérkezéskor az 10 f6t elérd, majd azt meghaladd 1étszam esetén a villanyoltasig szamithato
id6tartamot tekintjiik egyéb tigyeleti idének.

6.2.Vezetok

6.2.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa a tanulék intézményben
tartézkodasa alatti idoben

Az intézmény vezetdi koziil egynek — a tanév elején késziilo ligyeleti rend szerint — az intézményben kell
tartdzkodnia abban az idGszakban, maikor tanitasi orak, tanuloknak szervezett iskolai rendszeri délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. A szorgalmi iddszakban 7.30-16 6ra kozott, az érettségi és szakvizsga
vizsgaid6szakban minden munkanapon 7-18 éra kozott, pénteken 7-16 ora kozott bent kell tartozkodnia
az igazgatonak vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek az intézményben (iskolaban, kollégiumban).

Az intézmény feliigyeletét 16 o6ratol a kollégiumvezetd kijeldlt neveldvel latja el. Feladatuk a tanulok
biztonsadgaval 0Osszefliggd azonnali dontést igénylo iigyekre, valamint egyéb intézkedést igényld
esetekben az igazgatd vagy helyettesei értesitésére terjed ki. Egyébként munkajukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és id6tartamban latjak el.

6.3. Nem pedagégus alkalmazottak

6.3.1. Az intézmény nem pedagogus munkakorii alkalmazottainak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét az igazgatd éallapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében, és a munkakori leirasokban rogziti. A munkakori leirdsokat az igazgato

késziti el.

Az alkalmazottak éves szabadsaganak kiaddsara az intézmény igazgatoja jogosult. Résziikrdl a jelenléti iv
naprakész vezetése kotelezé. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd irasos utasitasaval torténik.

Az iskolatitkarsag iigyfélfogadasi ideje

A szorgalmi idészakban a diakok adminisztracios ligyeit az iskolai titkarsag rendje szerint meghatarozott
idében intézhetik. Az Gigyfélfogadas rendje ki van fliggesztve.
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A kollégiumi titkarsag iigyfélfogadasi ideje

A szorgalmi idészakban a didkok adminisztracios tigyeit a kollégiumi titkarsag rendje szerint
meghatarozott idében intézhetik. Az ligyfélfogadas rendje ki van fiiggesztve.

A pénztar nyitvatartasi rendje

A szorgalmi iddszakban a didkok adminisztracids iigyeit a pénztar rendje szerint meghatarozott idében
intézhetik. Az ligyfélfogadas rendje ki van fiiggesztve.

Az iskolai étkezde ebédeltetési rendje

A csengetési rend szerint folyamatosan. 12 6ra eldtt csak indokolt esetben adhato ki ebéd.
6.3.2. A nem pedagégus alkalmazottak munkaid6-nyilvantartisa

Az intézményben a nem pedagdgus munkakorii dogozok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikddése érdekében az igazgato, illetve az egyes munkakorokre megnevezett
fels6vezetd allapitja meg. Munkakdri leirasukat az igazgatd és a gazdasdgvezetd kozosen késziti el. A
torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezetd, a miiszaki vezeto vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.4. Pedagogusok

6.4.1. Az intézmény pedagogus munkakori alkalmazottainak munkarendje

1. A pedagbgus teljes munkaideje heti 40 ora, amely kotelezd orakbol, valamint a nevel6-oktatd
munkaval, és a tanulokkal valo foglalkozashoz sziikséges id6bal all.

2. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmdval aranyosan szdmitand6 ki. Szombati és vasarnapi
napokon, ilinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben Ilehetséges. (Kivétel a
munkanap athelyezés esete.) Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

3. A pedagogusok a munkaidd egy részét tanitasi orakkal, foglalkozasokkal az iskolaban kotelesek
ellatni, mig feladataik egy részét intézményen kiviil végezhetik. Az iskolan kiviil végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe véve a nemzeti
koznevelési torvény 62. § (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba 1épé meghatarozott
kotott munkaidére vonatkozo eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcesolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

4. Az értekezleteket altalaban pénteken tarjuk, ezért ezen a napon a napi atlagban 6 6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 10 6ras munkaiddre kell szamitani. Az értekezletek befejezési hatarideje 18 ora.
Rendkiviili esetben az igazgatd utasitasara illetve jovahagyasaval ettdl eltéré idopontban is lehet
értekezletet tartani. A munkaltatd a munkaidOre vonatkozo elbirasait az orarend, a munkaterv, a
havi programok kifliggesztése, hirdetés itjan hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi
munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaidé-beosztas kihirdetésére ekkor is a fentiek az iranyadok.

5. Az érettségi és a szakmai vizsgakon a pedagogusok az érettségi és a szakmai vizsgaszabalyzat
szerinti id6ében vesznek részt. Ekkor a napi munkaidejiik maximum 12 6ra lehet.

6. A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti ¢és helyettesitési rendet a nevelési
igazgatohelyettes, a kollégiumvezetd allapitia meg az orarend figyelembevételével, az
intézményvezetd jovahagyasaval. Az orarend készitésekor elssorban a tanuldk érdekeit kell
figyelembe venni.
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7.

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

A pedagbdgus koteles munkakezdése el6tt 10 perccel korabban munkahelyén megjelenni. Az
igyeletet ellatd pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 15 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagdgus a munkabol rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap munkaidében
— de legkésobb - az adott munkanapon 7.30 ¢raig koteles jelenteni az igazgatonak, annak
megbizottjanak: a nevelési igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérél gondoskodni tudjon.

Az igazgatohelyettes a neveldi szoba hirdetotablajan jelzi a helyettesitd pedagdgusok ora-
beosztasat, illetve személyesen konzultal velik.

A hidnyzo6 pedagogus koteles a hidnyzas kezdetekor a helyi tanterv alapjan tandrainak az anyagat
osztalyokra és tanitdsi napokra bontva az iskolavezetéshez eljuttatni, illetve feljegyzéseivel a
helyettesitd kolléga munkajat eldsegiteni.

A pedagbégus az igazgatotol kérhet engedélyt — irasban - legalabb két nappal elobb tandra
(foglalkozés) elhagyasara vagy dracserékre.

Egynapos tavollét engedélyezése pedagdgus munkakdrben alkalmazottak esetében

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatott dolgozok egynapos tavollétének engedélyezését
indokolt esetben — irasban és igazoltan — az igazgat6tol kérhetik.

A tavollét alatti munkavégzés alol a kovetkezd formak wvalamelyikének igénybevételével
mentesithet6 a pedagogus:

Gyermek utéan jar6 potszabadsag felhasznalasa

Az el nem latott 6rak szdmanak levonasa honap végén a pedagogus talorajanak mennyiségébol
Oracsere (azon pedagégusok esetében, akiknek nincs talorajuk)

A tavollét 6raszamainak (minusz orai nyilvantartasa) adott honapon beliil az igazgato-helyettes
utasitasai alapjan torténd ledolgozasa

A tavollét igazoltnak tekintése, munkabér folyositasanak elmaradasa (fizetés nélkiili szabadsag)
Szivességi helyettesités

A vezet6 helyetteseinek tavollétét az igazgatd engedélyezi.

Az igazgat6 tavollétét a fenntartd engedélyezi.

6.4.2. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kdtelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal Gsszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges id6bdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:

a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,
a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

6.4.2.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

a) a tanitasi 6rak megtartasa,

b) a munkak6zdsség-vezetoi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztéd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkoztatés, eld-

készitbk, fejleszté foglalkozas stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,
h) konyvtarosi feladatok.

A pedagoégusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezo tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi
ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés,
egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidot
oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

6.4.2.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
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¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 0sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulményi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

K) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

I) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd
feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanuldk feliigyelete 6rakdzi sziinetekben €s ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremitkodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

“ g ey

6.4.2.3. Az intézményben illetve azon Kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
e az 6.4.2.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike,
e az 6.4.2.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, k, I, p, r, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetod feladatok:
e a6.4.2.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, k, 1, p, r, w pontokban

6.4.3. A pedagogus alkalmazottak munkaidé-nyilvantartasa

Pedagogusok esetén az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend tartalmazza, igy
ezek idépontja és idétartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok id6tartamanak és idépontjanak meghatarozasardl a pedagogus maga dont, ennek idGtartamarol
— ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot — a mindenkor hatalyos jog-
szabalyi el6irasok kovetésével — az igazgato késziti el.

2. Minden pedagogus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaid6-nyilvantarto lapjat, a
hénap utolso napjan az alairt nyilvantartod papirokat az igazgatohoz kételes eljuttatni.

3. A heti munkaid6é minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 ora, ennek tulteljesitésére
¢s alul teljesitésére nincs lehetdség.

4. A hatalyos bels6 rendelkezések szerint munkaidokeretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének nem
feltétleniil kell minden napon 8 6ranak lennie, de a heti munkaidé 6sszegzésénél 40 oranak kell ki-
jonnie.

5. A munkaltatdi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A Mt. szerint
biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétdl legalabb 6 orat
munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban ebédidd) kiadasa €s igénybe
vétele (bejegyzése) kotelezo.
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10.

6.5. A szabadsag kiadasanak rendje

A szabadsag kiadasanak, az alkalmazott részérdl felhasznalasanak rendjét a Munka Torvénykonyve
szabja meg. A szabadsagolasi kérelmek a tanév rendjét nem sérthetik. A dolgozoi tobbletmunkat
csak a vezetGség irasos engedélyével vagy annak irasos utasitasara lehet elvégezni.

A munkavallalo szoban és a megfeleld nyomtatvanyon kérvényezi az intézményvezetdjénél a
szabadsag kiadésat.

Az intézményvezetd kompetencidja, hogy engedélyezi-e a munkavallalo szabadsagat.

A pedagogusnak az iskoldban az Gszi, a téli és tavaszi sziinet munkanapjai tanitas nélkiili munka-
napok.

Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt az 0szi, téli vagy a tavaszi sziinetben, a
szlinet munkanapjait meghalad6 szabadsdgnapokat pedig a szorgalmi id6ben, illetve a nevelési év
tobbi részében kell kiadni.

A munkavallalonak potszabadsag jar 16 éven aluli gyermeke utan, a kdvetkezok szerint:
a) egy gyermeke utan kettd,
b) két gyermeke utan négy,
C) kett6énél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a munkaltatd hatarozza meg az eldirasok betartasaval.

Azt, hogy szabadsidgon van-e az alkalmazott vagy sem, a munkaltatonak eldzetesen vilagosan
kozolnie kell.

A szabadsagot - a munkavallalo eldzetes meghallgatasa utan - a munkaltato adja ki.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve —
legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni. A munka-
vallalonak erre vonatkozd igényét legalabb tizenét nappal a szabadsag kezdete elétt be kell

jelentenie.

6.6. Munkakorileiras-mintak

6.6. Munkakori leiras-mintak

6.6.1. Igazgato

A munkakér megnevezése: IGAZGATO

Munkakori feladata:

Az intézmény egyszemélyi felelosségli iranyitdja, aki a szakszerii és torvényes miikddést a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfelel6 szinvonalas pedagogiai munkdt és az ésszerli, takarékos
gazdalkodast biztositja.

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelos az intézmény:

szakszer( és torvényes mikodéséért,

a pedagogiai munkaért,

az ésszer és takarékos gazdalkodasért.

gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

az oktatd-nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megszervezéséért,
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az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak mikodéséért, az
intézmény tanuldinak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

Az intézmény vezetdje dont
minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly vagy az SZMSZ, izemi szabalyzat nem utal mas hataskdrbe:

hataskori vagy egyéb kérdésekben,

a tanités és a sziinetek rendjérol,

a tanulok felvételérdl a 1étszam és csoportszam kialakitasarol,

meghatarozza a tantargyfelosztas és a talorakereteket,

gyakorolja a kiadvanyozasi és rendelkezési jogkort,

gyakorolja az utalvanyozasi és alairsi jogosultsagot,

dont az iskola pénzeszkozeinek megfeleld felhasznalasarol, atcsoportositasarol, a koltségkeretek
felosztasarol, a fejlesztésekrdl mindenkor eleget téve a sziikséges egyeztetési kotelezettségeinek,
onalléan dont a tobbletbevételek és tartalékok felhasznalasarol,

az intézmény helységeinek eszkdzeinek hasznositasarol, bérbeadasarol.

Az intézmény vezetdjének iranyité munkaja kiterjed:

a nevelotestiilet vezetésére,

a neveld és oktatdbmunka iranyitasara, ellenérzésére,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésére, a végrehajtas szakszerli megszervezésére,
ellenOrzésére,

az elfogadott koltségvetés alapjan a nevelési oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételeinek biztositasara,

a diakmozgalommal, az iskolaszékkel, a sziil6i munkakdzosséggel, iskolakkal, valamint az
intézmény érdekképviseleti szerveivel vald kapcsolattartasra,

a rendezvények megszervezésére.

Az intézmény vezetdje ligyviteli tevékenysége sordn ellendrzi:
a pedagogusok, tigyviteli dolgozok adminisztracios munkajat, kiilonos tekintettel a

jogszabalyok nyilvantartasara,

naplok, leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetésére,
folydiratok megrendelésére,

baleseti jegyzokonyvek elkészitésére,

iskolai dokumentaciok rendezettségére,

iratok selejtezésére.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosként koordinacios, ellendrzd, munkaltatoi feladatokat 14t el:

onalloan gazdalkodo szervezetet mikodtet,

az intézmény eszkozeit, helyiségeit optimalis moédon miikddteti és annak

ellendrzését a gazdasagi vezetd utjan gyakorolja,

gyakorolja a bér-, a 1étszam- és a munka-er6gazdalkodassal kapcsolatos jogkordket,

sziikség esetén ¢l felelGsségre vonasi és fegyelmezd jogkdrével,

képviseli az intézményt a fenntartd és mas egyéb kiilsé szervek elott, vagy erre a jogkorre allando
vagy ideiglenes meghatalmazast ad az intézmény valamely dolgozdjanak,

elkészitteti, aktualizaltatja, jovahagyja az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, s annak
kotelez6 szabalyzatmellékleteit, a helyi érdekkép-viseleti szervezetekkel egyeztetve,

iranyitja és felligyeli az intézmény munkatervének és orarendjének elkészitését,

megszervezteti a tantargyi, szakmai tanulmanyi versenyeket, mind az intézményben, mind a teriileti
¢s orszagos versenyeken,

megszervezi a tantargyi, érettségi, szakmai vizsgaztatast tartalmi, formai, szervezeti szempontok
figyelembevételével,

figyelemmel kiséri a helyi és orszagos palyazati, alapitvanyi lehet6ségeket, melyekkel az intézmény
targyi és szakmai miikodését fejlesztheti,

biztositja az iskola egészségiigyi ellatasat,
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e a munkavédelem teriiletén folyamatos ellendrzést végez, s gondoskodik az észlelt hibak
kijavitasarol, megel6zésérol.
Végrehajtasi feladatai:

e Pedagobgiai programmal kapcsolatos feladatai

0

O
O
O
O

Elokésziti (elokészitteti), megszervezi a pedagogiai program kialakitasat
NevelOtestiileti dontésre terjeszti a programtervezetet, programot

Sziilok, didkszervezetek véleményét a programmal kapcsolatban beszerzi
A programot a neveldtestiilettel elfogadtatja

A programot a fenntartoval jovahagyatja

e Tanév feladataival kapcsolatos feladatai

O

¢
¢
O

<

S OO

El6késziti az éves munkatervet, helyi tanév rendjét.

Nevel6testiilettel elfogadtatja.

Szmsz modositasait el6késziti, véleményezteti, elfogadtatja.

Munkak6zosségi munkaterveket, tanmeneteket, osztalyfénoki ¢és foglalkozasi, szakkori
munkaterveket jovahagy vagy jovahagyat.

Elkésziti a tantargyfelosztast, a pedagogusi beosztast.

El6terjeszti a hazirend tervezését (egyeztetési forumokon, - nevelGtestilet, sziil6i
munkakozosség, didkonkormanyzat - véleményt kér)

Hatranyos, veszélyeztetett és a tehetséges tanulok szamara a megfelelé foglalkoztatast
elokésziti.

A tanuléi kozosségek mindennapjait figyelemmel kiséri és eldsegiti szabadidejiik kulturalt
eltoltéseét.

Tanulok, felndttek szdmara a jogaikat biztositja.

Nevel6testiileti értekezleteket szervez.

Megyei, helyi kdzoktatasi fejlesztési terveket megismerteti a neveldtestiilettel.

A dokumentumokban rogzitett feladatok végrehajtasat, érvényesiilését ellendrzi.

e Vezet6i munkamegosztas szerint végzi

0

ST T

A tanitasi orak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasat,

Felmérések készitését,

Nevel6-oktatd munka eredményességi vizsgalatat,

Pedagodgiai program tervszerii, folyamatos bels6 €s kiilso vizsgalati kontrollalasat,
Elemzések, tapasztalatok, beszamoldok készittetését,

Munkakori leirasokat,

Kiemelkedd, j6 munkat végzok elismerésére felterjesztését,

Munkafegyelmi vétségek feltarasat,

A munkafegyelemmel kapcsolatos feleldsségre vonast.

Az alabbi jogok illetik meg:

mint a munkavallaloi k6zosség vezetdjét megbecsiiljek,

emberi méltosagat €s személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

tevékenységet értekeljek, elismerjék,

iranyitsa ¢s értékelje a hozza iranyitott munkavallalok munkajat,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

részt vegyen az oktatasi intézmény nevelési pedagogia programjanak tervezésében, értékelésében,
szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa, részt vegyen pedagogia

kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

e szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozoé testiiletek munkajaban.

e a munkaltaté altal kiallitott okirat (mely kozirat) alapjan az allami szervek vagy a helyi on-
kormanyzatok altal fenntartott konyvtarak ingyenes latogatasara. Ugyancsak jogosult e kozirat alapjan
egyéb - jogszabaly, illetve a helyi dnkormanyzatok altal nygjtott — kedvezmények igénybevételére.
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Helyettesités:
Ki helyettesiti:

1. Tavolléte esetén a vezetéi munkarend szerinti helyettes.

Kit helyettesit:

1. Tévolléte esetén a gazdasagvezetot,
2. Tavolléte esetén sziikség szerint pedagogust

Kotelességei:

kotelességei megegyeznek az intézmény mas pedagdgus munkakdrben dolgozé munkavallaloival.
koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri fel-
adatokat, amellyel munkaltatoja megbizza,
koteles betartani az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabalyzatok,
valamint a munkakori leiras eldirasait,
koteles az eloirt helyen és idoben munkdara képes allapotban megjelenni,
koteles a megallapitott munkaidét munkéban tolteni,
végre kell hajtani a megnevezett fiiggelmi felettes utasitasait,
torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie a nevelomunka eredményes végzésére,
a tanulok részére az egészségligyl és a testi épség meglOrzéséhez sziikséges ismeretek meglétét
ellendrizze a vezetése alatt all6 pedagogusok korében,
ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a sziikséges intézkedéseket,
mitkddjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd
korilmények megel6zésében, feltardsaban, megsziintetésében,
tartsa tiszteletben a tanuldk és a vezetése alatt 4ll6 munkavallalok jogait, jogait, emberi méltosagat,
vezetdi tevékenységét a tiirelmesség elve alapjan végezze,
gondoskodjon erkolcsi védelmiikrél, személyi fejlodésiikrol,
a tanulo életkoranak fejlettségének figyelembevételével sajatitassa el a kozosségi egyiittmitkodés
szabalyait, s torekedjék annak betartatasara,
koteles a hozza fordulo sziil6t tajékoztatni a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,
informaciokrol,
a szilil6 és a tanulo javaslataira adjon érdemi valaszt,
ha a tanuld bizalmas informaciét ad magar6l vagy a csaladjarol, akkor a vezetOt titoktartdsi
kotelezettség terheli, amely alol csak az érintett irasbeli felhatalmazasa adhat felmentést, minden
esetben a tanulé gyermek érdekét kell figyelembe venni.
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket varja el a hozza tartoz6 munka-
vallaloktol, és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg,
rendszeresen tajékoztassa a tanulokat és sziiloket az Oket érintd kérdésekrdl, és sziikség esetén a
tanulok jogainak vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrdl, ehhez hasznalja az
elektronikus (iskolai honlap, i-mail, facebook) és hagyomanyos (papir alapt hirdetmény, korlevél,
egyénhez sz010 irdsbeliség) kozzétételi eszkdzoket,
munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmitkodésre kell térekedni az intézmény mas dolgozdival,
koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,
a titoktartasra vonatkozé rendelkezések alapjan csak az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
tovabbithatja az adatokat. A titoktartasi kotelezettség nem foglalja magaban a gyermek, tanulo
fejlodését, értékelését végzd pedagogus kozosség egymas kozotti megbeszElését, a tanulo
munkajanak értékelését,
koteles munkaideje alatt a munkaszerzOdésben vallalt f6 feladatat teljesiteni; csak a neveléssel,
oktatassal, gazdasagi tevékenységgel 0sszefiiggd vezetdi feladatokat lathatja el,
torvényi eldirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie, ennek elmulasztasa esetén a pedagogus
munkaviszonya megsziintetheto,
a megjelenés a szerzddésben leirt foglalkozasokon a jo izlés szerinti (nem hivalkodo, kirivo — példaul
a ruha talz6 hangsuly nélkill kdveti a test vonalat, dekoltazsa és hossza nem I€pi til az intimitas
hatarat, szoknyahoz harisnya, nadraghoz zokni viselése elvart), esztétikus (tiszta, gondozott) 6ltozet.
Munkaltatoé kikoti, hogy az intézményben tartdzkodas, foglalkozasok megtartdsanak ideje alatt
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Munkavallald ruhdzata nem lehet farmer vagy arra hasonlitdé ruhanemii, egyéb intézményi
rendezvényen, vizsgan fehér bluz/sotétkék vagy fekete szoknya (kosztiim), tinnepélyes rendezvényen
zart cip0 a viselet (értelmezése n6 vagy férfi munkavallalo szerint)

Ellendrzési tevékenység: Munkaltatéi, szakmai, pedagogiai
Hatéskor: Az intézmény tanuldi és munkavallaloi kore

Munkakapcsolatai:

Vezet6i feladatait egyiitt gyakorolja az igazgatohelyettesekkel, gazdasagi vezetovel.
Intézményi tartdzkodas a vezetdk kdzott megosztott.
Kolcsonos tajékoztatas és tekintélymegovas

Kapcsolat iskolan beliil
¢ didkdnkormanyzat
O munkakdzOsség
¢ munkavallal6i kor

Kapcsolat iskolan kiviil
¢ fenntartd, vezetd, bizottsagok,
¢ sziil61i munkakdzosség
¢ iskolaszék
O értekezlet, fogaddorak

Munkakoriilményei:

Feladatainak ellatasahoz igénybe veheti az iskolatitkar segitségét (iratok Osszekészitése, gépelés,
sokszorositas, postazas stb.).

Munkajahoz hasznalhatja, illetve munkatarsaival miikodteti az aktualis adminisztrativ és szervezési
feladatokhoz az iskola helyiségében talalhaté szamitdgépet, internetet, az intézmény telefonjat,
faxat.

A megjelenés a jo izlés szerinti (nem hivalkodo, kirivé — példaul a ruha talzé hangstly nélkiil koveti
a test vonalat, dekoltazsa és hossza nem 1€pi tul az intimitds hatarat, szoknyahoz harisnya, nadraghoz
zokni viselése elvart), esztétikus (tiszta, gondozott) oltozet. Munkaltatd kikoti, hogy az
intézményben tartdzkodas, foglalkozasok megtartasanak ideje alatt Munkavallalé ruhdzata nem lehet
farmer vagy arra hasonlitd ruhanem, egyéb intézményi rendezvényen, vizsgan fehér bluz/sotétkék
vagy fekete szoknya (kosztiim), linnepélyes rendezvényen zart cipd a viselet.

A munkakori leirds érvényes:  Visszavonasig

6.6.2. Szakmai igazgatohelyettes

A munkakoér megnevezése: SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES

Munkakori feladatai

szakmai igazgatOhelyettesi megbizatasat az igazgatd adja a neveltdestiilet tagjai véleményalkotasa
figyelembevételével, amely maximum 5 évre szol

Pedagogiai feladatai:

A kozép- és emelt szintli érettségi vizsgak eldkészitésének szakmai iranyitasa,

Részt vesz a felvételi vizsgakon,

Koordinalja a felvételt nyert didkok beiskolazasaval kapcsolatos teenddket,

Részt vesz a pedagdgiai program készitésével, megvaldsitasaval kapcsolatos munkalatokban, annak
értekelésében, s ennek érdekében kiilsd szakértok segitségét €s munkajat is kdteles igénybe venni,
Osszefogja és iranyitja a szaktanarok munkajat,

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, az orarend és a helyettesitési rend kialakitasaban,

Az igazgatd iranymutatasa alapjan részt vesz a tanév el6készitésében, a lezarasban, valamint a
tanévet értékeld munkaban,
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Ellendrzi a szaktanarok tanmeneteit, valamint a fakultacios és szakmai oktatomunkajat,

Az iskolaban folyé szakmai munkat folyamatosan ellenérzi, havonta minimalisan négy alkalommal
elére megtervezett oOralatogatason vesz részt — az oOraldtogatdsok szempontjai illeszkednek a
pedagdgus életpalyamodellhez fiiz6do kiilsd ellendrzési szempontrendszerhez, az 6raladtogatasokrol
feljegyzést készit, az oralatogatas értékelését kozosen végzi a latogatott szaktanarral, ha egyiitt
latogatott az intézmény vezetdjével, akkor vele is, rendkiviili esetben tovabbi oOralatogatasokra is
kotelezheto,

Havonta ellendrzi a 9-14. évfolyam osztalynaploit.

A mindségbiztositads érdekében figyelemmel kiséri a tovabbképzéssel kapcsolatos informacidkat,
palyazatokat, igy biztositva a pedagogusok tovabbképzését,

Kozremikddik a tanulmanyi és szakmai tanulmanyi versenyek lebonyolitasaban,

Iranyitja és szervezi az érettségi és szakvizsgak elokészitését, lebonyolitasat,

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon,

Osztalyfonokok aktiv kozremiikodésével megszervezi és iranyitja a fels6fokll tovabbtanulassal €s a
palyavalasztassal kapcsolatos szakmai, adminisztrativ teendéket

Egyéb feladatai:

Feladata az iskolan kiviili tarsadalmi €és az intézmény profiljaba tartoz6 szakmai kapcsolatok
apolasa, fejlesztése €s e tevékenység bonyolitasa,

Iranyitja a kiilonb6z6 tinnepségek, rendezvények szervezését,

Gondoskodik a nevelok adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl (naplok, ellen-
6rzék stb.),

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat,

A munkatervben eldirdnyzottak szerint elOkésziti a sziiloi értekezleteket, tanari fogadoorakat, s
gondoskodik azok akadalymentes lebonyolitasarol,

Az intézmény zokkendmentes szakmai és technikai miikodése érdekében folyamatosan figyelemmel
kiséri a kiilonféle - altalanos, a szakképzéssel és szakképesitéssel kapcsolatos — palyazatokat,
jogszabalyokat, rendeleteket,

Biztositja az altalanos és szakmai oktatashoz sziikséges targyi feltételeket (tan- €s egyéb eszkozok,
berendezések, tankonyvek), s ezek folyamatos karbantartasat,

Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, folyosdinak, biztonsagat, s rendszeresen részt vesz a
munkavédelmi feleldssel egyiitt a munkavédelmi ellendrzéseken.

Felel6s:

Ertekezletek tartasa, el6készitése.

Szakkorok munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése.

Javitovizsgak szervezése, lebonyolitasa.

Helyettesitések szervezése.

AZ oo munkakdzosség munkéjanak megszervezése, iranyitasa, ellenérzése.

Ev eleji tervez6 munka gondozasa, figyelemmel kisérése.

Naplok, adminisztraciés munka vezetése.

Palyavalasztas iranyitasa.

Elérehozott vizsgak szervezése.

Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

A pedagogusok szamara altaldnosan megfogalmazott feleldsségi feladatokeért.

a targyhdnapot kovetd S5-ig a talora, szakkori, egyéb foglalkozasi orak adminisztrativ leadasaért,
munkaidé-nyilvantartasaért,

az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért, a nevelétestiilet tagjaihoz torténd legrovidebb idén
beliili eljuttatasaért, a hozzaflizodo feladatok személyre szabott kijeloléséért, elvégeztetéséért,
anyagilag az atvett eszkdzokeért

Jogai:

e mint a pedagoguskozosség vezetdjét megbecsiiljék,

e emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
e neveldi és oktatoi tevékenységét értékeljék, elismerjék,
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e iranyitsa és értékelje a hozza beosztott pedagdgusok munkajat,

e mindsitse az osztalykozosség tagjainak teljesitményét,

e hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez,

e nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

e részt vegyen az oktatasi intézmény nevelési pedagogia programjanak tervezésében, értékelésében,

e pedagogiai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa, részt vegyen pedagogia
kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéaban,

e szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozoktatdssal foglalkozé testiiletek munkajaban.

e a munkaltaté altal kiallitott okirat (mely kozirat) alapjan az allami szervek vagy a helyi on-
kormanyzatok altal fenntartott konyvtarak ingyenes latogatasara. Ugyancsak jogosult e kdzirat alapjan
egyeb - jogszabaly, illetve a helyi nkormanyzatok altal nyjtott — kedvezmények igénybevételére,

e szakmai kérdésekben az igazgatohoz, bér- és személyzeti ligyekben a gazdasagvezet6hoz, illetve az
igazgatohoz fordulhat

Kotelességei:

o kotelességei megegyeznek az intézmény mas pedagégus munkakorben dolgozoé munkavallaloival,

e koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri fel-

adatokat, amellyel az igazgat6é megbizza,

e koteles betartani az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzat, az egyéb kapcsoldodo szabalyzatok,
valamint a munkakori leiras eldirasait,

o koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

o koteles a megallapitott munkaidét munkaban télteni,

o végre kell hajtani a megnevezett fliiggelmi felettes utasitasait,

o torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie a neveldomunka eredményes végzésére,

e a tanulok részére az egészségiligyi és a testi épség meglrzéséhez sziikséges ismeretek meglétét
ellendrizze a vezetése alatt 4ll6 pedagogusok korében,

e ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a sziikséges intézkedéseket,

o mitkddjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e tartsa tiszteletben a tanulok és a vezetése alatt all6 munkavallalok jogait, jogait, emberi méltosagat,

e vezetdi tevékenységét a tliirelmesség elve alapjan végezze,

e gondoskodjon erkolcsi védelmiikrdl, személyi fejlédésiikrol,

e a tanulo életkoranak fejlettségének figyelembevételével sajatitassa el a kozosségi egylittmikodés

szabalyait, s torekedjék annak betartatasara,

koteles a hozza fordulo sziil6t tajékoztatni a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,
informaciokrol,

a sziil6 és a tanulo javaslataira adjon érdemi valaszt,

ha a tanuld bizalmas informaciot ad magardl vagy a csaladjarol, akkor a pedagogust titoktartasi
kotelezettség terheli, amely alol csak az érintett irasbeli felhatalmazasa adhat felmentést, minden
esetben a tanul6 gyermek érdekét kell figyelembe venni.

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket varja el a hozza tartoz6 munka-
vallaloktol, és ezek elsajatitasardl gy6z6djon meg,

rendszeresen tajékoztassa a tanulokat és sziiloket az Oket érintd kérdésekrdl, és sziikség esetén a
tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrdl, ehhez hasznalja az
elektronikus (iskolai honlap, i-mail, facebook) és hagyomanyos (papir alapt hirdetmény, korlevél,
egyénhez sz010 irasbeliség) kozzétételi eszkdzoket,

munkaja soran harmonikus, korrekt egytittmiikddésre kell térekedni az intézmény mas dolgozodival,
koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezet6jének felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabdalyzat keretei kozott tovabbithatja az adatokat. A titoktartasi kotelezettség nem
foglalja magaban a gyermek, tanul6 fejlodését, értékelését végzo pedagdgus kdzosség egymas kozotti
megbeszéElését, a tanuld munkajanak értékelését,
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koteles munkaideje alatt a munkaszerzOdésben vallalt f6 feladatat teljesiteni; csak a neveléssel,
oktatassal 0sszefiiggd vezetdi feladatokat lathatja el,

torvényi eldirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie, ennek elmulasztdsa esetén a pedagogus
munkaviszonya megsziintetheto,

orakozi sziinetekre el kell készitenie a tanulok feliigyeleti rendjét, a hianyzo tligyeletes pedagogus
helyettesitési rendjét,

a megjelenés a szerzddésben leirt foglalkozasokon a jo izlés szerinti (nem hivalkodo, kirivo — példaul
a ruha tilzo hangsily nélkiil kdveti a test vonalat, dekoltazsa és hossza nem 1épi tul az intimitas
hatarat, szoknyahoz harisnya, nadraghoz zokni viselése elvart), esztétikus (tiszta, gondozott) Sltozet.
Munkaltatdé kikoti, hogy az intézményben tartdzkodas, foglalkozasok megtartasanak ideje alatt
Munkavallalé ruhdzata nem lehet farmer vagy arra hasonlitdé ruhanemi, egyéb intézményi
rendezvényen, vizsgan fehér bluz/sotétkék vagy fekete szoknya (kosztiim), iinnepélyes rendezvényen
zart cip0 a viselet (értelmezése nd vagy férfi munkavallalo szerint)

Helyettesités:
Kit helyettesit:

1. Tavolléte esetén az intézmény vezetdjét

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfelelé eseti, egyszeri fel-
adatokat, amellyel az igazgaté megbizza.

Koteles a rabizott intézményi iligyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.

Ellendrzési tevékenység: Pedagogiai tevékenysége korében
Hatéskor: Az intézmény nevelOtestiilete
Kiils6 kapcsolatok: Pedagogiai

A munkakori leirds érvényes: Visszavonasig

6.6.3. Nevelési igazgatohelyettes

A munkakér megnevezése: NEVELESI IGAZGATOHELYETTES

Munkakori feladatai

Pedagogiai feladatai:

A kozép- és emelt szintii érettségi vizsgak elokészitésének szakmai irdnyitasa,

Részt vesz a felvételi vizsgakon,

Koordinalja a felvételt nyert didkok beiskolazasaval kapcsolatos teenddket,

Részt vesz a pedagdgiai program készitésével, megvaldsitasaval kapcsolatos munkalatokban, annak
értékelésében, s ennek érdekében kiilsd szakértok segitségét €s munkajat is kdteles igénybe venni,
Koordinalja a elvételt nyert didkok beiskolazasaval kapcsolatos teenddket,

Osszefogja és iranyitja a szaktanarok munkajat,

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, az orarend és a helyettesitési rend kialakitasaban,

Az igazgatd irdnymutatasa alapjan részt vesz a tanév elokészitésében, a lezarasban, valamint a
tanévet értékel6 munkaban,

Ellenérzi a szaktanarok tanmeneteit, valamint a fakultacios és szakmai oktatomunkat,

Az iskolaban folyd szakmai munkat folyamatosan ellendrzi, havonta minimalisan négy alkalommal
elore megtervezett oOralatogatason vesz részt — az Oralatogatasok szempontjai illeszkednek a
pedagogus életpalyamodellhez fiiz6do kiilso ellendrzési szempontrendszerhez, az oralatogatasokrol
feljegyzést készit, az oOralatogatas értékelését kozosen végzi a latogatott szaktanarral, ha egyiitt
latogatott az intézmény vezetdjével, akkor vele is, rendkiviili esetben tovabbi oralatogatasokra is
kotelezheto,

Havonta ellenérzi a 9-14. évfolyam osztalynaploit.

A mindségbiztositas érdekében figyelemmel kiséri a tovabbképzéssel kapcsolatos informacidkat,
palyazatokat, igy biztositva a pedagdgusok tovabbképzését,
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Ko6zremiikodik a tanulmanyi és szakmai tanulmanyi versenyek lebonyolitasaban,

Ko6zremiikodik a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaban,

Iranyitja és szervezi az érettségi vizsgak elokészitését, lebonyolitasat,

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon,

Osztalyfonokok aktiv kdzremiikodésével megszervezi és irdnyitja a fels6fokli tovabbtanulassal €s a
palyavalasztassal kapcsolatos szakmai, adminisztrativ teenddket,

nevelési igazgatohelyettesi megbizatasat az igazgatd adja a neveldtestiilet tagjai véleményalkotéasa
figyelembevételével, amely maximum 5 évre sz6l

Egyéb feladatai:

Feladata az iskolan kiviili tarsadalmi és az intézmény profiljdba tartoz6 szakmai kapcsolatok
apolasa, fejlesztése €s e tevékenység bonyolitdsa,

Iranyitja a kiilonb6z6 tinnepségek, rendezvények szervezését,

Gondoskodik a nevelok adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellenérzésérdl (naplok, ellen-
Orzok stb.),

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat,

A munkatervben elGiranyzottak szerint el6késziti a sziil6i értekezleteket, tanari fogaddorakat, s
gondoskodik azok akadalymentes lebonyolitasarol,

Az intézmény zokkenémentes szakmai és technikai mitkodése érdekében folyamatosan figyelemmel
kiséri a kiilonféle palyazatokat, jogszabalyokat, rendeleteket,

Biztositja a kozismereti oktatashoz sziikséges targyi feltételeket (tan- és egyéb eszkozok,
berendezések, tankonyvek), s ezek folyamatos karbantartasat,

Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, folyosoinak, biztonsagat, s rendszeresen részt vesz a
munkavédelmi feleldssel egyiitt a munkavédelmi ellenérzéseken

Felel6s:

Ertekezletek tartasa, el6készitése.

Szakkorok munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése.

Javitovizsgak szervezése, lebonyolitasa.

A tanari ligyeleti rend megszervezésének iranyitasa, ellendrzése.

Helyettesitések szervezése a mitvelddésszervezd bevonasaval.

Az osztalyfondki és real munkakdzosségek munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése.

Ev eleji tervezé munka gondozésa, figyelemmel kisérése.

Naplok, adminisztracios munka, tanuldi torzskonyvek naprakész, pontos, esztétikus vezetésének
ellendrzése a miivelédésszervezdvel koordinalva.

Palyavalasztas iranyitasa.

Elérehozott vizsgak szervezése.

Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok attekintése.

Az intézményi DOK munkajanak attekintése, ellendrzése.

Az intézményi iskolaszék munkajanak attekintése, kapcsolattartas.

Munkavédelmi, tizvédelmi munka iranyitasa.

A pedagogusok szamara altaldnosan megfogalmazott feleldsségi feladatokért

A targyhonapot kovetd 5-ig a tulora, szakkori, egyéb foglalkozasi 6rak adminisztrativ leadasaért,
munkaid6-nyilvantartasaért,

az iskolai korlevelek, tajékoztatasok aldirasaért, a nevel6testiilet tagjaihoz torténd legrovidebb idon
beliili eljuttatasaért, a hozzaftiz6do feladatok személyre szabott kijeloléséért, elvégeztetéséért,
anyagilag az atvett eszkozokért

Az alabbi jogok illetik meg:

mint a pedagoguskozosség vezetdjét megbecsiiljék,

emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi €s oktatoi tevékenységét értékeljék, elismerjék,
iranyitsa és értékelje a hozza beosztott pedagdgusok munka;jat,
minoésitse az osztalykozosség tagjainak teljesitményét,
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e hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

o nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

e részt vegyen az oktatasi intézmény nevelési pedagogia programjanak tervezésében, értékelésében,

e pedagdgiai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés utjdn gyarapitsa, részt vegyen pedagogia
kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban,

e szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozd testiiletek munkajaban,

e a munkaltatdé altal kiallitott okirat (mely kozirat) alapjan az allami szervek vagy a helyi 6n-
kormanyzatok altal fenntartott konyvtarak ingyenes latogatasara. Ugyancsak jogosult e kozirat
alapjan egyéb - jogszabaly, illetve a helyi Onkormanyzatok altal nyujtott — kedvezmények
igénybevételére,

o szakmai kérdésekben az igazgatohoz, bér- és személyzeti ligyekben a gazdasagvezethoz, illetve az
igazgatohoz fordulhat

Kotelességei:

kotelességei megegyeznek az intézmény mas pedagdgus munkakdrben dolgozé munkavallaloival.
koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri fel-
adatokat, amellyel az igazgaté megbizza,
koteles betartani az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabalyzatok,
valamint a munkakori leiras eldirasait,
koteles az eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
koteles a megallapitott munkaid6t munkéban tolteni,
végre kell hajtani a megnevezett fiiggelmi felettes utasitésait,
torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie a nevelomunka eredményes végzésére,
a tanulok részére az egészségiigyl és a testi épség meglrzéséhez sziikséges ismeretek meglétét
ellendrizze a vezetése alatt 4ll6 pedagogusok korében,
ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a sziikséges intézkedéseket,
mitkddjon kozre a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd
korilmények megel6zésében, feltardsaban, megsziintetésében,
tartsa tiszteletben a tanuldk és a vezetése alatt all6 munkavallalok jogait, jogait, emberi méltdsagat,
vezetdi tevékenységét a tiirelmesség elve alapjan végezze,
gondoskodjon erkdlcsi védelmiikrél, személyi fejlédésiikrol,
a tanulo életkoranak fejlettségének figyelembevételével sajatitassa el a kozosségi egyiittmiikodés
szabalyait, s torekedjék annak betartatasara,
koteles a hozza fordulo sziilot tajékoztatni a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,
informaciokrol,
a szilil6 és a tanulo javaslataira adjon érdemi valaszt,
ha a tanulé bizalmas informaciot ad magardl vagy a csaladjardl, akkor a pedagoégust titoktartasi
kotelezettség terheli, amely alol csak az érintett irasbeli felhatalmazasa adhat felmentést, minden
esetben a tanuld gyermek érdekét kell figyelembe venni.
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket varja el a hozz4 tartoz6 munka-
vallaloktol, és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg,
rendszeresen tajékoztassa a tanulokat és sziiloket az Oket érintd kérdésekrdl, és sziikség esetén a
tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrdl, ehhez hasznalja az
elektronikus (iskolai honlap, i-mail, facebook) és hagyomanyos (papir alap hirdetmény, korlevél,
egyénhez sz010 irasbeliség) kozzétételi eszkdzoket,
munkaja soran harmonikus, korrekt egytittmiikddésre kell térekedni az intézmény mas dolgozodival,
kdteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,
a titoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezet6jének felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az adatokat. A titoktartasi kotelezettség nem
foglalja magaban a gyermek, tanul6 fejlodését, értékelését végzo pedagdgus kozosség egymas kozotti
megbeszélését, a tanuld munkajanak értékelését,
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koteles munkaideje alatt a munkaszerzOdésben vallalt f6 feladatat teljesiteni; csak a neveléssel,
oktatassal 0sszefiiggd vezetdi feladatokat lathatja el,

torvényi eldirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie, ennek elmulasztisa esetén a pedagogus
munkaviszonya megsziintetheto,

orakozi sziinetekre el kell készitenie a tanulok feliigyeleti rendjét, a hianyzo tligyeletes pedagogus
helyettesitési rendjét,

a megjelenés a szerzédésben leirt foglalkozasokon a jo izlés szerinti (nem hivalkodo, kirivé — példaul
a ruha tilzo hangsily nélkiil kdveti a test vonalat, dekoltazsa és hossza nem 1épi tul az intimitas
hatarat, szoknyahoz harisnya, nadraghoz zokni viselése elvart), esztétikus (tiszta, gondozott) 6ltozet.
Munkaltatoé kikoti, hogy az intézményben tartozkodas, foglalkozasok megtartasanak ideje alatt
Munkavallalé ruhdzata nem lehet farmer vagy arra hasonlitdé ruhanemi, egyéb intézményi
rendezvényen, vizsgan fehér bluz/sotétkék vagy fekete szoknya (kosztiim), tinnepélyes rendezvényen
zart cip0 a viselet (értelmezése nd vagy férfi munkavallalo szerint)

Helyettesités:
Kit helyettesit:

1. Tavolléte esetén az intézmény vezetdjét,
2. Tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettest

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esO, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri fel-
adatokat, amellyel az igazgatd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tligyek titkossdgat megOrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.

