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1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, HATALYA, NYILVANOSSAGRA HOZATALA

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, jogi hattere
és hatalya

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja, hogy megfeleléen meghatirozza &s
szabalyozza az intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét, mikodésének folyamatait,
Osszefliggéseit, szervezeti felépitését, az ellendrzés rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 szabdlyozést és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagodgiai program és a

végrehajtasara késziilt éves munkatervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi.

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

o aszakképzésrdl szo6lo 2019. évi LXXX. torvény

o aszakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (I11.7.) Korm.
rendelet

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

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

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

e 5/2020.(1.31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol szol6 110/2012. (V1. 4.) Korm. Rendelet
modositasarol

e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

326/2013

e 2012. évi L torvény a munka torvénykonyveérol



e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

e informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankOonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 2013. évi CCXXXILI. torvénya nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

e 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (és a mellekleteit képezd egyéb belsd

szabalyzatok):

e Személyi hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara (az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban allokra) és tanuldjara.

o Teriileti hatalya kiterjed az intézmény ¢és Tangazdasagban foldhasznalati
szerzOdéssel hasznalt foldek egész teriiletére, illetve a tagintézmények teriiletén
kiviil szervezett iskolai programokra vonatkozik.

e Iddbeli hatalyajovahagyassal 1ép hatalyba €s hatarozatlan idére szol.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan azoktatoi
testiilet fogadja el, a didkonkormanyzat véleményének kikérése mellett. A véleményezési
jogot gyakorlok aldirasukkal igazoljak, hogy a szabalyzatot elfogadtak.

A jovahagyassal egyidejlileg hatalyat vesziti az intézmény korabban elfogadott szervezeti
¢s miikodési szabalyzata.

Az SzMSz nyilvanos.

Az SzMSz-t, az intézmény szakmai programjat, a hazirendet az elfogadastol szamitott 5

munkanapon beliil nyilvdnossagra kell hozni, amelyrdl az igazgato koteles intézkedni.



Ezek az alapdokumentumok az aldbbi személyeknél, illetve egységeknél talalhatok meg:

az intézmény fenntartdjanal,

— az intézmény iskolatitkarsagan,
— az intézmény igazgatojanal,

— azigazgatOhelyetteseknél,

— az oktatoi szobaban.

— megtekinthetd az intézmény honlapjan: www.mggeorgikon.hu

Az SzMSz tartalmardl és elbirasairdl az intézmény igazgatdja, az igazgatdhelyettesek
adnak felvilagositast.
Az SzMSz mddositasara az alabbi esetekben keriil sor:

e Jogszabalyvaltozas

e Az oktatoi testiilet 50%-nak javaslata

e Az intézmény miitkodésében bekovetkezd szervezeti rendet érintd valtozas.

Az SzMSz feliilvizsgalatara harom évente sor kertil.


http://www.mggeorgikon.hu/

2. AZINTEZMENY ALAPADATAI, ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény hivatalos neve:

Az intézmény rovid neve:

Székhelye:
Telephely neve:

Telephely neve:

Telephely cime:
TEAORbesorolis
8531
8532
8559

Az intézmény miikodési kore:

Az intézményt iranyito
szerv neve és székhelye:

A fenntarto neve és cime:

A fenntarto levelezési cime:

Intézmény gazdalkodasi jogkore:

Intézmény tipusa:

OM azonositéo szama:

Az intézménybe felveheto

Georgikon Gorogkatolikus Mezdgazdasagi ¢€s
Elelmiszeripari Technikum, Szakképzd Iskola
¢és Kollégium

Georgikon Gorogkatolikus Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium

3980 Satoraljaujhely, Kossuth Lajos utca 26.
Georgikon Gorogkatolikus Mezdgazdasagi és
ElelmiszeripariTechnikum, Szakképzé Iskolaés
Kollégium Tangazdasaga

Georgikon Gorogkatolikus Technikum,
Szakképzo Iskolaés Kollégium Tangazdasaga
3980 Satoraljaujhely, Varhegy ut 1.

Az intézmény alaptevékenységei:

altalanos kozépfoku oktatas,

szakmai kozépfoku oktatas,

mashova nem sorolt egyéb oktatas,
Magyarorszag (orszagos beiskolazas)

Miskolci Egyhazmegye

3526 Miskolc, Szeles utca 59.

Miskolci Egyhazmegye

3526 Miskolc, Szeles utca 59.

Miskolci Egyhazmegye

3503 Miskolc, Pf.: 111.

Onalloan gazdalkodo.

Tobbeélu  szakképzd  intézmény, melyben
technikum, szakképzd iskola és kollégium,
felndttoktatdsban gimnazium mitkodik.

202725

maximalis gyermek- és tanulélétszam: Osszesen:690 f6




- nappali tagozat: 400 f6, ebbdl SNI:

kifuté szakkozépiskola, szakgimndzium: 35 fo;
kifuté szakiskola, szakkozépiskola: 35 0.

- levelezo tagozat: 80 f0;

- esti tagozat: 30 £6;
- kollégium: 160 £6, ebbdl SNI: 10 6
- telephely: 100 16

Az iskolai évfolyamok szama: A jovéhagyott szakmai program szerint:

- 5 évfolyamos technikumi képzés

- 3 ¢évfolyamos szakképzd iskola

- 441 évfolyamos szakgimnazium;

- 342 évfolyamos szakkdzépiskola;

- 4évfolyamos esti/vagy levelez6gimnaziumi

képzés

2.2. Azintézmény bélyegzéi és lenyomatai

Székhelyintézmény bélyegzéi:

a)

b)

d)

Hosszu (fej) bélyegzé (az intézmény hivatalos nevével):Georgikon Gordgkatolikus
Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

3980 Satoraljatjhely, Kossuth Lajos utca 26.

Hosszu  (fej)  bélyegzé  (az  intézmény  hivatalos  nevével,  gazdasagi
részlegen):Georgikon Gorogkatolikus Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium

3980 Satoraljaujhely, Kossuth Lajos utca 26. Adoészam: 18756892-2-05

Korbélyegzé  (az  intézmény  hivatalos  nevével):Georgikon  Gorogkatolikus
Mezbgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium ,,T”
Satoraljatjhely

Korbélyegz6  (az  intézmény  hivatalos  nevével,  levelezo  tagozattal
kiegészitve):Georgikon — Gorogkatolikus ~ Mezégazdasagi  és  Elelmiszeripari

Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium Satoraljaujhely Levelez6 tagozat




e) Korbélyegzo (az intézmény hivatalos nevével, gazdasagi részlegen):Georgikon
Gorogkatolikus Mez6gazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium Satoraljaujhely ,,G”

f) Korbélyegzo (az intézmény hivatalos nevével, gazdasagi részlegen):Georgikon
Gorogkatolikus Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium Satoraljatjhely ,,I”

g) Az iskola mellett mitkédo érettségi vizsgabizottsag korbélyegzoje: Georgikon
Gorogkatolikus Mez6égazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium mellett miikodo érettségi vizsga vizsgabizottsaga
Satoraljaujhely

h) Az iskola mellett miikédo szakmai vizsgabizottsag korbélyegzdje:Georgikon
Gordgkatolikus Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium mellett miikddoé szakmai vizsgabizottsag

Satoraljaujhely

2.2.1. Az intézményi bélyegzok hasznalatanak rendje, kiadmanyozas

Az intézményi bélyegzdk a kovetkezd egységeknél talalhatok:
e székhely intézmény (titkarsag) - mobil korbélyegz6
- mobil hosszl bélyegzd
- mobil érettségi vizsga bélyegzd

- mobil szakmai vizsga bélyegzd

e székhely intézmény (intézményvezetd) - korbélyegz6
e székhely intézmény (gazdasagi részleg) - hosszu bélyegzo
- korbélyegzd

Az intézmény hivatalos nevének felirataval ellatott hosszl (fej) bélyegz6t hasznéljuk az
intézmény hivatalos ligyintézései soran.