Ellendrzési tevékenység: Pedagogiai taniigy-igazgatasi tevékenysége korében
Hataskor: Az intézmény nevelGtestiilete

Egyéb megbizott munkavallalok (tliz-, baleset- és munkavedelmi felelds,
gyermek- és ifjusagi felelés, DOK munkajat segit6 pedagogus)

Kiils6 kapcsolatok: Pedagogiai, menedzselési
A munkakori leiras érvényes:  Visszavonasig

6.6.4. Kollégiumvezetd

A munkakér megnevezése: KOLLEGIUMVEZETO

Munkakori feladatai:

e a kollégiumban folyd pedagdgiai munka koordinalasa, ellendrzése, értékelése,

o akollégium nevelémunkaja folyamatossaganak tervszer(i iranyitasa

e a kollégiumvezetdi megbizatasat az igazgaté adja a nevelGtestiilet tagjai véleményalkotasa

figyelembevételével, amely maximum 5 évre sz6l

Dontési jogkdre:

a kollégiumi nevelésben-oktatasban részt vevé pedagogusok munkajanak iranyitasa,
a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilletd jogokat,

igénybe veheti a jogszabaly vagy a fenntarté altal biztositott kedvezményeket,
pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

nevelési program és modositasanak elfogadasa,

a nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveld testiilet érdekében eljard pedagogus kivalasztasa,

az intézményi hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

részvétel a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontésekben,

a tanulo osztalyoz6 vizsgara bocsatasa
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Azonos jogok illetik meg az intézmény mas pedagogus munkakorben dolgozo munkavallaléival.
Szakmai kérdésekben az igazgatohoz, bér- és személyzeti ligyekben a gazdasagvezet6hoz, illetve az
igazgatohoz fordulhat.

Tovabbi feladatai:

kimutatasokat, tajékoztatdsokat készit, rendszerez,
Osszedllitja a tanuldcsoportokat,

ellendrzi a kollégiumi csoportnaplok naprakész vezetését,
elkésziti a helyettesités rendjét

Ko6zremikodik:

statisztikak elkészitésében,
leltarozasi tevékenységben,
statisztikak 0sszeallitasaban

Informaciot szolgaltat:

a felettese utasitasa szerint,
igyfélszolgalati eszkdzokon keresztiil az intézmény tevékenységérdl tajékoztat

FelelOs:

a rabizott kollégiumi tevékenység megfeleld szinvonalu mitkodéséért,

a pedagogusok szamara altaldnosan megfogalmazott felelosségi feladatokért

a ra vonatkozo jogszabalyok és bels szabalyzatok, a munkakori leirasaban leirtak betartasaért,

a pontos, naprakész munka ellatasaért, az intézményi ligyek titkos kezeléséért,

az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet,

a jogszabalyi, a hatosagi és alapitoi eldirdsok szakteriiletén valdo megtartasaért,

a targyhonapot kovetd 5-ig a talora, szakkori, egyéb foglalkozasi orak adminisztrativ leadasaért,
munkaidé-nyilvantartasaért,

az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért, a nevelétestiilet tagjaihoz torténd legrovidebb idon
beliili eljuttatasaért, a hozzaflizodo feladatok személyre szabott kijeloléséért, elvégeztetéséért,
anyagilag az atvett eszkozokért

Kotelességei:

kotelességei megegyeznek az intézmény mas pedagdgus munkakdrben dolgozé munkavallaloival.
koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri fel-
adatokat, amellyel az igazgatd megbizza,
koteles betartani az intézmény szervezeti €s mitkodési szabalyzat, az egyéb kapcsolodd szabalyzatok,
valamint a munkakori leiras eldirasait,
koteles az eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
végre kell hajtani a megnevezett fliggelmi felettes utasitésait,
torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie a nevelomunka eredményes végzésére,
a tanulok részére az egészségligyi és a testi épség meglrzéséhez sziikséges ismeretek meglétét
ellendrizze a vezetése alatt allo pedagdgusok korében,
ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a sziikséges intézkedéseket,
mitkodjon kozre a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulo fejlodését veszélyeztetd
korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében,
tartsa tiszteletben a tanulok és a vezetése alatt all6 munkavallalok jogait, jogait, emberi méltosagat,
vezetdi tevékenységét a tiirelmesség elve alapjan végezze,
a kollégiumban foly6 szakmai munkat folyamatosan ellendrzi, havonta minimalisan négy alkalommal
elére megtervezett Oralatogatason vesz részt — az Oralatogatasok szempontjai illeszkednek a
pedagdgus életpalyamodellhez fiiz6do kiilsé ellenérzési szempontrendszerhez, az oralatogatasokrol
feljegyzést készit, az oralatogatas értékelését kozosen végzi a latogatott szaktanarral, ha egylitt
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latogatott az intézmény vezetOjével, akkor vele is, rendkiviili esetben tovabbi oralatogatasokra is
kotelezhet6,

havonta ellendrzi a kollégiumi feljegyzések és napi jelentések naplokat,

gondoskodjon erkdlcsi védelmiikrol, személyi fejlodésiikrol,

a tanulo életkoranak fejlettségének figyelembevételével sajatitassa el a kozosségi egyiittmitkodés
szabalyait, s torekedjék annak betartatasara,

koteles a hozza fordulo sziil6t tajékoztatni a gyermek tanulodi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,
informacidkrol,

a sziil6 és a tanulo javaslataira adjon érdemi valaszt,

ha a tanuld bizalmas informdciot ad magardl vagy a csaladjarol, akkor a pedagogust titoktartasi
kotelezettség terheli, amely alol csak az érintett irasbeli felhatalmazasa adhat felmentést, minden
esetben a tanul6 gyermek érdekét kell figyelembe venni.

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket varja el a hozzatartoz6 munka-
vallaloktol, és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg,

rendszeresen tajékoztassa a tanulokat és sziiloket az Oket érintd kérdésekrol, és sziikség esetén a
tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrdl, ehhez hasznalja az
elektronikus (iskolai honlap, i-mail, facebook) és hagyomanyos (papir alapt hirdetmény, korlevél,
egyénhez sz010 irasbeliség) kozzétételi eszkdzoket,

munkéja soran harmonikus, korrekt egytittmitkodésre kell térekedni az intézmény mas dolgozodival,
koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

a titoktartasra vonatkozo6 rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazésa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az adatokat. A titoktartasi kotelezettség nem
foglalja magaban a gyermek, tanulo fejlodését, értékelését végzo pedagdgus kdzosség egymas kozotti
megbeszElését, a tanuld munkajanak értékelését,

koteles munkaideje alatt a munkaszerzodésben vallalt f6 feladatat és kollégiumvezetdi feladatat
teljesiteni; csak a neveléssel, oktatassal Osszefiiggd vezetdi feladatokat lathatja el,

torvényi eldirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie, ennek elmulasztasa esetén a pedagogus
munkaviszonya megsziintethetd,

el kell készitenie a tanulok feliigyeleti rendjét, a hianyz6 nevelGtanar, pedagogiai asszisztens
helyettesitési rendjét,

a megjelenés a szerzddésben leirt foglalkozasokon a jo izlés szerinti (nem hivalkodo, kirivo — példaul
a ruha talz6 hangsuly nélkiil kdveti a test vonalat, dekoltazsa és hossza nem 1épi til az intimités
hatarat, szoknyahoz harisnya, nadraghoz zokni viselése elvart), esztétikus (tiszta, gondozott) 6ltozet.
Munkaltatdo kikoti, hogy az intézményben tartozkodas, foglalkozasok megtartasanak ideje alatt
Munkavallalé6 ruhdzata nem lehet farmer vagy arra hasonlitdé ruhanemi, egyéb intézményi
rendezvényen, vizsgan fehér bluz/sotétkék vagy fekete szoknya (kosztiim), tinnepélyes rendezvényen
zart cip6 a viselet (értelmezése né vagy férfi munkavallalo szerint)

Helyettesités:
Kit helyettesit:

1. Tavolléte esetén az igazgatot,
2. Tavolléte esetén a csoportfoglalkozast vezetd pedagogust,
3. Tavolléte esetén a tanuloszobat vezetd pedagogust

Ki helyettesiti:

1. Tavolléte esetén az igazgatod
2. Tévolléte esetén meghatarozott nevelési, tanulméanyi vezet6i tevékenységben a csoport-
foglalkozast vezetd pedagogus

Ertékelési tevékenység: Az igazgatonak, a nevelési igazgatOhelyettesnek aktudlisan

beszamol tevékenységérol.

Hataskor: A kollégium pedagodgiai munkaja

Kapcsolatok: Egyiittmiikodik az intézmény kollégista tanuldival, pedagogus és

nem pedagoégus alkalmazottaival, a nevelési igazgato-
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helyettessel, a kollégiumvezetdvel, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feleldssel, DOK-kel, iskolaszék képviseldivel, a sziilokkel

A munkakori leiras érvényes: Visszavonasig

6.6.5. Kozismereti munkakozosség-vezeto

A munkakor megnevezése: KOZISMERETI MUNKAKOZOS-SEGVEZETO

Munkakori feladatai:

1. részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerisitésében, végrehajtasaban,

2. részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében,

3. szakmai, modszertani kérdésekben segiti az intézmény munkajat,

4. részt vesz az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében, tartalmi és modszertani
korszerusitésében,

5. kozremiikodik az egységes kovetelményrendszer kialakitdsaban: a mindségbiztositas keretébe tartozo
ismeretszintek folyamatos mérésében, értékelésében, az iskolai tanulmanyi félévek eredményességét
statisztikailag és pedagogiailag az intézményvezetd altal elére megadott szem-pontok szerint értékeli,

6. iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkdjaért, a szaktargyi
oktatasért,

7. modszertani értekezleteket tart, bemutatd tandrakat szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

8. atandri tovabbképzés megvaldsitasahoz szervezi a bemutat6 tandrakat,

9. eldszervezésével segiti az iskolavezetést, a pedagogus-tovabbképzés és —onképzés korében,

10. véleményezi a munkakdzosség tagjainak tantargyi programjait, ellendrzi a tantargyi program szerinti
elorehaladast és a kovetelményrendszernek valo megfelelést,

11. javaslatot tesz a tantdrgyfelosztasra, a Szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzOsségi tagok
jutalmazasara,

12. ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést kezdeményez az
igazgatonal,

13. képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézményi vezetdi karaban, ismerteti az igazgatd
dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik ezek végrehajtasardl,

14. allasfoglalassal, javaslatai, véleménynyilvanitas elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

15. tevékenységér6l folyamatosan beszamol az igazgaté mellett mikodé vezet6i karnak - mint
konzultativ testiiletnek,

16. megszervezi, lebonyolitja, hatasvizsgalatot végez a szakmakdrébe tartozo palyazatokkal, tanul-manyi
versenyekkel kapcsolatosan,

17. a munkakdzosségéhez tartozo érettségi €s szakvizsgak tételsorainak 0sszeallitasat figyelemmel kiséri,
el6terjeszti az iskola vezetdjének,

18. a munkakozosségéhez tartozo tantargyak pedagodgiai program szerinti tanuldi értékelésekhez a
tételkészitést figyelemmel kiséri, el6terjeszti az iskola vezetdjének, koordinalja az iras- és szobeli
vizsgak rendjét,

19. javaslatot tesz az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok fel-
hasznalasara,

20. igazgatdi megbizassal mentorként segiti a palyakezdd és hospitalo pedagdgusok munkajat,

21. szervezi és Osszeallitja a munkakdzosség éves munkatervét az adott tanév szeptember 10. napjaval,

22. az iskolaban foly6 szakmai munkat folyamatosan ellendrzi, havonta minimalisan négy alkalommal
elére megtervezett oOralatogatason vesz részt — az Oralatogatasok szempontjai illeszkednek a
pedagdgus életpalyamodellhez fiiz6d6 kiils6é ellenérzési szempontrendszerhez, az oralatogatasokrol
feljegyzést készit, az oOralatogatds értékelését kozosen végzi a latogatott szaktanarral, ha egylitt
latogatott az intézmény vezetdjével, akkor vele is, rendkiviili esetben tovabbi oralatogatasokra is
kotelezhet6,

23. a munkakdzossége korébe tartozo tantdrgyak gondozasa soran azonnali feladatokat is ellat,

24. munkak6z0sség-vezetdi megbizatasat az igazgatd adja a munkakdzOsség tagjai véleményalkotasa
figyelembevételével, amely maximum 5 évre szol

Dontési jogkdre:

25. pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,
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26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

nevelési program és modositasanak elfogadasa,

a nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveld testiilet érdekében eljard pedagogus kivalasztasa,

az intézményi hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa,

részvétel a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontésekben,

a tanulo osztalyozo vizsgara bocsatasa

Felel6s:

34.
35.

36.

37.

a rabizott munkak6zosség megfeleld szinvonalti miikddéséért,

a targyhonapot kovetd 5-ig a tuloéra, szakkori, egyéb foglalkozasi ordk adminisztrativ leadasaért,
munkaidé-nyilvantartasaért,

az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért, a munkakozosség tagjaihoz torténd legrovidebb idon
beliili eljuttatasaért, a hozzafiiz6do feladatok személyre szabott kijeloléséért, elvégeztetéséért,
anyagilag az atvett eszkozokért

Jogai:

38.
39.
40.
41.
42,

43.
44,
45,
46.
47,
48.

49,

50.

azonos jogok illetik meg az intézmény mas pedagodgus munkakorben dolgozd munkavallaldival,

mint a pedagoguskozosség vezetdjét megbecsiiljék,

emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

neveldi és oktatdi tevékenységét értékeljék, elismerjék,

megvalaszthatja a nevelési pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és a
tanitas modszereit,

irdnyitsa és értékelje a hozza beosztott pedagdgusok munkajat,

mindsitse a munkak6zdsség tagjainak teljesitményét,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

részt vegyen az oktatasi intézmény nevelési pedagodgia programjanak tervezésében, értékelésében,
szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa, részt vegyen pedagodgia
kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkajaban,

a munkaltato altal kiallitott okirat (mely kozirat) alapjan az allami szervek vagy a helyi On-
kormanyzatok altal fenntartott konyvtarak ingyenes latogatdsara. Ugyancsak jogosult e kozirat
alapjan egyéb - jogszabaly, illetve a helyi Onkormanyzatok altal nyujtott — kedvezmények
igénybevételére,

51. szakmai kérdésekben az igazgatohoz, bér- és személyzeti ligyekben a gazdasagvezet6hoz, illetve az
igazgatohoz fordulhat

Kotelességei:

52. kotelességei megegyeznek az intézmény mas pedagdégus munkakdrben dolgozo munkavallaloival.

53.
54,
55.
56.
57.
58.

59.
60.

61.
62.

koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri fel-
adatokat, amellyel az igazgatd megbizza,

kdteles betartani az intézmény szervezeti és miikddési szabéalyzat, az egyéb kapcsolodo szabalyzatok,
valamint a munkakori leiras eldirasait,

koteles az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

végre kell hajtani a megnevezett fliggelmi felettes utasitasait,

torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie a nevelémunka eredményes végzésére,

a tanulok részére az egészségiigyl és a testi épség megbrzéséhez sziikséges ismeretek meglétét
ellendrizze a vezetése alatt all6 pedagogusok korében,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a sziikséges intézkedéseket,
mitkodjon kozre a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulo fejlodését veszélyeztetd
korilmények megel6zésében, feltardsaban, megsziintetésében,

tartsa tiszteletben a tanulok és a vezetése alatt all6 munkavallalok jogait, jogait, emberi méltosagat,
vezetOi tevékenységét a tiirelmesség elve alapjan végezze,
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63.
64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.
71.

72.

73.

74.

75.
76.

gondoskodjon erkolcsi védelmiikrél, személyi fejlodésiikrol,

a tanulo életkoranak fejlettségének figyelembevételével sajatitassa el a kozosségi egylittmikodés
szabalyait, s torekedjék annak betartatasara,

koteles a hozza fordulo sziilét tajékoztatni a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,
informaciokrol,

a sziil6 és a tanulo javaslataira adjon érdemi valaszt,

ha a tanul6 bizalmas informaciot ad magar6l vagy a csaladjarol, akkor a pedagogust titoktartasi
kotelezettség terheli, amely alol csak az érintett irasbeli felhatalmazisa adhat felmentést, minden
esetben a tanuld gyermek érdekét kell figyelembe venni,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket varja el a hozzatartozé munka-
vallaloktol, és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg,

rendszeresen tdjékoztassa a tanuldkat és sziiloket az Oket érinté kérdésekrol, és sziikség esetén a
tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrdl; ehhez hasznalja az
elektronikus (iskolai honlap, i-mail, facebook) és hagyomanyos (papir alapu hirdetmény, korlevél,
egyénhez sz010 irdsbeliség) kozzétételi eszkdzoket,

munkéja soran harmonikus, korrekt egytittmitkddésre kell térekedni az intézmény méas dolgozoival,
koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

a titoktartasra vonatkoz6 rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az adatokat. A titoktartasi kotelezettség nem
foglalja magaban a gyermek, tanulo fejlodését, értékelését végzo pedagogus kozosség egymas kozotti
megbeszélését, a tanuld munkéjanak értékelését,

koteles munkaideje alatt a munkaszerzédésben vallalt 6 feladatat, illetve munkak6zosség-vezetdi
feladatat teljesiteni; csak a neveléssel, oktatassal 6sszefiiggd feladatokat lathatja el,

torvényi eldirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie, ennek elmulasztisa esetén a pedagdgus
munkaviszonya megsziintethetd,

a szakmai és érettségi vizsgakon, belso vizsgakon feliigyeletet 1at el,

a megjelenés a szerzédésben leirt foglalkozasokon a jo izlés szerinti (nem hivalkodd, kirivé — példaul
a ruha tilzod hangsuly nélkiil koveti a test vonalat, dekoltdzsa és hossza nem 1épi til az intimitas
hatarat, szoknyahoz harisnya, nadraghoz zokni viselése elvart), esztétikus (tiszta, gondozott) 6ltdzet.
Munkaltatdo kikoti, hogy az intézményben tartdézkodas, foglalkozasok megtartasanak ideje alatt
Munkavallal6 ruhdzata nem lehet farmer vagy arra hasonlitdé ruhanemii, egyéb intézményi
rendezvényen, vizsgan fehér bluz/sotétkék vagy fekete szoknya (kosztiim), iinnepélyes rendezvényen
zart cip6 a viselet (értelmezése né vagy férfi munkavallalo szerint)

Helyettesités:
Kit helyettesit:

1. A vezetok iskolaban tartdzkodasi rendje szerint az intézmény igazgatdjat.

2. Az atadott jogkorok (pedagodgiai, szakmai) szerint eljar az oktat6-neveld munka zavartalan
mitkodése érdekében.

3. Tavolléte esetén a szaktanart

Ellen6rzési tevékenység: Pedagogiai tevékenysége korében
Hataskor: Munkakozosség-vezetdi/igazgatohelyettesi
Kiils6 kapcsolatok: Szakmai

A munkakori leirds érvényes:  Visszavonasig

6.6.6. Osztalyfonoki munkakozosség-vezeto

A munkakér megnevezése: OSZTALYFONOKI MUNKAKOZOS-SEGVEZETO

Munkakori feladatai:

1.

2.
3.
4

részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerisitésében, végrehajtasaban,

részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében,

szakmai, modszertani kérdésekben segiti az intézmény munkajat,

részt vesz az iskolai oktatdo-neveld6 munka belsd fejlesztésében, tartalmi €s modszertani
korszertsitésében,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.
26.
217.
28.
29.

30.

31.

32.

33.

ellendrzi és Osszehangolja — az igazgatonak torténd benyujtas elétt — a munkakozosség tanmeneteit,
segiti ezek elkészitését, tigyelve a tantervi kovetelmények megvaldsitisara, a kovetelmények,
itemezések megtartasara.

kozremikodik az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban az ismeretszintek folyamatos
mérésében, értékelésében, az iskolai tanulminyi félévek eredményességét statisztikailag és
pedagdgiailag az intézményvezeto altal elére megadott szempontok szerint értékeli,

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készitése a neveldtestiilet, valamint az igazgatod részére
a munkak6zosség féléves és éves tevékenységérol,

tervszertien (legaldbb 1 havonta) ellenérzi a pedagodgiai munkdban hasznalt folyamatnaplokat
(osztalynaplok, csoportnaplok), azok szakszer(i, pontos, az iratkezelési szabalyzatnak megfeleld
vezetését, korrigaltatja az érintettekkel a hibakat, potoltatja a hidnyossagokat,

irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkdjéért, az
oktatasért,

modszertani értekezleteket tart, bemutato tanorakat szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

a tandri tovabbképzés megvaldsitdsahoz szervezi a bemutato tanorakat,

eloszervezésével segiti az iskolavezetést, a pedagdgus-tovabbképzes és —onképzés korében,
véleményezi a munkakdzosség tagjainak tantargyi programjait, ellendrzi a tantargyi program szerinti
elorehaladast és a kovetelményrendszernek valdé megtelelést,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara,

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést kezdeményez az
igazgatonal,

képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézményi vezetdi karaban, ismerteti az igazgato
dontéseit a munkakdzosséggel, gondoskodik ezek végrehajtasardl,

allasfoglalassal, javaslatai, véleménynyilvanitas el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,
tevékenységérol folyamatosan beszamol az igazgatd mellett miikodé vezet6i karnak - mint
konzultativ testiiletnek,

megszervezi, lebonyolitja, hatdsvizsgalatot végez a szakmakdrébe tartozé palyazatokkal, tanulmanyi
versenyekkel kapcsolatosan,

az érettségi és szakvizsgak idGszakara megszervezi a vizsgaztatd pedagodgusok helyettesitését,
el6terjeszti az iskola vezetdjének,

a kiilonb6zo vizsgadk, egyéb rendezvényekhez eldkésziti a sziikséges tantermeket, ehhez, ha
sziikséges, fizikai segitséget kér az intézmény létesitményvezet6jétol,

a munkakozosségéhez tartozd magatartas, szorgalom pedagogiai program szerinti tanuldi értékelését
az egyes osztalyok szintjén figyelemmel kiséri, elOterjeszti az iskola vezetdjének a sziikséges
korrekciokat,

javaslatot tesz az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok fel-
hasznalasara,

javaslatot tehet a nevelési értekezletek témaira,

részt vesz az iskolai tantargyfelosztas tervezésében, elkészitésében,

részt vesz az iskolai 6rarend tervezésében, elkészitésében,

mentorként segiti a palyakezdd és hospitalo osztalyfonok pedagdégusok munkajat,

szervezi és Osszeallitja a munkak6zsség éves munkatervét az adott tanév szeptember 10. napjaval,

az iskolaban folyd szakmai munkat folyamatosan ellendrzi, havonta minimalisan négy alkalommal
elére megtervezett oOralatogatison vesz részt — az Oralatogatasok szempontjai illeszkednek a
pedagdgus életpalyamodellhez fiiz6d6 kiilso ellendrzési szempontrendszerhez, az oralatogatasokrol
feljegyzést készit, az oOralatogatds értékelését kozosen végzi a latogatott szaktanarral, ha egyiitt
latogatott az intézmény vezetdjével, akkor vele is, rendkiviili esetben tovabbi oralatogatasokra is
kotelezhetd,

a munkako6zossége korébe tartozo tevékenységek, feladatok gondozasa sordn azonnali feladatokat is
ellat,

az iskolai tinnepélyek (kiilonosen tanévnyitd, tanévzard, szalagavatd, ballagas stb.) szervezését
ellatja, a kijeldlt, megbizott szervezOk munkadjat segiti.

megszervezi, elokésziti, az érintett pedagogusokat felkésziti és lebonyolitja az éves orszagos
kompetenciamérést az intézményben,

figyelemmel kiséri az éves ilitemterv iddaranyos megvalosulasat, segiti az intézményvezetést a
feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében, kiilonos tekintettel az iskolai
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34.

35.

36.

37.

38.
39.
40.

41,
42,
43.
44,
45,
46.
47,
48.
49,

50.

51.

hagyomanyokbdl addédé nagyrendezvények, illetve munkak6zosségét szakmailag érintd feladatok
esetére,

segiti az iskolavezetést a munkakozosségi tagok helyettesitésének megszervezésében, Osszedllitja a
helyettesitési rendet, ehhez kapcsolatot tart a hidnyzo6 pedagogusokkal,

koordinalja, elkészitteti és postazza, vagy elektronikus uton tovabbitja az egyes tanuldcsoportoknak
sz010 felméréseket, kérdoiveket, statisztikakat,

koordinalja és az igazgatd szamara kidolgozottan rendelkezésre bocsatja az éves, oktober 1-jei
intézményi statisztikat (KIR-STAT) szeptember 20-ig,

kijeloli és folyamatosan aktualizalja a folyosoiigyeletes pedagogusok listajat, ellendrzi az iigyeleti
rendet, fegyelmet,

adatokat, anyagokat szolgaltat a munkakzosségrol az iskolai honlap miikodtetéséhez,

az egészségiigyi, nevelési feladatok megoldasidhoz segitséget nyujt,

az oktatdi, nevel6i és egy€b, az intézményi mukodési feladatokhoz kapcesolodd jogszabalyokat,
rendeleteket figyelemmel kiséri,

részt vesz a tervezett iskolai leltarozasban,

javaslatra kijeloli a sziildi értekezletek napjait,

ellendrzi az egyes osztalyfonokok tanuloi ellendrzOkonyvek aktualis rendjét,

baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

megfogalmazza a sziil6knek sz0616 értesitéseket iskolai szinten,

egylttmiikodik az intézmény mas munkak6zdsség-vezetdjével,

egylittmiikddik az intézmény vezetdi karaval,

részt vesz az iskolai vezetdségi iiléseken,

az iskola, a munkakdzosség érdekét, céljait szolgdld palyazatok felkutatdsiban,
elkészitésében, lebonyolitasdban részt vesz,

megszervezi €s lebonyolitja az 4altalanos témdaji (szabadidds tevékenységbe sorolhato)
versenyeket, mas tanuloi részvételeket,

munkak6zdsség-vezetdi megbizatasat az igazgatd adja a munkakozosség tagjai vélemény-
alkotésa figyelembevételével, amely maximum 5 évre sz6l

Dontési jogkdre:

52.
53.
54,
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.

pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

a nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének kialakitasa,

a nevelési oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveld testiilet érdekében eljaro pedagogus kivalasztasa,

az intézményi hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

részvétel a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontésekben,

a tanulo osztalyozo vizsgara bocsatasa,

a nevelésben-oktatasban részt vevo pedagogusok osztalyfonoki munkajanak iranyitasa,
a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilleto jogokat,

igénybe veheti a jogszabaly vagy a fenntart6 altal biztositott kedvezményeket

Felel6s:

63.
64.
65.
66.
67.

68.
69.
70.

71.

a rabizott munkakozosség megfeleld szinvonalt miikodéséért,

a pedagogusok szamara altalanosan megfogalmazott felelosségi feladatokért

a ra vonatkoz6 jogszabalyok és bels6 szabalyzatok, a munkakori leirasaban leirtak betartasaért,

a pontos, naprakész munka ellatasaért, az intézményi iigyek titkos kezeléséeért,

az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kdzott torténhet.

a jogszabalyi, a hatdsagi és alapitoi eldirasok szakteriiletén vald megtartasaért,

teljes felelosséggel tartozik a munkakdzosség nyugalmanak megtartasaért,

a tudomasara jutott bizalmas informaciokat megdrzi, a tanulokkal, a pedagogusokkal kapcsolatban
barminemu informéaciot csak a munkakori leirasdban rogzitett korben szolgéltathat ki,

a targyhonapot kovetd 5-ig a talora, szakkori, egyéb foglalkozasi orak adminisztrativ leadasaért,
munkaidé-nyilvantartasaért,
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72.

73.

az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért, a munkakozosség tagjaihoz torténd legrévidebb idén
beliili eljuttatasaért, a hozzafliz6do feladatok személyre szabott kijeloléséért, elvégeztetéséért,
anyagilag az atvett eszkozokeért

Kotelességei:

74.
75.

76.
77.
78.
79.
80.

81.
82.

83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.

91.

92.
93.

94.

95.

96.

97.

98.
99.

kotelességei megegyeznek az intézmény mas pedagdgus munkakdrben dolgozé munkavallaloival.
koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri fel-
adatokat, amellyel az igazgatd megbizza,

koteles betartani az intézmény szervezeti és miikdodési szabalyzat, az egyéb kapcsolddd szabalyzatok,
valamint a munkakori leiras eldirasait,

koteles az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

végre kell hajtani a megnevezett fiiggelmi felettes utasitasait,

torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie a neveldomunka eredményes végzésére,

a tanuldk részére az egészségiigyl és a testi épség megdrzéséhez sziikséges ismeretek meglétét
ellendrizze a vezetése alatt 4ll6 pedagogusok korében,

ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a sziikséges intézkedéseket,
miikddjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanulo fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltardsdban, megsziintetésében,

tartsa tiszteletben a tanuldk €s a vezetése alatt allo munkavallalok jogait, jogait, emberi méltdsagat,
vezetdi tevékenységét a tiirelmesség elve alapjan végezze,

gondoskodjon erkolcsi védelmiikrél, személyi fejlédésiikrol,

a tanulo életkoranak fejlettségének figyelembevételével sajatitassa el a kozosségi egylittmiikodés
szabalyait, s torekedjék annak betartatasara,

koteles a hozza fordulod sziildt tajékoztatni a gyermek tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,
informaciokrol,

a szll6 és a tanulo javaslataira adjon érdemi valaszt,

ha a tanulé bizalmas informaciot ad magar6l vagy a csaladjarol, akkor a pedagdgust titoktartasi
kotelezettség terheli, amely alol csak az érintett irasbeli felhatalmazasa adhat felmentést, minden
esetben a tanul6 gyermek érdekét kell figyelembe venni.

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket varja el a hozzatartozé munka-
vallaloktol, és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg,

rendszeresen tajékoztassa a tanulokat €s sziiloket az Oket érintd kérdésekrol, és sziikség esetén a
tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrél, ehhez hasznalja az
elektronikus (iskolai honlap, i-mail, facebook) és hagyomanyos (papir alapu hirdetmény, korlevél,
egyénhez sz010 irasbeliség) kozzétételi eszkdzoket,

munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell térekedni az intézmény mas dolgozodival,
koteles megdérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az adatokat. A titoktartasi kotelezettség nem
foglalja magaban a gyermek, tanul6 fejlodését, értekelését végzd pedagogus kdzosség egymas kozotti
megbeszéElését, a tanuld munkajanak értékelését,

koteles munkaideje alatt a munkaszerz6désben vallalt f6 feladatat, illetve munkak6zosség-vezet6i
feladatat teljesiteni; csak a neveléssel, oktatassal 6sszefliggd feladatokat lathatja el,

torvényi eldirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie, ennek elmulasztasa esetén a pedagogus
munkaviszonya megsziintethetd,

orakozi sziinetekre el kell készitenie a tanuldk felligyeleti rendjét, a hidnyzo ligyeletes pedagogus
helyettesitési rendjét,

a szakmai és érettségi vizsgakon, belsd vizsgakon feliigyeletet lat el,

a megjelenés a szerzédésben leirt foglalkozasokon a jo izlés szerinti (nem hivalkodd, kirivé — példaul
a ruha talzo6 hangsuly nélkiil koveti a test vonalat, dekoltdzsa és hossza nem 1épi til az intimitas
hatéarat, szoknyahoz harisnya, nadraghoz zokni viselése elvart), esztétikus (tiszta, gondozott) 6ltozet.
Munkaltaté kikoti, hogy az intézményben tartozkodas, foglalkozasok megtartasanak ideje alatt
Munkavallalé ruhazata nem lehet farmer vagy arra hasonlitdé ruhanemi, egyéb intézményi
rendezvényen, vizsgan fehér bluz/sotétkék vagy fekete szoknya (kosztiim), iinnepélyes rendezvényen
zart cip0 a viselet (értelmezése né vagy férfi munkavallal6 szerint)
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Informacidt szolgaltat:

100. a felettese utasitasa szerint,

101. ugyfélszolgalati eszk6zokon keresztiil az intézmény tevékenységérdl tajékoztat.

Jogai:

102. mint a pedagdguskozosség vezetdjét megbecsiiljék,

103. emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

104. neveldi és oktatoi tevékenységét értékeljék, elismerjék,

105. megvalaszthatja a nevelési pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és a
tanitas modszereit,

106. iranyitsa és értékelje a hozza beosztott pedagdgusok munkajat,

107. mindsitse a munkakozdsség tagjainak teljesitményét,

108. hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

109. neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

110. részt vegyen az oktatdsi intézmény nevelési pedagdgia programjanak tervezésében, értékelésében,

111. szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa, részt vegyen pedagogia
kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéaban,

112. szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

113. a munkaltato altal kiallitott okirat (mely kozirat) alapjan az allami szervek vagy a helyi on-
kormanyzatok altal fenntartott konyvtarak ingyenes latogatdsara. Ugyancsak jogosult e kozirat
alapjan egyéb - jogszabaly, illetve a helyi Onkormanyzatok altal nyujtott — kedvezmények
igénybevételére,

114. szakmai kérdésekben az igazgatohoz, bér- és személyzeti tligyekben a gazdasagvezetohoz, illetve
az igazgatohoz fordulhat

Helyettesités:

Kit helyettesit:

1. A vezetdk iskolaban tartdzkodasi rendje szerint az intézmény igazgatojat az oktatd-neveld
munkat érintéen.
2. Az atadott jogkorok (pedagdgiai, szakmai) szerint eljar az oktato-neveld munka zavartalan
miikddése érdekében
3. Tavolléte esetén a szaktanart
Ki helyettesiti:
1. A vezetdk iskolaban tartozkodasi rendje szerint meghatarozott vezetd

Ellendrzési tevékenység: Pedagogiai tevékenysége korében

Hataskor: Munkak6zosség-vezetoi

Kiils6 kapcsolatok: Szakmai

A munkakori leiras érvényes:  Visszavonasig

6.6.7.

Miiszaki vezeto

A munkakér megnevezése: MUSZAKI VEZETO

Munkakori feladatai:

1.

gk w

a tanmihelyek, tanétterem, tankonyha, tanbar és taniroda folyamatos, gazdasagos milkodtetése az
oktatasi célok figyelembevételével,

a szakmai vezet6vel egylittmiikodve iranyitja, szervezi, ellendrzi a tanmiihelyi, tanéttermi,
tankonyhai, tanbarbeli és tanirodai gyakorlatok el6készité munkajat,

az intézmény allaganak megovasa,

a felvjitasok, fejlesztések miiszaki el6készitése, lebonyolitasa,

az intézményben szervezett pedagogiai-oktatdsi tevékenység technikai, miiszaki és anyagrendezési
teenddinek megszervezése,
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6. aziskolan kiviili pedagdgiai foglalkozasok lebonyolitasanak miiszaki megszervezése,
arajanlatok, egyéb kiilsé dokumentumok beszerzése,
8. azigazgato altal egyeztetett és jovahagyott tevékenységek, fejlesztések, felujitasok, karbantartasok

ey

~

Ennek érdekében:

9. napi rendszerességgel tart kapcsolatot a szaktanarokkal, szakoktatokkal, figyeli, ellenérzi a
tanmithelyek, tanétterem, tankonyha, tanbar és taniroda miiszaki allapotat,

10. napi rendszerességgel figyeli, ellenérzi az oktatasi intézményben felmeriild karbantartasi, javitasi
feladatokat,

11. a hibak kijavitasarol, fontossagi és siirgésségi rendben gondoskodik,

12. a kisebb javitasokat elvégezteti a karbantartdé munkassal, a nagyobb javitasi, karbantartési
feladatokat az igazgatd és gazdasagvezetd jovahagyasa alapjan kiilsé kivitelezével végezteti el
megfeleld ellendrzés mellett,

13. a kisebb javitasokhoz sziikséges szerszamokat, alkatrészeket, szerelvényeket koteles biztositani, az
eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik

Feladata:

14. az iskolai, kollégiumi oktato-nevel6 tevékenységgel kapcsolatos igény szerinti fogyodeszkozok,
tisztitoszerek, munkaruhdk, nyomtatvanyok, alkalom szerint élelmiszerek sth. folyamatos
biztositasa, beszerzése az igazgatd vagy a gazdasagvezetd eldzetes jovahagyasa alapjan,

15. a munkavédelmi, tizvédelmi feladatok, eldirasok ellatasa, ellendrzése

o megszervezi a munkavédelmi oktatast, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat,

o részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi szemléken, és elkésziti a jegyzOkonyvet,

o gondoskodik a munkavédelmi, tizvédelmi felszerelések és eszkdzok beszerzésérol,
karbantartasarol, esetleges javittatasarol,

o az intézményben bekovetkezett balesetek kivizsgalasaban részt vesz és az ezzel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat ellatja,

16. karbantartomiihely rendjér6l gondoskodik,

17. aszakmai tanmiihelyek, szaktantermek rendjérdl gondoskodik,

18. elvégez minden olyan - az elézéekben fel nem sorolt - e tevékenységhez tartozd mas feladatot is,
amellyel a felettese megbizza.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi:

19. a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkajat,

20. gondoskodik azok munkaidd-beosztasarol, esetleges helyettesitésérol,

21. a szakmai oktatas technikai feltételrendszerét,

22. megtervezi, megszervezi az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasahoz a
technikai dolgozok tevékenységét

Kozremtikodik:
23. azintézményi rendezvények pontos technikai lebonyolitasaban,
24. leltarozasi tevékenységben

Informaciot szolgaltat:
25. afelettese utasitasa szerint

Felel6s:

26. ara vonatkozo jogszabalyok €s belsO szabalyzatok, a munkakori leirasaban leirtak betartasaért,

27. apontos, naprakész munka ellatasaért,

28. az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei k6zott torténhet,

29. ajogszabalyi, a hatosagi és alapitoi eldirasok szakteriiletén vald megtartasaért,

30. az oktatasi, gyakorlati feladatok szinvonalas ellatasaért,

31. ataniizemi szakmai gyakorlati oktatas targyi feltételeinek biztositasaért,

32. a szakmai vezetOvel és a gyakorlati oktatast végzokkel kozosen kialakitott gyakorlati rend
kialakitasaért,
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33.

a meghatarozott oktatasi feladatok egyeztetéséért és 6sszehangolasaért,

34. az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért, a munkavallaléi kozosség tagjaihoz torténd
legrovidebb idén beliili eljuttatasaért, a hozzafiiz6dé feladatok személyre szabott kijeldléséért,
elvégeztetéséért,

35. anyagilag az atvett eszk6zokért

Kotelességei:

36. koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri fel-
adatokat, amellyel az igazgaté megbizza,

37. koteles betartani az intézmény szervezeti €s milkodési szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirés eléirasait,

38. koteles az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

39. koteles a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,

40. végre kell hajtani a megnevezett fliggelmi felettes utasitasait,

41. torekednie kell a beosztdsaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie a nevelomunka eredményes végzésére,

42. a tanulok részére az egészségiigyi €s a testi épség megldrzéséhez sziikséges ismeretek meglétét
ellendrizze a pedagogusok, oktatok kdrében,

43. ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a sziikséges intézkedéseket,

44, tartsa tiszteletben a tanulok és a vezetése alatt all6 munkavallalok jogait, jogait, emberi méltosagat,

45. vezetdi tevékenységét a tlirelmesség elve alapjan végezze,

46. a a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket varja el a hozza tartoz6 munka-
vallaloktol, és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg,

47. munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmtikddésre kell torekedni az intézmény mas dolgozoival,

48. koteles megOrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

49. a titoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az adatokat,

50. koteles munkaideje alatt a munkaszerzdédésben vallalt f6 feladatat teljesiteni,

51. tdrvényi eldirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie,

52. a megjelenés a szerzddésben leirt foglalkozasokon a jo izlés szerinti (nem hivalkodo, kirivo —
példaul a ruha talz6 hangsuly nélkiil koveti a test vonalat, dekoltazsa és hossza nem Iépi tal az
intimitas hatérat, nadraghoz zokni viselése elvart), esztétikus (tiszta, gondozott) 6ltdzet. Munkaltato
kikoti, hogy az intézményben tartozkodas, foglalkozasok megtartasanak ideje alatt. Munkavallalo
ruhdzata nem lehet farmer vagy arra hasonlité ruhanemt, egyéb intézményi rendezvényen, vizsgan
fehér ing/sotétkék vagy fekete nadrag (61tony), tinnepélyes rendezvényen zart cipd a viselet

Jogai:

53. mint az intézményi kdzosség tagjat megbecsiiljék,

54. emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

55. tevékenységét értékeljék, elismerjék,

56. hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez,

57. gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

58. szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés ttjan gyarapitsa,

59. szakmai kérdésekben az igazgatohoz, bér- és személyzeti ligyekben a gazdasagvezetohoz, illetve az
igazgatohoz fordulhat

Helyettesités

Ki helyettesiti:

1. Az iskolai gazdasagvezetdje a kompetencidjaba tartozoan,
2. Szakmai tantargyi vezet0 a kompetenciajaba tartozoan,
3. Szaktanar, szakoktatd a kompetencidjaba tartozéan

Kit helyettesit:

1. Az atadott jogkorok (pedagodgiai, szakmai) szerint eljar az oktato-nevelé munka zavartalan
milkodése érdekében
2. Tavolléte esetén a szaktanart
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Ertékelési tevékenység:

60. gazdasagvezetonek heti rendszerességgel tevékenységének gazdasagi-pénziigyi részébol beszamol
szoban, sziikség esetén irasban,
61. azigazgatonak beszamol aktualisan, de havonkénti rendszerességgel beszamol szoban, sziikség
esetén irdsban
Hatéskor:
62. az intézmény épiiletei, teriilete, tanmiihelyi infrastruktaraja,
63. a vezetése alatt allo munkavallalok munkéjanak iranyitasa
Bels6 kapcsolatok: Egyiittmtkodik az intézmény gazdasdgvezetdjével, pedagodgusaival,
szakoktatdival és nem pedagdégus munkatarsaival, a szamitogépes
rendszergazdaval
Kiilsé kapcsolatok: Szakmai

A munkakori leirds érvényes:  Visszavonasig

6.6.8. Szaktanar

A munkakér megnevezése: SZAKTANAR

Altalanos elvarasok:

1.

2.

o &

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

példamutatdé magatartasaval és megjelenésével segiti az intézmény oktatasi és nevelési céljainak
megvalosulasat,

torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie a neveldmunka eredményes végzésére,

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt legalabb 10
perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg, koteles a megallapitott munkaidot
munkaban t6lteni,

koteles részt venni az eldirt orvosi vizsgalatokon,

a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége,

munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben kdzvetlen feletteséhez, illetve az igazgatdhoz
fordulhat,

koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza,

koteles betartani az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabalyzatok,
valamint a munkakori leiras el6irasait,

végre kell hajtani a megnevezett fliggelmi felettes utasitasait,

a megbizason alapulé feladatokat minden esetben az iskola igazgatoja adja ki.

a megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.

a dijazas a mindenkori térvényi szabalyozas és az iskola anyagi lehetdségei alapjan torténik.

a személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul az
igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelheté a folyamatos nyari (szabadsag alatti)
elérhetdség biztositasa.

az intézményvezetd, szakmai vezetd elektronikus korlevelét vagy egyedi levelét kdoteles vissza-
igazolni,

a munkabol torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de legkés6bb a munka
megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél, az iskola titkarsagan be kell jelenteni.
tavolmaradasa utani munkafelvételét annak tudta utan azonnal koteles bejelententi,

a tavolmaradas igazoldsara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos tavollétet
tanusito igazolas fogadhato el.

Munkakori feladatai, kotelezettségei:

18.
19.

a nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi,
koteles gondoskodni erkdlesi védelmiikrdl, személyi fejlodésiikrol,
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20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.
28.

29.
30.
31.

32.
33.

34.
35.

36.

37.
38.

39.
40.

41.

42,

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49,

50.

koteles a hozza fordulo sziil6t tajékoztatni a gyermek tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,
informéaciokrol,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket varja el a hozza tartozdo munka-
vallaloktol, és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg,

rendszeresen tajékoztassa a tanuldkat és sziiloket az 6ket érintd kérdésekrol, és sziikség esetén a
tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekral,

torekedjen munkéja soran harmonikus, korrekt egylittmiikddésre a tanuldkkal, az intézmény
munkavallaloival,

tartsa tiszteletben a tanuldk €s a munkavallalok jogait, emberi méltosagat,

figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti vagy politikai meggy6zodése miatt
hatrany ne érje,

nevel6-oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan kozvetiti,

nevel6-oktatd munkaja sordn figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat,

gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére,

a tanulok részére az egészséglik testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket a tantargyat
érintOen atadja, s meggy6zddik annak elsajatitasarol,

baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,

elsajatittatja a tanulokkal a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik annak
betartatasara,

szil6i értekezletet, fogadoorat tart,

a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztatja, errél az osztaly-
fonokkel megbeszélést folytat,

a sziiloket figyelmezteti gyermekiik jogainak megovasa, fejlodése érdekében, s tajékoztatja Oket,
hogy milyen intézkedések megtételét tartja sziikségesnek ezek érdekében,

a sziilok és a tanulok javaslataira, kérdésire érdemi valaszt ad,

hataridore elkésziti az egyes vizsgak ra vonatkoz6 szakmai anyagait (tételek, jegyzetek, iratok),
amelyekért munkafegyelmi (erkolcsi és anyagi) feleldsséggel tartozik,

az intézmény pedagogiai programja szerint értékeli a tanulok munkéjat szoban és irasban,

pontosan ¢€s hataridén belill elkésziti az egyes dokumentumokat (tanorai €s tanoran kiviili haladasi
naplok vezetése, szakkori, korrepetalasi feljegyzések vezetése stb.).

€vkozi iras- és szobeli szamonkérést folytat havonta akkora mértékben, ahany heti 6ras a tantargy,
elokésziti és lefolytatja a félévzard kozismereti vagy szakmai alapozd tantargyi és szakképzési
szakmai iras- és szobeli hazivizsgakat (annak érvényessége szerint értendéen, ahogy az adott tanév
tantargyfelosztasaban milyen tantargyak szerepelnek a neve alatt),

a témazar6 és hazivizsgdk dolgozatait az eldirasok, javitasi itmutatok szerinti javitas és értékelés
utan egységben feliratozva elhelyezi a tanari szobaban kijeldlt szekrényrészben, azokat a felettes
ellendrzések szamara hozzaférhetové teszi,

a hazidolgozatok megdrzési ideje: 1 év,

elokeésziti a tanszereket, taneszkozoket, meggy6zddik minden alkalommal azok épségérdl,
hasznalhat6sagarol,

koteles munkaideje alatt a munkaszerzédésben vallalt f6 feladatat teljesiteni; csak a neveléssel,
oktatassal Osszefliggd feladatokat lathatja el, munkaideje teljes id6tartama alatt koteles a tanulokkal
foglalkozni, adminisztrativ tevékenysége nem mehet pedagdgiai munkajanak terhére,

igyeleti rend szerint koteles {igyeletesi feladatokat ellatni orakozi sziinetekben, egyéb
rendezvényeken, amelyekért munkafegyelmi (erkolcsi €s anyagi) felelosséggel tartozik,

koteles megOrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezet6jének felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az adatokat. A titoktartasi kotelezettség nem
foglalja magaban a gyermek, tanuld fejlédését, értékelését végzéd pedagogus kozosség egymas
kozotti megbeszElését, a tanuldo munkajanak értékelését,

torvényi eldirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie, ennek elmulasztasa esetén a pedagogus
munkaviszonya megsziintethetd,
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51. a szakmai és érettségi vizsgakon, belsé vizsgakon feliigyeletet 1at el,

52. a megjelenés a szerzddésben leirt foglalkozasokon a jo izlés szerinti (nem hivalkodo, kirivo —
példaul a ruha tulzé hangsuly nélkiil kdveti a test vonalat, dekoltazsa és hossza nem 1épi tul az
intimitas hatarat, szoknyahoz harisnya, nadraghoz zokni viselése elvart), esztétikus (tiszta,
gondozott) oltézet. Munkaltatdo kikoti, hogy az intézményben tartozkodas, foglalkozasok
megtartdsdnak ideje alatt Munkavallald ruhdzata nem lehet farmer vagy arra hasonlité ruhanemd,
egyéb intézményi rendezvényen, vizsgan fehér bluz/sotétkék vagy fekete szoknya (kosztiim),
iinnepélyes rendezvényen zart cipd a viselet (értelmezése nd vagy férfi munkavallalé szerint)

Dontési jogkdre:

53. pedagogiai és szakmai program és modositasanak elfogadasa,

54. nevelési program és modositdsdnak elfogadasa,

55. a nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

56. anevelési oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

57. aneveld testiilet érdekében eljaré pedagogus kivalasztasa,

58. az intézményi hazirend elfogadasa,

59. a tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

60. részvétel a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontésekben,

61. atanul6 osztalyozo vizsgara bocsatasa

Felelds:

62. arabizott tanulodk testi szellemi épségiikért,

63. a tanitasi ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért,

64. az adminisztraci6 pontos — az intézményi dokumentumokban megfogalmazott id6 szerinti
vezetéséért (naplok, ellendrzé konyvek, anyakonyvek, felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi
statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felmérések javitasa),

65. az éves tanmenet hataridére t6rténd elkészitéséért,

66. az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért (nevelésre és tantargyara
vonatkoztatva)

67. atargyhonapot kdvetd 5-ig a tilora, szakkori, egyéb foglalkozasi 6rak adminisztrativ leadasaért,

68. az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért,

69. az atvett - az oktatast segitd — eszkozokert,

70. a személyére kiszabott ligyelet és a helyettesités pontos ellatasaért

Jogai:

71. mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék,

72. emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

73. neveldi és oktatoi tevékenységét értékeljek, elismerjék,

74. megvalaszthatja a nevelési pedagogiai program, a helyi tanterv tantargyi, modulkévetelményeiben
leirtak alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és a tanitas modszereit, mindazon ideig, amig
az a tanulok épiilését szolgaljak,

75. a helyi tanterv alapjan - a szakmai munkako6zosség véleményének figyelembevételével — javaslatot
tehet az alkalmazott tankonyvekre, tanulmanyi segédletekre és taneszkozokre.

76. a pedagdgus - a mindség, tipus ¢és ar megjeldlése nélkiil - olyan ruhazati vagy mas felszerelés
beszerzését kérheti a tanulotol, amely nélkiilozhetetlen az altala tartott tandrai foglalkozasokon vald
részvételhez, illetve a tananyag elsajatitasahoz, és amelyet a tanorai foglalkozasokon egyidejlleg
minden tanulénak rendszeresen alkalmaznia kell. Az e kdrbe nem tartozo felszerelések biztositasa
az iskola feladata,

77. bar az oktatasi intézményében vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, joga
hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktatd-neveld tevékenységét anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené a tanulot,

78. iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat,

79. mindsitse a tanulok teljesitményét,

80. hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

81. nevelétestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

82. részt vegyen az oktatasi intézmény nevelési pedagogia programjanak tervezésében, értékelésében,
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83.

szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa, részt vegyen pedagodgia
kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

84. szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkajaban.

85. a munkaltato altal kiallitott okirat (mely kozirat) alapjan az allami szervek vagy a helyi
onkormdnyzatok altal fenntartott konyvtarak ingyenes latogatdsara. Ugyancsak jogosult e kozirat
alapjan egyéb - jogszabaly, illetve a helyi Onkormanyzatok altal nyujtott — kedvezmények
igénybevételére,

62. szakmai kérdésekben kozvetlen feletteséhez, tovabba az igazgatdhoz, bér- és személyzeti ligyekben
a gazdasagvezetohoz, illetve az igazgatohoz fordulhat

Helyettesités:

Kit helyettesit:

1. Minden szakmai hataskorébe tartozo szakos pedagogust
2. Minden mas szakos pedagogust az oktato-neveld munka zavartalan miikdése érdekében.

Ellendrzési tevékenység: Pedagogiai tevékenysége korében
Hatéskor: Szaktanari
Kiils6 kapcsolatok: Tantargyi

A munkakori leiras érvényes:  Visszavonasig

6.6.9. Testnevelotanar

A munkakér megnevezése: TESTNEVELOTANAR

Altalanos elvarasok:

1.

2.

o oA

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

példamutatdé magatartasaval és megjelenésével segiti az intézmény oktatasi és nevelési céljainak
megvalosulasat,

torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie a nevelémunka eredményes végzésére,

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt legalabb
10 perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg, koteles a megallapitott munkaidot
munkaban t6lteni,

koteles részt venni az eldirt orvosi vizsgalatokon,

a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége,

munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az igazgatdéhoz
fordulhat,

koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kivill esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza,

koteles betartani az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leiras eldirasait,

veégre kell hajtani a megnevezett fliggelmi felettes utasitasait,

a megbizason alapul6 feladatokat minden esetben az iskola igazgatoja adja ki.

a megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.

a dijazas a mindenkori térvényi szabalyozas és az iskola anyagi lehetdségei alapjan torténik.

a személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul az
igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelheté a folyamatos nyari (szabadsag alatti)
elérhet6ség biztositasa.

az intézményvezetd, szakmai vezetd elektronikus korlevelét vagy egyedi levelét koteles vissza-
igazolni,

a munkabdl torténd tavolmaradast, annak okat lehet6leg annak keletkezésekor, de legkésébb a
munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél, az iskola titkarsagan be kell jelenteni.
tdvolmaradasa utani munkafelvételét annak tudta utan azonnal koteles bejelenteni,

a tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos tavollétet
tanusito igazolas fogadhato el.
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Munkakori feladatai, kotelezettségei:

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.

27.
28.

29.
30.
31.

32.
33.

34.
35.

36.

37.
38.

39.
40.

41.

42,

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49,

a nevelést-oktatast a tlirelmesség elve alapjan végzi,

koteles gondoskodni erkdlesi védelmiikrdl, személyi fejlodésiikrol,

koteles a hozza fordulo sziil6t tajékoztatni a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,
informaciokrol,

a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket varja el a hozza tartoz6 munka-
vallaloktol, és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg,

rendszeresen tajékoztassa a tanuldkat és sziiloket az 6ket érintd kérdésekrol, és sziikség esetén a
tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekral,

torekedjen munkéja soran harmonikus, korrekt egylittmiikddésre a tanuldkkal, az intézmény
munkavallaloival,

tartsa tiszteletben a tanuldk €s a munkavallalok jogait, emberi méltosagat,

figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti vagy politikai meggy6z0dése miatt
hatrany ne érje,

nevel6-oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megodvasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan kozvetiti,

nevel6-oktatd munkaja sordn figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat,

gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére,

a tanulok részére az egészséglik testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket a tantargyat
érintden atadja, s meggy6zodik annak elsajatitasarol,

baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,

elsajatittatja a tanulokkal a kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabalyait és torekszik annak
betartatasara,

szil6i értekezletet, fogadoorat tart,

a sziiloket és a tanuldkat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, err6l az osztaly-
fonokkel megbeszélést folytat,

a sziiloket figyelmezteti gyermekiik jogainak megovasa, fejlodése érdekében, s tajékoztatja Oket,
hogy milyen intézkedések megtételét tartja sziikségesnek ezek érdekében,

a szililok és a tanulok javaslataira, kérdésire érdemi valaszt ad,

hataridére elkésziti az egyes vizsgadk ra vonatkozd szakmai anyagait (tételek, jegyzetek, iratok),
amelyekért munkafegyelmi (erkolcsi és anyagi) feleldsséggel tartozik,

az intézmény pedagogiai programja szerint értékeli a tanulok munkéjat szoban és irasban,

pontosan ¢€s hataridén beliil elkésziti az egyes dokumentumokat (tanorai €s tanoran kiviili haladasi
naplok vezetése, szakkori, korrepetalasi feljegyzések vezetése stb.).

évkozi irds- és szobeli szamonkérést folytat havonta akkora mértékben, ahany heti oras a tantargy,
elokésziti és lefolytatja a félévzard kozismereti vagy szakmai alapozd tantargyi és szakképzési
szakmai iras- és szobeli hazivizsgakat (annak érvényessége szerint értendéen, ahogy az adott tanév
tantargyfelosztasaban milyen tantargyak szerepelnek a neve alatt),

a témazar6 és hazivizsgdk dolgozatait az eldirasok, javitasi tmutatok szerinti javitas és értékelés
utan egységben feliratozva elhelyezi a tanari szobaban kijelolt szekrényrészben, azokat a felettes
ellenérzések szamara hozzaférhetové teszi,

a hazidolgozatok megdrzési ideje: 1 év,

elokésziti a sportszereket, taneszkdzoket, meggy6zddik minden alkalommal azok épségérdl,
hasznalhat6sagarol,

koteles munkaideje alatt a munkaszerzédésben vallalt f6 feladatat teljesiteni; csak a neveléssel,
oktatassal Osszefliggd feladatokat lathatja el, munkaideje teljes id6tartama alatt koteles a tanulokkal
foglalkozni, adminisztrativ tevékenysége nem mehet pedagdgiai munkajanak terhére,

igyeleti rend szerint koteles {igyeletesi feladatokat ellatni orakozi  sziinetekben, egyéb
rendezvényeken, amelyekért munkafegyelmi (erkolcsi és anyagi) feleldsséggel tartozik,

koteles megOrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az adatokat. A titoktartasi kotelezettség nem
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50.

51.
52.

foglalja magaban a gyermek, tanuld fejlédését, értékelését végzéd pedagogus kozosség egymas
kozotti megbeszElését, a tanuldo munkajanak értékelését,

torvényi eléirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie, ennek elmulasztasa esetén a pedagogus
munkaviszonya megsziintetheto,

a szakmai és érettségi vizsgakon, belsd vizsgakon feliigyeletet lat el,

a megjelenés a szerzddésben leirt foglalkozasokon a jo izlés szerinti (nem hivalkodo, kirivd —
példaul a ruha talzé hangsuly nélkiil kdveti a test vonalat, dekoltazsa és hossza nem 1épi tul az
intimitds hatarat, szoknydhoz harisnya, nadraghoz zokni viselése elvart), esztétikus (tiszta,
gondozott) Oltozet. Munkaltatd kikoti, hogy az intézményben tartdzkodas, foglalkozasok
megtartdsanak ideje alatt Munkavallald ruhdzata nem lehet farmer vagy arra hasonlité ruhanemd,
egyéb intézményi rendezvényen, vizsgan fehér bluz/sotétkék vagy fekete szoknya (kosztiim),
iinnepélyes rendezvényen zart cipd a viselet (értelmezése nd vagy férfi munkavallalé szerint)

Dontési jogkore:

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.

pedagogiai és szakmai program és modositasanak elfogadasa,

nevelési program ¢s modositasanak elfogadasa,

a nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveld testiilet érdekében eljard pedagogus kivalasztasa,

az intézményi hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

részvétel a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontésekben,

a tanulo osztalyozé vizsgara bocsatasa

Felel6s:

62.
63.
64.

65.
66.
67.
68.

69.
70.

a rabizott tanulok testi szellemi épségiikért,

a tanitasi ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért,

az adminisztracié pontos — az intézményi dokumentumokban megfogalmazott id6 szerinti
vezetéséért (naplok, ellendrzé konyvek, anyakonyvek, felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi
statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felmérések javitasa),

az éves tanmenet hataridore torténo elkészitéséért,

az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért (nevelésre és tantargyara
vonatkoztatva)

a targyhdnapot kovetd S5-ig a tGlora, szakkori, egyéb foglalkozasi orak adminisztrativ leadasaért,
munkaidé-nyilvantartasaért,

az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért,

az atvett - az oktatast segité — eszkozokeért,

a személyére kiszabott iigyelet és a helyettesités pontos ellatasaért

Jogai:

71.
72.
73.
74.

75.

76.

77,

78.

mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék,

emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

neveldi és oktatoi tevékenységét értékeljék, elismerjék,

megvalaszthatja a nevelési pedagdgiai program, a helyi tanterv tantargyi, modulkdvetelményeiben
leirtak alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és a tanitds modszereit, mindazon ideig, amig
az a tanulok épiilését szolgaljak,

a helyi tanterv alapjan - a szakmai munkako6z6sség véleményének figyelembevételével — javaslatot
tehet az alkalmazott tankonyvekre, tanulmanyi segédletekre és taneszkozokre.

a pedagdgus - a mindség, tipus és ar megjelolése nélkiil - olyan ruhazati vagy mas felszerelés
beszerzését kérheti a tanulotol, amely nélkiilozhetetlen az altala tartott tandrai foglalkozasokon valo
részvételhez, illetve a tananyag elsajatitdsahoz, és amelyet a tanorai foglalkozasokon egyidejlileg
minden tanulonak rendszeresen alkalmaznia kell. Az e korbe nem tartoz6 felszerelések biztositasa az
iskola feladata,

bar az oktatasi intézményében vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, joga
hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktato-neveld tevékenységét anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené a tanulot,

iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat,
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79.

mindsitse a tanulok teljesitményét,

80. hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

81. neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

82. részt vegyen az oktatasi intézmény nevelési pedagogia programjanak tervezésében, értékelésében,

83. szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa, részt vegyen pedagodgia
kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban,

84. szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

85. a munkaltato altal kiallitott okirat (mely kozirat) alapjan az allami szervek vagy a helyi
onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarak ingyenes latogatasara. Ugyancsak jogosult e kozirat
alapjan egyéb - jogszabaly, illetve a helyi Onkormanyzatok altal nyQjtott — kedvezmények
igénybevételére,

71. munkavégzését érintd minden felmeriilé kérdésben kozvetlen feletteséhez, tovabba az igazgatdhoz,
bér- és személyzeti ligyekben a gazdasigvezet6hoz, illetve az igazgatohoz fordulhat

Ellendrzési tevékenység: Pedagogiai tevékenysége korében

Hataskor: Szaktanari

Kiils6 kapcsolatok: Tantargyi (testnevelés, sportkdr, egészségmegorzes, versenyek)

A munkakori leirds érvényes:  Visszavonasig

6.6.10. Osztalyfénok

A munkakér megnevezése: OSZTALYFONOK

Altalanos elvarasok:

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

példamutatdé magatartasaval és megjelenésével segiti az intézmény oktatasi és nevelési céljainak
megvalosulasat,

torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie a neveldmunka eredményes végzésére,

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka kezdete eldtt legalabb 10
perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg, koteles a megallapitott munkaidot
munkaban toltent,

koteles részt venni az eldirt orvosi vizsgalatokon,

a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége,

munkavégzését érintd minden felmeriilé kérdésben kozvetlen feletteséhez, tovabba az igazgatohoz,
bér- és személyzeti ligyekben a gazdasagvezetohoz, illetve az igazgatohoz fordulhat,

koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgatd megbizza,

koteles betartani az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabalyzatok,
valamint a munkakori leiras el6irasait,

veégre kell hajtani a megnevezett fliggelmi felettes utasitésait,

a megbizason alapulé feladatokat minden esetben az iskola igazgatoja adja ki.

a megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.

a dijazas a mindenkori torvényi szabalyozas és az iskola anyagi lehetdségei alapjan torténik.

a személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetéség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul az
igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a folyamatos nyari (szabadsag alatti)
elérhetdség biztositasa.

az intézményvezetd, szakmai vezetd elektronikus korlevelét vagy egyedi levelét koteles vissza-
igazolni,

a munkabol torténd tdvolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de legkésobb a munka
megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél, az iskola titkarsagan be kell jelenteni.
tavolmaradasa utani munkafelvételét annak tudta utan azonnal koteles bejelenteni,

a tavolmaradas igazoldsara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos tavollétet
tanusito igazolas fogadhato el.
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Munkakori feladatai:
35.
36.

37.
38.
39.
40.

41,

42,

43.

44,

45,
46.

47,
48.

49,

50.

51.

52.

53.
54,

55.

56.
57.
58.
59.

60.
61.

62.

a nevelést a tirelmesség elve alapjan végzi,

figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti vagy politikai meggy6zddése,
véleménye miatt hatrany ne érje,

osztalydban tanito pedagdgusokkal szoros szakmai egyiittmiikddést alakit ki,

figyelemmel kiséri tanitvanyai elémenetelét,

szlloi értekezleteket szervez (intézményi kdzponti napon vagy aktualisan) egy tanévben min. 2 alk.,
az ellendrz6 konyvon keresztiil figyelemmel kiséri a tanarok tanulokra vonatkozo értesitéseit, ha a
tanul6 kiilon lapon igazolja tavollétét, akkor az ellen6rzd konyv ,,hidnyzasok igazolasa” tablazatba
beirja a hianyzas idGtartamat, a tavollét okahoz ,,igazolas mellékelve”, tovabba a hidnyzas Osszes
szamat, alairja, és ellendrzi a sziil6i tudomasulvételt (alairast)

havonta, a targyhd 10. napjaig egyezteti a tanuldi érdemjegyeket az osztalynaploval, az ellenérzo
konyvvel,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté6 pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

a helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan szervezi
meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein ¢s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok naprakész kitdltésére: naplo, anyakonyv, beirasi naplo,
bizonyitvanyok, statisztikak stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a kirandulasi
tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek stb. rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért,

biztositja az osztaly képviseldinek a didk-Onkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgytilésen valo részvételét,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és szorgalom
jegyére,

el6késziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kdzremiikodik az iskola sziilokkel és tanulokkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében, XX

kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegyijtésében és elbiralasaban,
részt vesz osztdlya bemutatkozd miisoranak, szalagavatdé miisoranak, didkigazgato-valasztasi
musoranak stb. el6készité munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, és a sziikségleteknek meg-
felelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

koézremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

segiti osztalya tanulonak a fels6fokt tanulmanyokra torténd vagy OKJ-képzésre sz016 jelentkezését,
minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett diakok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba, anyakdnyvbe (torzskonyvbe), beirasi naploba,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol
sz016 feljegyzést alairatja a tanulokkal,

tanitvanyai teljes tanulmanyi ideje alatt osztalyban az iratrendezés szabalyai szerint rendezi
szakiskolaban: a nyari Osszefliggd szakmai gyakorlathoz sziikséges egyiittmiikodési
megallapodasokat, ilizemi gyakorlati tevékenység alatt a tanuloszerzodések meglétét, a
tanuloszerzodések megsziintetésének és Uj megkdtésének folyamatat, ellenérzi a szakmai
szintvizsgdk tanul6i ,igazolasanak™ meglétét, elokésziti a szakmai vizsgdhoz az iratokat:
jelentkezés a szakmai vizsgara, munkanaplok Osszegyljtése, szakiskolai bizonyitvanyok,
torzslapok kitdltése, a szakmai vizsga ideje alatt sziikségszerlien jegyzo6i tevékenység, szakmai
bizonyitvany kitdltése,

szakkozépiskolaban: a nyari Osszefiiggd szakmai gyakorlathoz sziikséges egyiittmiikodési
megallapodasokat tanulonként a megallapodas minden oldalat gondosan kitolti, ellenérzi, hogy a
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gazdalkodo hely minden adata megvan-e, elokésziti az érettségi vizsgahoz az iratokat: jelentkezés
az érettségi vizsgara (egyéni jelentkezési lapok, elektronikus jelentkeztetés), munkanaplok
Osszegyljtése, szakkozépiskolai bizonyitvanyok, torzslapok kitdltése, az érettségi ideje alatt
jegyzoi tevékenység, érettségi bizonyitvany kitoltése

Dontési jogkore:

63. a tanulok munkajanak iranyitasa,

64. anevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilletd jogokat,

65. igénybe veheti a jogszabaly vagy a fenntarto altal biztositott kedvezményeket,

66. pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

67. nevelési program és modositasanak elfogadasa,

68. anevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

69. anevelési oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

70. anevelo testiilet érdekében eljaré pedagogus kivalasztasa,

71. az intézményi héazirend elfogadasa,

72. atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

73. részvétel a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontésekben,

74. atanulo osztalyozo vizsgara bocsatasa

Felel6s:

75. arabizott osztalykozosség megfeleld szinvonali mitkodéséért,

76. apedagdgusok szdmara altalanosan megfogalmazott felel6sségi feladatokért,

77. a targyhonapot kovetd 5-ig a tulora, egyéb foglalkozasi orak adminisztrativ leadasaért, munkaidé-
nyilvantartasaért,

78. az iskolai korlevelek, tajékoztatasok tudomasulvételéért, aldirasaért,

79. az atvett - az oktatast segitd — eszkozokeért

Kotelességei az alabbiak:

80. koteles az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

81. koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

82. végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

83. torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie a neveldmunka eredményes végzésére,

84. munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedni az intézmény mas dolgozdival,

85. koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

86. neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szocialis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse a tanuld
képességeének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbdl hatranyos helyzetben 1évo
gyermek felzarkdztatasat a tanuldtarsaihoz,

87. a tanuldk részére az egészségiigyi és a testi épség megldrzéséhez sziikséges ismereteket adja at, és
ezek elsajatitdsarol gy6zodjon meg,

88. ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a sziikséges intézkedéseket,

89. mikdodjon kozre a gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulod fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltdrasaban, megsziintetésében,

90. tartsa tiszteletben a tanulok jogait, emberi méltosagat,

91. anevelést, oktatast a tiirelmesség elve alapjan végezze,

92. kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti vagy politikai meggy6zddése miatt
hatrany ne érje,

93. gondoskodjon erkdlesi védelmiikrél, személyi fejlodésiikrol,

94. a tanuld életkoranak fejlettségének figyelembevételével sajatitassa el a kdzosségi egylittmikodés
szabalyait, s torekedjék annak betartatasara,

95. koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

96. a titoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan

az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott tovabbithatja az adatokat. A titoktartdsi kotelezettség nem
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97.

98.

99.

100.

101.
102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

1009.

110.

111.

112.

113.

114.

foglalja magaban a gyermek, tanuld fejlodését, értékelését végzd pedagogus kozosség egymas
kozotti megbeszElését, a tanuld munkajanak értékelését.

koteles a sziil6t tajékoztatni a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,
informaciokrol,

ha a gyermek bizalmas informacidt ad magarol vagy a csaladjardl, akkor a pedagodgust titoktartsi
kotelezettség terheli, amely alol csak az érintett irdsbeli felhatalmazasa adhat felmentést, minden
esetben a tanul6 gyermek érdekét kell figyelembe venni.

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket adja at, és ezek elsajatitasarol
gy0z6djon meg,

rendszeresen tajékoztassa a tanulokat és sziiloket az Oket érintd kérdésekrol, és sziikség esetén a
tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrol,

a szilo és a tanulo javaslataira adjon érdemi valaszt,

orakozi sziinetekben el kell latnia a tanulok feliigyeletét, és a kovetkezo tanitasi ora el6készitésével
kapcsolatos feladatokat,

torvényi eldirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie, ennek elmulasztisa esetén a
pedagdgus munkaviszonya megsziintethetd.

minden honap 5. napjaig ellendrzi a naploé anyakdnyvi részének allapotat, az osztalyzatokat érintd
hianyossagokat jelzi vezetdjének (osztalyfonoki munkakdzosség-vezetonek),

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon belill igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

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

irasban értesiti a szliloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén,

az szmsz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol (mar 1 6ra esetén is),
ha a tanul6 bukasra all, valamint a 250 6rat meghalado6 éves hianyzas esetén,

az osztalyozo értekezlet napjaig ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart osztalyzat jelentésen nem tér-e el az érdemjegyek atlagatol a tanuld karara.

a megjelenés a szerzddésben leirt foglalkozasokon a jo izlés szerinti (nem hivalkodo, kirivo —
példaul a ruha tGlzo hangsuly nélkiil kdveti a test vonalat, dekoltazsa és hossza nem 1épi tal az
intimitas hatarat, szoknyahoz harisnya, nadraghoz zokni viselése elvart), esztétikus (tiszta,
gondozott) Oltozet. Munkaltatd kikoti, hogy az intézményben tartdézkodas, foglalkozasok
megtartasanak ideje alatt Munkavallal6 ruhdzata nem lehet farmer vagy arra hasonlité ruhanemd,
egyéb intézményi rendezvényen, vizsgan fehér bluz/sotétkék vagy fekete szoknya (kosztiim),
iinnepélyes rendezvényen zart cip0 a viselet (értelmezése nd vagy férfi munkavallal6 szerint),
Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének megfelel6 eseti, egyszeri fel-
adatokat, amellyel az igazgatd megbizza.

koteles munkaideje alatt a munkaszerzodésben vallalt f6 feladatat teljesiteni. Csak a neveléssel,
oktatassal 0sszefliggd feladatokat lathatja el, munkaideje teljes idétartama alatt koteles a tanulokkal
foglalkozni, adminisztrativ tevékenysége nem mehet pedagdgiai munkajanak terhére.

tgyeleti rend szerint koteles tigyeletesi feladatokat ellatni oOrakdzi  sziinetekben, egyéb
rendezvényeken,

a szakmai s érettségi vizsgakon, bels6 vizsgakon feliigyeletet lat el,

Az alabbi jogok illetik meg:

115.
116.
117.
118.
119.
120.
121.
122.
123.
124.

mint a pedagoguskozosség vezetdjét megbecsiiljék,

emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

neveldi és oktatoi tevékenységét értékeljék, elismerjék,

megvalaszthatja a nevelési pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a nevelés modszereit,
iranyitsa és értékelje a hozza beosztott pedagdgusok munkajat,

mindsitse az osztalykozosség tagjainak teljesitményét,

hozzéajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez,

nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolddo jogokat,

részt vegyen az oktatasi intézmény nevelési pedagogia programjanak tervezésében, értékelésében,
pedagdgiai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés Utjan gyarapitsa, részt vegyen pedagogia
kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban,
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125. szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és

orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

126. a munkaltato altal kiallitott okirat (mely kozirat) alapjan az allami szervek vagy a helyi 6n-

kormanyzatok altal fenntartott konyvtarak ingyenes latogatasara. Ugyancsak jogosult e kozirat
alapjan egyéb - jogszabdly, illetve a helyi dnkormanyzatok altal nyfjtott — kedvezmények igénybe-
vételére

Helyettesités
Kit helyettesit:

1. Tavolléte esetén mas osztaly osztalyfonokeét,

Ki helyettesitheti:

1. tavollétében mas osztaly osztalyfondke,

2. tavollétében az osztalyfénoki munkakozosség-vezeto,

3. tavollétében barmely mas szaktanar, oktatd az osztalyfonoki nevelGtevékenység zavartalan
ellatasa érdekében

Ellendrzési tevékenység: Pedagogiai tevékenysége korében
Hatéskor: Osztalykozdsségi
Kiils6 kapcsolatok: Pedagogiai

A munkakori leiras érvényes:  Visszavonasig

6.6.11. Kollégiumi nevel6tanar

A munkakér megnevezése: KOLLEGIUMI NEVELOTANAR

Altalanos elvarasok:

1.

2.

o A~

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

példamutatdé magatartasaval és megjelenésével segiti az intézmény oktatasi és nevelési céljainak
megvalosulasat,

torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie a neveldmunka eredményes végzésére,

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete eldtt legalabb
10 perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg, koteles a megallapitott munkaidot
munkaban t6lteni,

koteles részt venni az eldirt orvosi vizsgalatokon,

a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége,

munkavégzését érintd minden felmeriilé kérdésben kozvetlen feletteséhez, tovabba az igazgatohoz,
bér- és személyzeti ligyekben a gazdasagvezet6hoz, illetve az igazgatdohoz fordulhat,

koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza,

koteles betartani az intézmény szervezeti és miilkodési szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leiras eldirasait,

veégre kell hajtani a megnevezett fliggelmi felettes utasitésait,

a megbizason alapulé feladatokat minden esetben az iskola igazgatoja adja ki.

a megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.

a dijazas a mindenkori térvényi szabalyozas ¢s az iskola anyagi lehetdségei alapjan torténik.

a személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetOség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul az
igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a folyamatos nyari (szabadsag alatti)
elérhetdség biztositasa.

az intézményvezetd, szakmai vezetd elektronikus korlevelét vagy egyedi levelét kdteles vissza-
igazolni,

a munkabol torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de legkésdbb a
munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél, az iskola titkarsagan be kell jelenteni.
tavolmaradasa utani munkafelvételét annak tudta utan azonnal koteles bejelenteni,

a tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos tavollétet
tanusito igazolas fogadhato el.
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Kotelezettségei, feladatai:

arwdE

©ooN

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.
24,

25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.

32.
33.

34,
35.
36.
37.

38.
39.

a neveldi a tiirelmesség elve alapjan végzi,

munkajat, az iskola pedagogiai programjanak figyelembevételével, éves munkaterv alapjan latja el,
szervezi, elokésziti a kiillonbozd rendezvényeket, tinnepségeket,

szervezi, elokésziti, rendezi az iskolan kiviili szabadidds programokat a kollégista tanulok korében,
figyelemmel kiséri, hogy a kollégium tanuldit vilagnézeti, lelkiismereti vagy politikai meg-
gy0z6dése, véleménye miatt hatrdny ne érje,

osztalyokban tanitd pedagogusokkal szoros szakmai egyiittmiikodést alakit ki,

figyelemmel a kollégista tanulok eldmenetelét,

sziiloi értekezleteken részt vesz,

megismeri a kollégista tanul6 csaladi koriilményeit, jo és egylittmiikodd kapcsolatot épit ki sziileivel,
gondviseljével,

Mmunkaja soran szem el6tt tartja a kollégium altal nyudjthatd komfortossag, az esztétikus és tiszta
kornyezet megteremtését, folyamatos megtartasat,

havonta egyezteti a tanul6i érdemjegyeket az osztalynaploval,

hetente irasban lejelenti a kollégium étkezési listajat (reggeli, ebéd, vacsora) a kollégiumvezetd altal
elbirtak szerint,

munkaidejének, a végzett pedagogiai munkajanak naprakész feljegyzése érdekében folyamatosan
kitolti a kollégiumi naplot,

egyiittmiikodik a kollégiumi csoportvezetd pedagdgusokkal,

ellendrzi a kollégiumban lakd tanuldk egészségiligyi és higiénids szokdsait, bizalmasan segiti a
felmeriild problémak megoldasat. Ha a jelentkez0 probléma veszélyt jelent a tanuléra vagy a
tanulora és kdrnyezetére, azonnal jelenti felettesének,

Segitséget nyujt a vacsordztatasban,

gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére,

az ellendrzo konyvon keresztiil figyelemmel kiséri a tanarok tanulokra vonatkozo értesitéseit,

a tanulok részére az egészségiik testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, s
meggy6z6dik annak elsajatitasarol,

baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,

elsajatittatja a tanuloval a kozdsségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik annak
betartatasara,

sziil6i értekezletet, fogadoorat tart,

a sziiloket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja,

a sziiloket figyelmezteti gyermekiik jogainak megovasa, fejlodése érdekében, s tajékoztatja Oket,
hogy milyen intézkedések megtételét tartja sziikségesnek ezek érdekében,

a sziilo és a tanulo javaslataira, kérdésire érdemi valaszt ad,

a tanuld és a sziilo emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartja,

az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket a tanulo részére atadja,

pedagdgiai munkajat az Orszagos Kollégiumi Programra épiil6 intézményi pedagdgiai programban
leirt irdnyelvek szerint végzi,

pedagogiai foglalkozasait a kollégium foglalkozasi terve szerint végzi,

tevékenységét a kollégium tantargyfelosztasaban, orarendjében meghatarozottak szerint folytatja,
szakképesitésének megfeleld szaktargyi felkészitd, felzarkoztatd és tehetséggondozd pedagogiai
tevékenységet végez,

minden egyéb olyan feladat, amellyel a felettese megbizza

koteles betartani az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzat, az egyéb kapcsolddd
szabalyzatok, valamint a munkakéri leiras eldirasait,

koteles az el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a megallapitott munkaidét munkaban télteni,

veégre kell hajtani a kollégiumban megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie a nevelémunka eredményes végzésére,

munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedni az intézmény mas dolgozoival,
koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,
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40.

a titoktartasra vonatkozoé rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az adatokat. A titoktartasi kotelezettség nem
foglalja magaban a gyermek, tanuld fejlodését, értekelését végzéd pedagogus kozodsség egymas
kozotti megbeszElését, a tanuld munkajanak értékelését,

41. ha a gyermek bizalmas informaciot ad magarol vagy a csaladjarol, akkor a pedagogust titoktartasi
kotelezettség terheli, amely aldl csak az érintett irasbeli felhatalmazasa adhat felmentést, minden
esetben a tanuld gyermek érdekét kell figyelembe venni,

42. neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szocidlis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse a tanuld
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbol hatranyos helyzetben 1évo
gyermek felzarkoztatasat a tanulétarsaihoz,

43. miikodjon kozre a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

44. a tanul6 ¢letkoranak fejlettségének figyelembevételével sajatitassa el a kozosségi egyiittmiikddés
szabalyait, s torekedjék annak betartatasara,

45. tanulészobai, foglalkozasi sziinetekben az aktualis feliigyeleti rend szerint el kell latnia a tanulok
feliigyeletét, és a kdvetkezo ora, foglalkozas elokészitésével kapcsolatos feladatokat,

46. torvényi eldirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie, ennek elmulasztasa esetén a pedagogus
munkaviszonya megsziintethetd,

47. a szakmai és érettségi vizsgakon, belso vizsgakon feliigyeletet 1at el,

48. a megjelenés a munkaszerzddésben leirt foglalkozasokon a jo izlés szerinti (nem hivalkodo, kirivo —
példaul a ruha talzé hangsuly nélkiil koveti a test vonalat, dekoltdzsa és hossza nem 1épi tul az
intimitas hatarat, szoknyahoz harisnya, nadraghoz zokni viselése elvart), esztétikus (tiszta,
gondozott) Oltozet. Munkaltatdé kikoti, hogy az intézményben tartdzkodas, foglalkozasok
megtartasanak ideje alatt Munkavallal ruhdzata nem lehet farmer vagy arra hasonlité ruhanemd,
egyéb intézményi rendezvényen, vizsgan fehér bluz/sotétkék vagy fekete szoknya (kosztiim),
tinnepélyes rendezvényen zart cipd a viselet (értelmezése nd vagy férfi munkavallald szerint)

Dontési jogkore:

49. a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilletd jogokat,

50. a sziil6i munkakdzosség €és a szakmai munkak6zosség altal megvalasztott tankonyveket, tanulmanyi
segédleteket, taneszkdzoket, ruhdzati €s mas felszereléseket ellendrzi a kollégista tanuloknal,

51. igénybe veheti a jogszabaly vagy a fenntarto altal biztositott kedvezményeket,

52. pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

53. nevelési program és modositdsanak elfogadasa,

54. anevelési intézmény éves munkatervének elfogadasa,

55. a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

56. a neveldtestiilet érdekében eljard pedagogus kivalasztasa,

57. akollégiumi hazirend elfogadasa,

58. részvétel a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontésekben,

59. az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetéi programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa

Felel6s:

60. a szamara altalanosan megfogalmazott feleldsségi feladatokeért,

61. munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan fejleszti,

62. minden tanév elején tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat sajat tevékenységérol,

63. teljes feleldsséggel tartozik a kollégium nyugalmanak megtartasaért,

64. a tudomasara jutott bizalmas informaciokat megdrzi, a tanulokkal kapcsolatban barminemi
informaciot csak a munkakori leirasaban rogzitett korben szolgaltathat ki,

65. a bizalmas sziil6i kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a pedagdgus testiilet
barmely tagja elé,

66. arabizott tanulok testi szellemi épségéért,

67. atanuldszobai oOra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért,

68. az adminisztracié pontos id6 szerinti vezetéséért (naplok, kollégiumi feljegyzések, felszolitasok,
feljelentések, félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése),

69. az éves tanmenet elkészitéséért,
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70.

71.

72.
73.
74.
75.

az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért (nevelésre és tantargyara
vonatkoztatva)

a targyhonapot kovetd 5S-ig a szakkori, egyéb foglalkozasi oOrak leadasaért, munkaido-
nyilvantartasaért,

az iskolai, kollégiumi korlevelek, tajékoztatasok alairasaért,

az atvett - az oktatast segitd — eszkozokert,

az ligyelet és a helyettesités pontos ellatasaért,

a személyi adataiban térténd valtozas bejelentéséért

Ellendrzés, értékelés:

76. munkajarol minden félév végén irasban dsszefoglalot készit, és ezt ismerteti a neveldtestiilettel,

77. kollégiumvezetd megbizasa alapjan vagy a fenntarto, a sziildi munkakdzosség kérésére beszamol
tevékenységérol

Jogai:

78. mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék,

79. emberi méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

80. neveldi és oktatoi tevékenységét értékeljék, elismerjék,

81. megvalaszthatja a nevelési pedagogiai program alapjan az ismereteket, a nevelés modszereit,

82. bar az oktatasi intézményében vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, joga
hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktato-neveld tevékenységét anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené a tanulot,

83. mindsitse a csoportkdzosség tagjainak teljesitményét,

84. hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

85. neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

86. részt vegyen a kollégium nevelési pedagogia programjanak tervezésében, értékelésében,

87. pedagogiai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés Utjan gyarapitsa, részt vegyen pedagogia
kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban,

88. szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozod testiiletek munkajaban,

89. a munkaltato altal kiallitott okirat (mely kozirat) alapjan az allami szervek vagy a helyi
onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarak ingyenes latogatdsara. Ugyancsak jogosult e kozirat
alapjan egyéb - jogszabaly, illetve a helyi onkormanyzatok altal nyujtott — kedvezmények igénybe-
vételére

Kapcsolatai

90. munkajat a kollégiumvezetd utasitasai alapjan végzi.

91. atanuldkkal kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja a kollégium vezetGjét.

92. rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a kollégista tanulok osztalyfonokeivel, az intézmény
ifjusagvédelmi felel6sével.

93. a szabadidés programokkal, kulturalis eseményekkel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen

tajékoztatja felettesét.

Kiils6 kapcsolatok: Nevel6tanari

Munkakoriilmények:

94.

95.