Az intézmény hivatalos nevének feliratdval ellatott korbélyegzovel kell hitelesiteni az
intézmény altal kiadott, a miikodése, ligyintézése soran keletkezett hivatalos iratokat. A
kiadményozas joga az igazgatot (akadalyoztatasa esetén igazgatohelyetteseket) illeti meg.
Az intézmény hivatalos nevének felirataval ellatott korbélyegzot kell hasznalni a tanuld
képesitését, végzettségét bizonyitd okiratokban, valamint az ezek kiallitdsanak alapjaul

szolgald dokumentumokban (bizonyitvany, anyakonyv, osztdlynapld). A taniigyi




dokumentumok alairdsédra az igazgatd jogosult, de ezt a jogkort a teriiletért felelds

igazgatohelyettesre atruhazhatja.

Az intézmény hivatalos nevének felirataval ellatott érettségi/szakmai vizsgabizottsag
korbélyegzdjét és/vagy elektronikus aldirast kell hasznélni az érettségi/szakmai vizsgak
iratainak hitelesitésére. Az érettségi/szakmai vizsga iratait az igazgatd irja ald, de ezt a

jogkorét a teriiletért felelds igazgatohelyettesre ruhazhatja at.

2.3. Azintézményi reklaimtevékenység szabalyai

Az intézményben rekldmtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd.
Ez alol kivétel, ha az adott reklam:

e Az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek,
tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatasi,
mivelddési célt szolgal:

- akornyezettudatos magatartasi formdk hatékonysagat eldsegiti,
- az egészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast,
testedzést szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,
- a kultara, a mivelddés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelddési,
kozgylijteményi intézmények programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése).
Ezek a reklamok, plakatok/felhivasok az intézmény hirdetdtablain és az e célt szolgald
paravanokon helyezhetdk el az igazgatd eldzetes engedélyével.
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkdzik. Erre az igazgatd személyesen ad
engedélyt.
Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

2.4. Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény a tevékenységéhez kapcsolodo adatokat koteles kozzétenni. A kozzététel a
229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 10. fejezetében meghatarozott adatok hozzaférhetove
tételét jelenti.

A kozzétételi lista megjelenitése az intézmény internetes honlapjdn — barki szdmara
elérhetd és letdlthetd, személyazonositasra alkalmatlan formaban — torténik, amit sziikség

szerint, de legalabb tanévenkeént feliil kell vizsgalni.




A kiilonos kozzétételi lista az intézmény kozérdekil adatait tartalmazza.
Az adatszolgaltatas az altalanos igazgatohelyettes feladata.
Intézményi szinten a kiilonds kozzétételi lista megjelenitését ¢€s tanévenkénti

fellilvizsgalatat az éves munkaterv litemezése szerint az altalanos igazgatdhelyettes végzi.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetotestiilete

Az intézmény szakszerli és hatékony miikodését a vezetd testililet (vezetOség) segiti. Az
intézmény vezeto testiilete, a vezetok kore:
e Vezetdk:

" igazgato,

» taniigyi €s hitéleti igazgatohelyettes

= altaldnos igazgatohelyettes,

= szakképzési igazgatohelyettes

» gazdasagi vezetd

=  kollégiumvezetd-
Az intézmény vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak
szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.
Az intézmény vezetdsége sziikség szerint, de legalabb havontatart megbesz¢lést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. A vezetdség megbeszéléseit
az igazgatd késziti eld és vezeti.
Rendkiviili vezetd testiileti {ilés 0Osszehivasat barmely tag kezdeményezheti ¢és
Osszehivasara kotelezOen sor keriil, ha azt a tagok 50 %-a az okok megjeldlésével
inditvanyozza.
A vezetbtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. Egyenld szdmu szavazat esetén az

igazgato szava dont.
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3.2. Az intézmény igazgatdsaga

Az intézmény igazgatosagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai korébe az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
- taniigyi és hitéleti igazgatohelyettes
- altalanos igazgatohelyettes,
- szakképzési igazgatohelyettes,
- gazdasagi vezetd

- kollégiumvezetd.

Az igazgatosag feladatai elsdsorban:
- azegységes szemlélet érvényesitése — a szervezeti egységek szakmai 6ndllosdganak
megtartasa mellett,
- az oktato-neveld munka, a szakképzés, az elméleti és gyakorlati oktatds iranyitasa
és ellendrzése,
- az intézmény miikddési feltételeinek biztositasa,
- az intézményi értekezletek, beszdmolok eldkészitése.
A vezetd a vezeti tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért teljes
mértékben felel.
Az igazgatdsdg havonta, vagy rendkiviili esetekben tart rendes iilést a székhely
intézményben, melyen minden vezeté részvétele kotelezd. Osszehivasardl az intézmény
igazgatdja gondoskodik. Az igazgatdésag lléseit az intézmény igazgatdja vezeti, az
értekezletrdl emlékeztetd/jegyzOkonyv késziil.
Rendkiviili igazgatoi lilés a tagok vagy az igazgatd kezdeményezésére — sziikség szerint —
Osszehivhatd.Az igazgatoi iilés akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Egyenld szdm szavazat esetén
az igazgatd szava dont.
A szervezeti egységek vezetése az ellatandd feladatok iitemezéséhez igazodva tart

megbesz¢lést az aktualis feladatokrol.

3.3. A vezetdi megbizas betoltésének szabalyai

A vezetdi megbizas feltételei:

- Pedagdégus munkakor

11



- ElGirt végzettség

- Hatarozatlan iddre teljes munkaiddre sz0l6 alkalmazas.

A vezet01 megbizast a Miskolci Egyhdzmegye plispoke adja ki.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az intézmény belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa az intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott modon, az egyhdzmegye
puspoke altal meghatarozott idétartamra torténik, meghatarozott esetben az intézményi

SZMSZ-ben meghatarozottakra is tekintettel.

Az intézményvezetd megbizdsira palydzatot nem kell kiirni, a fenntartd6 a jogszabalyi

eldiréas szerint palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil is adhat megbizast.

3.4. A vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgatot akaddlyoztatisa esetén, illetve tavollétében a taniligyi ¢és hitéleti
igazgatohelyettes, az altalanos igazgatohelyettes, a szakképzési igazgatdhelyettes
helyettesiti az el6bbi sorrendben.

Az igazgatd eldre tervezhetd tartods tavolléte (legalabb két hét) esetére, helyettesitésére
kiilon irasos felhatalmazéast ad az 4altala helyettesitésére megbizott igazgatohelyettes
részére, az ellathato feladatok €s gyakorolhatd hataskorok megjelolésével.

Amennyiben az intézménynek — barmely oknal fogva — nincs vezetdje vagy a vezetd a
feladatokat akadalyoztatasa okan tartésan — egy honapot meghaladdan - nem tudja ellatni,
a vezetési feladatokat a taniigyi €s hitéleti igazgatohelyettes latja el.

A taniigyi és hitéleti igazgatOhelyettes akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat az
altalanos igazgatohelyettes latja el.

Igazgatohelyettes tartos vagy eseti akadalyoztatasa esetén munkakori feladatait a tovabbi
igazgatohelyettesek latjak el. A taniligyi és hitéleti igazgatOhelyettest az 4ltalanos
igazgatohelyettes,az altalanos igazgatohelyettest a szakirdnya oktatasért felelds (szakmai)

igazgatohelyettes helyettesiti.
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3.5. Az igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelos vezetoje az igazgato. Az igazgatod felel a szakképzési
alapfeladatok, a koznevelési alapfeladatok ellatasaért, az intézmény jogszabalyi
eldirasoknak és egyhazi szempontoknak megfelelé mikodéséért. Az igazgatd munkaltatoja
a fenntart6 szervezet vezetoje.
Feladatait, jogkorét, felelosségét a szakképzésrol és koznevelésrdl szolo torvény, a
vonatkoz6 rendeletek valamint a fenntartd hatarozza meg. Felelos az intézmény szakszerti
¢s torvényes mikodéséért, az ésszerii és takarékos miikodésért, gyakorolja a fenntart6 altal
raruhazott munkaltatoi jogokat.
Feladatkorébe tartozik kiillondsen:
— aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése,
— a oktatoi testiilet vezetése,
— az intézményi oktatodi testiileti értekezletek elokészitése és levezetése,
— az intézményi szintli munkatervek, beszamolok elkészitése,
— a oktatdi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢€s ellendrzése,
— az intézmény milkddésé¢hez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,
— egylittmiikddés  biztositaisa a  sziildk és  didkok  képviseldivel, a
diakonkormanyzatokkal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
— anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezése,
— a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset-
megeldz¢€s iranyitasa,
— az intézmény képviselete,
— az iskolaban foly6 hitéleti, vallasi nevelés, oktatds koordinalasa az iskolalelkésszel
egylittmiikddve,
— a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikodésével

kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd feladatok:
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— munkaltatéi jogkor gyakorldsa (oktatd, pedagdgus felvétel, hatarozott ¢és
hatarozatlan 1idejli alkalmazotti jogviszony Iétesitése esetében, a fenntartod
jovéhagyasa minden esetben sziikséges),

— a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,(a fenntartd jovahagyasa minden esetben
sziikséges),

— akiilon megallapitott tigyekben a kiadmanyozas,

az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozatok, publikaciok engedélyezése.
Az igazgato feleldssége:

Az intézmény vezetdje egy személyben felel az alabbiakért:

a szakszeri és torvényes miikodésért,

— az ésszerl és takarékos mikodésért,

— apedago6giai munkéért,

— a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,

— aneveld- és oktatdmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
— atanul6- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

— agyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

3.6. Az igazgatohelyettesek

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai, a vezetd-helyettesek kozremiikodésével latja
el.
Igazgatohelyettesek:

e taniigyi és hitéleti igazgatdhelyettes, az altalanos igazgatdhelyettes, szakképzési

igazgatohelyettes.

Az igazgatOhelyettesek munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan, az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik.
Feladat- és hataskoriik az dltaluk irdanyitott teriiletre vonatkozik:
— A taniigyi ¢és hitéleti igazgatohelyettes a taniligyigazgatas teriiletéhez kapcsolddo
iranyitasi és koordinalo tevékenységet végzi, tovabba osszefogja az iskolaban folyo

hitéleti, vallasi nevelést, oktatast.
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— Altalanos igazgatohelyettes: az intézmény egészére vonatkozé feladatokat lat el az
oktaté-neveld6 munka teriiletén, segiti az intézményi taniigyigazgatasi teendOk
ellatasat.

— Szakképzési igazgatOhelyettes: az intézmény egészére vonatkozo feladatokat lat el
a szakképzés teriiletén.

Az igazgatdhelyettesek beszamolasi €s tajékoztatasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény
egész mukodésére €s pedagdgiai munkajara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint

az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

3.7. A kollégiumvezet6

A kollégiumvezetd kozvetlenill az intézményvezetd iranyitasa mellett, munkakori leirasa
alapjan végzi munka4jat.
Feladat- és hataskore az altala iranyitott teriiletre vonatkozik:

— Kollégiumvezetd: a kollégium nevel6-oktatdé munkdjat, szakmai tevékenységét
iranyitja, ellenérzi. A kollégiumba torténd tanuldi és pedagdgus jogviszony
1étesitése és megsziintetése esetén — a kollégiumra vonatkozdan — egyetértési joggal
rendelkezik. Kollégiumi tanuldi jogviszony Iétesitését €s megsziintetését az
intézményvezetdvel eldzetesen egyeztetni kell, a l1étesités ¢és megsziinés az
intézményvezetd aldirdsdval valik érvényessé. Beszdmolasi kotelezettséggel
kozvetleniil az intézményvezetOnek tartozik, tdjékoztatasi kotelezettséggel pedig
minden kollégista tanul6 iskolajanak.

A kollégiumvezetd beszamoldsi és tajékoztatdsi kotelezettséggel kozvetleniil az

igazgatonak tartozik.
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Igazgato

Iskolatitkarsag Rendszergazda Iskolalelkész
Altalanos . Sza'l;lmlal Tz;ll}?’%y:.es Gazdasagi vezet6
igazgatohelyettes 1gazgatohelyettes . el
igazgatohelyettes
Human mk. Felnéttképzés — Kollégiumvezeto Gazdasagi csoport
Mezdbgazd. mk.
Természet- Gondnok
tudoméanyi mk. Elelmiszerip.mk
Nevelési és Labor
Levelezd mk. i
Szakmai Takaritok
gyakorlatok
Konyvtar
v Portasok

Tangazdasag vezetd

Miihely

Kertészet

Pék-Cukrasz
tanmiihely

Kiils6é gyakorlo

helyek
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az intézmény dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek

révén és modon érvényesithetik.

4.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel munkaviszonyban all6 alkalmazottak
alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabdlyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a szakképzésrdl szold torvény, a koznevelésrdl szolo torvény, illetve az
ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény belsd szabalyzatai rogzitik.

A 2016. évi egyhazi fenntartasba keriilést kovetden az atvett dolgozok a koznevelési
megallapodasban rogzitett ligyeiben a kozalkalmazottak jogviszonyar6l szold torvény

eldirasai vonatkoznak.

4.3. Az oktatok kozosségei

4.3.1. Az oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet tagja az iskola valamennyi oktatd ¢és pedagogus munkakort betoltd
alkalmazottja, a gazdasagi vezetd, valamint az oktato-nevel6 munkat kozvetleniil segitd
fels6foku szakképzettséggel rendelkezd dolgozo:

e rendszergazda

e laborans

e pedagogiai asszisztens

e gyermek-¢s ifjusdgvédelmi felelds
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Az oktatoi testillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito,

e tanévzaro értekezlet,

o félévi értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e 2 alkalommal nevelési értekezlet,

o 1dokozi munkaértekezletek,

o a feladat ellatastol fliggden sziikség szerint.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A
rendkiviili értekezlet napirendi pontjairdl az oktatoi testiiletet eldzetesen tajékoztatni kell.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e az oktatdi testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
otven szazaléka jelen van,

e az oktatdi testiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
mikodési szabdlyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli
sz6tobbséggel hozza.

Az oktatdi testiilet személyi kérdésekben — az oktatoi testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal 1s donthet.
Az oktatoi testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet (emlékeztetd) kell vezetni. Az oktatoi testiileti
dontéseket irasba kell foglalni. Az oktatdi testiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott
anyagaba kertilnek.
Az oktatoi testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktudlis feladatok miatt csak az oktatoi testiilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:

e az egy osztalyban tanito oktatok értekezlete,

e az egy szakmai csoportban tanitok értekezlete.
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4.3.2.Az oktatok és pedagégusok munkakozosségei

A tobbcéli szakképzd intézményben dolgozod oktatok ¢és pedagdgusok szakmai

munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A munkakozosségeknek az intézmény barmely oktatoja

vagy pedagdgusa tagja lehet. Egy oktato tobb munkakozosségnek is tagja lehet.

A munkakozosségek szakteriiletiik szakmai és modszertani 6nigazgatd egységei.

Az intézményben az alabbi munkako6zdosségek miikddnek intézményben:

human

természettudomanyi

élelmiszeripari

mezogazdasagi

kollégiumi

levelez6 tagozati

nevelési és hitéleti munkakozosség.

A munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az iskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertisitése,

egyseéges kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

az oktatok és pedagogusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése,
az iskolai belsd vizsgak feladatlapjainak, tételsorainak osszeallitasa, értékelése,

a palyakezdd oktatok és pedagdgusok munkadjanak segitése,

javaslattétel a munkakdzosség-vezetd személyére,

segitségnyujtas a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkakozosség tevékenységerdl késziild elemzések, értekelések elkészitésehez.

A munkakozdsségek az intézmény szakmai programja, éves munkaterve, valamint az adott

munkakdzdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, 1 tanévre sz0l6 munkaterv szerint

tevékenykednek, melyben a feladatok aranyos elosztasarol rendelkeznek.
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A munkak6zosség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség vezetdjét a
munkakoz0sség tagjainak javaslata alapjan a kozosség valasztja, és az igazgatd bizza meg 1
tanévre.

A munkakozosségek vezet6i munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

4.3.2.1. A munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje, részvétele

az oktatok és pedagogusok munkajanak segitésében.

A szakmai egylittmikodés els6dleges szintere a munkakdzosségi foglalkozas, melynek
tematikajat és idérendi litemezését a munkakozosség éves munkaterve tartalmazza.

A  munkak6zOsség munkatervében rogziti a mds munkakdzosségekkel tervezett
egylittmiikddés lehetdségeit, a megvaldsitas formait, tervezett rendjét.

A munkak6zdsség torekszik az iskoldn beliili tantervi eldirdsoknak megfeleld egységes
értékelésre, bekapcsolodik a mindségiranyitasi tevékenységbe.