96.

feladatainak ellatasahoz elézetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar/kollégiumi titkar
segitségét (iratok Osszekészitése, gépelés, sokszorositas, postazas stb.),

munkdjahoz hasznalhatja az iskola, a kollégium helyiségében talalhatd szamitogépet, az intézmény
telefonjat, faxat, egyéb, altala ismert mitkodtetésti eszkozt,

kialakitott helye van a tanari szobaban

Helyettesités:
Kit helyettesit:

1. Minden szakmai hataskorébe tartozo pedagogust,
2. Minden mas szakos pedagogust az oktatdo-neveld munka zavartalan mitkodése érdekében
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Ellen6rzési tevékenység: Pedagogiai tevékenysége korében
Hataskor: Kollégiumi nevelGtanari
A munkakori leirds érvényes:  Visszavonasig

6.6.12. Szakoktato

A munkakér megnevezése: SZAKOKTATO

Altalanos elvarasok:

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

példamutatdé magatartasaval és megjelenésével segiti az intézmény oktatasi és nevelési céljainak
megvalosulasat,

torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie a neveldmunka eredményes végzésére,

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt legalabb
10 perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg, koteles a megallapitott munkaidot
munkaban tolteni,

koteles részt venni az eldirt orvosi vizsgalatokon,

a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége,

munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, tovabba az igazgatohoz,
bér- és személyzeti ligyekben a gazdasagvezetéhoz, illetve az igazgatohoz fordulhat,

koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza,

koteles betartani az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leiras eldirasait,

végre kell hajtani a megnevezett fiiggelmi felettes utasitasait,

a megbizason alapul6 feladatokat minden esetben az iskola igazgatoja adja ki.

a megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.

a dijazas a mindenkori torvényi szabalyozas €s az iskola anyagi lehetéségei alapjan torténik.

a személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul az
igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a folyamatos nyari (szabadsag alatti)
elérhet6ség biztositasa.

az intézményvezetd, szakmai vezetd elektronikus korlevelét vagy egyedi levelét koteles vissza-
igazolni,

a munkabdl torténd tavolmaradast, annak okat lehetéleg annak keletkezésekor, de legkésébb a
munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél, az iskola titkarsagan be kell jelenteni.
tavolmaradasa utani munkafelvételét annak tudta utdn azonnal kdteles bejelenteni,

a tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos tavollétet
tanusitd igazolas fogadhato el.

Munkakori feladatai:

35.
36.

37.

38.
39.

40.
41,

42,
43.

a nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi,

figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti vagy politikai meggy6z6dése miatt
hatrany ne érje,

nevel6-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkolcsi
védelmérol, személyiségének fejlodésérdl,

meghibasodott berendezést, eszkdzt sem maga sem tanuldi nem miikddtethetnek,

az ismereteket targyilagosan kozvetiti; az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit,
az 1j tankonyvek alapjan illetve a kdvetelményeket figyelembe véve,

nevel6-oktatd munkéja sordn figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,

gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére,

a tanulok részére az egészségiik testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, s
meggy6zodik annak elsajatitasardl; a tanulokat a szakmahoz kapcsolodo altalanos és az 6 altala
tanitott tananyagnak megfelelé specialis munkavédelmi oktatasban részesiti, ezekrdl az oktatasokrol
munkavédelmi naplot vezet,
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44,
45,

46.
47,
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.

55.

56.

57.

58.

59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.

67.

baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,

elsajatittatja a tanuloval a kozosségi egylttmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik annak
betartatasara,

sziil6i értekezletet, fogadoorat tart,

a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja,

a sziiléket figyelmezteti gyermekiik jogainak megovésa, fejlédése érdekében, s tdjékoztatja Oket,
hogy milyen intézkedések megtételét tartja sziikségesnek ezek érdekében,

a szilo és a tanulo javaslataira, kérdésire érdemi valaszt ad,

a tanuld és a sziild emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartja,

az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket a tanulo részére atadja,

elkésziti az egyes vizsgak ra vonatkozo6 szakmai anyagait (tételek, jegyzetek, iratok),

el6késziti az oOrarend szerinti szakmai gyakorlati anyagokat (nyersanyagok, anyagok, eszkozok,
berendezések stb.),

elokésziti a vizsgarendek szerinti (hazivizsgak, szintvizsgak, OKJ-s vizsgak) szakmai gyakorlati
anyagokat (nyersanyagok, eszkdzok, berendezések stb.),

¢lelmiszer-nyersanyag esetén koteles a foglalkozasi rendnek, a szakmai program szerinti
tanmenetnek és a foglalkozasi naplo szerinti 1étszamnak megfeleld anyaghanyadot az ¢lelmezés-
vezetdnek a foglalkozast megel6zden legalabb 2 héttel (14 nappal) az iskolai nyomtatvanyon a
nyersanyagigényt leadni,

minden egyes gyakorlati foglalkozas utan a gyakorlati helyet, a hasznalt berendezéseket, eszkozoket,
a gyakorlatban eldallitott készterméket, a gyakorlat soran fel nem hasznalt nyersanyagokat,
anyagokat, eszkdzoket, berendezéseket a helyszin elvarhatdo rendje és a hatosagi eldirasokban
eldirtak szerint adja at, hagyja hatra,

ha barminemii meghibasodast, hasznalatszeri és nem hasznalatszerii alkalmazas soran tortént
meghibdsodast, nyersanyag-higiéniai hianyossagot, romlottsagot, anyag meghibasodésat, hidnyat
észleli, azonnal koteles a meghatarozott vezetonek, felelésnek jelenteni,

az intézmény pedagogiai programja szerint értékeli a tanulok munkajat gyakorlatban, szoban és
irasban; a foglalkozasokon a tanitott anyagrol a tanulokkal rajzos szdveges vazlatot, illetve hazi
feladatként szakmai terveket, leirasokat készittet; a tanulok felkésziiltségét, munkanaplojat, hazi
feladatat a foglalkozasok kezdetein ellenérzi, értékeli;

pontosan és hataridon beliil elkésziti az egyes dokumentumokat (tandrai, gyakorlati és tanéran kiviili
haladasi naplok vezetése, szakkori, korrepetalasi feljegyzések vezetése stb.).

¢vkozi irds- és szobeli és gyakorlati szamonkérést folytat havonta akkora mértékben, ahany heti 6ras
a tantargy,

el6kesziti és lefolytatja a félévzard szakmai alapozod tantargyi és szakmai iras-, szobeli és gyakorlati
hazivizsgakat,

a témazar6 és hazivizsgak dolgozatait az eldirasok, javitasi Utmutatok szerinti javitas és értékelés
utan egységben feliratozva elhelyezi a tanari szobaban kijelolt szekrényrészben, azokat a felettes
ellendrzések szamara hozzaférhetové teszi,

a hazidolgozatok megdrzési ideje: 1 év,

elokesziti és lefolytatja a szakmai mindsit6 (OKJ-s) és az érettségi tantargyi gyakorlati vizsgakat,
segitséget nyljt a szakmai mindsit6 (OKJ-s) és az érettségi tantargyi iras- és szobeli vizsgékban,
koteles a tényszerlien értelmezheté modon kijavitott dolgozatokat (nagydolgozatokat) szakszeri
el6lapokkal ellatva, gyijtorendben a tanari szobaban kijel6lt helyen tartani,

koteles a tanordkra gondosan, a szaktudomany felhasznalasaval és a nevelési feladatok beépitésével
felkésziilni, szakorai oravazlatokat késziteni, azokat szakmai vezet6i ellenérzéskor felmutatni

Kotelességei az alabbiak:

68.

69.
70.
71.
72.

73.

koteles betartani az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzat, az egyéb kapcsolodod
szabalyzatok, valamint a munkakori leiras eldirasait,

koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a megallapitott munkaidét munkaban t6lteni,

végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie a neveldmunka eredményes végzésére,

munkaja sordn harmonikus, korrekt egytittmiikddésre kell térekedni az intézmény mas dolgozdival,
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74. koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

75. neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szocialis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse a tanulod
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbol hatranyos helyzetben 1évo
gyermek felzarkoztatasat a tanulotarsaihoz,

76. mikodjon kozre a gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltardsdban, megsziintetésében,

77. a tanuld életkordnak fejlettségének figyelembevételével sajatitassa el a kdzosségi egylittmiikodés
szabalyait, s torekedjék annak betartatasara,

78. koteles megOrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

79. a titoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az adatokat. A titoktartasi kotelezettség nem
foglalja magaban a gyermek, tanuld fejlodését, értékelését végzO pedagogus kozosség egymas
kozotti megbeszElését, a tanuld munkéjanak értékelését.

80. ha a gyermek bizalmas informaciot ad magarol vagy a csaladjarol, akkor a pedagogust titoktartasi
kotelezettség terheli, amely alol csak az érintett irasbeli felhatalmazasa adhat felmentést, minden
esetben a tanuld gyermek érdekét kell figyelembe venni.

81. orakdzi sziinetekben az aktualis feliigyeleti rend szerint el kell latnia a tanulok feliigyeletét, és a
kovetkez0 tanitasi, gyakorlati ora elokészitésével kapcsolatos feladatokat,

82. torvényi eldirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie, ennek elmulasztisa esetén a
szakoktatdi munkaviszonya megsziintetheto.

83. aszakmai és érettségi vizsgakon, bels6 vizsgakon feliigyeletet 1at el,

84. a megjelenés a szerzddésben leirt foglalkozasokon a jo izlés szerinti (nem hivalkodo, kirivo —
példaul a ruha talzé hangsuly nélkiil koveti a test vonalat, dekoltdzsa és hossza nem 1épi tul az
intimitas hatarat, szoknyahoz harisnya, nadraghoz zokni viselése elvart), esztétikus (tiszta,
gondozott) Oltozet. Munkaltaté kikoti, hogy az intézményben tartézkodas, foglalkozasok
megtartdsanak ideje alatt Munkavallal ruhdzata nem lehet farmer vagy arra hasonlité ruhanem,
egyéb intézményi rendezvényen, vizsgan fehér bluz/sotétkék vagy fekete szoknya (kosztiim),
tinnepélyes rendezvényen zart cipd a viselet (értelmezése nd vagy férfi munkavallald szerint),

85. a targyhonapot kovetd 5-ig a tilora, szakkori, egyéb foglalkozasi orak adminisztrativ leadasaért,
munkaidé-nyilvantartasaért,

86. az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért,

87. anyagilag az atvett - az oktatast segité — eszk6zokért, berendezésekért,

Dontési jogkore:

88. pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

89. nevelési program és modositdsanak elfogadasa,

90. a nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

91. anevelési oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

92. anevelo testiilet érdekében eljaré pedagogus kivalasztasa,

93. az intézményi hazirend elfogadasa,

94. atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

95. részvétel a tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontésekben,

96. a tanulo osztalyozo vizsgara bocsatéasa,

97. az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetéi programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa

Felel6s:

98. arabizott tanulok testi szellemi épségiikért,

99. a rabizott tanulok gyakorlati oktatasi részvétele alatt a tanuldk egészségiigyi megfeleléséért

(egészségiigyi kiskonyv megléte),

100. a szakmai gyakorlati 6rakon a tanulok eldirt 6ltozetéért,
101. a tanitasi, gyakorlati ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért,
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102.

az adminisztracid pontos - neveldi hazirendben megfogalmazott idé szerinti vezetéséért (naplok,
ellenérz6 konyvek, anyakonyvek, felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi statisztika vezetése,
elkészitése, dolgozatok felmérések javitasa),

103. az éves tanmenet elkészitéséért,

104. az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért (nevelésre és tantargyara
vonatkoztatva)

105. atargyhdnapot kovetd 5-ig a tulora, szakkori, egyéb foglalkozasi orak leadasaért,

106. az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért,

107. anyagilag az atvett — még a részér6l kozvetetten, a tanulok vezetése, oktatasa soran a tanuldok
részérdl kozvetleniil hasznalt — eszkdzokért, berendezésekért,

108. aziigyelet és a helyettesités pontos ellatasaért,

109. a személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért

Jogai:

110. mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék,

111. emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

112. neveldi és oktatdi tevékenységét értékeljék, elismerjék,

113. megvalaszthatja a nevelési pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és a
tanitas modszereit,

114. a helyi tanterv alapjan - a szakmai munkakozosség véleményének figyelembevételével —
megvalaszthatja az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket és taneszkozoket.

115. Az oktat6 - a mindség, tipus és ar megjeldlése nélkiil - olyan ruhédzati vagy mas felszerelés
beszerzését kérheti a tanulotol, amely nélkiilozhetetlen az altala tartott tanorai foglalkozasokon valo
részvételhez, illetve a tananyag elsajatitasahoz, és amelyet a tandrai foglalkozasokon egyidejiileg
minden tanulénak rendszeresen alkalmaznia kell. Az e korbe nem tartozo felszerelések biztositasa
az iskola feladata.

116. bar az oktatasi intézményében vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, joga
hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktatd-neveld tevékenységét anélkiil, hogy
annak elfogadasara kényszeritené a tanulot,

117. iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat,

118. mindsitse a tanulok teljesitményét,

119. hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

120. nevelotestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolddo jogokat,

121. részt vegyen az oktatasi intézmény nevelési pedagdgia programjanak tervezésében, értékelésében,

122. szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa, részt vegyen pedagogia
kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban,

123. szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

124. a munkaltato altal kiallitott okirat (mely kozirat) alapjan az allami szervek vagy a helyi 6n-
kormanyzatok altal fenntartott konyvtarak ingyenes latogatasara. Ugyancsak jogosult e kozirat
alapjan egyéb - jogszabaly, illetve a helyi 6nkormanyzatok altal nyujtott — kedvezmények igénybe-
vételére

Helyettesités:
Kit helyettesit:

1. minden szakmai hataskdrébe tartoz6 szakos pedagdgust, szakoktatot,
2. minden mas szakos pedagogust az oktato-neveld munka zavartalan miikddése érdekében

Ki helyettesitheti:
1. tavolléte esetén minden szakmai hataskorébe tartozo szakos pedagdgus, szakoktatd
Ellen6rzési tevékenység: Pedagogiai, szakoktatoi tevékenysége korében
Hataskor: Szakoktatoi
Kiils6 kapcsolatok: Tantargyi, szakmai

A munkakori leiras érvényes:  Visszavonasig
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6.6.13. Pedagdgiai asszisztens

A munkakoér megnevezése: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Altalanos elvarasok:

1.

2.

o o~

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

példamutatdé magatartasaval és megjelenésével segiti az intézmény oktatasi és nevelési céljainak
megvalosulasat,

torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie a neveldmunka eredményes végzésére,

a munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt legalabb 10
perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg, koteles a megallapitott munkaidét
munkaban tolteni,

koteles részt venni az eldirt orvosi vizsgalatokon,

a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége,

munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az igazgatdhoz
fordulhat,

koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgatd megbizza,

koteles betartani az intézmény szervezeti és miilkodési szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leiras eldirasait,

végre kell hajtani a megnevezett fiiggelmi felettes utasitasait,

a megbizason alapul6 feladatokat minden esetben az iskola igazgatoja adja ki.

a megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.

a dijazas a mindenkori térvényi szabalyozas és az iskola anyagi lehetdségei alapjan torténik.

a személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul az
igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a folyamatos nyari (szabadsag alatti)
elérhet6ség biztositasa.

az intézményvezetd, szakmai vezetd elektronikus korlevelét vagy egyedi levelét koteles vissza-
igazolni,

a munkabdl torténd tavolmaradast, annak okat lehetfleg annak keletkezésekor, de legkésébb a
munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél, az iskola titkarsagan be kell jelenteni.
tavolmaradasa utani munkafelvételét annak tudta utdn azonnal kételes bejelenteni,

a tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos tavollétet
tanusito igazolas fogadhato el.

Munkakori feladatai, kotelezettségei:

18.
19.

20.
21.
22.

23.
24,
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.

32.

munkajat a neveldi a tiirelmesség elve alapjan végzi,

munkajat, az intézmény pedagogiai programjanak figyelembevételével, éves munkaterv alapjan latja
el,

szervezi, elokésziti a kiillonb6z6 rendezvényeket, linnepségeket,

szervezi, elokésziti, rendezi az iskolan kiviili szabadid6s programokat a kollégista tanulok korében,
figyelemmel kiséri, hogy a kollégium tanuloit vilagnézeti, lelkiismereti vagy politikai
meggy6zodése, véleménye miatt hatrany ne érje,

osztalyokban tanitd pedagdgusokkal szoros szakmai egyiittmiikodést alakit ki,

szoros munkakapcsolatot alakit ki a kollégiumi orvosi és védonoi szolgélattal,

figyelemmel kiséri a kollégista tanulok elémenetelét,

sziilGi értekezleteken részt vesz,

megismeri a kollégista tanul6 csaladi koriilményeit, j6 és egyiittmiikddd kapcsolatot épit ki sziileivel,
gondviseljével,

munkaja soran szem el6tt tartja a kollégium altal nyudjthatd komfortossag, az esztétikus és tiszta
kdrnyezet megteremtését, folyamatos megtartasat,

havonta egyezteti a tanuloi érdemjegyeket az osztalynaploval,

hetente irasban lejelenti a kollégium étkezési listajat (reggeli, ebéd, vacsora),

munkaidejének, a végzett pedagdgiai munkajanak naprakész feljegyzése érdekében folyamatosan
kitolti a kollégiumi naplot,

egyiittmiikodik a kollégiumi csoportvezetd pedagogusokkal,
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33.

34.
35.

ellendrzi a kollégiumban laké tanulok egészségiigyi és higiénias szokasait, bizalmasan segiti a fel-
meriilé problémak megoldasat. Ha a probléma veszélyt jelent a tanulora vagy a tanulora és
kdrnyezetére, azonnal jelenti felettesének,

Segitséget nyujt a vacsoraztatasban,

minden egyéb olyan feladat, amellyel a felettese megbizza

Egyéb feladatai:

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.

feladata az iskolan kiviili tarsadalmi és az intézmény profiljaba tartozo kollégiumi kapcsolatok
apolasa, fejlesztése és e tevékenység bonyolitasa az igazgatd megbizasa, meghatalmazasa szerint,
irAnyitja a kiilonb6z6 tinnepségek, rendezvények szervezését,

gondoskodik a kollégista tanulokkal kapcsolatos adminisztracios munkak naprakész, pontos és
esztétikus megirasardl, meglétérodl (kollégiumi térzskonyv, folyamatnaplo, egyéb iratok, levelezések,
jegyzokonyvek, beszamolok),

elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni sziikséges jelentéseket, statisztikakat,

a munkatervben eldirdnyzottak szerint eldkésziti a sziildi értekezleteket, s gondoskodik azok
akadalymentes lebonyolitasarol,

a kollégium zokkenémentes szakmai és technikai miikédése érdekében folyamatosan figyelemmel
kiséri a kiilonféle palyazatokat, jogszabalyokat, rendeleteket,

biztositia a kollégiumi neveléshez sziikséges targyi feltételeket (tan- és egyéb eszkozok,
berendezések, konyvek), s ezek folyamatos karbantartasat,

biztositja az iskola épililetének, tantermeinek, folyosoinak, biztonsagat, s rendszeresen ellenérzi azt, a
munkavédelmi feleldssel egyiitt vesz részt a munkaveédelmi ellenérzéseken

FelelOs:

44,
45,
46.
47,
48.
49.
50.

51.
52.

teljes felel6sséggel tartozik a kollégium nyugalmanak megtartasaért,

gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokban.

a kollégiumi diakonkormanyzat munkajanak segitésében, a kapcsolattartasban.

a kollégiumi szék munkajanak segitése, kapcsolattartas.

Mmunkavédelmi, tizvédelmi munkaban valo részvétel.

a pedagogusok szamara altaldnosan megfogalmazott feleldsségi feladatokért,

a targyhonapot kovetd 5-ig a tllora, egyéb foglalkozasi o6rak adminisztrativ leadasaért, munkaido-
nyilvantartasaért,

az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért,

anyagilag az atvett eszkozokért, berendezésekért

Kotelességei:

53.

54,
55.
56.
57.
58.
59.

60.
61.

62.

63.
64.

65.
66.
67.

koteles betartani az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leiras eldirasait,

koteles az eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan fejleszti.

minden tanév elején tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat sajat tevékenységerol.

veégre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait,

torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tennie a nevelomunka eredményes végzésére,

munkaja soran harmonikus, korrekt egytittmiikddésre kell térekedni az intézmény mas dolgozoival,
koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak min6-sitett
titkot,

a tanulok részére az egészségligyi és a testi épség megorzéséhez sziikséges ismereteket koteles
elsajatitani,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a sziikséges intézkedéseket,
mikodjon kozre a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd korlilmények megel6zésében, feltarasdban, megsziintetésében,

tartsa tiszteletben a tanuldk jogait, emberi méltdsagat,

tevékenységét a tiirelmesség elve alapjan végezze,

gondoskodjon a tanulok erkolesi védelmérdl, személyi fejlodésiikral,
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68. a tanulok életkoranak fejlettségének figyelembevételével sajatitassa el a kozosségi egylittmiikodés
szabalyait, s torekedjék annak betartatasara,

69. koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak ming-sitett
titkot,

70. a titoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan
az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az adatokat. A titoktartasi kotelezettség nem
foglalja magaban a gyermek, tanuld fejlodését, értékelését végzd pedagdgus kozdsség egymas
kozotti megbeszElését, a tanuld munkajanak értékelését.

71. Kkoteles a hozza forduld sziil6t tijékoztatni a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrdl,
informacidkrol,

72. ha a gyermek bizalmas informaciot ad magarol vagy a csaladjarol, akkor a pedagogust titoktartasi
kotelezettség terheli, amely aldl csak az érintett irdsbeli felhatalmazdsa adhat felmentést, minden
esetben a tanul6 gyermek érdekét kell figyelembe venni.

73. a bizalmas sziiloi kozléseket a pedagodgiailag sziikséges mértékben tarja a pedagogus testiilet
barmely tagja elé.

74. a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket adja at,

75. rendszeresen tajékoztassa a tanulokat és sziiloket az dket érintd kérdésekrdl, és sziikség esetén a
tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrol,

76. asziilo és a tanulo javaslataira adjon érdemi valaszt,

77. azintézmény vezetdjének utasitasa szerint tovabbképzésben kell részt vennie,

78. aszakmai és érettségi vizsgakon, belso vizsgakon feliigyeletet 1at el,

79. a megjelenés a szerzddésben leirt foglalkozasokon a jo izlés szerinti (nem hivalkodo, kirivod —
példaul a ruha tulzé hangstly nélkiil kdveti a test vonalat, dekoltazsa és hossza nem Iépi tal az
intimitas hatarat, szoknyahoz harisnya, nadraghoz zokni viselése elvart), esztétikus (tiszta,
gondozott) Oltozet. Munkaltatd kikoti, hogy az intézményben tartdzkodds, foglalkozasok meg-
tartdsanak ideje alatt Munkavallalé ruhazata nem lehet farmer vagy arra hasonlité ruhanemt, egy€b
intézményi rendezvényen, vizsgan fehér bluz/s6tétkék vagy fekete szoknya (kosztiim), linnepélyes
rendezvényen zart cipd a viselet (értelmezése né vagy férfi munkavallal6 szerint)

Dontési jogkore:

80. aneveldtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilletd jogokat,

81. a szil6i munkak6zosség és a szakmai munkakozosség altal megvalasztott a tankonyveket, tanul-
manyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket ellenérzi a kollégista
tanuloknal.

82. atanulo kollégiumi ideje alatti varatlan megbetegedése, bekovetkezett balesete alkalmaval azonnali
dontést hoz a tanuld betegszobai elkiilonitésére, hazakiildésére (egyediil vagy kisérdvel), illetve a
baleset fokanak mérlegelésével intézkedik a gyors orvosi, korhazi ellatashoz jutas érdekében. Errdl
a szilil6t a koriilmények szerinti legrovidebb idon beliil értesiti, tajékoztatja.

83. igénybe veheti a jogszabaly vagy a fenntarté altal biztositott kedvezményeket

Jogai:

84. mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiiljék,

85. emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

86. neveldi tevékenysegét értékeljek, elismerjék,

87. iranyitsa és értékelje a hozza beosztott tanulok kollégiumi életét, munkajat,

88. mindsitse kollégiumi kdzosség tagjainak teljesitményét,

89. hozzéjusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez,

90. gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

91. részt vegyen az oktatasi intézmény nevelési pedagogia programjanak tervezésében, értékelésében,

92. pedagodgiai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzes iitjan gyarapitsa,

93. szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozoktatassal foglalkozoé testiiletek munkajaban.

94. a munkaltatd altal kiallitott okirat (mely kozirat) alapjan az allami szervek vagy a helyi
Oonkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtarak ingyenes latogatasara. Ugyancsak jogosult e kozirat
alapjan egyéb - jogszabaly, illetve a helyi 6nkormanyzatok altal nyujtott — kedvezmények igénybe-
vételére,

95. munkavégzését érintd minden felmeriilo kérdésben kozvetlen feletteséhez, tovabba az igazgatohoz,

bér- és személyzeti ligyekben a gazdasagvezet6hoz, illetve az igazgatohoz fordulhat
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Helyettesités

Kit helyettesit:
1. tavolléte esetén pedagogiai feliigyeld (kollégiumi pedagogiai feliigyeld) munkatarsat,
2. nevel6tanart az oktatdo-neveld munka zavartalan miitkodése érdekében

Ki helyettesitheti:
1. tavolléte esetén pedagdgiai feliigyeld (kollégiumi pedagdgiai feliigyeld) munkatarsa,
2. neveldtanar

Ellendrzési, értékelési tevékenység:
a. neveldi, taniigy-igazgatasi tevékenysége korében
b. munkajar6l minden félév végén irasban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
neveldtestiilettel.
C. az igazgatd megbizasa alapjan vagy a fenntartd, a sziiléi munkak6zosség kérésére
beszamol tevékenységérdl

Hataskor:
1.  kollégium diakkdzossége
2. egylttmikodik az egyéb megbizott munkavallalokkal (tiiz-, baleset- és munkavédelmi felel6s,
gyermek- és ifjusagi felelés, DOK munkajét segitd pedagdgus)

Bels6 kapcsolatok:

1. munkajat a kollégiumvezetd utasitasai alapjan végzi,

2. atanulokkal kapcsolatos intézkedéseir6l rendszeresen tajékoztatja a kollégium vezetdjét,

3. rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a kollégista tanulok osztalyfonokeivel, az intézmény
ifjisagvédelmi feleldsével,

4. egyiittmiikddik az intézmény kozismereti €s osztalyfondki munkakdzosség-vezetdjével,

5. a szabadid6s programokkal, kulturalis eseményekkel kapcsolatos intézkedéseirél rendszeresen
tajékoztatja felettesét

Kiils6 kapcsolatok: Kollégiumi pedagogiai, szabadidds
A munkakori leiras érvényes:  Visszavonasig

6.6.14. Ifjusagvédelmi felelos

A munkakor megnevezése: IFJUSAGVEDELMI FELELOS (nem 6nallé munkakor, csatolt
tevékenység)

Munkakori feladatai:

1. rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat, és
ezekre felhivja az igazgato és a pedagogusok figyelmét,

2. minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi

Munkatervét,

gyermekvédelmi munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan fejleszti.

az osztalyfénokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetl, a

beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulokat,

5.  minden tanév elején irasban tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat sajat tevékenységérol, feladatairol
¢s arrol, hogy milyen jellegli problémakkal mikor és hol kereshetik fel,

6. tajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellatdé intézményeket kereshetnek fel. Az iskolaban a tanulok és a
szll6k altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények
cimét, illetve telefonszamat,

7. a tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénids és szenvedélybetegség megel6zd programokat
szervez,

8. figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetGség szerint részt vesz a
palyazatokon

~w
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A veszélyeztetett, a sajatos nevelési igényl, a hatranyos helyzetl, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségekkel kiizdo tanulokkal kapcsolatos feladatai a kdvetkezokre terjednek ki:

9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

az ilyen jellegi problémakkal kiizd6 tanuldk feltarasara, nyilvantartasara;

csaladlatogatasaikra, a tanuldk csaladi kornyezetének megismerésére;

tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére;

anyagi problémdk esetén gyermekvédelmi tdmogatds vagy természetbeni juttatds megallapitasat
kezdeményezi a polgarmesteri hivatalnal;

a gyermekvédelemmel foglalkozé szolgalat, hatosag részére e tanulokrol az osztaly-fonokokkel
kozbsen kdrnyezettanulmanyt készit;

figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovabbtanuldsukat;

sziikség esetén védo-ovo intézkedéseket javasol, és kozremiikodik ezek megvalositasaban.

az osztalyfonokok javaslatai alapjan kezdeményezi a raszoruld tanulok szamara pénzbeli tamogatas
vagy természetbeni juttatds megallapitasat.

munkaja ellatdsaval kapcsolatban betekinthet az iskola Osszes tanulokkal kapcsolatos irataba,
nyilvantartasaba.

gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, és ennek
felkérésére részt vesz az eset megbeszéléseken.

a tudomasara jutott bizalmas informacidkat megérzi, a tanulokkal kapcsolatban barminemii
informaciot csak a munkakori leirdsdban rogzitett kdrben szolgaltathat ki.

a bizalmas sziil6i kozléseket a pedagdgiailag sziikséges mértékben tarja a pedagdgusok elé.

Dontési jogkore:

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

a tanul6k munkdjanak iranyitasa,

a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilletd jogokat,

igénybe veheti a jogszabaly vagy a fenntart6 altal biztositott kedvezményeket,
pedagdgiai program és modositasdnak elfogadasa,

nevelési program és modositasanak elfogadasa,

a nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveld testiilet érdekében eljard pedagogus kivalasztasa,

az intézményi hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

részvétel tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontésekben,

a tanuld osztalyozo vizsgara bocsatasa,

Jogai:

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

mint gyermek- és ifjusagi munkaért felelds személyt megbecsiiljék,
emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
munkdjat tevékenységét értékeljék, elismerjék,

tovabbképzésen vegyen részt,

szakmai értekezleteken vegyen részt,

hozzéjusson a szakirodalomhoz,

hozzéajusson a munkajéhoz sziikséges ismeretekhez

Kotelességei az alabbiak:

40.

41,
42,
43.
44,

45,

koteles betartani az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzat, az egyéb kapcsolodod
szabalyzatok, valamint a munkakori leiras eldirasait,

koteles az elbirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a megallapitott munkaidét munkaban télteni,

veégre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait,

torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie a neveldmunka eredményes végzésére,

munkaja sordn harmonikus, korrekt egyiittmitkodésre kell térekedni az intézmény mas dolgozodival,

122



46.
47,
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54,

55.

56.

57.

58.
59.
60.
61.
62.

63.
64.

koteles megoérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mind-sitett
titkot,

nevelGtevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének
litemét, szocialis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

a tanulok részére az egészségiigyi €s a testi épség meglrzéséhez sziikséges ismereteket adja at, €s
ezek elsajatitdsarol gy6zodjon meg,

mitkodjon kozre a nevelGtestiilet minden tagjaval, a kollégiumi nevel6kkel a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulo fejlddését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltardsaban, megsziintetésében,

tartsa tiszteletben a tanulok jogait, emberi méltosagat,

munkajat a tlirelmesség elve alapjan végezze,

gondoskodjon a tanulok erkdlesi védelmiikrél, személyi fejlodésiikrol,

a tanulo életkoranak fejlettségének figyelembevételével sajatitassa el a kozosségi egyiittmiikddés
szabalyait, s torekedjék annak betartatasara,

koteles meglrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak min6-sitett
titkot,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezet6jének felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az adatokat. A titoktartasi kotelezettség nem
foglalja magéban a gyermek, tanuld fejlodését, értékelését végzd pedagdgus kozosség egymas
kozotti megbeszélését, a tanuld munkajanak értékelését.

koteles a sziilot tajékoztatni a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,
informaciokrol,

ha a gyermek bizalmas informaciét ad magardl vagy a csaladjarol, akkor a pedagogust titoktartasi
kotelezettség terheli, amely aldl csak az érintett irasbeli felhatalmazasa adhat felmentést, minden
esetben a tanuld gyermek érdekét kell figyelembe venni.

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket adja at, és ezek elsajatitasarol
gy6z6djon meg,

rendszeresen tajékoztassa a tanulokat és sziiloket az Oket érint6 kérdésekrdl, és sziikség esetén a
tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekral,

a sziil6 és a tanulo javaslataira adjon érdemi valaszt,

torvényi elbirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie,

a targyhonapot kovetd 5-ig a tulora, egyéb foglalkozasi orak adminisztrativ leadasa, munkaid6-
nyilvantartasa, munkéjanak havi 6sszefoglald beszamolojanak elkészitése,

az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasa,

anyagilag felelOs az atvett eszkdzokért, berendezésekért

Helyettesités
Kit helyettesit:

1.

tavolléte esetén a nevelési igazgatohelyettest a szakteriiletéhez tartozo targyban

Ki helyettesiti:

1. tavolléte esetén a nevelési igazgatohelyettes,
2. tavolléte esetén a kollégiumvezeto a szakteriiletéhez tartozé targyban,
3. tavolléte esetén az osztalyfonoki munkakozdsség-vezetd

Ellendrzési tevékenység:

62.
63.

64.

munkdjarol minden félév végén irdsban Osszefoglalot készit, €s ezt ismerteti a neveldtestiilettel.

az igazgatd (vagy helyettese) megbizasa alapjan — a fenntartd, a sziil6i munkakozosség kérésére —
beszamol az iskola gyermek - és ifjusagvédelmi tevékenységérol,

az igazgato (vagy helyettese) kérésére értékeli az osztalyfonokok gyermekvédelmi munkajat,

Hataskor: Iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi

iskolan kiviili gyermekvédelmi intézmények, hatosagok, gyermekjoléti szolgalat

Kapcsolatok:  Pedagogiai, ifjisagvédelmi

Munkakoriilményei:

65.

feladatainak ellatasahoz elézetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar segitségét (iratok
Osszekészitése, gépelés, sokszorositas, postazas stb.),
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66.

munkajadhoz hasznalhatja az iskola helyiségében talalhaté szamitdogépet, az intézmény telefonjat,
faxat

A munkakori leiras érvényes: Visszavonasig

6.6.15. Didkonkormanyzatot segité pedagégus

A munkakor megnevezése: A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS

(nem 6nallé6 munkakor, csatolt tevékenység)

Munkakori feladatai:

1.

A diakonkormanyzatot segit pedagdgus feladata az iskolai diakonkormanyzat miikodtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili
érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a diakkozosség szandékainak, elképzeléseinek
Osszehangolasa.

Kiemelt feladata, hogy:

1. adidkonkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott hatdskorében
onalloan és célszeriien mikodjon. A DOKS tanar a didktandcs iilésein mindig részt vesz, segiti annak
tevékenységét,

2. atanuldk igénye, a nevelbtestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nytjt
a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez,

3. biztositja a diakonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését, elésegiti a kozvetlen és
a képviseleti demokracia érvényesiilését,

4. részt vesz az iskolai forumok, iskolagytilések, iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban,

5. gondoskodik a didkonkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérél, az abban foglaltak
végrehajtasarol,

6. személyesen és a kollegak, sziilok bevonasaval biztositja a feliigyeletet a didkonkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken a Hazirend betartasaért,

7. szervezi, iranyitja a diak-6nkormanyzati valasztasokat, 6sszehivja és a didktanacs elndkének
megvalasztasaig levezeti a diaktanacs Uilését. Ismerteti a tanacs tagjaival a diakonkormanyzat jogait és
hataskorét,

8. képviseli a diakonkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezet6 adott esetben nem teheti meg (fenntarto,
szakbizottsag),

9. személyesen vagy a kollégak, a sziil6k bevonasaval biztositja a feln6tt feliigyeletet rendezvényeken,
felelOs az iskolai hazirend betartasaért,

10. szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatoval, iskola-
vezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziilok képviseldivel,

11. képviseli a diakonkormanyzatot a nevel6testiilet, a fenntarto elétt, ott, ahol ezt a diak-vezet6 nem
teheti meg.

Dontési jogkore:

12. atanulok diak-onkormanyzati munkajanak iranyitasa,

13. a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megillet6 jogokat,

14. igénybe veheti a jogszabdly vagy a fenntarto altal biztositott kedvezményeket,

15. pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

16. nevelési program és modositasanak elfogadasa,

17. a nevelési oktatési intézmény éves munkatervének elfogadasa,

18. a nevelési oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

19. a neveld testiilet érdekében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

20. az intézményi hazirend elfogadasa

Jogai:

21. mint a diakonkormanyzatot segitd munkaért felelés személyt megbecsiiljék,

22. emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

23. munkajat tevékenységét értékeljék, elismerjék,

24. tovabbképzésen vegyen részt,
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25.
26.
27.

szakmai értekezleteken vegyen részt,
hozzajusson a szakirodalomhoz,
hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

Kotelességei az alabbiak:

28.

29.
30.
31.
32.

33.
34.

35.
36.
37.
38.
39.

40.

41,

42,
43.
44,

koteles betartani az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzat, az egyéb kapcsolddd szabalyzatok,
valamint a munkakori leiras eldirasait,

koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a megallapitott munkaid6t munkéban tolteni,

végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait,

torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie a nevelémunka eredményes végzésére,

munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell térekedni az intézmény mas dolgozodival,
koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak mind-sitett
titkot,

tartsa tiszteletben a tanuldk jogait, emberi méltosagat,

munkajat a tiirelmesség elve alapjan végezze,

gondoskodjon a tanulok erkdlcsi védelmiikrdl, személyi fejlédeésiikral,

a tanuld életkoranak fejlettségének figyelembevételével sajatitassa el a kozosségi egylittmiikddés
szabalyait, s torekedjék annak betartatasara,

koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak ming-sitett
titkot,

a titoktartasra vonatkoz6 rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az adatokat. A titoktartasi kotelezettség nem
foglalja magaban a gyermek, tanulo fejlodését, értékelését végzo pedagdgus kdzosség egymas kozotti
megbeszélését, a tanuld munkdjanak értékelését.

ha a gyermek bizalmas informaciot ad magarol vagy a csaladjardl, akkor a pedagdgust titoktartasi
kotelezettség terheli, amely alol csak az érintett irasbeli felhatalmazasa adhat felmentést, minden
esetben a tanuld gyermek érdekét kell figyelembe venni.

az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasa,

koteles a megbizatassal jard feladatok hataridore torténd elkészitésére,

anyagilag felelOs az atvett eszkdzokért, berendezésekért

Helyettesités
Kit helyettesit:

45,

tavolléte esetén a nevelési igazgatohelyettest a szakteriiletéhez tartozo targyban

Ki helyettesiti:

46.
47,
48.

tavolléte esetén a nevelési igazgatohelyettes,
tavolléte esetén a kollégiumvezetd a szakteriiletéhez tartozo targyban,
tavolléte esetén az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd

Ellendrzési tevékenység:

49.
50.

51.

munkajarol minden félév végén irdsban dsszefoglalot készit, és ezt ismerteti a neveldtestiilettel.
az igazgatd (vagy helyettese) megbizasa alapjan — a fenntarto, a sziiléi munkakozosség kérésére —
beszamol az iskola didk-6nkormanyzati tevékenységéral,

az igazgato6 (vagy helyettese) kérésére értékeli az osztalyfonokok osztalyukban végzett diak-
onkormanyzati munkajat

Hataskor: Iskolai diakdnkormanyzatot segitd
Kapcsolatok:  Kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatosagoknak az

alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak
ellatasahoz.

Munkakoriilményei:

52,

feladatainak ellatasdhoz eldzetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar segitségét (iratok
Osszekészitése, gépelés, sokszorositas, postazas stb.),
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53. munkajahoz hasznalhatja az iskola helyiségében talalhatd szamitogépet, az intézmény telefonjat, faxat

A munkakori leirds érvényes:  Visszavonasig

6.6.16. Munkavédelmi felelos

A munkakér megnevezése: MUNKAVEDELMI FELELOS (nem 6nallé munkakér, csatolt

tevékenység)
Feladata:
1. segiti az iskola vezetését,
2. részt vesz az iskola tliz-, munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos:
a. tervezésében,
b. szervezésében,
C. lebonyolitasaban és
d. ellenérzésében
3. kozremitkddik a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok tervezetének
elkészitésében, azok sziikség szerinti atdolgozasaban (IMSZ, tlizvédelmi szabalyzat, tlizriado terv,
munkavédelmi terv, bombariado6 terv stb.),
4. figyelemmel kiséri a vonatkozo jogszabalyokat, rendelkezéseket és azok megtartasat,
5. gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolitasardl, jegyzékonyvezésérol,
6. figyelemmel kiséri a tapasztalt hidnyossagok felszamolasat, megsziintetését,
7. az iskolai dolgozok részére megszervezi a sziikséges munkavédelmi oktatast, elvégzi annak
dokumentalasat,
8. nyilvantartast vezet a munkavédelmi vizsgara kotelezettekrél. Gondoskodik a munkavédelmi
vizsgaztatas tervezésérol, lebonyolitasarol és dokumentalasarol,
9. elokésziti és lebonyolitja a tlizriado gyakorlatokat,
10. ellendérzi a tanulodi baleset-oktatast, annak dokumentalasat,
11. bekapcsolodik a munkahelyi balesetek kivizsgalasaba,
12. kozremikodik a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adminisztracié pontos, naprakész
vezetésében, a baleseti jelentések elkészitésében, tovabbitasaban,
13. figyelemmel kiséri a dolgozok munka- és védéruhaval vald ellatasat. Javaslatot tesz a munka- és
védoruha szabalyzat kiegészitésére, modositasara,
14. 4j berendezés, felszerelés beallitasanal ellenorzi a munka- és tiivédelmi eldirasok érvényesiilését. Az
esetleges problémat azonnal jelzi az illetékesnek,
15. az iskolai koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a munka- és tiizvédelemmel Osszefiiggd
felujitasok, karbantartasok, beszerzések koltségvetésbe valo beallitasara,
16. a dolgozdok munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatait szervezi, nyilvantartja, figyelemmel kiséri azok

lejartat, s sziikség szerint intézkedik

Dontési joga van:

17.

18.

a munkavédelmi oktatas és vizsgaztatds modjanak, formajanak, idépontjanak meghatarozasaban. (A
vonatkozo6 jogszabalyokat és a felettes szervek rendelkezéseit betartva.),
a munkavédelmi szemlék ¢és a tiizriadd gyakorlatok iitemezésében, lebonyolitdsaban

Javaslattételi joga van:

19.

20.
21.
22.

a munka- és tiizvédelmi dokumentumok Osszeallitasaval, kiegészitésével, modositasaval
kapcsolatban,

az intézményi koltségvetés készitésében, a kdltségvetési 0sszegek felhasznalasaban,

a munka- és védoruhazattal kapcsolatos kérdésekben,

a munka- és tizvédelmi szabalyokat megszegdk, balesetet okozok feleldsségre vonasaval Ossze-
fiiggo tigyekben

Ellen6rzési jogkore kiterjed:

23.
24.

a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos minden teriiletre,
tervszer(, folyamatos ellenérzéseivel elosegiti a tanuloi és a dolgozoi balesetek megel6zését,
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25. 0nall6 ellendrzési jogkorrel is rendelkezik,

26. tevékenységérol sziikség szerint, de legalabb negyedévenként beszamol az igazgatonak,

27. tevékenységérol sziikség szerint, de legalabb félévente beszamol a fenntartonak és az iskola-
vezetdségnek

Kozremiikodik:

28. statisztikak elkészitésében,

29. leltarozasi tevékenységben,

30. statisztikak 0sszeallitasaban,

Informaciét szolgaltat:

31. a felettese utasitasa szerint,

32. lgyfélszolgalati eszk6zokon keresztiil az intézmény tevékenységérol tajékoztat,

33. elkésziti az egyes hatosagoknak az intézmény mitkodéséhez sziikséges jelentéseket (KSH stb.)

Felelos:

31. ara vonatkozo6 jogszabalyok és belso szabalyzatok, a munkakori leirasaban leirtak betartasaért,

32. a pontos, naprakész munka ellatasaért, az intézményi ligyek titkos kezeléséért,

33. az adatok kezelése €s tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazédsa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kdzott torténhet.

34. ajogszabalyi, a hatosagi és alapitoi eldirasok szakteriiletén vald megtartasaért,

Kotelességei megegyeznek az intézmény tobbi munkavallalojanak kotelességeivel.

Az intézmény tobbi munkavallaloival azonos jogok illetik meg.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza.

Ertékelési tevékenység: Az igazgatdnak aktualisan beszamol tevékenységérol

Hataskor: Az intézményben a tiiz-, baleset- és munkavédelmi szemponti munka
zavartalansaganak folyamatos megteremtése

Kapcsolatok: Egyiittmtikodik az intézmény pedagoégus ¢és nem pedagogus
alkalmazottaival, szakmai cégekkel
A munkakori leirds érvényes:  Visszavonasig

6.6.17. Konyvtaros

A munkakor megnevezése: KONYVTAROS

Altalanos elvarasok:

1. példamutatd magatartdsaval és megjelenésével segiti az intézmény oktatasi és nevelési céljainak
megvaldsulasat,

2. koteles betartani az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leiras eldirasait,

3. torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie a neveldmunka eredményes végzésére,

4. A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka kezdete eldtt legalabb
10 perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg, koteles a megallapitott munkaid6t
munkaban t6lteni,

5.  koteles részt venni az eldirt orvosi vizsgalatokon,

6. amunkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége,

7. munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az igazgatohoz
fordulhat,

8. koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esod, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgatd megbizza,
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9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.

koteles betartani az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzat, az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakori leiras eldirasait,

végre kell hajtani a megnevezett fliggelmi felettes utasitasait,

a megbizason alapul6 feladatokat minden esetben az iskola igazgatoja adja ki.

a megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.

a dijazas a mindenkori térvényi szabalyozas és az iskola anyagi lehetdségei alapjan torténik.

a személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul az
igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a folyamatos nyari (szabadsag alatti)
elérhetdség biztositdsa.

az intézményvezetd, szakmai vezetd elektronikus korlevelét vagy egyedi levelét koteles vissza-
igazolni,

a munkabdl torténd tdvolmaradést, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de legkésobb a
munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél, az iskola titkarsagan be kell jelenteni.
tavolmaradasa utani munkafelvételét annak tudta utan azonnal koteles bejelenteni,

a tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos tdvollétet
tanusitd igazolas fogadhato el.

Munkakori feladata:

18.

19.
20.

az iskola oktatdé-neveld6 munkajat a gyiijtokori szabalyzatban meghatarozott informacidhordozok
gyljtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse,

Mmunkajat az igazgatd iranyitasaval, ellendrzésével és tAmogatasaval végzi,

fokozottan tigyel a pedagogusok szakirodalmi ellatasara

Szakmai feladatai:
Allomanygondozas
Allomanygyarapitas:

21.
22.
23.
24,

felel6s az évi koltségvetés tervszerii és folyamatos felhasznalasaért.

a megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

a beszerzéseknél konzultal a munkako6zosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe veszi az iskola
vezetOségének javaslatait.

Allomanyba vétel:

25.

26.
217.
28.

a beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari szabalyzatban
meghatarozott moédon nyilvantartasba veszi.

a nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez.

a felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eléirdsoknak megfelelden torli
az allomanybol.

Alloméanyvédelem:

29.
30.

31.
32.

a konyvtaros felelos a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért,

allomanyellen6rzési rendeleti eldiras szerint, az igazgatd utasitasara el6késziti a leltarozast, (raktari
rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi litemterv elkészitése), valamint részt vesz a leltarozas
lebonyolitasaban,

pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast,

a rabizott kdnyvtari allomanyért anyagi felel6sséggel is tartozik

Szolgaltatasok:

33.
34.

35.
36.

kolesonzés: a mitkodési szabalyzatban meghatarozott médon,

konyvtarbemutatod foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyGjto orakat vezet, elokésziti a
konyvtari szakorakat,

rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 0j szerzeményeirdl (faliajsag stb.),

az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet, évfordulds események,
tanulmanyi verseny, vetélkedo stb. - ajanlojegyzék Osszedllitasaval segiti

Egyéb feladatok:
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37.
38.

39.

40.

41.

a konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkak6zosség-vezetokkel, a szaktanarokkal,
szakmai kapcsolatot tart a helyi (k6zmivelddési) konyvtarral. Az audiovizudlis eszkozok
nyilvantartasi és feldolgozé munkat végez,

nyitvatartasi feladatok soran ellatja a

kolcsonzés,

tajékoztatas,

konyvtarbemutaté foglalkozasok,

raktari rendezés tligyviteli teenddit.

belsé munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:

allomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése)

katalogusszerkesztés,

bibliografia készitése,

irodalomkutatas,

felkésziilés a foglalkozasokra,

egyéni tovabbképzés.

kiils6 tevékenységei:

tajékozodas a kdnyvpiacon,

egyéni beszerzések,

tovabbképzés,

tapasztalatcsere.

Konyvtari munkan kiviil felel6s:

42,
43.
44,
45,
46.
47,

tankonyvrendelés utan a tartos tankonyvek bevételezése,

kulturalis szervezémunka,

aktualisan a tavol levo pedagdgus oOraterve alapjan a tandra lebonyolitasa,
segiti az iskola vezetését,

a rabizott munkakdr megfeleld szinvonali miikddéséért,

a szakmai és érettségi vizsgakon, belso vizsgakon feliigyeletet lat el,

Jogai:

48.
49,
50.
51.
52.
53.
54,
55.

56.

57.

mint a munkavallaloi k6zosség tagjat megbecsiiljék,

emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

tevékenységét értekeljék, elismerjék,

iranyitsa és értékelje a hozza iranyitott tanulok munkajat,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

részt vegyen az oktatasi intézmény nevelési pedagogia programjanak tervezésében, értékelésében,
szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa, részt vegyen pedagodgia
kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban,

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

a munkaltato altal kiallitott okirat (mely kozirat) alapjan az allami szervek vagy a helyi
onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarak ingyenes latogatasara. Ugyancsak jogosult e kozirat
alapjan egyéb - jogszabaly, illetve a helyi Onkormanyzatok altal nyujtott — kedvezmények
igénybevételére.

Helyettesités:
Kit helyettesit:

1. tavolléte esetén a szaktanart, ha tole oratervet kapott,
2. tavolléte esetén a szaktanart oraterv nélkiil,

3. tavolléte esetén a szabadid6-szervezét,

4. tavolléte esetén az iskolatitkart

Ki helyettesiti:

1. Tavolléte esetén a szabadid6-szervez6 (ha van ilyen),
2. tavolléte esetén az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd a szakteriiletéhez tartozo targyban,
3. Tévolléte esetén a human munkakdzosség megbizott tagja a szakteriiletéhez tartozo targyban
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Tovabbi kotelezettségei:

58. koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet,

59. a szakmai és érettségi vizsgakon, belsd vizsgakon feliigyeletet lat el

60. koteles az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

61. koteles a megallapitott munkaidét munkaban t6ltent,

62. munkajat onképzéssel €s a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan fejleszti,

63. minden tanév elején tajékoztatja a fenntartot sajat tevékenységérol,

64. végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesének utasitasait,

65. torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre,

66. munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell térekedni az intézmény mas dolgozoival,

67. koteles megOrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

68. ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, meg kell tennie a sziikséges
intézkedéseket,

69. tartsa tiszteletben a tanulok és munkatarsai jogait, emberi méltosagat,

70. a titoktartasra vonatkoz6 rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kdzott tovabbithatja az adatokat.

71. koteles a hozza forduld sziildt tajékoztatni a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos pénziigyi
adatokrol, informacidkrol,

72. az intézmény vezetdjének utasitasa szerint tovabbképzésben kell részt vennie

Munkakdriilményei:

73. feladatainak ellatasahoz elGzetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar segitségét (iratok
Osszekészitése, gépelés, sokszorositds, postazas stb.),

74. munkajahoz hasznéalhatja az iskola helyiségében taldlhatdé szdmitdgépet, az intézmény telefonjat,
faxat,

75. a megjelenés a szerzddésben leirt foglalkozasokon a jo izlés szerinti (nem hivalkodd, kirivo —
példaul a ruha talz6 hangsuly nélkiil koveti a test vonalat, dekoltdzsa és hossza nem 1épi til az
intimitas hatarat, szoknyahoz harisnya, nadraghoz zokni viselése elvart), esztétikus (tiszta,
gondozott) Oltdzet. Munkaltatdé kikoti, hogy az intézményben tartdézkodas, foglalkozasok meg-
tartasanak ideje alatt Munkavallal6 ruhdzata nem lehet farmer vagy arra hasonlitd ruhanemt, egyéb
intézményi rendezvényen, vizsgan fehér bluz/sotétkék vagy fekete szoknya (kosztiim), iinnepélyes
rendezvényen zart cip6 a viselet (értelmezése n6 vagy férfi munkavallalo szerint)

Ellendrzési tevékenység: Konyvtarosi tevékenysége korében konyvtari és olvasoi

Hataskor: Az intézmény tanul6i €s felnott olvasoi kore

Kiils6 kapcsolatok: Szakmai

A munkakori leirds érvényes:  Visszavonasig

6.6.18. Gazdasagvezet6

A munkakér megnevezése: GAZDASAGVEZETO

Altalanos elvarasok:

1.

2.
3.

o g

példamutatdé magatartasaval és megjelenésével segiti az intézmény oktatasi és nevelési céljainak
gazdasagos megvalosulasat,

torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre,

a munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt legalabb 10
perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg, koteles a megallapitott munkaidét
munkaban tolteni,

koteles részt venni az eldirt orvosi vizsgalatokon,

a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége,

munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az igazgatohoz
fordulhat,

koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esO, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgatdé megbizza,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

koteles betartani az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leiras eldirasait,

végre kell hajtani a megnevezett fliggelmi felettes utasitasait,

a megbizason alapul6 feladatokat minden esetben az iskola igazgatdja adja ki,

a megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek,

a dijazas a mindenkori térvényi szabalyozas és az iskola anyagi lehetdségei alapjan torténik.

a személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhet6ség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul az
igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelheté a folyamatos nyari (szabadsag alatti)
elérhetdség biztositasa,

az intézményvezetd, szakmai vezetd elektronikus korlevelét vagy egyedi levelét koteles vissza-
igazolni,

a munkabdl torténd tadvolmaradést, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de legkésébb a
munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél, az iskola titkarsagan be kell jelenteni,
tavolmaradasa utani munkafelvételét annak tudta utan azonnal koteles bejelenteni,

a tavolmaraddas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos tavollétet
tanusito igazolas fogadhato el,

a megjelenés a szerzédésben leirt foglalkozasokon a jo izlés szerinti (nem hivalkodo, kirivo —
példaul a ruha talzé hangsuly nélkiil koveti a test vonalat, dekoltdzsa és hossza nem 1épi tul az
intimitds hatarat, szoknyahoz harisnya, nadraghoz zokni viselése elvart), esztétikus (tiszta,
gondozott) Oltdzet. Munkaltatdé kikoti, hogy az intézményben tartézkodas, foglalkozasok meg-
tartasanak ideje alatt Munkavallalo ruhazata nem lehet farmer vagy arra hasonlité ruhanemi, egyéb
intézményi rendezvényen, vizsgan fehér bluz/sotétkék vagy fekete szoknya (kosztiim), iinnepélyes
rendezvényen zart cipd a viselet (értelmezése nd vagy férfi munkavallald szerint)

Munkakori feladata:

19.
20.

19.
20.
21.
22.
23.

24,

25.
26.

217.

az intézmény gazdasagi feladatainak iranyitasa, szervezése, ellatasa,
az intézmény hatékony muikodése érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri a kiilonféle
palyazatokat, jogszabalyokat, rendeleteket,
a gazdasagi, pénziigyi jogszabalyok ismerete, valtozasuk kdvetése és ezek ismeretében megfeleléen
iranyitja a gazdasagi munkat,
kialakitja — az iskolavezetés szempontjai alapjan — a koltségvetés aranyait, elkésziti a koltségvetést,
pénziigyi beszamolokat, gazdasagi szamitasokat végezni az egyes feladatokkal kapcsolatban,
a koltségvetésben rendelkezésre allo pénziigyi fedezet, illetve a pedagdgiai szempontok figyelembe-
vételével biztositja az intézmény mikdddképességét, gondoskodik a takarékos, ésszerii tizemelésrol,
melyrdl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot,
tervezi €s szervezi az iskola bérgazdalkodasat,
biztositja az intézmény kezelésében 1évé épiiletek, berendezések, fogydeszkozok nyilvantartasat,
az intézmény igazgatojaval tortént egyeztetés utan intézkedik a sziikséges anyagok, berendezések,
felszerelések beszerzésérol, potlasarol,
ellendrzi az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkavégzését,
kidolgozza (elkésziti):

e az intézmény mikddésével kapcsolatos nem pedagogiai szabalyzatokat (élelmezési,

pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési szabalyzatok, valamint a szamlarend (szamlatiikor),

e a belso szabalyozo6 utasitasokat,

e anem szabvany ligyviteli nyomtatvanyokat,

e a szallitok és kozileti vevok folydszamlainak vezetésété és rendezését szolgaldé munka-

modszert és elvégezteti az idetartozo feladatokat,

e aszamviteli feladatok ellatasnak munkamenetét
elvégzi

e ahavi, negyedéves €s éves zarasi, valamint a leltarutasitas szerinti munkakat,
az éves beszamolo mérleget, eredménykimutatast és a kiegészitd mellékletet,
a pénztarkeret javaslatot,
a folyamatos mitkodéshez sziikséges felvételi és visszafizetési javaslatot,
a pénziigyi tartozasok és kovetelések nyilvantartasat,
a helyiség és egyéb bérleti szerzodések nyilvantartasat, a dijakat hataridore befizetteti, illetve
beszedeti a pénztarfeleldssel,
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28.

e a fokonyvi szamlakat és a naplokat havonta zarja, és egyezteti a fokonyvi szamlak forgalmat
a naplok forgalmaval,

e az ellendrzott, csoportositott bizonylatokat kontirozza (szdmlarend alapjan),

e szamitdgépen rogziti (konyveli) a kontirozott pénztar, bankszamla, valamint a vegyes tételek
forgalmat,

kozremutikodik:
e minden olyan dontés kialakitasaban, amely a gazdasagi vezetd hatdskorébe tartozik,
a szallitasi szerzdédések megkotésében,
a selejtezési javaslat kidolgozédsaban,
energiagazdalkodas és kornyezetvédelmi feladatok ellatdsaban,
munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban,
koltséggazdalkodasi javaslat kidolgozdsaban,
munkaerd létszamjavaslati kidolgozasaban,
a szamitastechnikara vonatkozo javaslat kidolgozasaban, a szamlarend, a bizonylati rend, a
konyvvezetés kialakitdsdban, a szdmviteli torvény érvényesitése altal,
a bizonylati, a leltarozasi, az 6nkoltség-szamitasi és arképzési szabalyzatok kidolgozasaban,
o a leltarelszamolasban, a leltarhiany megallapitasdban, kozlésében és a kartéritésre valo
kotelezés kiadasaban,
e az elszamoltatassal kapcsolatos utasitasok kiadasaban,
e 3z egyéb juttatasok megallapitasaban

Hatéskore:
Javaslattételi hataskore:
29. javaslatot eldterjeszté vezeto,

30.

az iranyitasa ala tartoz6 munkaszervezet az elfogadott javaslat végrehajtoja

Javaslatot tesz a:

31.
32.
33.

34.

35.
36.
37.
38.

39.
40.

41,
42,

bels6 gazdasagi és a hozzatartozo tigyviteli folyamatokat szabalyozo szakmai utasitasra,

valtozasok folyamatos nyilvantartasara,

gazdasagi események szamviteli kovetésére, szallitok €s koziileti vevok folydszamlainak vezetésére,
rendezésére,

havi, negyedéves €s éves zarasi, valamint a leltarutasitas szerinti munkak elvégzésére, fokonyvi
kivonat elkészitésére, éves beszamolojelentés, mérleg, eredménykimutatas, kiegészitd6 melléklet a
szamviteli alapelvek érvényesitésével,

az elszamoltatassal kapcsolatos utasitas kiadasara,

havi zarasra,

hazi pénztarkeret megallapitasara,

helyiség és egyéb bérleti szerzoédések nyilvantartasara, a dijak hataridére vald befizetésére, illetve
beszedésére,

biztositasi szerzodések megkotésére €s pénziigyi feladatainak elvégzésére,

az intézmény altal foglalkoztatott kisiparosok, maganszemélyek igazolt ellenérzott koveteléseinek
pénziigyi rendezésére,

adatszolgaltatas teljesitésére,

beszerzésekre vonatkozod szerzodések pénziigyi teljesitésére, nyilvantartasara

Véleményezo hataskore:

43.
44,

egyes esetekben a dolgozok k6zosségével egyiitt és
az érdekképviseleti szervben valo részvétel Gitjan érvényesiil

Dontési hataskor:

45,
46.
47,

48.

ellendrzott jelentések alapjan, a készletvaltozasok rendezésével nyilvan-tartasaval kapcsolatban,
foly6szamlak vezetése ligyében,

szallitéi szamldk és szallitolevelek egyeztetése, tartalmi ¢és szamszaki helyesség ellenérzése
iigyében,

hibanapl6 készitése tigyében, a feltart eltérések alapjan,
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49.
50.
51.
52.
53.

az intézményi pénztar mikodtetése ligyében,

a dolgozodkat terhel6 levonasok, kdvetelések rendezésében,

allami koltségvetéssel kapcsolatos befizetések illetve igények rendezése ligyében,
a nevel6testiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilletd jogokat,

igénybe veheti a jogszabaly vagy a fenntart6 altal biztositott kedvezményeket

Informaciot szolgaltat:

54,
55.
56.

57.

a felettese utasitasa szerint,

iigyfélszolgalati eszk6zokon keresztiil az intézmény tevékenységérol tdjékoztat,

elkésziti az egyes hatdsagoknak az intézmény miikodéséhez sziikséges jelentéseket (KSH, NAV
sth.),

a KIR feliileten hataridére elkésziti a kdznevelési torvény, miniszteri rendeletek szerinti gazdasagi,
pénziigyi jellegli beszamolokat, statisztikai tablazatokat

Ellen6rzi:

58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.

az intézmény anyagi, gazdasagi érdekeinek érvényre juttatasat,
az ellendrzési rendelkezések szabalyzatba foglalasat,

az adatok valodisagat,

a bizonylati fegyelem megtartasat,

a gazdasagi tevékenységre vonatkozo jogszabalyok megtartasat,
a gazdalkodassal kapcsolatos ligyeket,

a belso szabalyzatok elkészitését, aktualizalasat, megtartasat

FelelOs:

65.
66.

67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.

74.
75.
76.

77.

a jogszabalyi, a hatosagi és alapitoi eldirdsok szakteriiletén valdo megtartasaért,

az intézmény bevételeinek és kiadasainak nyilvantartasaért, a fizetési kotelezettségek hataridében
torténo teljesitéséért,

a leltarozasi kotelezettség teljesitéséért,

az anyag - és eszkoznyilvantartasért,

a gazdalkodasi és pénziigyi tervek elkészitéséért,

a létszam- és bérgazdalkodasért,

az éves beszamolo (a teljesitésrol) elkészitéséért.

az intézményi gazdalkodas és egyéb ligyek titkos kezeléséért,

az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet,

a didkonkorméanyzat és a sziil6i munkajanak segitésében, a kapcsolattartdsban pénziigyi
vonatkozasban,

felelds a szamara megfogalmazott felel6sségi kotelezettségekért €s feladatokért,

a gazdasagi korlevelek, tajékoztatdsok alairdsaért, a munkavallaloi kozosség tagjaihoz torténd
legrovidebb idén beliili eljuttatasaért, a hozzafiiz6do feladatok személyre szabott kijeloléséért,
elvégeztetéséért,

anyagilag az atvett eszk6zokért

Kotelességei:

78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.

86.

87.

koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a megallapitott munkaidét munkaval tolteni,

munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan fejleszti,

minden tanév elején tajékoztatja a fenntartot sajat tevékenységérol,

veégre kell hajtani az oktato intézményben megnevezett fiiggelmi felettesének utasitésait,

torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre,

munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmitkodésre kell térekedni az intézmény mas dolgozodival,
koteles megOrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

ha a tanuldo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, meg kell tennie a sziikséges
intézkedéseket,

tartsa tiszteletben a tanulok és munkatérsai jogait, emberi méltosagat,
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88. a titoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezet6jének felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kdzott tovabbithatja az adatokat.

89. koteles a hozza fordulo sziil6t tajékoztatni a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos pénziigyi
adatokrol, informacidkrol,

90. az intézmény vezet4jének utasitasa szerint tovabbképzésben kell részt vennie

Jogai:

91. mint az intézményi k6zosség tagjat megbecsiiljék,

92. emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

93. tevékenységet értékeljek, elismerjék,

94. iranyitsa az intézmény gazdasagi-pénziigyi tevékenységét,

95. hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

96. gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

97. részt vegyen az oktatasi intézmény nevelési pedagdgia programjanak gazdasagi-pénziigyi
tervezésében, értékelésében,

98. szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa,

99. szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos testiiletek munkéjaban.

100. a munkaltato altal kiallitott okirat (mely kozirat) alapjan az allami szervek vagy a helyi
onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarak ingyenes latogatasara. Ugyancsak jogosult ¢ kozirat
alapjan egyéb - jogszabaly, illetve a helyi 6nkormanyzatok altal nyujtott — kedvezmények igénybe-
vételére

Helyettesités:
Kit helyettesit:
1. tavolléte esetén az igazgatét a helyettesitési rend szerint a gazdasagi tigyekben,
2. tavolléte esetén a gazdasagi ligyintézot,
3. tavolléte esetén a kozgazdasagi és ligyviteli szakmai, pedagogiai jellegli pedagogust, aki
rendelkezésére bocsatotta oratervét az oktato-neveld munka zavartalan mikodése érdekében,
4. tavolléte esetén az iskolatitkart
Ki helyettesiti:
1. tavolléte esetén az igazgatd a helyettesitési rend szerint a gazdasagi ligyekben,
2. tavolléte esetén a gazdasagi ligyintéz6 a napi operativ jellegti feladatokban

Ertékelési tevékenység: Az igazgatd megbizésa alapjan — a fenntart6, az iskolaszék kérésére —
félévenként beszamol tevékenységérol.

Hataskor: Az intézmény kozépiskolaja és kollégiuma

Kapcsolatok: A gazdasagi, pénziigyi tevékenységek kore
Egyiittmtkodik az egyéb megbizott munkavallalokkal (pedagogiai
asszisztensek, gyermek- és ifjusagi feleldss, DOK munkajat segitd
pedagogus, a neveldtestiilet barmely tagja, az intézmény nem pedagdgus
alkalmazottja),
Egytittmiikddik a hatdsagi ellendrzés megbizott tagjaival

A munkakori leirds érvényes:  Visszavonasig

6.6.19. Gazdasagi iigyintézo

A munkakor megnevezése: GAZDASAGI UGYINTEZO

Altalanos elvarasok:

1. példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az intézmény oktatasi és nevelési céljainak

gazdasagos megvalosulasat,
2. torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

a munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt legalabb 10
perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg, koteles a megallapitott munkaid6t
munkaban t6lteni,

koteles részt venni az eldirt orvosi vizsgalatokon,

a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége,

munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az igazgatohoz
fordulhat,

koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza,

koteles betartani az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leiras eldirasait,

végre kell hajtani a megnevezett fiiggelmi felettes utasitdsait,

a megbizason alapul6 feladatokat minden esetben az iskola igazgatdja adja ki,

a megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek,

a dijazas a mindenkori térvényi szabalyozas és az iskola anyagi lehetdségei alapjan torténik.

a személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul az
igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhet6 a folyamatos nyari (szabadsag alatti)
elérhetdség biztositasa,

az intézményvezetd, szakmai vezetd elektronikus korlevelét vagy egyedi levelét koteles vissza-
igazolni,

a munkabodl torténd tavolmaradast, annak okat lehetéleg annak keletkezésekor, de legkésébb a
munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél, az iskola titkarsagan be kell jelenteni,
tavolmaradasa utani munkafelvételét annak tudta utan azonnal koteles bejelenteni,

a tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos tavollétet
tanusito igazolas fogadhato el,

a megjelenés a szerzddésben leirt foglalkozasokon a jo izlés szerinti (nem hivalkodo, kirivo —
példaul a ruha tulzé hangsuly nélkiil koveti a test vonalat, dekoltazsa és hossza nem [épi tul az
intimitas hatarat, szoknyahoz harisnya, nadraghoz zokni viselése elvart), esztétikus (tiszta,
gondozott) Oltozet. Munkaltatd kikoti, hogy az intézményben tartdzkodas, foglalkozasok meg-
tartasanak ideje alatt Munkavallalo ruhazata nem lehet farmer vagy arra hasonlité ruhanemi, egyéb
intézményi rendezvényen, vizsgan fehér bluz/sotétkék vagy fekete szoknya (kosztiim), linnepélyes
rendezvényen zart cipd a viselet (értelmezése n6 vagy férfi munkavallal6 szerint)

Munkakori feladata:

19.
20.
21.
22.

23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

A konyvelés eldtt ellendrzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét, teljességét,

a bizonylatokat csoportositja,

vezeti az intézmény bankszamla-forgalmat,

egyezteti az analitika és a fokonyvi szamlak egyenlegeit a banki kivonat, a pénztarjelentés és a
naploforgalom dsszege alapjan,

egyezteti a fokonyvi szamlak forgalmat a naplok forgalmaval,

vezeti a szallitoi szamlak nyilvantartasat,

figyelemmel kiséri a vevoi szamlak teljesitését,

a tanulok részére megrendeli a diakigazolvanyokat,

a diakigazolvanyok kezelését a jogszabalyokban meghatarozottak szerint végzi,

a munkavallalok szabadsag-nyilvantartasat vezeti,

analitikus nyilvantartast dolgozok szabadsagarol,

a pedagogusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat,

a pedagogusigazolvanyok kezelését a jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli,
elkésziti a tavolmaradéssal kapcsolatos nyomtatvanyokat,

analitikus nyilvantartast vezet a pedagogusok tovabbképzésérol,

analitikus nyilvantartast vezet a talorakrol,

vezeti a nagy értéki targyi eszk6zok nyilvantartasat,

havonta egyszer ellendrzi az élelmezési anyagok szamlait,

ellendrizhetéen kezeli a gyermekétkeztetéssel és kozétkeztetéssel kapcsolatos és a szakképzéssel
kapcsolatos szamlakat, a szakképzéssel kapcsolatos szamlakat folyamatosan Gsszegzi,
Osszegyljti a nevelok altal elkészitett 1étszamnyilvantartast,
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39. igény szerint a fenntartd részére kimutatast készit a kedvezményezett tanulok az étkezéstéritésérol,
ha sziikséges, leszamlazza azokat

Kozremuiikodik:

40. statisztikak elkészitésében,

41. leltarozasi tevékenységben,

42. munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok ellatasaban,
43. év végi zarlati munkakban,

44. selejtezési javaslatok elOkészitésében,

45, statisztikak Osszeallitdsaban

Informacidt szolgaltat:

46. a felettese utasitasa szerint,

47. lgyfélszolgalati eszkozokon keresztil az intézmény tevékenységérél tajékoztatast ad a
megengedhetd témakban a megengedhetd helyeknek

Felelds:

48. ara vonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyzatok, a munkakori leirdsdban leirtak betartasaért,

49. a pontos, naprakész munka ellatasaért, az intézményi ligyek titkos kezeléséért,

50. az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

51. ajogszabdlyi, a hatosagi és alapitdi eldirasok szakteriiletén vald megtartasaért

Kotelességei:

52. koteles az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

53. koteles a megallapitott munkaidét munkaban télteni,

54, munkajat 6nképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan fejleszti.

55. végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesének utasitasait,

56. torekednie kell a beosztdsaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre,

57. munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell térekedni az intézmény mas dolgozoival,

58. koteles megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

59. ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, meg kell tennie a sziikséges
intézkedéseket,

60. tartsa tiszteletben a tanulok és munkatarsai jogait, emberi méltosagat,

61. a titoktartasra vonatkozo6 rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kdzott tovabbithatja az adatokat.

62. koteles a hozza fordulo sziil6t tajékoztatni a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos pénziigyi
adatokrol, informaciokrol,

63. az intézmény vezetéjének utasitasa szerint tovabbképzésben kell részt vennie

Jogai:

64. mint az intézményi kozosség tagjat megbecsiiljék,

65. emberi méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

66. teveékenységet értekeljek, elismerjék,

67. hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez,

68. gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

69. szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa,

70. szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos testiiletek munkajaban,

71. a munkaltaté altal kiallitott okirat (mely kozirat) alapjan az allami szervek vagy a helyi
onkorményzatok altal fenntartott konyvtarak ingyenes latogatasara. Ugyancsak jogosult e kozirat
alapjan egyéb - jogszabaly, illetve a helyi Onkormanyzatok altal nyujtott — kedvezmények
igénybevételére

Helyettesités:
Kit helyettesit:
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1. tavolléte esetén a gazdasagvezetdt a helyettesitési rend szerint a gazdasagi ligyek napi operativ
jellegti feladataiban,

2. tavolléte esetén a kdozgazdasagi és ligyviteli szakmai, pedagogiai jellegli szakmai gyakorlati
oktatot, aki rendelkezésére bocsatotta Oratervét az oktato-neveld munka zavartalan miikodése

érdekében,
3. tavolléte esetén az iskolatitkart
Ki helyettesiti:

3. tavolléte esetén a gazdasagvezetd a helyettesitési rend szerint a napi operativ jellegii
feladataiban,
4. tavolléte esetén a az iskolatitkar gazdasagi ligyek napi operativ jellegli feladataiban

Ertékelési tevékenység: Az igazgatonak félévenként beszamol tevékenységérol.
Hataskor: Az intézmény kozépiskolaja és kollégiuma gazdasagi munkaja
Kapcsolatok: A gazdasagi-pénziigyi tevékenységek kore

Egyiittmtikodik az egyéb megbizott munkavallalokkal (pedagogiai
asszisztensek, gyermek- és ifjusagi felelss, DOK munkajat segitd
pedagdgus, a neveldtestiilet barmely tagja, az intézmény nem pedagdgus
alkalmazottja)

A munkakori leirds érvényes:  Visszavonasig

6.6.20. Iskolatitkar
A munkakér megnevezése: ISKOLATITKAR

Altalanos elvarasok:

1. példamutatd magatartdsaval és megjelenésével segiti az intézmény oktatasi és nevelési céljainak
gazdasagos megvalosulasat,

2. torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre,

3. amunkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka kezdete el6tt legalabb 10
perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg, koteles a megallapitott munkaidét
munkaban t6lteni,

4. koteles részt venni az eloirt orvosi vizsgalatokon,
5. a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége,
6. munkavégzését érintdé minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az igazgatohoz

fordulhat,

7. koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfelel eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgatd megbizza,

8. koteles betartani az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirés eldirasait,

9. végre kell hajtani a megnevezett fiiggelmi felettes utasitasait,

10. a megbizason alapulé feladatokat minden esetben az iskola igazgatdja adja ki,

11. a megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal §sszhangban torténhetnek,

12. a dijazas a mindenkori torvényi szabalyozas és az iskola anyagi lehetdségei alapjan torténik.

13. a személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul az
igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhet6 a folyamatos nyari (szabadsag alatti)
elérhet6ség biztositasa,

14. az intézményvezetd, szakmai vezetd elektronikus korlevelét vagy egyedi levelét koteles vissza-
igazolni,

15. a munkéabol torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de legkésdbb a
munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél, az iskola titkarsagan be kell jelenteni,

16. tavolmaradasa utani munkafelvételét annak tudta utan azonnal kételes bejelenteni,

17. a tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos tavollétet
tanusito igazolas fogadhato el,
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18.

a megjelenés a szerzddésben leirt foglalkozasokon a jo izlés szerinti (nem hivalkodo, kirivo —
példaul a ruha tulzd hangsuly nélkiil kdveti a test vonalat, dekoltazsa és hossza nem 1épi tul az
intimitas hatarat, szoknyahoz harisnya, nadraghoz zokni viselése elvart), esztétikus (tiszta,
gondozott) oltozet. Munkaltatd kikoti, hogy az intézményben tartézkodas, foglalkozasok meg-
tartdsdnak ideje alatt Munkavallal6 ruhdzata nem lehet farmer vagy arra hasonlité ruhanem, egyéb
intézményi rendezvényen, vizsgan fehér bluz/sotétkék vagy fekete szoknya (kosztiim), iinnepélyes
rendezvényen zart cip6 a viselet (értelmezése né vagy férfi munkavallalo szerint)

Munkakori feladata:

19.
20.

munkajat az igazgato (tavollétében annak helyettesitdje) iranyitasa alapjan végzi,
nem egyedi feladatokat és megbizasokat teljesit, hanem Onalldan és aktivan szervezi ligyviteli,
adminisztracios, igazgatasi és klasszikus titkarndi tevékenységét

Az intézmény — ezen belill kiemelten az iskolavezetés — zokkendmentes miikodése érdekében az alabbi
feladatokat latja el:

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.
32.
33.
34,
35.
36.

37.

38.
39.
40.
41,
42,
43.
44,

a hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden végzi az ligy-iratok
kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartasara), az irattari anyagok szakszer(i nyilvan-tartasat
és tarolasat,

intézi az iskolavezetés hivatalos levelezését. Feleldsséggel kezel minden okirat jellegii iratot,
elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai kiildemények {ligyintézését, a felado-
konyv vezetését, és a bélyegekkel kapcsolatos elszamolast,

ellatja a beérkezd telefonok fogaddsaval Osszefiiggd teenddket az informaciok rdogzitésétol és
tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig,

kezeli a taniigyi dokumentumokat. Vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanulokra vonatkozo
informaciok kezelését, rendszerezését, a felvételtol a szoros nyilvantartdsu dokumentumokon at a
tanuloi jogviszony megsziintetéséig,

hataridds pontossaggal kezeli (felhivja a figyelmet az aktualis hatarid6kre, amely a KIR-ben is
megjelenik, és azt is, ami nem, adatbevitelt végez, amihez eldzetesen adatokat gytijt be az érintett
személyektol, folyamatosan tdjékoztatast ad a rendszer miikodésérol, e tevékenységrol az
igazgatonak, elokésziti a KIR-be kiildendé dokumentaciot) az intézményi kozoktatasi elektronikus
informacids rendszerét,

igazolasokat allit ki utasitas szerint,

egylttmikodik az egészségligyi szervekkel a tanulok — torvényben rogzitett — egészségligyi
ellatasanak szervezésében. J6 munkakapcsolatot alakit ki az intézményi orvosi €s védonéi
szolgéalattal,

kozremikodik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten sziikséges eszkozok, kellékek
megrendelésében, figyelemmel kisérésében (papir, festékek, irodaszerek stb.),

az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok, jelentések,
beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében. Oktatassal, képzéssel kapcsolatos
nyilvantartast, statisztikakat készit. Képzési szerzédéseket készit el6. Tanligyi statisztikdkat készit
szakmai iranyitassal,

ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat,

a klasszikus titkarnéi feladatok keretében kdzremiikddik az iskolavezetés vendégeinek fogadasaban,
felel kérnyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért,

adminisztrativ eszkozokkel elokésziti a kiillonbdzo rendezvényeket, linnepségeket,

adminisztrativ eszkdzokkel el6késziti az iskolan kiviili szabadidds programokat,

az osztalyokban tanit6 pedagdgusokkal szoros adminisztrativ egylittmiikodést alakit ki azok vezetdin
keresztiil,

egyezteti a fogadoorak rendjét. Informaciokat kozvetit a sziilok és az iskolavezetés, a pedagdgusok
kozott,

kezeli az iskolai partnerlistat,

idépontokat egyeztet az iskolavezetés és az intézmény kiils6-belsé kapcsolatai kzott,

szervezi az iskolai kiils6 kapcsolataival valo egyiittmiikodést,

el6késziti a tanari, tantestiileti értekezleteket,

kozremiikodik az igazgatd nyilvanos fellépéseinek, elokészitésében, utdbmunkalataiban,
szlir6feladatot lat el az igazgato mellett,

elokésziti az iskolavezetés prezentacioit,
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45. intézi az iskolavezetés szakmai tovabbképzésein valo részvételt,

46. kozremiikodik az iskolai felvételi eljaras lebonyolitasaban,

47. kozremiikodik a vizsgak szervezési, adminisztracios feladataiban,

48. koteles részt venni a munka-, tiiz-, balesetvédelmi oktatasokon és az ide vonatkozd szabalyokat
betartani,

49. értesiti a hatosagokat, mentdszerveket sziikség szerint (tliz, baleset, rosszullét stb. esetén),

50. végzi a tanulok felvételével kapcsolatos adminisztraciot, nyilvantartja a jelentkezési lapokat,

51. végzi és irdnyitja az iskolabol kimaradt €s a végzett tanuldk kiirasaval kapcsolatos adminisztracios
munkat,

52. bizonyitvanymasodlatot allit ki.

Kozremukodik:
53. az intézmény altalanos adminisztrativ és titkari tevékenységében

Informacidt szolgaltat:

54. a felettese utasitasa szerint.

55. lgyfélszolgalati eszkozokon keresztiil az intézmény tevékenységérél tajékoztatast ad a
megengedhetd témakban a megengedhetd helyeknek

Felel6s:

56. a ra vonatkozo jogszabalyok ¢€s belso szabalyzatok, a munkakori leirasaban leirtak betartasaért,
57. a pontos, naprakész munka ellatasaért, az intézményi tigyek titkos kezeléséért,

58. ajogszabalyi, a hatosagi és alapitoi eldirasok szakteriiletén valdo megtartasaért,

59. felelds az iskola bélyegzdinek hasznalataért.

Kotelességei:

60. koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, a gazdasagi torvényeket, valamint a munkakori leiras eldirasait,

61. koteles az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

62. koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

63. munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan fejleszti.

64. végre kell hajtania az oktat6 intézményben megnevezett fliggelmi felettesének utasitasait,

65. torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre,

66. munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedni az intézmény mas dolgozoival,

67. koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

68. ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, meg kell tennie a sziikséges
intézkedéseket,

69. koteles tiszteletben tartani a tanulok és munkatarsai jogait, emberi méltosagat,

70. az intézmény vezet6jének utasitasa szerint tovabbképzésben kell részt vennie

Jogai:

71. mint az intézményi kozosség tagjat megbecsiiljék,

72. emberi méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

73. tevékenységet értekeljek, elismerjék,

74. hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez,

75. gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

76. szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa

Helyettesités:
Ki helyettesiti:
1. tavolléte esetén az intézmény irodai jellegii végzettségli dolgozoja
Kit helyettesit:
1. tavolléte esetén az intézmény irodai jellegii végzettségli dolgozojat,
2. tavolléte esetén a gazdasagi ligyintézot a gazdasagi ligyek napi operativ (adminisztrativ) jellegi
feladataiban

139



Ertékelési tevékenység: Igazgatd havi rendszerességgel, az igazgatonak aktualisan beszamol

tevékenységérol
Hataskor: Az intézmény adminisztrativ és titkari feladatai
Kapcsolatok: Bels6 kapcsolataiban egyiittmiikodik az intézmény vezetGivel, kiilsé

kapcsolataiban, azokban az esetekben, amelyekre a vezetdjétol
felhatalmazast kap szoban vagy irasban.
A munkakori leirds érvényes: Visszavonasig

6.6.21. Rendszergazda
A munkakor megnevezése: Rendszergazda
Altalanos elvarasok:

e Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az intézmény oktatasi és nevelési céljainak
megvaldsulasat.

¢ A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az elOirt helyen, a munka kezdete el6tt legalabb 10
perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

e Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

e A munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége.

Munkavégzését érint® minden felmeriil® kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az igazgatohoz

fordulhat.

A megbizason alapulo feladatokat minden esetben az iskola igazgatdja adja ki.

A megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.

A dijazas a mindenkori térvényi szabalyozas és az iskola anyagi lehet&ségei alapjan torténik.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetGség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul az

igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a folyamatos nyari (Szabadsag alatti)

elérhetdség biztositasa.

o A munkabdl t6rténd tavolmaradast, annak okat lehet6leg annak keletkezésekor, de legkésébb a munka
megkezdése elbtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkarsagan be kell jelenteni.

e A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos tavollétet
tanusito igazolas fogadhato el.

Alapfeladatai:

e Az informatika fejl6édésének folyamatos nyomon kovetése, a lehetGségekhez mérten beépitve az
intézmény oktatasi rendszerébe, el8segitve annak folyamatos fejlédését.

e A hatalyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi lehet8ségek felméré-
sével, a szamitastechnikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés soran kialakitja, és évente elGterjeszti a
javasolt fejlesztési koncepciot.

o Részt vesz a géptermek kialakitdsanak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések szakmai
véleményezésében.

o Kiilonds gondot fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres ellenbrzésére.

e Virus felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés megakadalyozasara, a fertOzés
felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar minimalizalasara.

o KozremUkodik a gépek, perifériak, programok egyértelmi, pontos leltaranak elkészitésében, vezeti a

crcr

eszkozok meglétét.
Feladatai a hardver eszk6zok tertiletén:
o Elvégzi az 0j gépek, perifériak beallitasat, beiizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel torekszik a

rendellenességek megeldzésére.
o A felmeriil6 hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést megjeldlve az elharitas legcélszeriibb modjat is.
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Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas jovahagyatasat kovetden —
gondoskodik annak elvégeztetésérdl.

Tartja a kapcsolatot a szallitd cég, a garancialis vagy azon tuli javitast végzé szerviz szakembereivel,
ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer tizemeltet&jével.

Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlas, halozat sériilése, sulyos virusfert&zés) haladéktalanul elkezdi
a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharitas megkezdésér6l. (Ennek érdekében biztositott
szamara a rendszerhez vald hozzaférés lehetGsége a nap minden orajaban, illetve munka-sziineti
napokon is.)

Kérokozas, rongalas esetén azonnal tijékoztatja az igazgatdt, a munkakdzosség-vezetdt, és minden
szakmai felkésziiltségével segiti a rongalok felderitését. A karokozo megtalalasa esetén javaslatot tesz
a kértérités nagysagara.

Negyedévente beszamol az iskolavezetésnek a szamitastechnikai termek, berendezések allagarol,
allapotarol.

A szamitastechnikai eszkozoket igényl® események (vizsgak, érettségik, versenyek) idépontjaban (az
iskolai éves munkaterv, illetve az iskolavezetés utasitasa szerint) biztositja az eszk6zok rendelkezésre
allasat, és gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizaré feliigyeletiikrél.

Teendbi a szoftverek teriiletén:

Biztositja a feladatok maradéktalan ellatdsahoz a sziikséges szoftverek mitkodoképességét. Az iskola
birtokaban levd szoftvereket és a hozzijuk kapcsolodo licenceket nyilvantartja, és ellen-Orzésre
barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.

Osszegylijti az esetleges licenccel nem bird programokat, és javaslatot tesz az igazgatonak
legalizalasukra.

A beszerzett szoftvercket telepiti, beallitdsukat elvégzi, a lehetOségekhez mérten biztositja e
beallitasok megdrzését.

Az iskolai mlkodéshez vasarolt nem oktatasi célii programokat installalja, kezelbiket tajékoztatja
(irodai szoftverek). (A programok kezeldinek betanitasa nem tartozik munkakorébe.)

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.

Amennyiben egy szoftver jogtisztasagarol nem tud meggy&z&dni, annak telepitését meg kell tagadnia.
Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a rendszer biztonsagos mikodését.

Az iskolai internethdlozattal kapcsolatos feladatok:

Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halozat(ok) hatékony, biztonsagos miikodésére,
iizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, illetve a késobbiekben az (jonnan felmeriilt igényekhez
igazitja.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.

Az informatikai szabalyzatban foglaltak szerint 0j halézati azonositokat ad ki, a halozati
felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szoftvereit, {igyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira.

A halodzati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatdval egyiitt elhelyezi a pancél-
szekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgaté engedélyével lehet felbontani.