A munkakozosségek a munkaterviikben rogzitett Belso mérések rendje és litemezése
szerint mérik fel szaktdrgyukban a tanulok teljesitményét. A belsé mérések eredményeirdl,
a fejlesztendo teriiletekrdl és hozza rendelt feladatokrdl a munkakozosség a tanév végén
irasos beszamolot készit, melynek megallapitasait a kovetkezd tanévre, ill. hosszabb tavra
tervezetten beépiti szakmai munkdjéba.

A human és a természettudomanyi munkakozosség az orszagos mérések eredményeit,
tapasztalatait beépiti szakmai munkajaba, munkakozosségi szinten meghatarozza a
kompetencia-fejlesztéssel kapcsolatos szakmai feladatokat.

A munkakdzosségek részt vesznek a palyakezdd oktatok és pedagogusok munkdjanak
segitésében. Amennyiben nem gyakornok a munkako6zdsség 0 tagja, szakmai-pedagdgiai-
modszertani munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitasaval a szakmai munkakdzOsség

legalabb egy félév soran kiemelten segiti.

4.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara az oktatdi testiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak az oktatdi testiilet vagy az intézmény vezetéségének dontése

alapjan.

20



Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell az
oktatdi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatdi testiilet valasztja, vagy

az igazgato bizza meg.
4.3.4. Az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatkorok

Az oktatoéi testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat 1étre, ill. egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségekre, vagy a diakonkormanyzatra.

A munkakozosségekre atruhdzott oktatoi testiileti feladatok:

oktatok és pedagdgusok tovabbképzésének kezdeményezése,

- tantargyfelosztas elveinek kidolgozasa,

- tehetséggondozd, érettségi eldkészitd foglalkozasok ¢és szakkorok vezetdinek

megbizésara tett javaslat,

- iskolai szintli palyazatok, versenyek kiirasa,

- szaktantermek, szertarak kialakitasa,
Az oktatoi testiilet az osztadlykozosségek, tanulocsoportok tanulmanyi munkdjanak
értékelését, a magatartads és a szorgalom mindsitését az érintett kozosséggel foglalkozo
oktatokra ruhdzza at.
Az atruhdzott jogkor gyakorldja beszdmolasi kotelezettséggel tartozik azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabal eljar.
A szakmai munkako6z0sségek az éves és félévi munkdjardl sz616 beszdmoldban ad szamot
az oktatoi testiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.
Az oktatoi testiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az osztadlyfonok az osztalyk6zosség tanulméanyi munkdjarol,
magatartdsanak, szorgalmanak, neveltségi szintjének értékelésérdl a félévi értekezleteken

ad szamot.

4.5. A tanulok kozosségei

4.5.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zds tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén — mintvezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket

munkakori leirasuk alapjan végzik.
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Az osztalykdzOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
e osztalytitkar,
o 2 10 képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe,

e az osztalyfonok egyetértésével igény szerinti tisztségviselo.
4.5.2. A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. A
diakkor lehet: szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, mlivészeti csoport stb.

A didkkorok létrehozasara javaslatot tehet az iskola igazgatojanak az adott tanévet
megeléz6 tanév  végéig barmely tanulod, sziild, oktatd, pedagdgus,illetve a
didkonkormanyzat. A javasolt didkkor létrehozasardl minden tanév elején — az adott
lehetdségek figyelembevételével — a tantargyfelosztas, valamint az éves munkaterv
elfogadésakor az oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével az igazgatd dont.

A diakkoroket oktato, pedagogus, sziilé vagy az iskola altal felkért nagykorti személy
vezeti. A diakkorok mikodése az altalanos igazgato-helyettes feliigyeletével (segités,

tamogatas, ellendrzés) zajlik.

4.5.3. A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az intézményben didkdnkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdonkormanyzat vezetosége, illetve
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik. Az iskolai didkdonkormanyzat a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja. Szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat fogadja
el, és az oktatdi testiilet hagyja jova.

A diakénkormanyzat munkdjat a diakonkormanyzatot segitd oktato irdnyitja, timogatja.

Az iskolai didkdnkorméanyzat munkdjat segitd oktatdt az iskola vezetdje bizza meg, a
didkonkormanyzat vezetdségének €s az oktatodi testiiletnek az egyetértésével.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanakvagy megbizottjanak a tanulokat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az

iskolai munkatervrdl, a tanuldéi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérél, az iskolai
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hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgytilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés dsszehivasaért az
iskola igazgatdja felelds. A diakkdzgytilésen az osztalyok altal megvalasztott didkképviselok
vesznek részt.

A didkdnkorményzat mikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések

hasznalata, koltségvetési tdmogatas, stb.) az intézmény lehetdségei szerint biztositja.

4.5.4. A tanulék nagyobb csoportja és nagyobb kozossége

A didkonkorményzat kotelezd véleményezési joga szempontjabol a tanulék nagyobb

kozosségének legaldbb az egy évfolyamra jard tanulok mindsiilnek.

4.6. Az iskola kozosségeinek kapcesolattartasa

4.6.1. A vezet6ség és az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott oktatdvezetok és a valasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatdsag lilései,

e avezetO testiilet iilésel,

e akiilonbozd intézményi értekezletek,

e intézményi megbeszélések.
Ezen forumok id6pontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg.
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol az oktatoi szobaban elhelyezett hirdet6tablan, havi
litemtervben, valamint firasbeli t4jékoztatokon keresztlil értesiti aoktatokat és a
pedagogusokat.
Az intézmény vezetdségeének tagjai kotelesek:

e a vezetdség/az igazgatdsdg lilései utan tijékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozo

oktatokat ¢és pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatair6l,
e az irdnyitdsuk ald tartozd oktatok ¢és pedagogusok kérdéseit, véleményét,

javaslatait kozvetiteni az igazgatosag, az intézmény vezetdsége felé.
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Az oktatok és pedagogusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az

igazgatosaggal, az intézmény vezetdségével.
4.6.2. Az oktatok és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd
- aziskolai didkdnkormanyzat vezetdségi lilésén igény szerint,
- adiakkozgytlésen évente legalabb 2 alkalommal,
- aziskola folyoséjan elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfénoki ordkon tajékoztatjak.
A tanul6t és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasarol az osztalyfonoknek és a
szaktanaroknak folyamatosan szoban ¢€s irasban tajékoztatniuk kell.
A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szdban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az intézmény igazgatdjdhoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola
oktatdihoz és pedagdgusaihoz, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az intézmény igazgatojaval,

azoktatokkal, a pedagogusokkal, az oktatoi testiilettel.

4.6.3. Az oktatok, a pedagogusok és a sziil6k

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e azigazgatod
- aziskolai sziil6i értekezleten,
- aziskola folyosdjan elhelyezett hirdetd tablan keresztiil
e az osztalyfonokok:
- az osztalysziildi értekezleten,
- sziikség szerint irdsban tajékoztatjak.
A szilék szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
e acsaladlatogatasok,

e asziiloi értekezletek,
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e az oktatok fogado orai,
e az oktatoi testiileti fogadodélutanok,
e anyilt tanitasi napok,
e atanul6 értékelésére 6sszehivott megbeszélések,
e irasbeli t4jékoztatok az e-Krétaban, ellenérzé konyvben.
A sziil6i értekezletek, a fogadoodrak és fogadodélutdnok idépontjat az intézmény munkaterve
tartalmazza.
A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniilaz
intézmény igazgatosagahoz, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola
oktatdihoz, pedagdgusaihoz, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak. A sziilok kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg kozoOlhetik az intézmény
igazgatdsagaval, oktatdi testiiletével. A sziilok és mas érdeklodok az intézmény szakmai
programjarol, szervezeti és miikodési szabalyzatarol, illetve hézirendjérdl az intézmény
igazgatojatol, valamint az igazgatohelyettesektol.
Az intézmény szakmai programja nyilvdnos, minden érdeklddd szamara elérhetd,
megtekinthetd. A szakmai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
egységeknél talalhaté meg:
e az intézmény fenntartojanal,
e az intézmény iskolatitkarsagan,
e az intézmény igazgatdjanal,
e azigazgatOhelyetteseknél,
e az oktatoi szobaban,
e az iskola honlapjan.
A héazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hézirend egy-egy példanya megtalalhato:
e az intézmény irattaraban;
e az intézmény igazgatdjanal,
e azigazgatOhelyetteseknél,
e az oktatdi szobaban,

e az iskola honlapjan.
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A szakképzd intézmények dokumentumainak nyilvanossagara vonatkozd rendelkezés
alapjdn az intézmény alapdokumentumai mindenki &ltal megtekinthetéek az iskola

honlapjan:www.mggeorgikon.hu

5. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA,
MODJA

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az intézmény igazgatdosaganak
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:
e Az intézmény fenntartdjaval:
Miskolci Egyhazmegye
3526 Miskolc, Szeles utca 59.