Az alabbi jogok illetik meg:

mint az intézmény tagjat megbecsiiljek,

emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

szakmai tevékenységét értékeljék, elismerjék,

bar az oktatasi intézményében vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, joga hogy
sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze szakmai tevékenységét anélkiil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené a vele kapcsolatba keriild tanulot,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,
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o szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa, részt vegyen szakmai-pedagogia
kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

e szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos szakmai testiiletek munkdajaban,

e a munkaltaté altal kiallitott okirat (mely kozirat) alapjan az allami szervek vagy a helyi onkor-
manyzatok altal fenntartott konyvtarak ingyenes latogatasara. Ugyancsak jogosult e kozirat alapjan
egyéb - jogszabaly, illetve a helyi 6nkormanyzatok altal nyujtott — kedvezmények igénybevételére.

Helyettesités
Kit helyettesit:

19. Minden szakmai hataskorébe tartozd szakos pedagogust az oktatdo-neveld munka zavartalan
mitkodése érdekében.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri felada-
tokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijel6lt vezeté megbizza.

Koteles a rabizott intézményi iligyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.

Ellendrzési tevékenység: Szakmai tevékenysége korében

Hataskor: Szakmai

Kiils6 kapcsolatok: Szakmai

Egyéb kérdések: A megjelenés a szerzGdésben leirt helyen a jo izlés szerinti (nem

hivalkodo6, kirivé — példaul a ruha tulzdé hangstly nélkiil koveti a test
vonalat, dekoltazsa és hossza nem lépi tul az intimitds hatarat, nadraghoz
zokni viselése elvart), esztétikus (tiszta, gondo-zott) oltézet, kinézet.
Munkaltatod kikoti, hogy az intézményben tartdzkodas ideje alatt Munka-
vallal6é ruhdzata nem lehet farmer, egyéb intézményi rendezvényen,
vizsgan fehér ing/sotétkék vagy fekete nadrag (6ltony), ilinnepélyes
rendezvényen zart cip0 a viselet. Tevékenységéhez munkaruhat (kdpenyt),
védofelszerelést (véddszemiiveg) igényelhet.
A munkakori leirds érvényes:  Visszavonasig

6.6.22. Szakacs
A munkakor megnevezése: Szakacs

Munkakori feladata

1. Az élelmezésvezetd iranyitasa szerint — élelmezésvezetd hidnyaban 6nalldéan - miikddteti a konyhat,

végzi a konyhai feladatokat.

Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindségét.

3. A f0zéshez sziikséges nyersanyagokat mérlegelve veszi 4t az élelmezésvezet6tdl vagy
élelmezésvezetd hianyaban a raktarkészletbol onalldan.

4. [Ebédet csak az étkezési jegy (elektronikus jegy beléptetésével) ellenében szolgalhat ki. Repetat csak
mindenki étkezése utan adhat ki.

5. A konyhaban illetéktelen tanuld vagy idegen nem tartdzkodhat, ott csak az élelmezéssel foglalkozo

dolgozo, vagy az ellendrzésre illetékes személy lehet.

Gondoskodik az elkészitett ételek megfeleld adagolasarol. Az ételt egyforma adagokban talalja fel.

Elkésziti az ételeket.

Javaslatot tesz az arubeszerzésre.

Gondoskodik a napi maradvany tarolasarol.

10 Kiegészité miveleteket végez: sziir, stirit, dusit, aprit stb.

11. Adagolja, talalja, disziti az ételeket helyben fogyasztasra vagy elvitelre. Kiszolgal, csomagol.

N
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12. Betartja a HACCP el6irasait, a munkavédelmi, kornyezetvédelmi €s tlizrendészeti elirasokat.

13. Naponta koteles az elkészitett ételekbdl az erre a célra hasznalatos tivegekbe ételmintakat tenni és
azokat a hiitdszekrényben 48 6raig megorizni.

14. A konyha teriiletére sajat €lelmiszert nem vihet be. Ez alol kivétel a kiilon csak erre a célra hasznalt
hiitészekrényben tarolas.

15. Feladata a higiénikus, esztétikus felszolgalas megszervezése, az étkeztetéshez hasznalt tanyérok,
evOeszkozok biztositasa.

16. Biztositja a konyha és az ebédlé rendszeres takaritasat, ellendrzi a konyhai dolgozok ezzel
kapcsolatos munkavégzését.

17. A szabalyos munkavégzés akadalyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi) elGszor azt sajat
hataskorben oldja meg, amennyiben ez nem lehetséges, akkor a problémat jelzi az élelmezés-
vezetdnek, élelmezésvezetd hianyaban a miiszaki vezetonek.

18. Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért,
valamint a leltarban szerepld konyhai eszk6zok és berendezési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért.

19. Részt vesz a konyha és ebédl6 eszkozeinek leltari litemtervben meghatarozott leltdrozasaban.

20. A munkavédelmi szabalyzatban eléirtak szerint részesiil véddéruha- és egyéb juttatasokban.

21. Munka- és védéruhat hasznal, gondoz.

22. Az ebédlo és a konyhaeszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik.

Ko6zremtikddik:
23. az intézményi rendezvények pontos technikai lebonyolitasaban,
24. leltarozasi tevékenységben.

Informaciot szolgaltat:
25. a felettese utasitasa szerint.

Felelds:

26. a ra vonatkozo jogszabalyok €s bels6 szabalyzatok, a munkakori leirasaban leirtak betartasaért,
27. a pontos, naprakész munka ellatasaért, az intézményi ligyek titkos kezeléséért,

28. ajogszabalyi, a hatosagi és alapitoi eldirasok szakteriiletén valdo megtartasaért.

Kotelességei az alabbiak:

29. koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolddo szabaly-
zatok, a gazdasagi torvényeket, valamint a munkakori leiras eldirasait,

30. koteles az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

31. koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

32. koteles munkahelye elhagyasa eldtt — felszolitas esetén — koteles megmutatni a taskajat,

33. vezeti a talalasi, hlitéhomérési, tojasfelhasznalasi, mérési naplokat,

34. a konyhai dolgozénak a munkakor betoltéséhez érvényes orvosi egészségiigyi vizsgalattal kell
rendelkeznie, amelyet az érvényes szabalyzoknak megfeleléen meg kell gjitania,

35. munkajat 6nképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan fejleszti,

36. végre kell hajtani az oktat6 intézményben megnevezett fliggelmi felettesének utasitasait,

37. torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre,

38. sajat ¢lelmét elkiilonitve koteles tartani,

39. munkdja soran harmonikus, korrekt egytittmikodésre kell torekedni az intézmény mas dolgozoival,

40. koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

41. ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, meg Kell tennie a sziikséges
intézkedéseket,

42. tartsa tiszteletben a tanulok és munkatarsai jogait, emberi méltosagat,

43. az intézmény vezetOjének utasitisa szerint tovabbképzésben kell részt vennie.

Az alabbi jogok illetik meg:

44, mint az intézményi kdz0sség tagjat megbecsiiljék,

45. emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
46. tevékenységét értékeljék, elismerjék,
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47. hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,
48. gyakorolja az ehhez kapcsoldodd jogokat,szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés utjan
gyarapitsa,

Helyettesités

Ki helyettesiti:
49. Tavolléte esetén az intézmény szakacs végzettségii dolgozoja.

Kit helyettesit:
50. Tavolléte esetén az intézmény szakacs végzettségli dolgozojat,
51. Tavolléte esetén a konyhai dolgozot.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri felada-
tokat, amellyel az igazgatdé megbizza.

Ertékelési tevékenység: Elelmezésvezetének vagy a HACCP-iranyaténak heti rendsze-
rességgel, az igazgatonak aktudlisan beszdmol tevékenységérol

Hatéskor: Az intézményi tanuldk és dolgozok étkeztetése

Kapcsolatok: Egyiittmiikodik az intézmény kollégiumvezetéjével, a gazda-

sadgvezetdjével, kollégiumi titkdrral, konyhai munkatarsaival

A munkakori leiras érvényes: Visszavonasig

6.6.23. Karbantarto - éjjelior
A munkakor megnevezése: Karbantarto - éjjelior

Munkakori feladata

1. Az épiiletek bejaratainak, szintek kozotti atjarok nyitdsa, zardsa, a kulcsok szabalyos atvétele,
atadasa.

2. Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése, €s javitasa.

Portan elhelyezett hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, ki-véve az

elektromossagi és egyéb olyan hibakat, amely szakirdnyt végzettséget igényelnek.

4. Karbantartja a kerti viznyeldket, vizelvezeté arkokat.

5. Zarak, berendezések javitasat folyamatosan végzi.

6. Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja.

7

8

9

w

Nyari idényben a z6ldovezet apolasat, nyirasat elvégzi.
Karbantartomiihely rendjérdl gondoskodik.
. Anyagi felel0sséggel tartozik a rabizott szerszamokért és karbantartasi anyagokért.

10. Anyagigényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

11. Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

12. A munkak elvégzéseérdl beszamol, és anyagfelhasznalast irja.

13. Az iskola épitési beruhazasainal kozremiikodik, a rabizott feladatokat elvégzi.

14. Az intézmény fiitését ellendrzi, iranyitja.

15. Koteles részt venni a munka-, tiz-, balesetvédelmi oktatdsokon és az ide vonatkozd szabalyokat
betartani.

16. Vezeti az iskola jarmiveit kiilon utasitasra.

17. Vezeti a kotelez6 formanyomtatvanyokat (kulcsatvétel, gazfogyasztas, kazanellenorzés, stb.)

18. Portai szolgalatot 14t el, amennyiben erre utasitja vezetdje. Ilyenkor a tanuldkra is tigyel.

19. Ertesitia hat6sagokat, mentOszerveket sziikség tiiz, baleset, rosszullét stb. esetén.

20. Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

21. Beosztasa alapjan éjjeliéri feladatokat is ellat, 6rzi az épiileteket, az ablakokat éjszakara, hétvégére
bezérja a kiilon szabalyzatban foglaltak szerint.

22. Ejjelirség esetén figyeli a kamerékat, illetve a belépést ellendrzi.

144



23. Iranyitja a fiitésrendszert, ellendrzi a felvonot, tiizjelzérendszert.

24. Személyeket szallit jarmiivel.

25. Jarmivek, gépek karbantartasat, javitasat elvégzi.

26. Elvégez minden olyan - az eldzdekben fel nem sorolt - e tevékenységhez tartozé mas feladatot is,
amellyel a felettese megbizza.

Kozremutikodik:
27. az intézményi rendezvények pontos technikai lebonyolitasaban,
28. leltarozasi tevékenységben

Informaciét szolgaltat:
29. a felettese utasitasa szerint

Felel6s:

30. ara vonatkoz6 jogszabalyok és belsé szabalyzatok, a munkakori leirasaban leirtak betartasaért,

31. apontos, naprakész munka ellatasaért, az intézményi iigyek titkos kezeléséért,

32. az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

33. ajogszabalyi, a hat6sagi és alapitoi eldirasok szakteriiletén valdé megtartasaért.

Az igazgatd, illetve a létesitményvezetd altal kijel6lt - munkakoréhez kapcesolodd, de nem folyamatos -
feladatokat (pl. helyettesités, értekezleten, szakmai tandcskozason vald részvétel stb.) ellatja.

Kotelességei az alabbiak:

34. koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabaly-
zatok, a gazdasagi torvényeket, valamint a munkakori leiras eldirasait,

35. koteles az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

36. koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

37. munkajat onképzeéssel és a szakirodalom tanulmanyozéasaval folyamatosan fejleszti.

38. végre kell hajtani az oktato intézményben megnevezett fliggelmi felettesének utasitasait,

39. torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre,

40. munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikdésre kell torekedni az intézmény mas dolgozoival,

41. koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak ming-sitett
titkot,

42. ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, meg kell tennie a sziikséges intézke-
déseket,

43. tartsa tiszteletben a tanuldk és munkatarsai jogait, emberi méltosagat,

44. az intézmény vezetdjének utasitasa szerint tovabbképzésben kell részt vennie.

Az alabbi jogok illetik meg:

45. mint az intézményi kdzosség tagjat megbecsiiljék,

46. emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

47. tevékenységét értékeljek, elismerjek,

48. hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

49. gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

50. szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés itjan gyarapitsa,

Helyettesités

Kit helyettesit:
51. Tavolléte esetén az intézmény barmelyik karbantartojat, éjjeliorét

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil eso, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri felada-
tokat, amellyel az igazgatd, illetve a 1étesitményvezetd megbizza.
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Ertékelési tevékenység: A miiszaki vezet6nek heti rendszerességgel, az igazgatonak

aktualisan beszamol tevékenységérol

Hataskor: Az intézmény karbantartdsi munkaja, az intézmény teriilete,

esetenként valtozo helyszinen

Kapcsolatok: Egylittmikodik az intézmény miszaki vezetdjével, a tiiz-,

baleset- és munkavédelmi feleldssel

A munkakori leirds érvényes: Visszavondsig

6.6.24. Hivatalsegéd

A munkakor megnevezése: Hivatalsegéd

Munkakori feladata

Naponta végzendo teendok:

1.
2.

10.

11.
12.

13.

Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznélhat.

A Xkijelolt helyiségeket (tanterem, irodahelyiségek, fiirdok, WC-k, aula stb.) naponta felsopri,
ferttlenitd oldattal felmossa, a butorzatot takaritja és portalanitja, kiporszivozza a szOnyegeket, a
textilidkat tisztantartja.

A folyosdkon, 1épcs6kdn naponta valtott vizes felmosast végez, a mosdohelyiségekben a mosdo-
kagylokat kimossa, a tiikroket, csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint — de legalabb hetente —
fertStleniti.

A WC-kben naponta fertétlenitével lemossa a WC-kagylokat és a csempét, ligyel arra, hogy WC-
papir, szappan, kéztorlé mindig legyen minden helyiségben.

Az ablakok, ajtok iivegének és keretének a tisztitasat folyamatosan koteles végezni beosztott
teriiletén.

Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat a miiszaki vezetd
altal kijelolt helyre.

Portalanitja, locsolja, gondozza a cserepes novényeket.

Osszegylijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket naponta
kimossa, sziikség szerint, maximum hetente fert6tleniti.

Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen mitkodteti a sziikséges gépeket (porszivo stb.)

Az intézményépiilettel, a felszerelésekkel, berendezésekkel kapcsolatos hibakat koteles a miiszaki
vezetdnek jelenteni.

Az épiilet el6tti 1épcsoket rendben tartja.

Beosztasi rend szerint postdra viszi az intézmény hivatalos leveleit, csomagjait, és elhozza az
intézmény nevére szo6l6 killdeményeket.

Beosztasi rend szerint a varos teriiletén levd hivatalokba, intézményekbe iratokat kézbesit, kisebb
irodai vasarlasokat végez.

Alkalmanként végzendo teenddk:

14.

Rendezvények utani takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa

Id6szakonként végzendd teendok:

15.
16.
17.
18.

ablakok, ajtok lemoséasa
fliggényok mosasa, vasalasa
radiatorok lemosasa

tavaszi, nyari nagytakaritas

Felel6s:

a. ara vonatkozo jogszabalyok és belso szabalyzatok, a munkakori leirasaban leirtak betartasaért,
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a pontos, naprakész munka ellatasaért, az intézményi tigyek titkos kezeléséért,

az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet,

a jogszabalyi, a hatosagi és alapitoi eldirasok szakteriiletén valdo megtartasaért,

a tantermek biztonsagos zardsaért: napi munkdja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek
(szertarak, szamitogéptermek, tornaterem bejarati ajtajat,

az iskola kulcsaiért személyes feleldsséggel tartozik, azt csak vezetdi engedéllyel adhatja at,

az intézmény vagyontargyainak védelméért: munkavégzése sordn tigyel a butorok, edények,
egyeéb berendezések épségére - az eldirt higitast, a megfeleld 0sszetétell tisztitdoszert hasznalja -
anyagilag felelos a berendezési targyak kezeléséért,

a takaritasi anyagok és eszkdzok munkavédelmi szabalyoknak megfeleld tarolasaért, ezekért
teljes anyagi felelésséggel is tartozik,

elektromos drammal valo takarékossagaért,

balesetmentes munkavégzésért

Az igazgatd, a miiszaki vezetd, kozvetlen felettese altal kijelolt - munkakoréhez kapcesolodo, de
nem folyamatos - feladatokat (pl. helyettesités, értekezleten, szakmai tanacskozason valod
részvétel stb.) ellatja.

Kotelességei az alabbiak:

T LT oS53

u.
V.

koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabaly-
zatok, a gazdasagi torvényeket, valamint a munkakori leiras eldirasait,

koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a megallapitott munkaidét munkéban toltent,

munkdjat onképzéssel €s a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan fejleszti.

végre kell hajtani az oktato intézményben megnevezett fiiggelmi felettesének utasitasait,
torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre,
munkaja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedni az intézmény mas
dolgozoival,

koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, meg kell tennie a sziikséges intézke-
déseket,

tartsa tiszteletben a tanulok és munkatarsai jogait, emberi méltdsagat,

az intézmény vezetdjének utasitasa szerint tovabbképzésben kell részt vennie.

Az alabbi jogok illetik meg:

w.
X.
y.
z.
aa.
bb.

mint az intézményi kdzosség tagjat megbecsiiljék,

emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljék, elismerjék,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés Gtjan gyarapitsa

Felel6sségre vonhato:

cc. a munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
dd. a vezetd utasitasainak igényt6l eltéré végrehajtasaért,
ee. ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
ff. a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,
gg. a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért
Helyettesités
Kit helyettesit:
hh. Tavolléte esetén az intézmény barmelyik hivatalsegédét
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ii. Koteles elvégezni mindazon a munkakoérén kiviil es6, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgato, illetve a 1étesitményvezetd megbizza.

Ertékelési tevékenység: A kozvetlen vezetdnek heti rendszerességgel, az igazgatonak
aktualisan beszamol tevékenységérol
Hataskor: Az intézmény hivatalsegédi munkaja, az intézmény teriilete,

esetenként valtozo helyszinen

Kapcsolatok: Egylittmikodik az intézmény miszaki vezet6jével, a tliz-,
baleset- és munkavédelmi feleldssel, kdzvetlen vezetdjével
A munkakori leirds érvényes: Visszavondsig

6.7. Egyéb, az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kdvetkezdk szerint
torténhet:

kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat:

- az intézményben (kozépiskola és a kollégium épiiletében) a tanulot hozd és az elvitelére
jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig (példaul a csomagok beviteléig).

- a kollégiumban a bentlak6é tanuld altal meghivott vendég a kollégium hazirendjében
meghatarozott feltételek betartasa mellett (13-16 6ra kozott).

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak ligyeletet.

kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat:

- az intézményben a tanulot hozo és a tanul6d elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe (kozépiskola
és a kollégium épiiletébe),

- a kollégiumban a kollégiummal jogviszonyban nem all6 személyek 13-16 ora kozott €s
kivételes esetben a nyitvatartasi id6 utan, valamint,

- minden mas személy. A kozépiskolaval alkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem allok
(pl. bérlék), de az intézményt rendszerszeriien latogatok vagyonbiztonsagi okok miatt
tanitasi idében a kapuiigyeletes kiséretében tanitasi idon kiviil csak kisérével (példaul
hivatalsegéd) és csak az elfoglaltsaguk idején tartozkodhatnak az épiiletben.

- A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozodjatol (pedagdgus, pedagdgiai feliigyeld,
hivatali dolgozd) kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély és sziikség szerint egy
dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tart6zkodni.

A tanuldk az oktatasi idOben a sziileiken, gondviseldiken, mas kozeli hozzatartozdjukon kiviil mas
maganlatogatot nem fogadhatnak.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- asziilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén tartozkodaskor.

Az intézményben a vagyonvédelmet ¢és a tanulok védelmét portaszolgalat segiti.
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Part, politikai célti mozgalom vagy parthoz k6t6do szervezet nem miikodhet az intézményben.
A gyermek, a tanuld feliigyeleti id6ben part vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenységet nem folytathat.

6.8. A mindennapos testnevelés szervezése

Tanuléink szamra az intézmény pedagogiai programja heti 5 testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti
3 o6rat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4-5. testnevelés o6rdt az alabbi rendben
biztositjuk:

e a didksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras kotelezo
sportkori foglalkozason valo részvétellel,

e a tanulok altal a délutani iddszakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 o6ra foglalkozason
torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a tanév inditasat megel6zéen
majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szdmara a szakosztalyban torténd
sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas benytjtasaval,

o a kotelezo testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason torténd
részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiligyi szolgalat szakvéleménye szerint —
a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

6.9. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az intézmény a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetoségeinek figyelembevételével tanoran kiviili foglalkozdsokat szervez.

6.9.1. Foglalkozasi formak

A kovetkezd tandran kiviili szervezett foglalkozasi formakat tdmogatjuk, amelyek konkrétan és teljes
terjedelemben az adott éves intézményi munkatervben szerepelnek:

- tehetséggondozas,

- szakkorok, diakkorok,

- Onképzokor,

- iinnepi mlsorok, megemlékezések,

- versenyek (sport, tanulmanyi),

- korrepetalas, felzarkodztatas,

- SNI-s illetve nevelési tanacsadoi szakvéleménnyel rendelkezd tanuld pedagogiai fejleszto,
foglalkozasok,

- tanfolyamok,

- konyvtar, énekkar, iskolazenekar,

- diadkszinpad,

- esetenkénti tandran kiviili foglalkozasok,

- vitakor,

- iskolai sportkor,

- mivelddési intézmények latogatasa (helyi, mas telepiilésen levo),

- iskolaradio, iskolaujsag, kiadvanyszerkesztés,

- egyetemi felvételi eldkészitd tanfolyam,

- kozépszinti érettségire felkészités,

- emelt szintl érettségire felkészités,

- golyatabor,

- a pedagdgiai programban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozasok, igy kiilondsen a tanulmanyi és osztalykirandulasok, a kornyezeti
nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvények.

A foglalkozasok a tanitasi idon kiviil szervezhetdk, és 1-2 oran at tartanak.

A didkok a DOK, a sziili szervezetek utjan irasban kérhetik ijabb szakkorok beinditisat minimum 10 3
igénye alapjan az iskola igazgatojatdl, aki a lehetéségeket figyelembe véve dont a szakkor elinditasarodl.
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A foglalkozasok targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A munkatervet, valamint a szakkor miikodési
rendjét a tagsag késziti el és azt az igazgatd hagyja jova. A szakkort iranyitd felndtt dolgozo, akit az
igazgato biz meg, szakkdri naplot vezet az eldirasok szerint.

6.9.2. Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemz6i

a) didkkorok jellemzoi:
- a didkkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonboztetésben részestilnek:
- a tanulok igényeinek, érdeklodési kdrének megfelelden szervezddnek,
- a vezetOket az iskola igazgatoja bizza meg,
- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;

- a szakkorokon kiviili egyéb didkkorok sajatossagai, hogy:
- a tanulok javaslatara jonnek 1étre,
- vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az intézmény-vezetd
engedélyével.

b) az iskolai sportkor jellemz6i:
- a tobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,
- célja a tanulok fizikai, sportagi képzése, edzése, egészségiikk megszilarditasa, a sportolasi
igény felkeltése, a sport eszkozeivel hozzajarulni a tanuloi személyiség alakitasahoz,
- kiilén szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.

c) A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap jellemzai:
- e foglalkozéasokon, a versenyeken az aktiv részvétel onkéntes vallalds alapjan torténik,
- a részvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve iskolak kdzott bizonyithatjak, mérhetik 0ssze
tudasukat, teljesitményeiket,
- az egyes versenyek a pedagogusok felkészité kdzremiikodésével valdsulnak meg.

d) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozas, igy kiilonésen a tanulmanyi kirandulas, kdrnyezeti nevelés, a kulturalis,
illetdleg sportrendezvény jellemzobi:

- az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetOnek eldzetesen be kell jelenteni, és engedélyeztetni
kell annak megtartasat,

- az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki gondoskodik a
feliigyeletrol

e) A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

Az iskola altal adott tanitasi évben ténylegesen szervezett tanoéran kiviili foglalkozasok formait az

intézmény éves munkaterve tartalmazza.

6.9.3. A szabadido eltdltését szolgalo foglalkozasok formai

a) a szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport [a tovabbiakban a b) pont
alattiak egytitt: diakkor]:

- a diakkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonboztetésben része-siilnek:
- a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfeleléen szervezddnek,
- a vezetOket az intézmény igazgatdja bizza meg,
- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
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- a foglalkozasokrol naplét kell vezetni;

- a szakkorokon kiviili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:
- a tanulok javaslatara jonnek létre,
- vezetését az intézmény pedagdgusa vagy mas kiilsd szakember végzi az intézmény-
vezetd engedélyével.

b) a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, intézmények kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap:

- ¢ foglalkozasokon val6 részvétel jobbara dnkéntes alapon torténik,

- a részvétellel a tanuldk az iskolan beliil, illetve iskoldk kozott bizonyithatjak, mérhetik meg
tudasukat, teljesitményeiket,

- az egyes versenyek a pedagogusok felkészité kozremiikodésével valosulnak meg

¢.) Kirandulasok, szinhaz-, mozi-, tarlat-, miizeumlatogatas

Oktatasi id6 alatt csak az intézmény igazgatdjanak eldzetes engedélyével szervezhetd iskolan
kiviili csoportos foglalkozas, program, illetve bejelentési kotelezettség harul az oktatasi idén kiviil
szervezett foglalkozasokra, programokra. A tanév kezdetekor a nevelGtestiilet a munkatervben
rogziti, a részletes programokat az osztalyfénoki munkaterv szerint, irasban az igazgatonak kell
leadni 15 nappal a kirandulas kezdete el6tt egyeztetés €s engedélyezés céljabol.

Mozilatogatas keretében a tanuldk évente egy filmet tekinthetnek meg iskolai keretben, a kollégium
szervezésében ez a lehetdség 3-6 film. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a
tanulok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szak-
orakon, vagy az osztalyfonoki oran kdzosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolas
korosztaly szamara. Felelose az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd, a kollégiumvezetd vagy
alkalomszertien szaktanar vagy, akit az igazgatd biz meg.

A zenei kultara fejlesztése érdekében minden tanuld szamara évi 1 alkalommal a tanitasi idében egy
oras idotartamii hangverseny-latogatast szerveziink. Alkalomszerien szinhazi vagy operael6-
adasokra mehetnek a tanulok évi 1 alkalommal lehet6leg tanitasi idon kiviil. Minden osztalyt egy-
egy szaktanar, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

A tanulmanyi kirandulas, az tizemek és a kulturalis intézmények latogatdsa az iskolai munkaterv,
tovabba az osztalyfonokok €s a tanarok tanmenetének szerves része. A kirandulasokat a
diakképviselokkel, a sziil6i munkakdzosségekkel kozosen, a tanuldk és a sziilok elfogadhato
kérésének, javaslatainak figyelembevételével kell megszervezni.

Egy-, két- vagy tobbnapos kirandulas csak tanitdas nélkiili munkanapokon, illetve tanitasi
szlinetekben szervezhetd, a nem az iskola munkatervében szervezett kirandulas felelossége a
szervezOt terheli. Az iskola altal szervezett kirandulasok, latogatasok alkalmaval annyi kisérd
tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuloként legalabb
1 f6t.

A kirandulasokra el kell vinni az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelést. A kirandulasok
koltségeit tigy kell megallapitani, hogy a sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terhelje.

6.9.3.1. Szempontok az osztily- a tanulmanyi, szakmai kiranduldsok, utak meg-
szervezéséhez, lebonyolitasahoz

Barmilyen kirandulas (természetjaras, tura, varosnézo séta, lizemlatogatas stb.) szerves része neveld-
oktatd munkanknak. A nevelés legfontosabb szinterei mellett iskolank minden pedagdgusa szamara
fontos, hogy kihasznalja természeti és épitett orokségiink, kultrank megismertetésének és apolasanak
lehetdsegeit €s hazaszeretetre neveljen.
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A kirandulas id6tartamat az osztalyf6noki munkaterv (kirandulasi terv) tartalmazza. Az egyes
osztalyok kirandulasi terve az iskolai munkaterv mellékletében szerepel. A tanulmanyi kirandulasok
a munkako6zosségek munkaterveiben szerepelnek iddtartam megjeldléssel, egyuttal ezt a szaktanari
tanmenetbe is be kell épiteni.

Kirandulasokrol — mivel azok kijelolése, megszervezése mindig osztalykozosségi szinten,
demokratikus modon torténik, ezaltal egy kozosség kozos akarata valdsul meg vele — a tanuld csak
rendkiviili esetben és csak az osztalyfonok engedélyével maradhat tavol. A tdvolmaradast a tanuld a
szokdasos igazolasi rendszerben koteles hivatalosan igazolni.

A pedagdgus koteles a kirandulast eldkésziteni. Elokészité munkéja sordn koteles a tanulok elé tarni
a szakmai/nevelési célt.

A kirandulasok szervezésébe az osztalyfonok/szakmai vezeto vonja be az osztaly tanuloit.

A kirandulésrol a szervezOpedagogus irasban (lehetdleg ellendrzében) koteles értesiteni a sziilket a
kirandulas utvonalarél, a szallashelyek cimérdl, az utazasi eszkozrdl, a kisérd felnéttek nevérdl,
tehet, vihet magéval a didk) és az engedményekrdl. Ezt sajat keziileg alairja, illetve a sziil6tdl is
visszavarja az alairast. Ellentmondo sziildi allasfoglalas esetén konzultal a sziil6vel.

A kirandulas befejezésével minden sziil6 szamara tételesen levezetett elszdmolast készit, réviden
megfogalmazza, hogy milyen volt a tanulé magatartasa, szakmai aktivitdsa szintén az ellen6rzo
konyvon keresztiil.

A tulzott koltséggel jaro kirandulast, szakmai utat az osztalyfénok/szakmai vezetd koteles keriilni.
Egy-egy csoport/osztaly hivatalos vezetdje az osztalyfonok vagy a szakmai vezetd. Kirandulasra egy
személy 20 f6 alatt sem vihet csoportot. Intézménylink maximalt csoportlétszamai alapjan az
osztalyfénok/szakmai vezetd mellé legalabb egy 6 hivatalos kiséro sziikséges.

A kisér6 minden olyan felndtt korti személy lehet, aki felelésségi nyilatkozattal vallalja a
csoporthoz/osztalyhoz tartozas tényét, a csoport-/osztalyvezetd pedagdgus munkéjanak segitését. A
felnott kisérdk kotelesek betartani az erkdlcsi és etikai szabalyokat, a tanuldk irant teljes személyi
felelosséggel tartoznak.

Kirandulasok alkalmaval a vezetdknek és kiséréknek jogukban all a kdzlekedési eszkdzokon igénybe
venni a csoportos utazas kedvezményeit.

Osztalykirandulasokon/szakmai utakon kivanatos a fokozatossag elvének a betartasa, figyelembe
véve a tanulok miveltségbeli és fizioldgiai (terhelhetdségi) sajatossagait.

A vezetOk, a kisérok nem buzdithatjak tanitvinyaikat olyan cselekedetre, megnyilvanulasra, amely
nem tartozik a jo szellemiségii, egymas tiszteletén nyugvo egyiittmikodés korébe.

A kirandulasokra el kell vinni az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelést.

Az osztalyfonok/szakmai vezetd az elokészitd szakaszban hivja fel a tanuldk figyelmét az egyéni
egészségligyi €s higiéniai csomag Osszeallitasara, a tavollét ideje alatt varhat6 id6jardsnak megfeleld
Oltézet bekészitésére. Ezt az indulas eldtt rautald kérdésekkel ellendrizze, ha fontos részlet lemaradt
valakinél, azonnal pétoltassa (példaul allanddan szedendd gyodgyszert).

Olyan beteg tanulo, aki vélhetden képtelen lesz az utazasra, a kirdnduléds helyszinein a természetes
viselkedésii jelenlétre, nem csatlakozhat a tobbiekhez.

Ha utazas, kirandulas alatt orvosi, hatésagi intézkedésre van sziikség, akkor egy felnétt (pedagogus,
kiséré) mindig a célszeméllyel marad, kiséri 6t, nem hagyja magara. Kell6 idoben és megnyugtatd
Ovatossaggal értesiti a kiilonleges eseményrdl a sziiloket.

A csoport/osztaly minden tagja (tanulo, pedagdgus, kisérd személy) koteles kirandulésa, szakmai ttja
barmely helyszinén ugy viselkedni, hogy 6nmagérol, iskolajarol pozitiv megitélés alakuljon ki.

A kirandulasokhoz/szakmai utakhoz a fenntart6 hozzéjarulasaval tamogatas adhato.

6.9.4. A tanoran kiviili foglalkozasokra jelentkezés modja

A szaktargyi munkak6zosségek javaslatara az igazgatd hirdeti meg a tervezett korok a foglalkozast

tart6 tanar nevével egyiitt minden tanévben, az éves munkatervben rogzitett idépontig.

A tanul6 és sziil6je irasban kérheti felvételét a valasztott korre szeptember 15-ig.
A korok beindulasa a jelentkezések utan valik véglegessé.

A korok tevékenysége szeptember 20-t6l junius 10-ig tart.

A kort vezet6 tanar feladata a miikodési rend kialakitasa és a szakkori naplé pontos, aktualis vezetése.
Onkoltséges tanfolyamok esetén a téritési dij mértékét az igazgatd allapitia meg, melynek varhatd
mértékérdl a jelentkezoket irdsban tajékoztatja.
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A tényleges téritési dij mértékét a jelentkezok szamanak ismeretében meghatarozzuk meg.

8. A téritési dijat az intézmény pénztaraban kell befizetni, a foglalkozasokon csak ezutan lehet részt
venni. A befizetésrol készpénzfizetési szamlat kap minden esetben a befizetd.

9. Ha a foglalkozas az intézmény vagy a tanar hibajabol elmarad, potlasa kotelez6. Ha a potlas nem
megoldhat6, akkor — amennyiben téritési dijas - a téritési dij ardnyos része visszafizetendd.

10. A tanoran kiviili foglalkozasok rendjét és idétartamat a munkakdzosség-vezetok kotelesek rogziteni a

tanoran kiviili orarendben a terembeosztassal egyiitt.

6.9.5. A tandran Kkiviili foglalkozasok idépontja

- Hétkoznaponként 12.30-18.00 ora kdzott
- Esetenként hét végén aktualisan

6.9.6. Kollégiumi foglalkozasok

A kollégium a kollégiumba felvett tanulok részére
- felzarkoztato,
- tehetséget kibontakoztato,
- specidlis ismereteket ado felkészitd,
- szabadid6 hasznos eltoltését szolgalo foglalkozasokat, valamint
- a tanuloval valo egyéni torédést nyujto foglalkozasokat szervez.

7. Az intézményi iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

7.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének meg-
Orzése, Oregbitése az iskolakozOsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyapolassal
kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint a felel6sdket az osztalyfénoki munkakozosség
javaslatara a neveldtestiilet éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézményiinkben (a kozépiskolaban és a kollégiumban) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét
évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi hagyomanyokat dpolva hatarozzuk meg.

Az iskolai ilnnepélyeken a részvétel kotelezd, tavolmaradas engedélyhez kotott (pedagogusoknak
igazgatoi, didkoknak osztalyfonoki).

Az intézmény hagyomanyainak apolédsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo hir-
nevének megdrzése az alkalmazotti és tanulokozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti innepek
és megemlékezések rendezése és megtartasa a tanulok nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket
mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kdzosségi élet formalasat, a
kozos cselekvés 6romét szolgaljak, az egymas iranti tiszteletre nevelnek.

7.2 Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

- Az intézményiink tanuldi és nevelbtestiilete megemlékezik névadojardl, Kempelen Farkasrol.

- A nemzeti linnepeket az iskola tanarai és tanuloi iinnepély rendezésével tisztelik meg. A kiilon
nem emlitett iinnepek, megemlékezések formait az éves munkaterv rogziti.

- Iskolajelvény készittetése

- Rendszeresen kiilonféle kiallitasok megrendezése az aulaban

- Iskolatjsag megjelentetése

- A tanulok szamara igény szerint farsangi bal rendezése az iskolaban, a kollégiumban

- Adventi délutan a téli sziinetben

- Kempelen-kupa megszervezése

- Kempelen Tanulmanyi Hét

- A kilencedik évfolyam szamara golyabal az iskoldban, a kollégiumban

- A tizenkettedik évfolyam szadmara szalagavatd tinnepség
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- Ballagasi linnepély az iskolaban, a kollégiumban
7.2.1. Sajatos iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

1. Kempelen tanulmanyi hét és Kempelen-kupa
Az iskola didkjai minden évben Osszemérik szellemi és fizikai erejiiket egymassal. Az egész
rendezvény f6 nevelési célja a pozitiv iskolai szellemiség gyarapitasa, atadasa, a labdajatékokkal
a sport megszerettetése, intézményliink hirnevének szélesitése.

2. Tavaszi zsongas — tavaszi osztalyrangadok, tanar-diak mérkdzések
J6 szinteret ad a sportvetélkedd az osztalykozosségek mind jobb Osszekovacsolasdhoz. A diak-
tanar mérkézések pedig mindig vidam szint hoznak drukkernek és csapattarsaknak egyarant.

3. Adventi délutan
A Kempelen Kozépiskolaban megalakulasatol kezdve minden évben megszervezziik a karacsony
iskolai tinneplését.

4. Forditott nap
Ekkor a didkok és a tanarok egyiittes produkcidkat mutatnak be, jatékos szellemi vetélkeddk
folynak, este pedig diakballal zarul a nap. Ez is jo alkalom az egyiittmiikodo, kellemes tanar-diak
viszony kiteljesedéséhez.

5. Balok, tancos estek
Fontos nevelési tényezok az iskola altal szervezett golyabal, szalagavatdo bal. Ezeknek a
szervezésében is részt vesz a DOK. Emellett a DOK sajit maga is szervez zenés-tancos esteket
(Mikulaskor, farsang idején, a végzdsok bucsuztatasakor).

6. Evkonyv
Jelent6s iskolai esemény a jubileumi (6tévenkénti) évkonyv évkonyvek szerkesztése és kiadasa,
amely a tantestiilet, a DOK és a sziilok kozremiikodésével késziil.

7.3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolds megszervezése elsGsorban a nevel6testiilet feladata. Tagjai kézremikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyéapolas eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egy¢éb sportversenyek,
- egyéb eszkozok (példaul kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény tanuloit,
- az intézmény pedagdgusait, oktatoit és nem pedagogus dolgozoit,
- a sziiloket.

Unnepek, megemlékezések

Ideje Megnevezése Szintere
» Augusztus 20. Szent Istvan napja A tanév els6 hetében roviden
az allamalapitas tinnepe osztalyszinten

» Oktober 6. Az aradi vértanuk napja Osztalyfonoki és torténelem ora
iskolai delegacid a varosi megemlék.

» Oktober 23. Nemzeti tinnep Iskolai, of6i, torténelem ora
egyénenként otthon

» November 1. Mindenszentek Osztalyfonoki ora

» December 6. Mikulas-nap Of6i ora, Mikulas-est

» December 24. Szenteste A téli sziinet el6tti utolso ofdi ora,

» December 25-26. Karacsony Utolso tanitasi napon iskolai tinnepély

» December 31. Szilveszter Utols6 osztalyféndki ora

» Februar 25. A kommunista diktaturak Torténelem, tarsadalomismeret és
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aldozatainak emléknapja osztalyfonoki ora

»  Marcius 8. Nénap Osztalyfondki ora
»  Marcius 15. Nemzeti iinnep Iskolai, osztalyfénoki, torténelem ora
egyénenként otthon
»  Marcius, aprilis Husvét Osztalyfonoki ora
> Aprilis 16. A holokausz aldozatainak em- Torténelem, tarsadalomismeret és
léknapja osztalyfonoki ora
»  Majjus 1. A munka iinnepe Torténelem, tars. ism. és ofdi ora
»  Majus 5. Anyék napja Osztalyfonoki ora
»  Madjus 19-20. Plinkosd Osztalyféndki ora
»  Majus utolso hétvégéje Gyermeknap Osztalyféndki ora
»  Junius els6 hétvégéje Pedagodgusnap Osztalyfonoki ora
Jeles napok a kornyezeti nevelésben

Marcius 6. Nemzetkozi energiahatékonysag nap

Maércius 22. Viz-vilag napja

Marcius 23. Meteoroldgiai vilagnap

Aprilis 3. Csillagészati vilagnap

Aprilis 7. Egészségligyi vilagnap

Aprilis 11. Koltészet napja

Aprilis 18. Miiemlékvédelmi vilagnap

Aprilis 22. Fo6ld napja

Majus 8. Nemzetkozi voroskereszt napja

Majus 10. Madarak ¢és fak napja

Mijus 18. Miizeumi vilagnap

Méijus 31. Dohanyzasmentes vilagnap

Junius 5. Kornyezetvédelmi vilagnap

Szeptember 16. Ozon vilagnap

Szeptember 22. Automentes nap

Oktober 1. Zenei vilagnap

Oktober 15. Nemzeti gyaloglonap

Oktober 10. Elelmezési vilignapja

Oktober 21. Foldiinkért vilagnap

Oktober 31. Takarékossagi vilagnap

November 17. Flistmentes nap

December 1. Az AIDS elleni vilagnap

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelképhasznalatdval (zaszlo, jelvény stb.),
- tanulok tinnepi viseletével,

s

A megemlékezések, a nemzeti és iskolai linnepek idépontjat a tanév rendje rogziti. Ebben van
szabalyozva a hagyomanyapolassal kapcsolatos tevékenységrendszer:

- afeladat és felel6sség,

- ahagyomanyapolas célja,

- ahagyomanyapolas eszkozei,

- ahagyomanyapolas teriiletei,

- az érintett személyek,

- ahagyomanyapolas érvényesitésének eszkozei (jelképek, zaszlok stb.),
- ajelenleg hasznalt jelképek.

- A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatellatas szabélyai

Az iskola zaszlgja, cimere: Piros — narancssarga - zold alapon elhelyezett embléma eziist mezében
Zaszl6 orzésének helye: Kozponti épiilet

Az iskola jelképe: Farkas
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A diakok emblémaval ellatott polot viselhetnek.

Az iskolai egyenruha:

Lanyoknak Fiuknak

sotét (fekete, sotétkék) alj (nem mintas) sotét (fekete, sotétkék) nadrag (nem mintas)
fehér bluz (nem tortfehér, mintas) fehér ing (nem tortfehér, nem mintas)
kadétnak: terepruha, fekete inggel, sapka kadétnak: terepruha, fekete inggel, sapka

Kotelez6 viselésének alkalmai:

o iskolai tinnepélyek, (kadétnak: terepruha, fekete inggel, sapka)

iskolai (helyi) vizsgak,

iskolan kiviili (nem helyi) vizsgak,

tantargyi, kulturalis és egyéb szellemi versenyeken, vetélkedok,

az iskola kiilonboz6 rendezvényeken torténd képviselete (kadétnak: terepruha, fekete inggel,
sapka)

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1. Az osztalyozovizsgak rendje, nyelvvizsga-kedvezmények

8.1.1. Az osztalyozovizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanuldénak osztalyozovizsgat kell tennie,

ha

6.
7.
8.

az igazgato felmentette a kotelezo tanorai foglalkozasokon vald részvétel aldl (magantanuld)

az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményeinek egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb ido alatt tegyen eleget

a tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, de a nevel6testiilet dontése alapjan osztalyozdvizsgat
tehet

a tanul6 hidnyzasa egy adott tantdrgybol az éves tanitasi orak 30%-at meghaladja, és a szaktanar
nem tudja osztalyozni a tanul6 teljesitményét, de a nevelGtestiilet dontése alapjan osztalyozo-
vizsgat tehet

ha az osztalyozovizsga a tanuld kérésére jon létre, akkor a tanuld és sziiléje koteles irasban erre
engedélyt kérni,

ha a tanul6 eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

a tanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap igazolt
tavollétet kaphat az eldrehozott érettségi vizsgara vald felkésziilés érdekében. A kérelem benyujtasat
kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan
hianyzasnak szamit.

8.1.2. Nyelvvizsga-kedvezmények

Az a tanuld, aki megszerzi valamely nyelvbdl az A és B tipusu nyelvvizsga-bizonyitvanyt vagy
azzal egyenértékli idegennyelv-tudast igazolo okiratot, mentesiilhet az adott nyelv oOrdinak
latogatasa alol, és félévi illetve év végi érdemjegye jeles.

Mentesitést az igazgatd adhat a sziil§ irasbeli kérelmére, melyhez csatolni kell a nyelvvizsga-
bizonyitvany masolatat az eredeti bemutatasa mellett.

Ha a tanulé nem kéri az dralatogatas aldli felmentést, félévi illetve év végi jeles érdemjegye
érvényesitéséhez akkor is irasbeli sziil6i kérelmet kell beadni.

A felmentést az igazgatd hatarozat formajaban adja.

8.2. A tanuldi hidnyzas igazolasa
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A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitiink az alabbiakban.

rqgr s 1

a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végét kovet6 1
évig kdteles meg6rizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a szil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tAvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

A sziilé a tanitasi naprol tavolmaradast sziiloi igazolassal utélag nem igazolhatja. A tanulé szamara
elozetes tavolmaradasi engedélyt a sziilo (a sziilével egy haztartatasban €16 nagykora tanuld esetében a
szil6 és a tanulo, a sziilével nem egy haztartasban €16 nagykort tanulo esetében a tanuld) irasban kérhet,
ami egy tanitasi évben maximum 3 nap lehet. A tanévben tovabbi engedély megadasardl rendkiviili esetben
az igazgatd dont. Ez utobbi esetben a dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A hirtelen ad6do tavolmaradast (betegség, hatdsagi behivas stb.) kdteles a tanuld vagy annak sziilgje az
osztalyfénoknek — ha 6 nem érhetd gyorsan el, akkor az iskola titkarsagan — bejelenteni. Az iskolabol
tavozast a tanuld koteles bejelenteni sorrendjében vagy az osztalyfénoknek vagy a szaktanarnak vagy
vezetOhelyettesnek vagy az iskolatitkarsagnak. Bejelentés nélkiili tavozas igazolatlan mulasztasnak
mindsiil, utélag nem igazolhato.

8.3. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megillet6 kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — 1, orszagos versenyek el6tt 2 tanitasi napot
fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét
szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok
szamaro6l és datumarol, valamint a verseny idétartamarol.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld 2 oraval, megyei versenyen résztvevo tanuld a szaktanara
altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az
osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatdsa utdn — az
igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfondk az el6zéekben leirt moédon jar el.

A felsOoktatési intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfdljebb egy intézményben vehet
részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyf6nok javaslata és a nevelési
igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napos részvételt rogziteni kell a naploban, €s ezt a hianyzast is
figyelembe kell venni az sszesitésnél.

8.4. A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabol rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlddés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
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A tanulo tanitasi orai késését, a késés percekben szamitott idétartamat €s a tanuld hianyzasat a pedagdgus a
naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfonok intézi, sziikség esetén kezdeményezi a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.4.1. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziildk tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai

szerint torténik.

tankoteles tanulo esetében:

1. igazolatlan 6ra utan:
10. igazolatlan o6ra utan:

(]

a sziil6 értesitése
a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

a 10. igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyzo
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

20. igazolatlan 6ra utan: a szilé postai 1ton tdrténd
értesitése (a masodpéldanyt az irat-tarban kell 6rizni)

50. igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:

e 1. igazolatlan 6ra utan:
L

e 30. igazolatlan dra utan:

a szulo értesitése

10. igazolatlan 6ra utan: a szilé postai 1ton tdrténd
értesitése (a masodpéldanyt az irat-tarban kell 6rizni)
20. igazolatlan 6ra utan: a szild postai uton torténd

értesitése (a masodpéldanyt az irat-tarban kell érizni)
a tanuldi jogviszony megsziintetése

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai Gton is ki kell
kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Az intézményvezeto tavollétében vagy helyette a sziilok, tanulok, egyéb érdeklodok részére a pedagogiai

programrol tajékoztatd személy:

- azigazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok

A hazirend (iskolai, kollégiumi) érdemi valtozasakor a tanulo, a sziil6 tajékoztatasanak modja:
- A hazirendet (iskolai, kollégiumi) minden tanitvanyunk és sziildje szamara a beiratkozaskor illetve

a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

A sziilok tajékoztatasa a megel6z6 tanév végén azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrol,
taneszkozokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrél, amelyekre a kovetkezd tanévben a nevel6 és oktato
munkahoz sziikség lesz, tovabba az iskolatol kdlesondzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrél €s mas
felszerelésekrdl, valamint arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok

csokkentéséhez:

- sziil6i tajékoztatdlevél a tanévet megel6z6 félévben a tankonyvrendelési szabalyzat szerint
o tankdnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrol, taneszkdzokrol
= atankOnyvrendelési szabalyzat szerint a beszerzés modjarol, hataridejérdl,
= akedvezmények igénybevételérdl,

= a3z iskolatol

kolcsonozhetd  tankonyvekrdl, taneszk6zokrél, modjarol,

idGtartamarol és a kartérités felelésségérol
o érlista a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrol, taneszkdzokrol,
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az intézményben induld szakmai elékészitok valasztasi lehetdségérol,

az egyes tamogatasi lehetdségekrol (versenyek, utazas, étkezés stb.),

a szakmai gyakorlati 6rakon sziikséges munkaruhazatrol és felszerelésrol,
o atestneveléshez kapcsolddo felszerelésrol (sportruhdzat és labbeli),

- az intézmény honlapjan tajékoztatd kézlemények,

- atanuld ellen6rz6kdnyvében rovid tajékoztatok,

- az intézmény faliujsadgan tajékoztatd, kozlemények,

- szildi értekezleteken szobeli tajékoztatas, megbeszélés

o O O

8.5. A munkaruha kihordasi idejének, tisztan tartasanak szabalyozasa

A munkaruha kihordasi ideje: két év
A munkaruha tisztan tartisa a tanul6 kotelezettsége.

8.6. A tanulo altal eldallitott termék, a tanulot megilleté dijazas megallapitasanak szabalyai

Az intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban az intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak — az irodalmi és a képzOmiivészeti alkotasok
kivételével —, amelyet a tanuld allitott el a tanuloi jog-viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta.

Az iskola azt — kérelemre — a tanuld részére legkés6bb a tanul6i jogviszony megsziinésekor visszaadja.

A tanuldt csak akkor illeti meg dijazés, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhdzza at és annak
eredménye (nyereség) kimutathatd. Az eldallitott termék onkoltségének tartalmaznia kell az eldallitasaba
befektetett anyag, energia és eszkdzhasznalat dijat és az értékesitésre alkalmatlan aruk koltségét.

A megfeleld dijazasban a tanuld és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérol, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.7. Kiilfoldi utazasok tanuldkra és alkalmazottakra vonatkozo kozos szabalyai

Tanitési id6 alatt vagy azon kiviil a tanulok, szorgalmi idében az alkalmazottak minden olyan egyéni és
csoportos utazasahoz, amelynek célja kiilfoldon tanulmanyok folytatasa, tanulmanytt, szakmai gyakorlat,
a kiilfoldi tovabbképzésen, tudomanyos, miivészeti vagy egyéb kulturalis rendezvényeken valo részvétel,
az iskola igazgatojanak engedélye sziikséges.

A tanuldok csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazd csoport
vezetdje az utazas elott két honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell: a
kiilfoldon tartdozkodas idOpontjat, utvonalat, szallashelyét, a részt vevd tanulok szamat, kisérd tanaraik
nevét.

A tanitasi id0 alatt tervezett utazas céljara az alkalmazottak részére, amennyiben sziikséges a szabadsagot,
a tanulok részére a tanitasban vald tavolmaradast az igazgatd az érvényes jogszabalyok, rendelkezései

szerint jogosult engedélyezni.

Az igazgatd szorgalmi id6ben torténd harom napon tali kiilfoldi tavollétéhez a munkaltatd engedélye
sziikséges.
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8.8. A kozosségi szolgalat teljesitése

2016. januar 1. utan az érettségi bizonyitvany kiadasanak feltétele 50 ora kdzosségi szolgalat teljesitése.
Az érettségi nemcsak szellemi, tantargyi tuddst mér, hanem azt a pedagogiai célt is, hogy a szocidlis
készségek, a tarsadalmi érzékenység kimunkalasa is sziikséges ahhoz, hogy valaki érett legyen és a
kozépiskolai tanulmanyait befejezze.

Az 50 ora kozosségi szolgalatot lehetbleg 3 tanéven keresztiil kell elvégezni (9-11. évfolyamon),
tanévekre aranyosan kell elosztani a teljesitési idot. A tanuldok az 50 oOras szolgalaton beliil 5 oras
felkészitén (amely egyben munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatas is), majd 5 o6ras zarofoglalkozason
vesznek részt.

A koz0sségi szolgalatot maximum 5 f0s csoportokba osztva végezhetik a tanulok alkalmanként 1-3 6ras
idékeretben. Egy ora alatt 60 percet értiink, amelybe az utazasi id6 nem szamithat6 bele.

A tanuldnak jelentkezési lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a megvalositas helyét és idejét, valamint
a sziil6 egyetértd nyilatkozatat is. A tanulonak a szolgalat teljesitése soran naplot kell vezetnie, amelyben
rogziti, hogy mikor, hol, milyen idokeretben és milyen tevékenységet folytatott, mentora aldirasaval fogja
ezt érvényesiteni.

Az osztilyfondk a tanitdsi naploban havonta, a torzslapban és a bizonyitvanyban a tanév végén
(augusztus) dokumentalja, hogy a tanulé mennyi orat teljesitett k6zOsségi szolgalatban. Mas iskolaba
torténd atjelentkezés esetén az iskola igazolast allit ki 2 példanyban a szolgalat teljesitésérél, amelybdl
egy példany a tanul6é, egy pedig az intézménynél marad.

A kozosségi szolgalat keretei kozott egészségiigyi, szocialis, kulturalis, kdrnyezet- és természetvédelmi,
katasztrofavédelmi teriileten, bolcs6dékben, 6vodakban kulturalis tevékenység szervezésében vagy a
mindennapi tevékenységben (jaték) valo részvétellel folytathato tevékenység.

8.9. Ingyenesen és téritési dijjal igénybe vehet6 szolgaltatasok
8.9.1. A téritésmentesen igénybe vehet6 szolgaltatasok

A pedagbgiai szolgaltatdsok tilnyomo tObbsége magyar allampolgarok szamara ingyenesen vehetd
igénybe. Az ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasokrol a nemzeti koznevelési torvény rendelkezik.

8.9.2. Téritési dij fizetése

Intézményiinkben téritési dijat kell fizetni minden olyan szolgaltatas igénybevételéért, aminek
finanszirozasat a fenntarté nem vallalta, de a tevékenységgel az intézmény helyi sziikségleteket elégit ki.
Téritési dijat kell fizetni az aktudlis fenntartdi dontés mértékében.

8.9.3. Tandij fizetése

A tandij kotelezettségli szolgaltatasokat a nemzeti kdznevelési torvény téritési dij fizetési és tandijfizetési
kotelezettségrol szol6 rendelkezései alapjan a fenntartd hatarozza meg.

Tandijat kell fizetni a kdvetkezd szolgaltatasokért:

e nappali oktatdas munkarendje szerinti oktatasban a harmadik vagy tovabbi szakképesitésre
felkésziiléskor, OKJ-szakmak esetén,

o tizenegyedik évfolyamtol kezd6déen a harmadik vagy tovabbi alkalommal az évfolyamismétléskor
abban az esetben, ha arra azért van sziikség, mert a tanuld a tanulmanyi kdvetelményeket nem
teljesitette,

e a tanuldi jogviszony megsziinése utan megkezdett érettségi és szakmai vizsga, illetve a tanuldi
jogviszony alatt megkezdett, de be nem fejezett vizsga esetén a masodik vagy tovabbi javitovizsga.
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A tandij fizetési kotelezettség mértéke:

Amennyiben lehetséges, a fenntarté engedélye alapjan a tanulmanyi eredménytol és a tanuld igazolt
szocialis helyzetétdl fiiggden a meghatarozott 6sszeg csokkenhet egyéni elbirdlas alapjan. A tandij
mértéke a 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol tovabba a fenntartdé hatalyos rendeletei
alapjan lett meghatarozva. A szocialis koriilmények alapjan adhatd kedvezmény iranti kérelmeket
tanévenként az intézmény igazgatdjanak javaslatidra a fenntarté biralja el, az osztalyfénokokhoz
torténd leadasat kovetden 15 napon beliil, errdl hatarozat formajaban a tanuld értesitést kap. A
kérelemhez csatolni kell a tanuloval egy haztartasban €16k jovedelemigazolasat. A kedvezmény
iranti kérelmeket a fenntart6 altal megjeldlt iddpontban lehet benyujtani.

Tandij fizetésének és visszatéritésének modja:

A tandijat a tanul6 a hatarozat atvételét kovetden koteles megfizetni

A befizetés az iskolai pénztarban torténik a hatarozatban foglaltak alapjan, szamla ellenében.

Az a tanulo, aki a tandijat a hatarozat kézhezvételétdl szamitott, és ezen rendelkezésben foglaltak
alapjan a meghatarozott iddpontig nem fizeti be egyszeri felszolitast kovetéen 15 napon belill, a
tanulo6i jogviszonyat az intézmény egyoldalian megsziinteti.

Hosszan tartd betegség vagy baleset, illetve egyéb tavolmaradas esetén koteles halasztasi kérelmet
benyujtani, hogy az altala megfizetett tandij alapjan a tanulmanyi kotelezettséget a kovetkezé tan-
évben kivanja folytatni. Tandij visszafizetésre ekkor sem jogosult az iskola, de tanuléi kérelem
alapjan a kovetkez6 félévben az igazgatd dontése alapjan ez az dsszeg keriil felhasznalasra téritési
dijként.

A tanévre megallapitott téritési dijakat, tandijakat két egyenld részletben november 5-ig, illetve
marcius 5-ig kell megfizetni.

Téritési dij fizetésének €s visszatéritésének modja:

A téritési dij mérséklését vagy elengedését irasban kell kérvényezni. A fenntartd hatarozata alapjan
az igazgatd dont a tanulmanyi és szocialis helyzett6l fliggden a téritési dij részleges vagy teljes
elengedésérdl.

Téritési dij fizetésének modjai:

Készpénzzel az iskolai pénztarba

Téritési dij visszatéritése:

A kovetkez6 esedékes téritési dij 6sszegébdl levonando, igy kiilon visszatérités nem torténik,
Készpénzben vagy visszautaldssal

8.10. Diakigazolvany és igazolasok kiadasanak a rendje

A diakigazolvanyokkal kapcsolatos az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1.30.) Kormany-
rendelet alapjan az okmanyirodakban alapjan torténik.

9. A tanuloval szembeni fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras; a fegyelmi eljaras
részletes szabalyali

9.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras

Az intézmény vezetdje - vagy a fegyelmi bizottsag elndke - a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en
személyes talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol
mindannak, aki az iigyben érintett, sértett vagy eljaras ala vont, annak torvényes képviseldje, jogi
képviseldje tovabba a gazdalkodd szervezetet érint6 kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje.

A fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziil6t a fegyelmi eljarast meg-
el6zo egyezteto eljaras lehet0ségérol.
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Az egyeztetd eljards kezdeményezése esetén annak foganatositasarol az intézményvezeté vagy a fegyelmi
bizottsag elndke intézkedik.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatdja tlzi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott személyérol
irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan, befolyastol mentes targyalas feltételei. Az egyeztetést barmely olyan személy vezetheti, akit a
felek ilyenként elfogadnak, célszerii, hogy a személy pedagdgus legyen.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kdételes a sértett €s a
sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a
felek allaspontjanak kdzelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény
vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras -
lehetdség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon. Az egyeztetd eljaras lezarasakor a
sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd irnak
ala. Az egyeztet0 eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOokonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

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

Azon esetben, amikor a fegyelmi vétségnek nincs konkrét sértettje - példaul igazolatlan hidnyzas, a
magatartasi szabalyok megszegése, dohanyzas tiltott helyen, a pedagégus vagy az intézmény
tekintélyének, jo hirének csorbitdsa —, ezen esetekben egyeztetd eljaras sértett hianyaban nem folyik.
Ezen magatartasok korét a hazirend tételesen tartalmazza.

9.2. Fegyelmi eljaras szabalyai
9.2.1. A fegyelmi bizottsag

A fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet atruhazott jogkorében, tagjai koziil 3 évre megbizva, allando
személyi allomannyal, de sziikség szerint valtozo létszammal jar el. A fegyelmi bizottsag elnokét a
fegyelmi bizottsag tagjai maguk valasztjak meg.

A tanul6 — kiskortl tanul6 esetén a tanuld vagy a sziild kezdeményezésére — a fegyelmi eljarast meg kell
inditani, és le kell folytatni.

9.2.2. A fegyelmi eljaras elokészitése

A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanul6 terhére rott kotelességszegés, azaz a fegyelmi eljaras indoka
— megjelolésével — értesiteni kell
- atanuldt,
- akiskort tanulo sziil6jét,
- a gyakorlati képzés soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén — ha a gyakorlati képzést nem az
iskolaban tartjak — a gyakorlati képzés szervezojét (gazdalkodo szervezetet).

Az értesitésnek tartalmaznia kell
- afegyelmi targyalas id6pontjat és helyét,
- tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
o ha a gazdalkodod szervezet képviselGje a szabalyszeri értesités ellenére, illetve
o atanuld, a sziil6 vagy a meghatalmazott az ismételt szabalyszeri meghivés ellenére nem
jelenik meg.
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- tajékoztatast arrol, hogy a tanulot az eljarasban meghatalmazott is képviselheti.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 és képviseldjiik, a gazdalkodo szervezet
képviselje kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb egy héttel megkapja.

9.2.3. A fegyelmi eljaras lefolytatasa

1. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild és a képviseldjiik,
tovabba a gazdalkod6 szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az
igyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen, az abban
foglaltakkal kapcsolatban véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal élhessen.

2. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziilGje, tovabba
meghatalmazottja képviselheti.

3. A fegyelmi eljaras soran

- meg kell hallgatni a tanul6t és/vagy
- targyalast kell tartani.

A meghallgatas szabalyai

A fegyelmi eljaras soran meg kell hallgatni a tanulét, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eldadja.
Ha a meghallgataskor
- atanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést vagy
- atényallas tisztazasa egyébként indokolja,
akkor a meghallgatast kovetden targyalast is kell tartani.

A targyalas szabdlyai

Akkor kell targyalast tartani, ha
- atanuld a meghallgatasakor vitatja azt, hogy a kotelezettségszegést elkovette, vagy
- atényallas tisztazasa miatt targyalas tartasa célszer(.

A targyalasra meg kell hivni:
- atanulot és
- a kiskoru tanul¢ sziilgjét. (Kiskoru esetében a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be
kell vonni.)
A fegyelmi eljaras soran a tanulot a sziild, illetdleg mas megbizott is képviselheti.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi jogkdr gyakorldja a nyilvanossagot a tanulo, illetve
képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

A fegyelmi targyalds menete:
- atargyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira,
- ismertetni kell a tanuld terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat,
- kérdéseket lehet intézni a targyalason megjelentekhez,
- a targyalason résztvevok szamara nyilatkozattételi, illetve javaslattételi lehetdséget kell
biztositani.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal vagy az eljarasat segiteni sziikséges meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen.

9.2.4. A bizonyitasi eljaras

A fegyelmi eljaras soran bizonyitasi eljarast kell lefolytatni
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1. A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zok kiilondsen: a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

2. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanul6 ellen, illetve a tanulo
mellett szol.

3. A bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a bizonyitasi
eljaras lefolytatdsanak helyét, a hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a bizonyitas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a szil6 vagy képviseldjiik kéri. A fegyelmi
targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, a targyalason meghozott hatarozat
szama a jegyzOkonyv sorszamat viseli.

4. A bizonyitads érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

9.2.5. Dontéshozatal és végrehajtas
9.2.5.1. A fegyelmi biintetés fokozatai

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigorii megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért
a) megrovas,
b) szigori megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,
e) kizaras fegyelmi biintetés szabhato ki.

Tankételes tanuloval szemben eltiltds vagy kizaras fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziilé koteles 0j iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak.
Abban az esetben, ha a tanuld6 mas iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére tizenot napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik
iskolat, kollégiumot kijelolni szamara. Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételér6l a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

9.2.5.2. A kihirdetés

1. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A targyalason, amennyiben
lehetséges, hatarozatot kell hozni. A targyalason hozott hatarozat tartalmazza az ligy szdmat, az
eljards ald vont adatait (nevét, édesanyja nevét, lakcimét, osztalyat) és a fegyelmi bizottsag
rendelkezését rendelkez0 rész).

2. A hatarozatot a fenti formaban le kell irni, azt a fegyelmi bizottsag tagjai alairjak. Ezt kovetoen a
hatarozat kihirdetésre keriil.

3. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezo részét €s a rovid indokolast. Ha az tigy jellege
megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb egy
héttel elhalaszthatja. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd 7 napon beliil irasban meg kell
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4.

kiildeni a tanuldnak, kiskort tanuld esetén a sziil6jének és képviselGjiknek, ha a gazdalkodd
szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
A hatarozatot minden esetben irasban megkapja a tanuld, térvényes képviseldje.

9.2.5.3. A fegyelmi hatarozat tartalma

A fegyelmi hatarozat

- rendelkez0 részbol és
- indoklasbdl all.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza:

- a hatarozatot hoz6 szerv megjel6lését,

- ahatarozat szamat,

- ahatérozat targyat,

- atanuld személyi adatait,

- afegyelmi biintetést,

- abiintetés id6tartamat,

- felfiiggesztésére és az eljarast meginditod kérelmi jogra vald utalést.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza:

- akotelességszegés rovid leirasat,

- atényallas megallapitasanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését,

- arendelkez0 részben foglalt dontés indokat,

- elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat,

- a hatarozat meghozatalanak napjat,

- a hatarozatot hoz6 alairdsat és a hivatali beosztasdnak megjelolését. (Ha elsé fokon a nevel6-
testiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezetette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen levo tagja.)

9.2.5.4. A fegyelmi biintetés hatalya

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetve megvondsa fegyelmi biintetés
esetén 6 honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas a tanév folytatasatol és
kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén 12 honapnal.

9.2.5.5. A hatarozat megsziintetése

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni akkor, ha

a tanul6d nem kovetett el kotelességszegést, vagy

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve

a kotelességszegéstdl 3 honapnal hosszabb id6 telt el, vagy

a kotelességszegés ténye, illetve az, hogy azt a tanuld kovette el, nem bizonyithato.

9.2.5.6. Jogorvoslat

Az els6foka hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild nytjthat be eljarast meginditd
kérelmet. Az eljarast megindito kérelmet a kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokti fegyelmi jogkor
gyakorloja 8 napon belill koteles tovabbitani a masodfokil fegyelmi jogkdr gyakorlgjahoz. A
felterjesztéssel egylitt az {igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.
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9.2.5.7. Fegyelmi hatarozat végrehajtasa

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb 6 honap idGtartamra felfiiggeszthetd.

=

9.2.6. A fegyelmi felelosségre vonas specialis szabalyai
9.2.6.1. A Kizaras szabalyai

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanuld kozeli
hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az, aki az elséfoku fegyelmi
hatarozat meghozataldban részt vett, illetdleg az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és a sziil6 is
bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium
igazgatoja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoki fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja
dont.

9.2.6.2. Tovabbi specialis szabalyok

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg.
Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitasanak, a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elindult.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni.

Ha a tanul6 tanul6szerzodést kotott, be kell vonni a gazdasagi kamarat.

Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés Ota 3 hdénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult €s az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6 a jogerds hatarozat kozlésétol szamit.

9.3. Karokozas és az intézmény kartéritési felelossége
9.3.1. A tanulé kartéritési felelossége

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek, illetve a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Magyar Koz-
tarsasag Polgari Torvénykonyvének szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg
a. karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — kdznevelési torvényben leirt ardnyos 0sszeget,
b. ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, karokozas esetén az
okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott 5 havi 6sszegét.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulo kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje koteles a
karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat elmérni, és lehetéség szerint a

kéarokozo6 és a felligyeletét ellatdo személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja, a kollégium tagja okozta, a vizsgalatrol
a tanulot, kiskort tanuld esetén sziilojét haladéktalanul tajékoztatni kell.
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10.

11.

A tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

Ha a felszolitas nem vezet eredményre, vagy a sziilo, illetdleg a tanuld a karokozas tényét vagy
mértékét nem ismeri el, az intézmény igazgatdja a tanuld, illetve a sziil6 ellen pert indithat.

9.3.2. Az intézmény kartéritési kotelezettsége

Az iskola, a kollégium, illetve a gyakorlati képzés szervezdje a tanuloknak a tanul6i jogviszonnyal,
kollégiumi tagsagi viszonnyal, gyakorlati képzéssel Osszefiiggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel.

A kartéritésre a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, illetve a gyakorlati képzés szervezdje
felelossége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mutkoddési korén kiviil esd
elhérithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elhérithatatlan magtartasa
okozta.

Ha a tanuldja tanuloszerzodést kotott, a gyakorlati képzés szervezodjének, illetve a tanulonak okozott
kar megtéritésére a szakképzési torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

10. Létesitmények, helyiségek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtabldval, a tantermeket és csoportszobakat a Magyar Koztarsasag cimerével
ajanlott ellatni. Az épiileten levd zaszlorudra dllandodan fel kell htizni a nemzeti lobogo6t. Kiilfoldi

vendég érkezésekor fel kell hiizni a nemzetiségének megfeleld zaszlot.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagoégusi feliigyelettel hasznalhatjak,
els6sorban a kdtelezd és a valasztott tanitasi orakon.

A kiilonb6z6 szaktantermek (informatikai, irogép-, vendéglatas), konyvtar, tornaterem hasznalatanak
rend;jét belso szabalyzat tartalmazzak.

Az iskolai szertarakat, felszerelésiiket az igazgato altal megbizott tanar anyagi feleldsségvallalassal
kezeli, a megbizas tényét az éves munkaterv mellékleteként kell rogziteni.

Az intézmény tanuldi az elsé tanitdsi napon és a gyakorlati jellegli szaktargyak elsé oOrajan
balesetvédelmi oktatasban részesiilnek, melynek tényét alairasukkal hitelesitik, illetve a szaktanar az

osztalynaploban rogziti.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények eszkozeit, felszereléseit, berendezéseit az intézménybdl Kivinni
csak az igazgatd irasbeli engedélyével lehet.

Az intézmény dolgozoéi és tanuldi kotelesek megdrizni az épiilet allagat, annak berendezéseit csak
rendeltetésszerien hasznalhatjak.

Vagyonvédelmi okokbdl a szaktantermeket zarni kell, amely az orat tartd pedagogusok feladata,
illetve a délutanos miiszakbeosztasu munkatars (hivatalsegéd, portas, éjjeli or) koteles ezt ellendrizni
az épiilet 0sszes helyiségében.

Az irodak zarasaért az ott dolgozok feleldsek.

Az egyéb munkahelyek zarasa a megbizott dolgozo feladata (garazs, miihelyek).

A pedagogusok szabadsaguk ideje alatt, tanitasi sziinetekben csak az igazgatdé engedélyével

hasznalhatjak az intézmény helyiségeit.
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12. A nevelétestiilet tagjai téritésmentesen hasznalhatjak az intézmény helyiségeit, eszkozeit 6nképzés
céljabol.

13. A DOK az iskola helyiségeit, berendezéseit — egyeztetés utin — szabadon hasznalhatja.

14. Az iskola minden munkavéllalgja és tanulgja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

15. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa tanuldink és a pedagégusok szamara
kotelezo.

10.1. Az intézmény fellobogézasanak rendje

A Magyar Koztarsasag nemzeti jelképeinek és a Magyar Koztarsasagra utald elnevezésnek a
hasznalatarél szold 1995. évi LXXXIII. torvény szabalyozza a nemzeti szinii zaszl6 hasznalatat.

Azokon a kozépiileteken, illetdleg kozépiiletek elott, amelyeket az allam és a helyi 6nkormanyzatok
valasztott testiiletei, kozigazgatasi feladatokat ellatd szervei, valamint az allam, illetve a helyi
onkormanyzat altal fenntartott, kdzfeladatokat ellatod intézmények, feladatuk ellatasa soran hasznalnak, a
zaszlot vagy a lobogot allando jelleggel ki kell tlizni.

Rendkiviili iddjaras esetén a koznevelési intézmény vezetdje elrendelheti a zaszlo levételét, azonban az
1d6 jobbra fordulasa utan a zaszl6t haladéktalanul vissza kell helyezni.

10.2. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai
10.2.1. A tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben altalaban véve tilos a reklamtevékenység. Az intézmény szamitogépes honlapjan
mindenféle reklamtevékenység tilos!

A kereskedelmi és napilapokban hirdetést kozzétenni az intézmény nevében az intézményvezetd és
megbizottja jogosult.
Az irott és elektronikus sajtoban illetve a médidban nyilatkozat kozzétételére az intézmény vezetdje és
megbizottja jogosult.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a tanuloknak szol, és a kovetkezd tevékenységekkel
kapcsolatos:

- egészséges életmadd,

- kdrnyezetvédelem,

- tarsadalmi tevékenység,

- koz€leti tevékenység,

- kulturalis tevékenység

10.2.2. A reklamtevékenység engedélyeztetése
1. A reklamtevékenység folytatasanak minden forméja, modja csak az intézményvezetd

engedélyével lehetséges.
2. Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
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a. a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kéro, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,

b. areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket,

az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,

masik példany az engedélykéronek jar,

e. azintézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

3. Az intézményben minden szorolapot, plakatot, felhivast, kdzleményt, hirdetést a titkarsagon kell
leadni ellenjegyzésre. A reklamanyagok tartalma alapjdn az igazgaté dont a kifiiggesztés
engedélyezésérol.

4. A jovahagyott reklamanyagokat az iskola vezet6i szignaljak, és a konyvtaros vagy az iskolatitkar
gondoskodik a hirdetési feliiletekre torténd kihelyezésérdl.

5. A hivatalsegéd koteles minden nap ellendrizni a hirdetd faliGjsagokat, €s a szignd nélkiili
reklamanyagokat koteles eltavolitani.

6. Terembérlok hirdetményt kizarolag ellenjegyzéssel helyezhetnek ki.

Qo

10.2.3. A reklamtevékenység jellegének besorolasa

1. Az intézményvezetd Onalldéan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:
a. anevelotestiilet,
b. asziil6i kozosség, valamint
c. agyermek kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

2. Az intézményvezeto koteles:
a. apedagogusoktol,
b. a sziil6ktol,
c. a gyermekektdl, tanuloktol érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel
kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

10.2.4. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, mddjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

a) hazimozi, belso kabeltelevizio-halozat,

b) az intézményi radio,

c) Ujsagok terjesztése,

d) szorodlapok,

e) plakatok,

f) szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az intézményvezetd altal kiadott engedély
hatarozza meg.

11. Intézményi védé, 6vo elbirasok
Az intézményvezetd felelds
e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
o atanuldbalesetek megel6zéséért,
e atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

11.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos és a védddo az iskola székhelyén latja el feladatait.

169



Feladatai

1.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat.

Munkajat szakmailag az ANTSZ Komérom vérosi tiszti féorvosa iranyitja és ellenérzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja, kdzvetlen segitséget a
nevelési igazgatohelyettes és az ifjusagvédelmi felelds ad.

Az iskolaorvos évi munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.

A diakok szlir6vizsgalatanak tervezetét legalabb 15 nappal korabban kifliggeszti a tanari szobaban,
hogy az osztalyfonokok értesiteni tudjak a tanuldkat és irdsban a sziildket.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat:

1.

2.

10.

Az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténo sziirévizsgalata.

A vizsgélatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanuld gondozésba vétele.

A testnevelési ordkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévben szeptember 30-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka kés6bb kovetkezik be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat, a sportegyesiiletben nem tag, de az iskolai
sportkori versenyeken induld didkjaink orvosi sziirését, elvégzi a félévre érvényes igazolasok
kiadasat.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgésségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a védono
segitségével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a szikséges szakorvosi vizsgalaton

(alkalmassagi) részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot ad a diakoknak, a
legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, majd haziorvosi rendelébe iranyitja ket kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testnevelokkel, veliik
konzultal a tapasztalatairol.

Aktualisan konzultaciét folytat az intézmény vezetdjével.
Rovid elbadasokat vallal a tanulok korében aktualis témakban az iskolai és kollégiumi
napszakban.

Az iskolai védono feladatai

Lo

oo

A védon6 munkdjanak kozvetlen iranyitoja az iskolaorvos.

A védond szoros kapcsolatot tart fenn a nevelési igazgatohelyettessel, az osztalyfonoki
munkak6zosség-vezetovel, az ifjusagvédelmi felelGssel.

Elvégzi a sziirOvizsgalatokat megeldz6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas-, testmagassagméreés,
hallas- és latasvizsgalat stb.).

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, prevencios és egészségneveld munkat, osztaly-
fonoki ordkon eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmikddve, az osztalyfondki tanmenet
szerinti témakban.

Heti 2 6raban fogadoodrat tart az iskola diakjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju videofilmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (pedagogiai szakszolgalat, drogambulancia, csalad-
segito).

Az iskolaorvos hetente egyszer, a védonO hetente kétszer tart {igyeletet az intézmény megfelelden
kialakitott és felszerelt orvosi szobajaban. A rendelési illetve a tanacsadoi idépont az orvosi szoba ajtajan
van kifliggesztve.
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A munkavallalok egészségiigyi ellatasat a jogszabalyoknak megfeleléen foglalkozas-egészségiigyi szak-
orvos veégzi.

11.2. Gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

1. A tanuldok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonoki orak keretén belil tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast tart az osztalyfonok, ahol felhivja a figyelmet a Ilehetséges
veszélyforrasok kikiiszobolésére. Ezt rogzitik az osztdly haladasi naplojaban és a tanuldk
ellendrzdjében, valamint minden tanul6 alairadsaval is igazolja — egy kiilon, elére elkészitett iven —,
hogy a sziikséges ismereteket hallotta. A névsort az ifjusdgvédelmi felelds késziti el, és adja at az
osztalyfonokoknek. A névsorokat minden tanév masodik hetében irattarba kell helyezni.

2. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsé olyan szakorajan, ahol
gyakorlati, technikai jellegi balesetveszély lehetosége all fenn (fizika, kémia, informatika,
testnevelés, szakmai gyakorlati foglalkozasok). Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban, a
gyakorlati foglalkozasi naploban rogziteni kell.

3. A balesetvédelmi oktatasra kiilonosen nagy hangsulyt kell fektetni a testnevelést tanitdé minden
dolgozonak, hiszen az intézményen beliil ez az egyik leginkabb balesetveszélyes foglalkozas.

4. Valamennyi szaktanar az elsO testnevelés 6rdn minden tanulé szamdara balesetvédelmi oktatést tart,
amelyet a szaktanar rogzit az osztaly haladasi naplojaban.
tliz-. baleset- és érintésvédelmi oktatast tartani az osztalyban. Ezt rogziti az osztaly haladasi
naplojaban és a tanulok fiizetében is.

6. Az iskola elektronikus irogépeit ¢és szamitogépeit a tanulok csak szaktanari feliigyelettel
hasznalhatjak, kivéve a kdnyvtarban elhelyezett gépeket. Ott a feliigyeletet a konyvtaros latja el.

7. Rendkiviili tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol
eltéré koriilmények kozott végeznek tevékenységet (osztalykirandulas, tanulmanyi kirandulas,
faiiltetés, taborozas stb.). A tajékoztatast a foglalkozas vezetdje tartja.

8. A tanuldbalesetek bejelentése a didkok szamara kotelezd. A bejelentést az ligyeletes vezetdnél illetve
a titkarsagon kell megtenni. A balesetek jegyzékonyveztetésérél a nevelési igazgatOhelyettes,
nyilvantartasarol a gazdasagi tigyintéz6 gondoskodik.

9. Az alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot tartunk. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvétel minden alkalmazott
szamara kotelez6. A kozOs oktatas utan érkezett dolgozot kiilon kell tajékoztatni és oktatasban
részesiteni, amit szintén be kell jegyezni a tliz-, baleset- és munkavédelmi naploba.

11.2.1. A dohanyzas és egyéb egészségre artalmas szerek hasznalatanak intézményi
szabalyai

1. Az intézmény épiileteiben, udvaran, a bejarat elotti 5 méteren beliil a nemdohanyzok védelmérdl
sz616 torvény alapjan dohanyozni tilos.

2. A dohanyzasi tilalmakra vonatkozo rendelkezéseket, eldirasokat kiilon szabdlyzat tartalmazza. A
dohényzasi tilalom betartatasaért, a tilalmat megszegdkkel szemben az intézkedés megtételéért a
tanulo (korhatar nélkiil) intézményben tartdzkodasa idején a pedagogusok felelGsok, oOrakozi
sziinetekben kiemelten az iigyeletes pedagogus és az iligyeletes vezetd. Az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy a munkavédelmi felelds.

3. A tanulokkal kozvetleniil foglalkozd személyeknek higiéniai kovetelmény, hogy kommunikacios

kapcsolatuk soran neveltjei szamara ne legyen kellemetlen, a jo izlést megbonto erdsségili a dohanyzas
utohatasa (beszéd, ruhazat, egyéb elszinez6dés).

4. Az intézmény altal szervezett (iskolai vagy azon kiviili) rendezvényeken az intézménnyel tanuloi

jogviszonyban all6 tanuldk (korhatar nélkiil) és munkara iranyuld jogviszonyban allok szamara a
dohényzas és az egészségre karos ¢€lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
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5. Az intézménybe nem engediink be olyan személyt, aki — az iigyeletet teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog) hatasa alatt 4ll. Ha a tanuld emiatti tavolléte
mulasztasnak szamit, akkor azt igazolatlan tavollétnek tekintjiik. Ha az egészségre artalmas szer
hasznalata kovetkeztében a tanuldé vagy az intézménnyel munkara iranyuld jogviszonyban allo
személy viselkedése szokatlan, mozgasa instabil, rosszul érzi magat, az iskolai megbizott telefonon
kihivja a mentdszolgalatot.

11.3. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek meg-
elozésében és baleset esetén

11.3.1. A tanuldbalesetek megel6zése érdekében ellaitando feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:
- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi
formak kialakitasara,
- az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel kialakuljon a
tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készsége,
- legyenek atadva a baleset- megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:
- kozuti kozlekedési balesetek,
- mérgezes,
- fulladas,
- égés,
- aramiités,
- esés

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az intézményben keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka kivételével
nem végezheto,

- hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkOz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet,

- hogy az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak, hasznalhassak:

- villamos koszorligép, barkacsgép faesztergalasra, faipari szalagflirész, korflirész,
kombinalt gyalugép, szalagfiirészlap-hegeszté késziilék, valamint jogszabalyban,
hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszk6zok,

- hogy az intézmény tanuldi csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhassak, hasznaljak a
kovetkezo eszkozoket, gépeket:

- villamos farogép, barkacsgép (a kovetkezo tartozékokkal: korong, és vibraciods csiszolo,
dekorpirfiirész, polirkorong),

- torpefesziiltséggel mikodd forrasztopaka, 220 V fesziiltséggel mikods, kettds
szigetelésti, Un. pillanat-forrasztopaka, villamos haztartasi gépek (tiizhely, fézblap,
kavéfézo, kavédaralogép, robotgép, vasald, varrdgép stb.), segédmotoros kerékpar
szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti tanulo),

- kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az tizemanyagot és a motort nem kezelheti tanulo);

- hogy csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatd a szamitogép.

A kronikusan beteg, valamint a testi, érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az iskolaorvos
véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az intézményvezetd feladata.

A pedagdgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezz¢ék az intézményvezetonek azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésére az
intézményvezet6 felelds,
- gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.
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Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanuldk biztonsagara, testi
épségére,
- a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A pedagogus az intézménybe e szabdlyzatban meghatarozott védd, ovo eldirasok figyelembevételével
hozhat be a foglalkozasra, tandrara az ¢ altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd
tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell a
veszélyeztetettekkel.

Az iskola és a kollégium hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, ovo elbirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

11.3.2. A tanulébalesetek esetén ellatandé feladatok
Az intézményvezet6 feladata:
1. Kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésGbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a tanulo
sziil6jének (nagykoru tanuld esetén a tanuldnak) — egy példany megorzésérdl gondoskodik,

- bha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrdl az
okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartojanak,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy
bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

4. Lehet6évé teszik az iskolaszék és a diakdnkormanyzat részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

5. Intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént balesethez
hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:
1. Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- koOzremikddik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgélaséban,
- e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalds elhizodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem
tarthato

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- abalesetet azonnal jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezeto tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kdzremiikodik a baleset kivizsgaldsdban

4. Kozremtkodik a sziil6i szervezet, diakonkormanyzat tajékoztatasaban és a tanuldbalesetek
kivizsgaldsdban a részvétel biztositasaban.
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5. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésre, az intézményvezeté megeldzéssel
kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagdgus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitdsdnak megfelelden miikodik kozre a tanuldbaleseteket kovetd feladatokban.

11.4. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az intézmény-
vezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

a) haladéktalanul értesiti:
- az ¢érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- aszilOket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiillondsen:

-atlz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- a bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriillmény:
- egész napos gaz-, viz-, villanysziinet,
- az épiilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyezteto koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
- jarvany, melynek soran az ellatottak 50%-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiliritésérdl, amely a
tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteldé rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:
1. amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilék mielGbbi
értesitése, a tanulok biztonsagos tavozasanak, elvitelének megszervezése,
2. akovetkezo napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok tajékoztatasarol,
3. olyan intézkedések meghozatalarol, amelyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan elére
intézkedeési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

Egy tanévben két alkalommal kiiiritési probat rendeziink, amelyr6l feljegyzés késziil, azt irattarba
helyezziik. Az intézmény minden termében el kell helyezni a kitiritési tervet.

Teend6k rendkiviili esemény bekovetkeztekor:

1. Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor a sziikséges dontéseket az intézményben tartozkodo felelds
vezetd (igazgatd, igazgatohelyettesek, gazdasagvezetd) hozza meg.

2. Amennyiben az intézményben az eset megtorténtekor nem tartozkodik felelds vezetd, ugy a fent
felsorolt vezetdk valamelyikét a felsorolas szerinti sorrendben kell értesiteni.

3. Kozben sziikséges esetben értesiteni kell a rendérséget, a tiizoltosagot, a mentéket.
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4. A leheté legkorabban meg kell kezdeni az intézmény kiiiritését, a tanulok és a dolgozok
biztonsagos helyre vald vezénylését (levonulasi terv). Elsédleges feladat az épiiletben tartdzkodo
személyek biztonsagos elhelyezése.

5. A tanév soran — nem vizsgaidészakban — torténé rendkiviili eseménykor az épiiletet
mindenkinek el kell hagynia, rendezett formaban az elére kialakitott kiiiritési terv szerint.

6. Az irasbeli és szobeli vizsgak (érettségi vagy szakmai) idején bekovetkezett rendkiviili esemény
esetétben a vizsgat folytatni kell. A vizsgazok és a vizsgabizottsag rendezett formaban, tanari
kisérettel atvonulnak az intézmény masik — elkiilonitett — szarnyaba. A vizsgédkat az 1j helyen
folytatni kell, a vizsgaszabalyzatban foglaltak szerint.

7. A bombariadé miatt elmaradt o6rakat — a nevel6testiilet és a didkdnkormanyzat eldzetes
egyetértése alapjan — egy szombati napon vagy legkésébb a kovetkezé munkahét valamelyik
napjan be kell potolni. A bombariadé nem roviditheti meg a tanitasi idot.

8. Az épiilet aramtalanitasat és az egyéb vagyonvédelmi feladatok elvégzését az intézmény
tlizvédelmi szabalyzata alapjan kell megtenni.