A Gorogkatolikus Egyhaz helyi gyiilekezeteivel.

Az aldbbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel: Romai Katolikus, Reforméatus
Egyhézak helyi gyiilekezetei.

A teriiletileg 1illetékes Onkormanyzati képviselOtestiilettel és polgarmesteri
hivatallal:
Polgarmesteri Hivatal

3981 Satoraljaujhely, Kossuth tér 5.

A teriiletileg illetékes oOnkormdnyzati képviselOtestiilettel és polgarmesteri
hivatallal:
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Korményhivatal (3530 Miskolc, Csizmadia
koz 1.) Satoraljaujhelyi Jarasi Hivatala (3980 Satoraljatjhely, Kossuth tér 5.)
e A Miskolci Egyhdzmegye fenntartdsahoz tartozo egyéb intézményekkel
e A megyei pedagdgiai intézettel:
Miskolci Pedagogiai Oktatasi Kozpont
(3534 Miskolc, Selyemrét u.1.)
e A helyi oktatasi intézmények vezetOivel €s oktatoi €s tantestiileteivel.
o A teriiletileg illetékes szakmai szolgalattal.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az igazgatd a

felelOs.
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A kapcsolatok forméja, modja: rendszeres és kolcsonds tajékoztatas,
informacio csere, konzultacié (szoban, irasban, telefonon, elektronikus
levelezéssel stb.)

Az eredményes oktatdo- ¢és nevelomunka érdekében az intézmény
rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel,
szervezetekkel, gazdalkodokkal:

A helyi kdzmiivelddési intézményekkel, kozcélu létesitményekkel:

Satoraljaijhely Viros Onkormdnyzat Erzsébet Korhdza
3980 Satoraljaujhely, Martirok u.9.
Varosi Onkormanyzat Egyesitett Szocidlis Intézmény Gondozdsi Kozpontja
3980 Satoraljaujhely, Hosok tere 10.
Védondi Szolgalat
3980 Satoraljatijhely, Martirok u. 14.
Kossuth Lajos Miivelodési Kozpont
3980 Satoraljaujhely, Tancsics M. tér 3.
Zemplén Tourinform Iroda
3980 Satoraljaujhely, Hosok tere 3.
Petofi Irodalmi Muzeum Kazinczy Ferenc Muzeuma
3980 Satoraljagjhely, Dozsa Gy. ut 11.
Petofi Irodalmi Muzeum Magyar Nyelv Muzeuma3988 Satoraljaujhely-Széphalom,
Kazinczy Emlékpark
Varosi Konyvtar3980 Satoraljaijhely, Dézsa Gy. ut 8.
Varosi Uszoda3980 Satoraljatijhely, Balassi B. 1t 6.
Varosi Sportcsarnok3980 Satoraljajhely, Liget tér 3.
A tanuldkat folyamatosan tdjékoztatjuk az intézmények lehetdségeirdl, program
kinalatukrol, bekapcsolddunk tevékenységiikbe, és lehetdségeink szerint segitjiik azt.
e A helyi tarsadalmi egyestiletekkel:
- Varosvédo és Szeépitd Egyesiilet 3980 Satoraljajhely, Kossuth tér 5.
- STK Egyesiilet 3980 Satoraljaujhely, Kossuth tér 5.
- Ifjisagi szervezetek
- Kisebbségi o6nkormanyzatok
A kapcsolattartas formai:

- szemeélyes talalkozés: évente lehetdség szerint 1 alkalommal,
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- e-mail: heti, havi rendszerességgel, igény szerint,
- telefon: igény szerint,

a gyakorlohelyek az iskola honlapjarol www.mggeorgikon.hu

is tajékozodhatnak (Pedagodgiai program, hézirend, az iskola adott tanévre vonatkozé

programja, a tanulok orarendje stb.).

e A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel vald kapcsolattartas formai és

rendje:

A gyakorlati képzés szervezése és folytatdsa soran az aldbbi szervezetekkel tartja az
intézmény a kapcsolatot:
Magyar Agrargazdasagi Kamara
- személyes taladlkozas a szervezet képviseldivel: évente 1-2 alkalommal
(rendezvények, el6adasok, szintvizsga, stb. keretében),
- e-mail, telefon: igény szerint,

- www.agrarkamara.huhonlapok,

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

- személyes talalkozas a szervezet képviseldivel: évente 1-2 alkalommal
(rendezvények, el6adasok, szintvizsga, stb. keretében),

- e-mail, telefon: igény szerint,

- www.bokik.hu ; www.mkik.hu ; www.isziir.hu honlapok,

Nemzeti Szakképzési €s Felndttképzési Hivatal

- személyes talalkozas a szervezet képviseldivel: évente 1-2 alkalommal
(rendezvények, el6adasok stb. keretében),

- e-mail, telefon: igény szerint,

- www.nive.hu honlap,

Kiils6é gyakorlohelyek, gazdalkodé szervezetek:

- személyes talalkozas: évente lehetdség szerint tobb alkalommal, illetve
alkalomszeriien

- e-mail: heti, havi rendszerességgel, igény szerint,

- telefon: igény szerint,

a gyakorlohelyek az iskola honlapjarol www.mggeorgikon.hu is tdjékozodhatnak (

Szakmai program, Hazirend, az iskola adott tanévre vonatkozo programja, a tanulok

orarendje stb.).

28


http://www.mggeorgikon.hu/
http://www.agrárkamara.hu/
http://www.bokik.hu/
http://www.mkik.hu/
http://www.isziir.hu/
http://www.nive.hu/

Az iskola tajékoztato tevékenysége a Kamarak felé

Kamara altal kiildott adatlapok, jelentések kitoltése,

adatszolgaltatas az Orszagos Szakmai Tanulményi Versenyre, a Szakma
Kival6 Tanuloja Versenyre,

adatszolgaltatas a Kamara altal szervezett szintvizsgahoz (jelentkeztetés,
iddpont egyeztetés, koltségkalkulacio elkészitése, helyszinbiztositas stb.),
tajékoztato az iskola altal szervezett, a szakképzést érint6 rendezvényekrol,

szakmai vizsga bejelentés,

A Nemzeti Szakképzési és Felndttképzés Hivatala felé

a szervezet altal kiildott adatlapok, kérddivek kitoltése,

vizsgafeladatok (irdsbeli, interaktiv) igénylése,

szakmai vizsgat kdvetd adatszolgaltatas,

szakmai vizsga torzslapok tovabbitasa az Orszagos torzslapnyilvantartas
felé,

a Szaboky Adolf hidnyszakma 0Osztondijjal kapcsolatos igénylések,

adatszolgaltatasok, elszdmolasok.

A kiils6 gyakorlohelyek, gazdalkodo szervezetek felé

tajékoztatas az oktatott szakképesités Szakmai programjarol, elsésorban a
gyakorlati oktatdsra vonatkozd tudnivalok ismertetése, dokumentum
tovabbitasa,

tajékoztatas a gyakorlati képzésre vonatkozo jogszabalyokrol, a
jogszabalyok internetes elérhetdségérdl, (pl.: Szakképzési torvény, Szakmai
¢s vizsgakovetelmények, stb.)

a tanulok adott tanévre vonatkozo6 gyakorlati beosztasanak tovabbitésa,
értesités a tanévkozi sziinetekrdl, iskolai rendezvényekrdl,

megkiildése,

az Orszagos Szakmai Tanulmanyi Versenyre, a Szakma Kival6 Tanulgja
Versenyre torténd nevezés egyeztetése a gyakorlohellyel,

szintvizsga tételek megkiildése, ill. tajékoztatas a szintvizsga tételek
internetes elérhetdségérol,

tajékoztatas a tanulok félévi és év végi tanulmanyi eredményérdl,

szakmai gyakorlati tételek megkiildése,
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- a kovetkezd tanévre és az elsé szakképzd évfolyamos tanuldok
foglalkoztatasara vonatkozo igényfelmérd lap tovabbitasa,
- tanuloszerzodés megkotésével kapcesolatos segitségnyujtas,
- a képzohelyek havi rendszerességgel tajékoztatjak az iskolat a tanulok
hidnyzasairdl és értékelik a tanulok gyakorlati munkajat,
- a képzohelyek értékelik a tanulok gyakorlati munkajat félévkor és év végén
is, errdl tajékoztatjak az iskolat.
Az intézmény lehetOséget biztosit az egyhdzi jogi személyek részére fakultativ hit- és
vallasoktatas szervezésére a felmeriild sziiléi igények alapjan. Az iskola a hitoktatés részére
téritésmentesen biztositja az alapvetd feltételeket (helyiség, helyiség fiitése, vilagitasa).
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd felelds. Az egyes

intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd oktatokat az iskolai éves munkaterv rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az intézmény igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn: az Erzsébet Korhaz és Rendeldintézet, 3980 Satoraljatjhely, Martirok
utja 9., illetékes egészségiigyi dolgozodival, a véddndk segitségével megszervezi a tanulok

rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi
felelose rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat
feliigyeletéért az igazgatod felelds. Az intézmény vezetése a jogszabalynak eléirt modon eleget
tesz tdjékoztatdsi kotelezettségeinek. A partnerek tajékoztatdsat és véleményezési

lehetdségeinek biztositasat folyamatosan feliilvizsgalja és fejleszti.

Az iskoléban part vagy parthoz k6tddo szervezet nem mitkddhet.

6. AZ INTEZMENYI MUKODES RENDJE

6.1. Az intézmény munkarendje

A tanév helyi rendjét a tanév rendjérdl szold aktudlis EMMI rendelet alapjan az oktatoi
testiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény munkaterve rogziti:
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- a tanév rendjét,

- a tanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat,
- az iskolai iinnepélyek idépontjat, modjat,

- a hagyomanyépolés alkalmait,

- az oktatoi testiileti értekezletek, idejét, témajat,

- a munka- és tizvédelmi oktatas idejét és modjat,

- azoktatoi testiilet megbizasait.

Az intézmény munkatervét az igazgato késziti el és az oktatoi testiilet hagyja jova.

A tantargyfelosztés tervezetét lehetdség szerint minden év junius 30-ig el kell késziteni, hogy
augusztusban az orarend elkészitése zavartalan legyen. A tantargyfelosztast intézményi
szinten az altalanos igazgatohelyettes késziti el az igazgatoval, sziikség esetén a
munkakozosség-vezetokkel egyeztetve. A tantargyfelosztast az oktatoi testiilet véleményének
kikérésével az intézmény igazgatdja hagyja jovd. A tantargyfelosztds év kozben
megvaltoztathato, ha személyi valtozdsok vagy az oktatas koriilményei azt sziikségessé teszik.
A heti tanitas rendjét az orarend rogziti. Az orarendet az oktatdi testiilet megbizott tagjai
készitik el legkésobb a tanévnyitd tinnepséget megel6z6 munkanapig.

A megtartott foglalkozdsokat sorszammal ellatva az e-naploban (osztaly, szakkori, fakultativ
foglalkozasi) vezeti az oktatd. A tanitasi napokat az e-napld sorszdmozza. A tervezett tanitas
nélkiili munkanapokat, a nem szakszertien helyettesitett foglalkozasokat, nem sorszdmozzuk.
A foglalkozasok védelme mindenkinek kotelessége. A foglalkozast nem lehet zavarni.
Rendkiviili esetben ez aldl az igazgatd vagy a felelds vezetd adhat felmentést.

A tanulok viselkedési, mozgasi, tartdzkoddsi rendjét, az elvarhatd viselkedés normait a
héazirend szabalyozza.

Rendkiviili események alkalmaval azonnal értesitendd az intézmény igazgatdja vagy
tavollétében a vezetOhelyettes.

Rendkiviili esemény az iskola napi miikodési rendjét befolyasold, modositd olyan kiilsé, vagy
az iskolai élettel Osszefliggd varatlan torténés, ami veszélyezteti a testi épséget, valamint az
¢let- €s vagyonbiztonsagot. Ezen esetekre intézkedési jogkorrel az igazgatod vagy helyettesei,

rendelkeznek.
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6.2. A tanulok fogadasanak (nyitvatartas) és a vezetok benntartézkodasanak rendje

6.2.1. Nyitva tartas

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétf6tdl péntekig
reggel 7 ératol 18" éraig
Az igazgatdval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idopontban, illetve

szombaton ¢és vasarnap is nyitva tarthatok.

6.2.2. Vezetok benntartozkodasanak rendje

Szorgalmi idében az igazgatonak vagy helyetteseinek hétfotdl csiitortokig 770 és 15% éra

8% 4ra kozott — az

kozott, pénteken 70 és 14% 6ra kozott — levelezé tanitasi napokon 7 és 1
iskolaban kell tartézkodnia. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladatainak megfeleld idében és iddtartamban 14tjék el.

Az lgyeleti rend kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes oktatd, a délutdn tavozd
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd oktatd a felelds az iskola mitkodésének rendjéért,

valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az

oktatoi testiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozdk tudomasara kell hozni.

6.2.3. A foglalkozasok szervezése

Az iskoléban a foglakozasokat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni.
e Az iskoléban:
- a foglalkozasokat 7% és 14% 6ra kozott kell megszervezni.
- afoglalkozéasok hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10 perc, a harmadik 6ra
utan 15 perc.
- A szakmai gyakorlatokon egy 20 perces Osszevont étkezési szlinet van. Személyi
sziikségleti €s pihendidd: 10 perc, mely az iskolai tanmithelyekben az iskolai

csengetés rendjéhez igazodik.
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- A felnétt tagozat Orai a hét ketté napjan (kedden és csiitdrtokon) délutan 14%° oratol

18% 6raig tartanak.

- A csengetés rendje: 1. ora 7.45- 8.30
2. 6ra 8.40- 9.25
3. 6ra 9.40 - 10.25
4. bra 10.35-11.20
5. ora 11.30-12.15
6. 0ra 12.25-13.10
7. 6ra 13.15-14.00

- A gyakorlati képzés csoportos formaban iskolai és iskoldn kiviili tanmiihelyekben
vagy egyéb munkahelyeken, illetve nem csoportos (egyedi) forméban torténik.

- A gyakorlati képzés soran a tanulok altal eléallitott termékek az iskola, ill. a
gazdalkodo szervezet tulajdonat képezik, ezért a tanulot kiilon dijazas nem illeti
meg.

- A gazdalkod6 egységeknél folyd gyakorlati képzés kezdete igazodik a gazdasagi
egység munkarendjéhez.

- Az iskolai tanmiihelyi gyakorlati képzés munkarendje: 7.00 6ratol 18.00 oraig tart.
Etkezési sziinet: 20 perc
Munkaba érkezés munkaid6 kezdete el6tt 10 perccel.

Bevezetd foglalkozas munkaidé kezdetekor 30-50 perc, befejezé foglalkozéas és

takaritas 10-30 perc.

6.2.4. Ugyelet ellatasa

Az iskolaban reggel a tanitas kezdetéig €s az 6rakdzi sziinetekben oktatdi tigyelet mikodik.

Az iskolaban:

- reggel 7'° 6ratdl a tanitis kezdetéig és az 6rakodzi sziinetekben, a 6. 6ra utani sziinetig
miikodik tanari tigyelet.

Egyidejlileg minimum 6 {0 tigyeletes oktato keriil beosztasra.

Az egyes ligyeletes oktatok feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki: aula,

elsd emelet, masodik emelet + 1€pcsdfordulo, foldszint, elsé udvar, hatso udvar.
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A portan a szakképzési igazgatohelyettes altal készitett eldzetes beosztas alapjan az
osztalykozosségek Onkéntes, segitd tligyeletet latnak el. Munkdjuk ellendrzése az
osztalyfonok feladata.

Az oktatoi tigyeleti beosztast az oktatoi testiilettel egyeztetve az iskola ezzel megbizott
vezetdje késziti el.

Az tligyeletes oktatdo koteles a rabizott épililetrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épliletek rendjének, tisztasdganak megoOrzését, a balesetvédelmi szabalyok

betartasat ellendrizni.