9. Minden feladatot — ami a lehetd legnagyobb biztonsag mellett nem végezhetd el — a hatdsagok
kiérkezéséig fel kell fiiggeszteni.

10. Miutéan a hatosagok kiérkeztek az iranymutatasuk szerint kell eljarni.

11.5. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
(a 44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairdél 6. § (1) bekezdését figyelembe véve)

Az intézmény vezetdje

a) meghatarozza a katasztrofa-, tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendjét az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési €s a
védekezési id6szakra meghatarozott feladatok végrehajtasat;

b) kiadja az intézmény tiizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tlizriadd tervét, amelyet
sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;

C) elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld veszélyelharitasi
terveket, és egyezteti az Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsag teriileti szervével;

d) egyiittmiikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a Kkatasztrofa
kovetkezményeinek felszdmolasa és helyreallitasa sordn a katasztrofavédelem teriileti szervezeteivel,
az intézmény miikodési helye szerint illetékes polgarmesterrel, a megyei, helyi védelmi bizottsaggal,
tovabba a minisztérium védelmi bizottsagaval;

e) eldsegiti az intézmény dolgozoinak, oktatdinak, hallgatoinak, tanuloinak, valamint, megalakitasa
esetén, a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését, kiképzését;

f) kézremitkodik az intézmény dolgozodinak a telepiilés polgari védelmi besorolasa szerinti egyéni
védoeszkozokkel ellatottsagat, illetve ovohelyi védelmét szolgald intézkedések megvalositasaban a
hatosag rendelkezései alapjan, valamint a hatdésagi elrendelésen alapuld kitelepités, kimenekités
végrehajtasaban;

g) elésegiti a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok és eszk6zok felhasznalasat a katasztrofa elleni
védekezés sziikségletének megfelelden.

(2) A minisztérium fenntartasaban 1évo intézmény évente tajékoztatot készit a katasztrofa-, a tliz- és a
polgari védelmi feladatok végrehajtasarol, amelyet a targyévet kovetd marcius 31-¢ig megkiild a
minisztérium védelmi tigyekben illetékes szervezeti egységének.

12. Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Kempelen Farkas Erték- és Képességfejleszté Alapitvanyi Gimnazium,
Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium konyvtaranak
szervezeti és mikodési szabalyzata
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

- 3/1975. (VII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

- 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrdl torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

- 2012. évi CLIL torvény a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

- 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001.évi XXX VIL. térvény modositasarol

- 20/2012.(VIL. 31.) EMMI rendelet 2. melléklet 2. I. 17, 18, 19. sor iskolai konyvtar kotelezd
fenntartasarol

- 22/2013. (II1. 22.) EMMI rendelet az egyes kdznevelési targy miniszteri rendeletek modositasarol

- az iskola pedagogiai programja

1. A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a kdnyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.

2. A konyvtar miikodése, hasznalatanak szabalyai

1. A konyvtar nyitva tartasa heti 15 ora

Hétfo: 11-14
Kedd: 11-14
Szerda: 11-14
Csiitortok: 14-17
Péntek: 12-15 6ra kozott.
2. Hasznalatra jogosultak az iskola tanuloi €s dolgozoi. Kiilsé személy csak igazgatoi engedéllyel
kolcsonozhet.

w

A konyvtar hasznalata dijtalan.

4. A konyvtarat a latogatok csak nyitvatartdsi idoben hasznalhatjak. Kivételt képez a szervezett

foglalkozas, tandra, egyéb konyvtari rendezvény.

Egy-egy alkalommal 3 kétet kolesdndzheto.

A kolesonzési 1d6 tanuloknak 3 hét. Sziikség esetén a konyvek meghosszabbitdsat lehet kérni

Ujabb 3 hétre.

7. Kotelezo és ajanlott irodalomnal, népszerii konyvnél a konyvtarosnak joga van a kolcsonzési idot

leréviditeni.

Az elveszett vagy megrongalodott konyvek arat az olvasé koteles megtériteni.

A kézikonyvek csak helyben hasznalhatoak, illetve egy-egy tanitasi drara kolcsonozhetok ki.

0. A szaktantermek letéti anyagaért az atvevo tanar vallal feleldsséget. A szaktanterem anyaga nem

kdlcsonodzheto.

11. A konyvtarbdl konyvet csak a konyvtaros tudtaval, a kdlcsonzési nyilvantartasba valo feljegyzés
utan szabad kivinni.

12. Tanév végén a tanuloknak minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba

13. A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed.

14. A kikolcsonzott konyveket a kdvetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni.

15. Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiil diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolesonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

16. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik.

17. A konyvtar szolgaltatasai:

a) Konyvismereti és konyvtarhasznalati 6rak

ISl

= ©o©
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b) Csoportfoglalkozasok és tanitasi orak el6készitése
€) Referens kérdések megvalaszolasa

d) Kiallitas az 0j konyvekbol

e) Konyvkolesonzés

2.1. A konyvtari hazirend
A haszndlok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.

A hézirend tartalmazza
e akonyvtar hasznalatara jogosultak korét
a hasznalat modjait és feltételeit
a kolesonzési eldirasok
a nyilvantartas és kdlcsonzés idejét
az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkoz6 rendelkezéseket
a viselkedési kivanalmakat.

A konyvtari hazirendet a kdnyvtarban kifiiggesztve hozza az iskola a kdnyvtarhasznalok tudomasara.

Tartalma:
Hasznalati szabalyzat
Kempelen Ko6zépiskola és Kollégium Konyvtara

l. A konyvtar hasznaléi kore:

Az iskola és kollégium minden tanuldja (gimnazistak, szakgimnazistak, szakkozépiskolasok és OKJ
diakok) és dolgozoja (neveldk, adminisztrativ és technikai alkalmazottak).

I1. Beiratkozas:

A Dbeiratkozas dijtalan, a konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A beiratkozashoz
nevelOk/dolgozok esetében személyi igazolvany, tanulok esetében pedig diakigazolvany sziikséges.

I11. Beiratkozas nélkiil igénybe vehet6 szolgaltatasok:
A dokumentumok helyben hasznalata, szobeli tajékoztatas.
1V. Kolcsonzés csak beiratkozas utan lehetséges.

Egy-egy alkalommal 3 kotet kolesonozhetd. A kolesonzési idé tanuldknak 3 hét. Sziikség esetén a
konyvek meghosszabbitasat lehet kérni ujabb 3 hétre.

V. A kényvtar nyitva tartasa:

Hétfo: 11-14
Kedd: 11-14
Szerda: 11-14
Cslitortok: 14-17
Péntek: 12-15 ora kozott.

V1. Az olvasé kotelezettségei:

* a dokumentum megovasa,

= késedelem esetén a visszahozott konyvekért késedelmi dij fizetendd,

= az elveszett vagy megrongalodott dokumentumok helyett az eredetivel azonos hasznalati értékii
példanyt kell visszaszolgaltatni vagy meg kell tériteni az eldallitas koltségeit.
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VII. A személyes adatokban bekovetkezett valtozast be kell jelenteni (név, cim)

VIII. A taskat, kabatot az elétérben levé fogasokon kérjiik elhelyezni. Etel és frissitd bevitele a konyv-
tari helyiségbe nem megengedett.

4. A konyvtar miikodésének célja, alapfeladata

1.

Az iskola konyvtara az iskola miikdodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositdo, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk szmsz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyéaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozoé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak és
hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Biztositja az iskola oktato-nevelé munkajahoz sziikséges konyveket, folyoiratokat és egyéb
informaciés anyagokat. Lehetévé tessziik a tanulok a pedagéogusok szdmara a konyvtar teljes
allomanyanak egyéni és csoportos hasznalatat.

Kozvetiti mas konyvtarak és informacids bazisok szolgaltatasait, sziikség esetén konyvtarkozi
kolcsonzést folytat.

Segiti a tanulok olvaséva nevelését, konyvtari tajékozodasat.

Minden tanévben a konyvtaros bemutato foglalkozast tart a 9. osztalyos tanuldk szamara a varosi
konyvtarban, a konyvtarral meglevo egylittmiikodési megallapodas szerint.

A tantestiilettel és szakmai munkakozosségekkel egyiittmiikodve kdézremiikodik a kdnyvtar-
ismereti és kdnyvtarhasznalatra épiild orak elokészitésében, megtartasaban.

3.1. Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészité feladatai

~owpne

o

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd  intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

mas konyvtéarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentums- és informacidcserében.

. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az utobbiak
korlatozott szamban),

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

informaciogyijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,
tajékoztato a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
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4.1. A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a tanari kézikdnyvtar, amelynek anyagai a tanariban egy erre a célra
kijelolt szekrényben vannak elhelyezve, a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat az iskolai
konyvtaros latja el.

5. A konyvtar allomanygyarapitasa, nyilvantartasa
5.1. Gyitjtokori szabalyzat

e Az ismeretkdzld irodalom gylijtése soran teljességgel kell gylijteni az érettségi vizsga
kovetelményeinek megfeleltetett irodalmat. Biztositani kell a tantargyi programokban meghatéarozott
hazi és ajanlott olvasmanyokat, a munkaltatd eszkozként haszndlatos dokumentumokat, amelynek
optimalis mértékbe egy tanulocsoportnyi példanyszam.

e Szépirodalom gyiijtése soran gytjteni kell az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleld
antologiakat, hazi és ajanlott olvasmanyokat, népkdltészeti irodalmat, nemzeti antologidkat és a
nevelési-oktatasi program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

e A gylijtemények kialakitisa mindenkor az intézmény koltségvetését feliigyeld igazgatod
jovahagyasaval, illetve engedélyezésével torténik.

e Alapelv, hogy elészor a kézikdnyvtar allomanyat gyarapitjuk (helyben hasznalaht6, a hozzaférés
adott). A gytijtésnél a hozzaférhetd kdzmiivelddési és egyéb konyvtarak gylijteményeit is figyelbme
kell venni.

e A pedagbégusok szakirodalmi igényeinek kielégitése a pedagdgiai szakkonyvtar, megyei konyvtar,
orszagos pedagogusképzo intézmények feladata.

5.1. Gyiijtékére

1. Az oktatasban felhasznalhato altalanos és szakirany kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak,
bibliografiak

2. Alapveté miivek a pedagogia és tarstudomanyi korébol

3. Az iskolaban oktatott tantargyaknak megfeleld tudomanyok eredményeit 6sszefoglald mivek

4. Az iskoldban folyé egyéb munkakat segité alapvetd kézikonyvek (jogi, iranyitasi, szamitas-
technikai stb.)

5. Az idegen nyelvi oktatast segitd angol és német nyelvii kézikonyvek, enciklopédidk, szakkonyvek
¢s szépirodalmi miivek

6. A nyelvtanitast segitd szotarak, nyelvkonyvek, feladatgyiijtemények, idegen nyelvii szépirodalmi
miivek

7. Ertékes szépirodalmi alkotasok, amelyek a tantervi anyaghoz kapcsolddnak

8. A tantervben megjelolt kotelezo (15 példany) és ajanlott olvasmanyok (5-10 példany)

9. A szabadid6 kulturalt eltoltéséhez sziikséges értékes szorakoztatd irodalom

10. Tankoényvek, munkafiizetek, feladatlapok, tanari segédkonyvek tanarok szamara egy-egy
példanyban

11. Erettségihez sziikséges (kizarolag akkor hasznalt, egyébként raktarban tarolt) feladatgytijtemény,
szOveggyljtemény, atlaszok

12. Feladatgyiijtemények, munkafiizetek Orai hasznalatra a munkakozosségek altal igényelt
példanyban

13. Iskolapolitikai dokumentumok

14. Az iskola névaddjanak, Kempelen Farkasnak a miivei és a rdla sz616 irodalom

15. Aziskola tanarainak és volt tanuldinak miivei

16. A gyljtékornek megfeleld folyodiratok
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5.1.1. Iskolai konyvtarunk gyiijtokore formai oldalrol
Kiadvanytipusok:

1. frasos, nyomtatott dokumentumok
a) konyv
b) periodika
¢) kisnyomtatvanyok

2. Audiovizualis ismerethordozok
a) hangzo dokumentumok
b) képes dokumentumok
¢) hangos-képes dokumentumok

5.1.2. A gyiijtés szintje, mélysége
5.1.2.1. Szépirodalom (tananyaghoz kotve)

- irok, koltok valogatott miivei

- lirai, dramai, prézai antologiak, szoveggylijtemények

- hazi- és ajanlott olvasmanyok

- tananyagot kiegészit0 szEép- és ismeretkozl6 irodalom valogatassal torténd egybegyljtése

5.1.2.2. Szakirodalom (ismeretkzl6) irodalom

- altalanos lexikonok és enciklopédiak valogatva

- tudomanyok, kultira, egyetemes miivelodéstorténet kozépszintlii elméleti €s torténeti Ossze-
foglalok valogatva tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6dd tudomanyok egészét vagy részteriiletét
atfogd segédeszkozoket valogatva

- szaktudomanyok alapszintii és kozépszintli elméleti 6sszefoglaldi

- szaktudomanyok felsészintti munkait valogatva gytjtjiik

- megkezdett sorozatok folytatasa

- munkaltatoeszkozként hasznalt irodalom — teljességgel — nagy példanyszamban

- tananyagot kiegészitd kozépszintli ismeretk6zl6 irodalmat valogatva

- szakmai targyak alap, kozép-, felsOszintii szakirodalmat erdsen valogatva gytjtjiik

- érvényben 1év6 tankdnyvek

- egyéb

5.1.2.3. Pedagdgiai gyilijtemény

Pedagogusok szakmai tovabbképzését, s az orakra vald felkésziilést segitd pedagogiai szakirodalom és
hatartudomanyok:

- pedagodgiai lexikon

- neveléstorténeti Osszefoglalok

- nevelés-oktatas elemzésével foglalkozo6 irodalom

- miivel6dés-oktataspolitikaval foglalkozé irodalom

- csaladi élet

- szem¢élyiségformalas

- tanari kézikdnyvek, modszertani segédkonyvek

- pszichologiai, szociologiai munkak valogatéassal

5.1.2.4. Konyvtaros segédkonyvtara

- altalanos és szakbibliografiak
- kdnyvtari anyagok
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5.1.2.5. Periodikak

- tantervben targyalt szakmai folydiratok
- tantargyak modszertani folydiratai

- tudomanyos folyoiratok

- pedagdgiai lapok

5.1.2.6. Audiovizualis gyujtemény

- mivészeti

- kotelezo és ajanlott irodalom

- idegen nyelv oktatasat segitd anyagok
- ismeretterjeszté dokumentumok

5.2. Konyvbeszerzés
1. A konyvtar vétel és ajandék utjan gyarapodik.
2. Szerzddés a Konyvtarellatd Vallalattal. Egyéb beszerzés kozvetlen vasarlas utjan torténik.
3. A konyvbeszerzési keret tervezett 0sszegének felhasznalasa
4. A keret felhasznaladséért a konyvtaros felelds. A konyvtar allomanyaba gylijtokorébol idegen

anyagok még akkor sem kertilhetnek, ha ajandékba kaptak.

5. Azelavult, feleslegessé valt, elrongalodott konyveket évente egyszer ki kell vonni az 4llomanybol
¢s kivezetni a nyilvantartasbol

5.3. Az allomany elhelyezése
Fokonyvtar:
e A konyvek elhelyezése szabadpolcon a konyvtari Raktarozasi Tablazat szerint

e Kiilon polcon talalhat6 az idegen nyelvii allomany és a kézikonyvtar, ugyancsak a Raktarozasi
Tablazat szerint elhelyezve

Alkonyvtarak:

o Alapvetd  kézikdonyvek, szétarak, segédkonyvek, tankonyvek, tanari  kézikonyvek,
feladatgylijtemények a megfeleld szertarakban. Ezekért a konyvekért az adott szertarban
dolgoz6 tanarok €s a munkakozosség-vezetok felelosek

5.4. Az allomany nyilvantartasa

1. Minden tartds megbrzésre szant konyvet folyamatos sorszamozast hitelesitett cimleltar-konyvben
kell nyilvantartani.

2. Brosstra nyilvantartasba keriilnek a feladatgytijtemények, nyelvkonyvek, segédkoényvek stb.
Ezek az anyagok nem leltarkotelesek.

3. A konyveket megérkezéskor, de legkésobb egy héten beliil leltarba kell venni, el kell latni
tulajdonbélyegzdvel, leltari szdmmal, raktdri jelzettel, valamint a kiemelés meg-kiilonboztetd
jelével.

4.  Minden allomanyba vett konyv szamitogépen is nyilvantartdsba keriil, és egyedi azonositot
(vonalkddot) kap.

5. A 100 Ft alatti tankdnyvek fogyoeszkoznek mindsiilnek, allomanyba nem keriilnek.
6. A Kkurrens folyodiratok nyilvantartasa cardex lapokon torténik.

7. A régi folyoiratokat raktarban kell elhelyezni és megodrizni. A napilapok 1 év térolas utan ki-
selejtezhetok.
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5.5. Allomanyvédelem

1. A konyvtar jelenlegi sajatossagai miatt nem zarhato, ezért a kdnyvtaros a konyvtar allomanyaért
részben felelds.

5.5.1. Az allomany fizikai védelme

1. A kdnyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

A konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkozoé tilalmi tablat el kell

helyezni. A konyvtarbol vald tavozas eldtt a helyiségeket aramtalanitani kell.

Kézi tizolto6 késziiléket kell elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal.

Tz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Szigortan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara.

A helyiséget rendszeresen takaritani kell.

A dokumentumokat a lehet6séghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsdséges

hémérséklet stb.)

8. A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy ferttlenitéssel torténhet.

N

Noogkw

5.6. Allomanyellenérzés

1. Az alkdnyvtarak allomanyat minden évben a tanév befejezését kovetden a kdnyvtaros ellendrzi.
2. A konyvtar allomanyanak ellendrzése az allomanyvédelmi rendelet alapjan torténik.

5.7. Az allomany feltarasa

1. A konyvtar teljes nyilvantartdsa manualisan torténik.
2. Keresés jelenleg lehetséges cim, alcim, szerz, sorozat szerint.

6. Eljarasok a dokumentum elvesztése és szandékos rongalas esetén

1. Az elveszett konyv helyett az olvas6 az adott milinek egy teljesen azonos példanyat adja vissza.
(Antikvariumban is beszerezhetd, de hasznalatra alkalmas allapota legyen.)

2. Ha azonos kiadas ne szerezhet6 be, elfogadhato jabb kiadas is.

3. Ha az elveszett konyvet az olvasé nem tudja beszerezni, akkor massal nem poétolhatdo konyv
esetén masolat készittetésére kotelezheto.

4. Az elveszett mii mindenkori forgalmi értékét meg kell térittetni az olvasoval. (A konyv forgalmi
érteke nem azonos a kdnyv eredeti araval, annak tobbszordse is lehet, attol fliggéen milyen ritka,
értékes, nehezen beszerezhet6 az elveszett konyv.)

5. A konyvtaros az igazgatd egyetértésével donti el, melyik téritési modot kivanja érvényesiteni.
7. A konyvtar informacios szolgalata
A nevelGtestiilet tajékoztatasanak modjai az uj kiadvanyokrol:

1. apedagdgusok egyéni tajékoztatasa

2. tajékoztatas a munkakdzosség-vezeton keresztiil
3. alloménygyarapitési tanacsado, kiadoi tajékoztatok, katalogusok kdzreadasa
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4. A konyvtaros és a pedagdgusok kapcsolata kétoldalt: a pedagogusok is felhivjak a figyelmet egy-
egy konyv beszerzésére stb.

8. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas iskolai szabalyai

8.1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kdvetkezo feladatokat latja el:
o clokésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat, elokészitd
felmérést végez, és lebonyolitja azt
e kozremikodik a tankonyvrendelés elokészitésében,
e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel koOveti az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanuld szamanak
valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulésat,
e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalddasanak mértékét,
e az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlodott kotetek potlasat célzd vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,
e a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett
tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuléknak.

8.2. Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valo megvasarlasanak feltételei

A tanulok az iskolai konyvtartdl a konyvtari dlloményban levd haszndlt tankonyvet, illetve tankonyv
céljara szolgdld, szakmai irodalmat, szakkonyvet (a tovdbbiakban tankonyv) az alabbi szabalyok
szerint vasarolhatjak meg:
a kolcsonzésre jogosultsdg alapjan kolcsonvett tankonyv vasarldsi dra:

1. egyévi hasznalat esetén a tankonyv beszerzési értékének 65%-a;

2. kétévi hasznalatot kovetben a tankonyv beszerzési értékének: 50%-a;

3. hdromévi hasznalatot kdvetSen a tankonyv beszerzési értékének: 35%-a;

4. Egyéb esetben az iskola tanuléi a tankonyvet legalabb négyéves konyvtari hasznalati id6 utdn,

a beszerzési érték 25%-ért vasarolhatjak meg.

e A tankdnyv eladdsabol befolyt 6sszeg kizarolag az iskolai konyvtar alloménydnak vasarlas
utjan vald bévitésére haszndlhatd.

e  Lexikon, helyben olvasasra hasznalt kézikoényv, bibliogrifia, gytjtemény, nem tankoényv
jellegli térkép és szétar, képes atlasz, szépirodalmi alkotds, valamint elektronikus
informaciéhordozé az iskolai konyvtartél nem vésarolhaté meg.

e Nem vasarolhaté meg tovabba olyan konyv, kiadvany és egyéb média, amelynek
forgalmazasdhoz kiadéi vagy szerz6i jogvédelem fliz3dik.

8.3. Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje

A tankonyvrendeléshez sziikséges adatokat az egyes pedagdégusok adjak le a tankdnyvfelelosnek. A
tankényvek rendelésekor a munkakézésségek vezetdi ellendrzik az egyes pedagogusok altal leadott
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adatokat. Kiilon figyelmet forditanak az esetleges tankényvvaltasokra, amelyeket kizarolag az igazgato
engedélyezhet.

Munkafiizetek megrendelése csak igazgatdoi engedéllyel, munkakdzosségi jovahagyassal lehetséges. A
tankonyvfelelds altal Osszeallitott jegyzék alapjan a tankonyvfelels elkésziti a tankonyvrendelést,
amelynek alairasaval az igazgatdé meghatarozza, hogy a tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Gsszeget
mely tankonyvek véasarlasara forditjak.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziiloi munkakozosség, az
iskolai didkéonkormanyzat véleményét. A partnerszervezetek véleményének beszerzésére februar
hénapban kell sort keriteni. A tankonyvfelelds elkésziti a tankonyvforgalmazokkal megkotendd
szerzOdéseket, és gondoskodik az abban meghatarozottak teljesitésérol.

Iskolankban a tankonyvellatas kiilsé tankdnyvforgalmazd bevonasaval torténik.

Az éves munkatervben meghatarozott {itemezé€s szerint a tanulok a kdvetkezd tanévre vonatkozoan névre
szoloan kapjak meg a sziikséges tankonyvek listajat, és nyilatkoznak arrol, mely tankonyvek
megvasarlasara tartanak igényt az iskolaval szerz6dott tankonyvforgalmazo altal.

A tankdnyvek atvétele a nyari sziinidoben torténik, amelynek pontos helyérdl és idejérdl az osztalyfénok
tajékoztatja a tanulokat.

8.4. Az iskolai tankdnyvellatids megszervezésének helyi rendje

Az iskolanak a tanévet megel6z6 februar végéig kell elkészitenie a kdvetkezd tanévi tankdnyvrendelését.
A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd 1Uj osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.

A tankoOnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — beleértve a tankonyvtdmogatast, a tan-
konyvkdlcsonzést, a tankdnyv tanuldszobai elhelyezését — az iskola minden tanuldja részére biztositsa a
tankonyvhoz vald hozzajutas lehetségét. A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak
lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok (nagykoru tanulok) megismerjék. A sziilé (nagykoru tanuld)
nyilatkozhat arr6l, hogy az 0sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek
biztositasat mas moédon (példaul: hasznalt tankdnyvvel) oldja meg. Itt tehat arrdl nyilatkozik a sziilé
(nagykoru tanuld), hogy a pedagogus altal kivalasztott tankonyvet, tankdnyvvé nyilvanitasi hatarozattal
nem rendelkez6 kiadvanyt miként szerzi be.

Az egyes osztilyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek varhatd osszértékérol.

A forgalmazonak az iskolai tankonyvellatas keretében kell gondoskodnia arrdl, hogy a tanul6 a hivatalos
tankonyvjegyzéken feltiintetett aron jusson hozza a tankoényvhoz.

Az iskoldnak lehet8sége arra, hogy tankonyvellatasi szerz6dés keretében az iskolai tankonyvellatas
egyes feladatait vagy annak egészét tankonyvforgalmazé kozremtikodésével lassa el.

8.5. Az iskolai tanul6k tankényvtdmogatasa megallapitdsanak helyi rendje

A torvény szerint a normativ kedvezményre vonatkozo6 kérelmet igénylSlapon kell bejelenteni.

A normativ kedvezményekre vald jogosultsag eldontéséhez majdnem minden esetben elégséges a
folyésitott csaladi potlék osszegét igazolé dokumentum megtekintése, majd e ténynek a ravezetése az

igénybejelentéshez hasznalandé adatlapra.

A jogosultsag igazoldsahoz a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleményét kell bemutatni, illetve a
bemutatas tényét kell az igényl6lapra ravezetni. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilo
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csalad esetében a dontést hozd onkormanyzat errdl hatarozatot ad ki, tehat a kérelmez6 e hatarozat
bemutatasaval tudja igazolni jogosultsagat.

Az ingyenesség feltételei kozott nem szerepel az, hogy az érintett tanuldé hanyadszor jarja ugyanazt az
évfolyamot, ezért az évfolyamot valamilyen okbol megismétld tanuld is jogosult az ingyenes
tankonyvekre, amennyiben a jogosultsaga tovabbra is fennall.

A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa sziikséges a
tankonyvrendelet alapjan:

a) a csaladi potlék folyositasarodl sz616 igazolas;

b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint

ba) tartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegli csaladi potlék
folydsitasarol szolo igazolas;

C) a sajatos nevelési igényli tanuld esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz6lo hatarozat.

A csaladi potlek folyositasardl szolod igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti
szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt.

8.6. A normativ kedvezményekre valo jogosultsag korlatai

Ha az igényjogosultsag a tanul6i tankonyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzajarulas igénylését kovetd
idépont utdn all be — beleértve az iskolavaltast is — az iskola a tankdnyvek kolcsonzésével, a tanul6szoban
elhelyezett tankonyvek rendelkezésre bocsatasaval teljesitheti az igényt. Az igényjogosultsigot a juttats
igénybevételekor nem kell ellendriznie az iskolanak, hiszen a tanulé gondvisel6je igénybejelentésekor
alairasaval vallalta, hogy tizendt napon belill értesiti az iskolat minden olyan koriilményrdl, amely a
nyilatkozatban foglaltakat modositja.

9. Tankonyvtari szabalyzat

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal
és frissit. (Koznevelési Informacids Iroda (www .kir.hu) Tankényvi Adatbazis-kezel§ Rendszerében az
alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/)

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatds kotelezettségének:

0 Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartaséba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznadlatra.

0 Ezeket a tankdnyveket a tanuldk a kényvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan haszndljék. Az
ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilé didkok 4&ltal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyv-
tamogatds révén kapott tankonyvet a tanulé nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig
minden kolcsonzésben levé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

9.1. A kolcsonzés rendje

1. A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytjtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljadk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatdra és visszaaddsara
vonatkozdan.

2. A diakok tanév befejezése el6tt, legkésGbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

3. A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak
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megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankoényv stb. rendeltetésszert
haszndlatdbdl szdrmazo értékcsokkenést.

9.2. A tankonyvek nyilvantartasa, kezelése

Az iskolai konyvtar az dllomany tobbi részétdl elkiiloniilten kezeli az igynevezett Tankonyvtarban az
ingyenes tankonyvellatds biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket.

Nyilvantartas, kdlcsonzés, tdjékoztatas:

1. A tartds haszndlatra szdnt segédletek nyilvantartdsa és kolcsonzésbe addsa a konyvtaron
keresztiil torténik. Felelds: a konyvtaros és a tankonyvfelelGs

77

2. A tankonyvtdri dllomdnyt kiilon gytjteményként kell kezelni — és a tankOnyvtari cimlel-

tarkonyvben nyilvantartani.
3. A tankonyvek és segédletek atvételét a tanuld aldirasaval koteles igazolni.

A konyvtar mtikodése és a feladat id6ben torténd elvégzése érdekében a tartds haszndlatra szant
tankonyvek és segédletek kolcsonzésére a tanév elején, visszaaddsdra a tanév végén keriil sor. A
felvételnek és a leaddsnak megszervezéséért a konyvtdaros, a tankonyvfelel8s és az osztalyfénok
a felel6s.

5. A tartds haszndlatra kiadott segédletekkel kapcsolatosan a konyvtdros, sziil6i értekezleten,
osztalyfénoki éran az osztdlyf6nok ad informdcidt, tovabba az iskola, irasban ad tdjékoztatast a
dokumentumokkal kapcsolatos anyagi szabalyozasrdl.

9.3. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) koteles megd8rizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhatd
téle, hogy az dltala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhaté éllapotban legyen. Az
elhaszndl6das mértéke ennek megfelelGen:

e azelsd év végére legfeljebb 25%-o0s

e amadsodik év végére legfeljebb 50%-o0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75%-o0s

e anegyedik év végére 100%-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolesonodz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul6 sziilGje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazé kart az
iskolanak megtériteni.

A megtérités modja:
e ugyanolyan konyv beszerzése

e  anyagi kdrtérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankoényv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hdnyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kartéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil§ altal benyujtott kérelem
elbiraldsa az igazgatd hataskore. A tankonyvek rongdlasabdl eredd kartéritési osszeg tankonyvek és
segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Az ingyenes tankonyvekrdl, és segédeszk6zokrdl a konyvtaros és a tankonyvfelelés évente leltarlistat
készit:

e azegyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos),

e  atanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember),

e  Osszesitett listdt az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember, oktdber),

e  Osszesitett listat készit a készleten levé még haszndlhaté tankonyvekrdl (junius 15-ig),

e  listat készit a selejtezend§ tankonyvekrdl (oktdber, november),

e  listat készit a konyvtarban taldlhaté 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol.

10. A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar mitkodéséhez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény a koltség-vetésben biztositja.

Az intézmény gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi sziikséges technikai eszk6zokrol, irodaszerekrol.
A nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata.
Alloménygyarapitas: vasarlas tjan
Vésarlas: - A Konyvtarellatotol (jegyzék alapjan)
- Készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol, kiadoktol)
Csak a konyvtaros beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot
vasarolni.

10. Az iskolai konyvtaros besorolasa, megbizasa, munkarendje

- Megtartja a konyv- és konyvtarhasznalati orakat, s el6késziti a kdnyvtarban tartando szaktargyi
orakat, foglalkozasokat.

- Az iskolai, kollégiumi kdnyvtaros biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat. Munkakori
feladatként a konyvtar zarva tartasa mellett a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az allomany
gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatdbmunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabba a munkahelyen
kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra és a munkakorrel
Osszefiiggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

- A foglalkozasokat a pedagdgusok tanmenetiikben rogzitik, az idépontot 2 héttel a foglalkozas eldtt a
konyvtarossal egyeztetik.

- A nyitvatartasi idoben a kdnyvtarost mas munkaval megbizni nem szabad!

- Az uj konyvek megrendelését, allomanyba vételét, feldolgozasat, az allomanykivonast a kdnyvtaros
folyamatosan végzi.

A tartalmilag elavult és elrongalodott miivek kivonasa éves rendszerességgel, a hianyzoké allomany-
ellendrzéshez kotve torténik.

11. Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: konyvtaros, tanar

FEOR szdma: 2421

Kinevezési jogkor gyakorldja: Igazgatd

A munkakor felett az egyéb

munkaltatdi jogkor gyakorldja: Igazgato

A m.kor szakmai irdnyitéja:  Igazgatd

Munkaideje: Az iskolai, kollégiumi konyvtaros munkaidé keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartdsat, a konyvtari 6rakat. Munkakori feladatként a
konyvtar zarva tartdsa alatt a munkahelyen végzett konyvtari
munkdra (az allomany gyarapitdsa, gondozasa, konyvtari kutatd-
munka), iskolai kapcsolattartdsra, a tovabbi harminc szdzaléka munka-
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helyen kiviill végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,
allomdnygyarapitasra, tovabba mads tevékenység ellatasara szolgal.

A munkakor tartalma:
Az iskola féallasu dolgozdja, feladatkorét konyvtaros statuszban latja el.

A konyvtir vezetésével, tigyvitelével Gsszefiiggd feladatok:
1. Az iskola igazgatdjaval és kozosségeivel kozosen a konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi
munkajanak kozéptava tervezése.
2. Eves munkatervet és tanév végi beszamolét készit. Alkalmanként a nevelGtestiiletet tdjékoztatja
a tanuldk konyvtarhasznalatardl.

&

Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

b

Javaslatokat ad a koltségvetési tervezéshez, figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra
jovahagyott Osszegek tervszert, gazdasagos felhasznaldsat.

Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

Figyeli a palyazatokat; sziikség és lehetGség szerint palydzatokat ir, és bonyolit le.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében, az idészaki vagy soros leltarozasokban.

A nevelGtestiileti és egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

0 ® N o wn

Részt vesz az iskolai konyvtarosok munkakozosségének tevékenységében.

10. Lehet8ség szerint részt vesz az iskolai konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken,
értekezleteken

11. Szakmai ismereteit 6nképzés ttjan is gyarapithatja.

12. Alloményalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem

Az iskolai kényvtar-allomanyalakitasi tevékenység az allomanygyarapitasi és apasztasi tevékenységbol
tevodik 6ssze. A kdnyvtaros

1. az dllomany folyamatos, tervszer(i gyarapitasat végzi. A megrendelésekrdl és a beszerzési Osszeg
felhasznaldsardl nyilvantartast vezet.

2. végzi az alabbi dokumentumok allomdnyba vételét: konyv, brostra, videokazetta, DVD lemez.

3. a helyi feldolgozast igényl6 dokumentumokat feldolgozza (konyvek, videokazettdk, DVD
lemezek), és épiti a konyvtar dokumentumainak adatbazisat.

4. folyamatosan kigytjti a hozza tartozé dllomanyrészbdl az elhaszndlédott, az elavult tartalmu és
a foloslegessé valt dokumentumokat, évente elvégzi azok torlését.

5. gondoskodik az aldbbi dllomanytestek védelmérdl, és a raktdri rend megtartasarol.

6. kezeli a letéteket.

Az allomanyalakitasi tevékenységek az alabbiak szerint szabalyozhato:

1. Allomanyalapitas forrasai

2. Allomanyba vétel munkafolyamata

3. Kataloguskészités altalanos szabalyai

4. Allomanyapasztas, torlés

5. Allomanygondozas, védelem, ellenérzés

Az 4llomanyba vétel munkafolyamata:

A konyvtari allomanyba vétel menete az idébeli sorrendben alabbiak szerint torténik:

1. aszamla és a szallitmany Gsszehasonlitasa
Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szdmla tartalmat és a beérkezett kiildeménnyel. Ha a szallitmany
hianyos vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, s bevételezni nem szabad.
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2.

Bélyegzés:

Az iskolai konyvtar allomanyba tatozo minden dokumentumot az iskola altal hasznalt bélyegzovel
(Kempelen Farkas Kozépiskola és Kollégium konyvtara) le kell pecsételni az alabbi modon:

e wWe o

konyveknél a cimlap verzojat, valamint a 17, 99. oldalat és az utolsé szdvegoldalt, kép és egyéb
mellékleteket
id6szaki kiadvanyoknal a kiils6 boritolapot
audiovizualis dokumentumoknal a csatolt cimkét

Nyilvantartasba vétel:
Az dsszesitett nyilvantartasinak mindsitett dokumentumokat 6sszegezve kell nyilvan-tartasba venni,
oly médon, hogy az azonos idOpontban, azonos modon érkezett szallitmanyt egy tételként kell
figyelembe venni. A sommas dokumentumok nem leltarkotelesek. Az allomanybol igazgatoi
hozzajarulés nélkiil kivonhatok.

A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele:
a, cimleltarkonyv

b, csoportos leltarkonyv

a, cimleltarkonyv

a.) Konyvek esetében cimleltarkonyvet kell vezetni. Egy-egy szamla tartalmanak egyedi nyilvan-

tartisba vétele utan a szamlat zaradékkal kell ellatni.
A zaradék szovege a kovetkezo:
,Leltarba véve a cimleltdrkonyvbe db konyv -tol -ig leltari szam alatt Ft értékben”

b.) Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokat csoportos leltarkdnyvbe is kell vezetni, mely a gyarapodas, a
torlés és az Osszesités adatainak rogzitésével az allomanymérleget mutatja. A leltarkonyv gyarapodasi
oszlopat minden szallitmany egyedi nyilvantartasba vétele utan, a torlési oszlopot, az egyedi kivezetést
kdvetden az allomanymérleget kell kitdlteni. A bevezetés bizonylata szamla (szallitolevél).

5.

7.

A csoportos leltarkonyv statisztikai jellegli dokumentum, nem gazdasagi kimutatas. Az id6szaki
kiadvanyokat id6legesen kell allomanyba vételezni.

Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

betlirendes katalogus

szamitogépes bibliografiai adatfelvétel (a rendszer kiépitésekor)

a kataloguskészités a konyvtaros feladata

barmilyen uton gyarapitott allomanyi konyvekrdl kataloguscédulat kell késziteni, a sziikséges
kataloguscédulak szamat a bibliografiai leiras alapjan kell megallapitani.

A Kkatalogusszerkesztés elvei

A katalogusépitési szabalyok alapjan tobb példanyban késziilt kataloguscédulakon alahuzassal kell jelolni
a rendszavakat.

8.

Allomanyapasztas

Az allomany torlésének okai:

a dokumentum tartalmi szempontbol elavult

a dokumentum felesleges példanynak mindsiil

a dokumentum hasznalat kovetkeztében elrongalodott
a dokumentum elveszett, megsemmisiilt

a leltar soran hianyként jelentkezett

Az allomany torlésének idébeli hatalya:

rendszeres jelleggel, félévente torténik
elemi kar vagy lopas esetén a hiany észlelése idopontjaban
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Az allomany torlésének dokumentumai:
A selejtezendé dokumentumrol a torlés okainak feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 3 példanyban. A
jegyzéken fel kell sorolni:

e leltari szamot

e ami cimét, szerzojét

e atorlés indokoltsagat

e adokumentum értékét
A torlési jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell hagyatni, egy példanyéat at kell adni a
gazdasagvezetonek konyvelés céljabol.

9.  Alloményellendrzés, - védelem, - gondozas

Az attekinthetOség céljabol biztositani kell az allomany raktari rendjét. Ezért az alabbi feltételeket kell
biztositani:

¢ adokumentumokat szabadpolcon kell elhelyezni

e kiilon polcokon kell elhelyezni azokat a dokumentumokat, amelyek elavultnak tekinthetok

o a folyoiratokat kiilon polcon kell elhelyezni

Az allomany védelme:
o gondoskodni kell a kdnyvtari helység megfeleld tisztasagarol
e a dokumentumok kiméletes hasznalata minden iskolai konyvtarhasznalo kotelessége

A konyvtari allomany ellenérzése:
A konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az dlloméany hianytalansagat.
o az allomanyt a hatalyos jogszabaly figyelembevételével ellendrini kell meghatarozott idokozonként
soron kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen karosodas éri
az allomanyellendérzéshez leltari iitemtervet kell késziteni
a leltarozast 2 személynek kell végezni
az allomanyellendrzést a nyilvantartasok rendezésével, valamint az allomanyok eld-készitésével kell
rendezni
az allomanyellenérzés a dokumentumok ¢€s a leltarkdnyv 0sszehasonlitasaval torténik
az allomanyellenorzes soran fellelt hidnyossagokrdl hianyjegyzéket kell 6sszeallitani
minden masodik leltar részleges, amely allomany 20%-at érinti
a leltar eredményérol jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar jellegét,
szamszerl adatokat és hiany vagy tobblet mennyiséget

13. Olvasoszolgalat, tajékoztatas

Lehet6vé teszi az allomdny egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kolcsonzést.
Segiti az olvasdkat a konyvtar haszndlatdban, tajékoztatdst ad a konyvtari szolgaltatasokrol.
Adatszolgaltatast, irodalomkutatast, témafigyelést végez.

PN =

A konyvtar a folyamatos miivel6dést, ismeretszerzést, felzdrkdztatast, tehetséggondozast, a

szocidlis kiilonbségek athidaldsat és a szorakozast is biztositja. Igény és lehet8ség szerint a

konyvtaros részt vesz kulturalis rendezvények és szabadidés programok szervezésében is.

5. Kozvetiti mas konyvtarak szakirodalmi és informadcids szolgaltatasait. A sajat gyljteményben
nem taldlhaté dokumentumokat konyvtarkozi kolcsonzés keretében szerzi meg olvasdi részére.

6. Vezeti az olvaséi kolesonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az elGjegyzéseket, végzi a
késé olvasok felszolitasat.

7. A munkakdzosség-vezetokkel kozosen — igény szerint — Osszeallitia konyvtari foglalkozasok,

konyvtari orak éves (vagy féléve) tervét. Megtartja a konyvtarbemutatd, a szolgaltatasokat

ismertetd oOrdkat, és a konyvtar dokumentumainak rendelkezésre bocsatasaval segitséget nyljt a

szaktargyi 6rak megtartasahoz.
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14. Zaro rendelkezések

Lo

Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része.
2. Az iskolai konyvtar Mikodési Szabalyzata az iskolai szervezeti és mikodési szabalyzat részét
képezi.
3. Az iskolai kdnyvtar mikddési szabalyzatanak aktualizalasa, karbantartasa, az iskola
konyvtarosanak a feladata.
4. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatat mindenki altal hozzaférhet6 helyen kell elhelyezni,
példaul:
e konyvtarban
e tanari szobakban
e iskolatitkari irodédban

Komarom, 2024. majus 25.

igazgato konyvtaros
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V. Zaro rendelkezések, legitimaciok
1. A SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ az alkalmazotti kozosség elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg az el6z6 szmsz érvényét
veszti.
2. A SZMSZ. feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha moédositasat kezdeményezi az intézmény alkalmazotti kdzdssége, neveldtestiilete, a didkdnkormanyzat
a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni.
Az szmsz modositasi eljarasa megegyezik megalkotasdnak szabalyaival.
3. Legitimaciok
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata megtargyalta. A
diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn; a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta. A tanuldk tankonyvtdmogatasanak megallapitasa, az iskolai

tankonyvellatas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban
a didkdnkorményzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Komaérom, 2024. méajus 25.

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti €s miikddési szabalyzatot a sziild1 munkakozosség megtargyalta. A sziiléi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
igyekben gyakorolta. A tanulok tankonyvtadmogatasdnak megéllapitasa, az iskolai tankonyv-
ellatas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban a sziiloi
szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Komarom, 2024. majus 25.

sziil61 szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény nevel6testiilete 4/2024. (V. 25.) szdmu
hatarozataval elfogadta.

Komarom, 2024. méjus 25.

az intézmény képviseldje hitelesitd neveldtestiileti tag
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Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény
25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartéra tobbletkdtelezettséget telepitd
rendelkezések

- apedagdgiai programban nem szerepld versenyek, tanuldi programok finanszirozasa
- apedagdgiai program szerinti plusz tanorai és tanitasi oran kiviili 6rak bérfinanszirozéasa

vonatkozasaban a Kiss-Kempelen Alapitvany - mint az intézmény fenntartdja - egyetértési
jogkort gyakorolt, az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat a 8/2024. (V. 28.) szamu

hatarozataval jovahagyja.

Komarom, 2024. majus 28.

fenntarto képviseldje
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