6.2.5. Tanulé tavozasa tanitasi ido alatt

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az iskola vezet6je vagy helyettese), illetve a részére orat tartd oktatda tanuld
szamara kiallitott irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben —
szlildi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az iskola vezetdje vagy helyettese adhat

engedélyt.

6.2.6. Nem kotelezo foglalkozasok rendje

A nem kételezd foglalkozasok
o Az iskoléban:
- 14% 6ratol 18% oraig
vagyis a délutani nyitvatartas végéig tartanak.

Ettdl eltérni csak az igazgatod engedélyével lehet.

6.2.7. Iskolai iigyintézés

Szorgalmi idében az oktatdi hivatalos iigyek intézése az iskola titkarsagan torténik 8% ora és
15% ora kozott.
A tanuldi hivatalos tigyek intézése az elobb megnevezett irodaban

- a nagysziinetben ¢€s a 6. ora utantorténik.
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6.2.8. Ugyintézés tanitasi sziinetekben

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott a
szllok, a tanuldk, és az oktatok és pedagogusok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az

irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

6.2.9. Az iskola hasznalata

— Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az iskola tulajdonanak megovaséaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézményi szervezeti ¢€s mukodési szabalyzatdban, valamint a tanuldi
hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

— A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak oktatd vagy pedagogus
feliigyeletével hasznalhatjak.

— Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
ligyet intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény igazgatdjatol
engedéllyel rendelkeznek (pl.: helyiségbérlet esetén).

— Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellenérzi. Az iskolaba érkezd kiils6 személyeket a portaszolgdlat koteles
nyilvantartani. A portaszolgélatot ellaté dolgozé koteles feljegyezni a belépd nevét, a
belépés céljat, a belépés és a tdvozas idejét.

— Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

— Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén til és a tanitasi
sziinetekben — kiilsé igényldknek az igazgatd tudtdval és engedélyezésével kiilon
megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevok, az
iskola épiiletén beliil csak a megallapodds szerinti iddben ¢és helyiségekben

tartozkodhatnak.
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6.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és benntartézkodasanak

rendje

Az iskolai foglalkozasokon kiviil a tanulok csak oktatdi vagy pedagogus feliigyelettel
tartozkodhatnak az épiiletben.

Idegenek az épiiletbe csak az iigyeletet teljesitd portas engedélyével 1éphetnek be. Azt az
idegen személyt, aki az iskolavezetést, iskolatitkarsagot vagy az oktatoi testiilet valamelyik
tagjat keresi, a portas vagy az ligyeletes tanuld koteles felkisérni a keresett személyhez, €s
segitséget nyujtani a megtalalasaban.

A sziilokon és kozvetlen hozzatartozokon kiviil tanitasi idében senki sem kérheti a tanuloi
latogatas vagy taladlkozas engedélyezését. Az iskola épiiletében a hivatalos latogatokon és
sziil6kon kiviil senki sem tartozkodhat.

A sziilok fogadonapokon, sziil6i értekezletek idején, a palyavalasztasi nyilt napon, a
beiratkozasi napok idején ligyeiket kisérd nélkiil intézhetik.

Az iskolaban kereskedelmi tevékenység csak az intézmény engedélyével és megbizasabol

végezhetd.

7. NEM KOTELEZO FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — nem kotelezd
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

o szakkorok,

e ¢énekkar,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

o egyéni fejlesztd foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkozasok,

e tovabbtanulasra/érettségire elokészitd foglalkozasok,

e igény esetén tanuldszoba.
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7.1. Az egyéb nem kotelezo foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok

A nem kotelezd foglalkozésokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatod
foglalkozasok, valamint az egyéni fejleszt6 foglalkozasok kivételével — onkéntes. A
nem kotelezo foglalkozéasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre
szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan az oktatok jelolik ki,
részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az iskola vezetdje adhat.

A nem kotelezd foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikkddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A nem kotelezd foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint az
oktatdi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A nem kételez6 foglalkozasok vezetdit az iskola vezetdje bizza meg, akik munkajukat
munkakdri leirdsuk alapjan végzik. Nem kotelezo foglalkozést vezethet az is, aki nem
az iskola oktatoja, pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldomunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskolaéves munkatervében meghatarozott
idOpontban osztalyaik szamara kirandulast szervezhetnek. A tanulok részvétele a
kirandulason Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A
kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben/illetve a kirdndulasi
tervezetben rogziteni kell. Tanulmanyi kirdanduldsra 9. osztilyban 1 nap, 10.
osztalyban 2 nap, 11. osztalyban 3 nap fordithato.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon
tett csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és miivészeti
eldadashoz kapcsolodd foglalkozasok. A  tanuldk részvétele ezeken a
foglalkozasokon — ha az tanitdsi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A
felmeriild koltségeket a sziil6knek kell fedezniiik.

A szabadidd hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja az oktatdi testiilet a tanulokat
azzal felkésziteni, hogy a felmeriilo igényekhez és a sziildk anyagi helyzetéhez

igazodva kiilonféle szabadidés programokat is szervez (pl.: tardk, kirandulasok,
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taborok, szinhdz- és mizeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.).
A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild
koltségeket a szliloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport
¢s kulturdlis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve az oktatok a
felelosek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mikodik. Az iskolai konyvtdr miikodésének szabdlyait a szervezeti és muiikddési
szabalyzat tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatést
szervezhetnek. A hit- és valldsoktatason vald részvétel a tanulok szamdara Onkéntes.
Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva.

A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

8. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE,
ONERTEKELESRE VONATKOZO SZABALYOK

8.1. Az iskolai belsé ellenorzés, onértékelés feladatai

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az intézmény szakmai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szamdra megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és az alkalmazottak szdmara a szakmai
(pedagodgiai) ¢és jogi eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze
azt;

segitse el a felkésziilést, készitse eld a sziikséges dokumentumokat az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzésre

szolgéltasson megfeleld szamu adatot €és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
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8.2. A belso ellendorzést végzo, onértékelést tamogato alkalmazott jogai és kotelességei:

1. A belsé ellendrzést végzo, onértékelést timogatd alkalmazottjogosult:

e az cllendérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

e az cellendrzott alkalmazott munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott alkalmazottdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belso ellendrzést végzd alkalmazott koteles:

e az cllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola bels6
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢szlelt hidnyossdgokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
alkalmazottal ¢és a sajat, illetve az ellendrzott alkalmazottak kozvetlen
felettesével,

e hidnyossadgok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idoben megismételni.

8.3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

1. Az ellendrzott, onértekelésben érintett alkalmazott jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
e az ellendrzés modjara és megallapitdsdra vonatkozdan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
2. Az ellendrzott alkalmazott koteles:
e az ellendrzést végzd alkalmazottmunkdjat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefiiggd
kéréseit teljesitent;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
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8.4. A belsé ellendrzést végzo, onértékelést tamogaté alkalmazott feladatai:

e Az ellenérzést végzd alkalmazotta belsd ellendrzést, onértékelést koteles a
jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban,
az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az cllendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét ¢és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)
kéri. Az onértékelést tdmogatd oktatd vagy pedagodgus az altala Osszegylijtott
értekeléseket az online rendszerben koteles rogziteni.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

- a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott alkalmazott
figyelmét;

- a hidnyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

8.5. A belso ellendrzésre jogosult alkalmazottak és kiemelt ellendrzési feladataik:

o [gazgatoé:

- ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

ellendrzi az intézmény Osszes alkalmazottjanak pedagogiai, ligyviteli és
adatszolgaltatdsi munkéjat;
- ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
- elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
- Osszedllitja tanévenként (az intézmény munkatervéhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet; onértékelési tervet;
- felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés, oOnértekelés egész rendszere és
mitkddése felett.
J Igazgatohelyettesek, kollégiumvezetd
- folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott alkalmazottak neveld-oktato és
tigyviteli munkéjat, ennek soran kiillondsen:
= a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;

= az oktatok, pedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét;
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= azoktatok, pedagogusok adminisztracios munkajat;
= azoktatok,pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és
eredményességét;

= a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkat.

e Gyakorlati oktatas ellendrzésével megbizott oktatofolyamatosan ellendrzi a
szakmai gyakorlati képzés minden teriiletét, ennek soran kiilonosen:
= a gyakorlati képzésben résztvevo oktatok munkavégzését,
= az iskolai tanmithelyek munkajat,
= akiilsé gyakorlati képzohelyek feltételrendszerét, feladatellatasat,

= a gazdalkodé egységeknél folyd munkavégzést, munkafegyelmet.

e Munkakozosség-vezetok:
- folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozo oktatok és
pedagdgusok neveld-oktatd munkajat, ennek sordn kiillondsen:
= azoktatok,pedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
= aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi
eredménymérésekkel);
= apalyakezddknél a tantervi fegyelem, osztalyozas, értékelés
kovetelményeinek betartasat.
Az 1gazgatd egyesesetekben jogosult az intézmény alkalmazottai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott alkalmazottak kijelolését az intézményi munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds. A

belsd ellendrzési tervet a tanév oktoberéig nyilvanossagra kell hozni.

9. A PEDAGOGIAI (NEVELO - OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
ONERTEKELESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének iranyitasa és koordinaldsa az igazgatd feladata. Az
intézményvezetd minden tanévre belso ellendrzési tervet készit, melyben meghatarozza annak
céljat, gyakorisagat és eszkozét. Az Onértékelés folyamatat az onértékelés oOtéves, illetve

egyéves terve alapjan valositjuk meg. A folyamat koordindlasat az intézményben 3-3 f6s
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onértékelési csoport segiti. Az Onértékelési folyamatban a sziilok és kiilsd partnerek

elégedettségméréseinek eredményeit is felhasznaljuk, az intézmény a stratégiai mutatokat

elemzi €s értékeli. Ezen tilmenden az intézmény valamennyi oktato €s pedagdgus dolgozoja

felelds az onértékelés hatékony, szakszerli megvalositasaért a maga teriiletén.

Ellendrzés, onértékelés célja az intézményben:

ellendrzések eredményeinek beépitése, felhaszndldsa az intézményi onértékelésbe,
a fejlesztendd és kiemelkedd teriiletek meghatirozasa, az oktaté-neveld munka
fejlesztése.

az ellenérzések eredményei alapjan az oktatdo, pedagogus, intézmény,
intézményvezetd fejlesztési tervet készit, litemezi és végrehajtja.

az intézményvezetd kisérje figyelemmel az aktudlis kiilsd és belsd valtozasokat,
konstruktivan reagaljon rajuk, ismerje a valtozdsok okait és azoknak figyelembe

vételével készitése el fejlesztési tervét.

9.1. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jogszerli (a jogszabdlyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az intézmény szakmai programja szerint
eldirt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatésag szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgéltasson az
oktatok, pedagdgusok munkavégzéseérol,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitésehez.

e Az intézményvezetd iranyitasaval az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés

¢épiiljon be a pedagdgiai folyamatba és jelenjen meg sajat értékelésében is.

9.2. A nevelo és oktato munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:

igazgato,

igazgatohelyettesek,
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e kollégiumvezetod,

e munkakdzosség-vezetok.
Az igazgatd — az Aaltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény oktatoi,
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére

kijeldlni.

9.3. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

e az oktatok, pedagdgusok munkafegyelme,

e akotelezo és nem kotelezd foglalkozasok pontos megtartasa,

e aneveld-oktatdé munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
¢ atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveld és oktaté munka szinvonala a foglalkozasokon:

- az foglalkozésokra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

a foglalkozas felépitése és szervezése,

a foglalkozason alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint az oktato, a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a foglalkozason,
- a foglalkozés eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
(A foglalkozasok elemzésének iskolai szempontjait a  szakmai
munkakdzdsségek javaslata alapjan az intézmény vezetdsége hatdrozza meg.)
e a foglalkozason kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozOsségformalas.

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal, pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakdzosség tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok

egyidejli meghatarozéasaval — az intézményi értekezleteken dsszegezni €s értékelni kell.
10. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

A szakképzd intézmény azokon a tanitasi napokon, amelyeken kdzismereti oktatas is
folyik, legalabb napi egy testnevelésorat szervez, amelyet az alabbi rendben biztositunk:

e orarendbe iktatva osztalykeretben
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e a didksportkorben sportold tanuldk szdmara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6rés
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e atanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel,

Valaszthato sportagak:
Az alabbi sportkorok mitkodését tamogatjuk:
- kosarlabda leany és fiu
- labdarugés leany és fit
- roplabda leany és fia
- konditeremben egész évben lehetdséget biztositunk a sportolasra
- asztalitenisz — tollaslabda
- gyogytestnevelés szakemberrel
- természetjaras (gyalogtara, kerékpartara) lehet6ség, igény szerint
- Uszas lehetdség szerint.

Sportkdreink minimum heti 2-2 o6ra idGtartamban biztositanak testedzési lehetdséget

diakjaink szdmara. A sportfoglalkozasok megtartdsahoz sziikséges oraszamot a kotelezd

orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk sportkdreink szdmara az orszagos és a megyei,
valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit.

Lehetdséget biztositunk didkjaink szdmdara, hogy a mindennapos testnevelés

kovetelményeit didksportkdreinkben teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a

sportkori foglalkozést valasztod didkok szamara a heti két oras foglalkozas kotelezd.

e a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a torvényben meghatdrozott tartalommal
beszerzett igazolds benyljtasaval

e a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 oOrds gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamdara, akik — az iskola
egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési ordkon is részt
vehetnek.

Az iskolai didksportkor didkdnkormdnyzatként miikddik, melynek munkajat az iskola

igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdr egy tanitdsi évre sz6ld munkaterv/szakmai program szerint végzi

munkajat. Az iskolai sportkdr munkatervét/szakmai programjat minden évben az iskolai

munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozéasait (sportagak,
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tevékenységi formdk, sportkdri csoportok) az iskolai sportkdr munkatervében/szakmai
programjaban kell meghatarozni.
A tanoran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja,
hogy

e az 0szi és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem, az edzéterem,

e a téli idészakban: a tornaterem, edzéterem testnevelés szakos oktatd felligyelete

mellett a tanulok szdmara nyitva legyen.

A tomegsport- foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztasban kell
meghatarozni. Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a
diaksportkor munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése
elott beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét,

biztositja a sziikséges erdforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket.

11. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

Az iskola biztositja a tanulok szamadra a rendszeres iskolaorvosi ellatast, illetve megszervezi a
kovetkezoket:
e 0. ¢és 11. évfolyamos tanuloknak — szlir6- ¢€s statuszvizsgalat a védéndk
kozremikodésével
e 12. évfolyamos tanuldknak tiidosziird vizsgalat
e minden szakképzésben résztvevo tanulonak munka
alkalmassagi/palyaalkalmassagi vizsgalat
e az ¢lelmiszeripari szakmat tanuloknak egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat és
évenkénti feliilvizsgalat
e a tanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalat
évente 2 alkalommal,
e sportorvosi vizsgalatok,
o cgészségneveldkkel folyamatos kapcsolattartas,
e atanulok egészségmegdrzése érdekében felvilagositd eldadasok.

A szlirvizsgalatok idejére az iskola oktati feliigyeletet biztosit.
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Az egészségneveldkkel, az ifjusdgi védéndvel az intézmény folyamatos és rendszeres
kapcsolatot tart. A kapcsolattartds — az intézmény igazgatdjanak megbizdsabol — az

altalanos igazgatohelyettes feladata.

12. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAINAK FELADATAI A TANULO- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az intézmény minden alkalmazottjdnak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

12.1. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan

Minden alkalmazottnak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.
A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
viselkedési formakat.
Az oktatok a kotelezd €és a nem kotelezd foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6z¢€si szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniilik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épseégiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.
Az osztalyfdnokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki éran. Ennek soran ismertetni kell:
- az iskola kdryékére vonatkozo kozlekedési szabéalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
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bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési tUtvonalakat, a
menekiilés rend;jét,
- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozéasok (kirandulésok, turdk, taborozasok stb.) eldtt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve foglalkozasok vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.
Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket.
A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A balesetvédelmi oktatason/tdjékoztatason vald tanuldi
részvételt a Naplo Jegyzet rovataban, a balesetvédelmi oktatdson/tajékoztatason valo tanuloi
részvételt a munkavédelmi oktatdasi naploban valamint a tizvédelmi naploban az
osztalyfénok/csoportvezetd altal felfektetett névsor alairasaval a tanulonak igazolnia kell.
A fokozottan balesetveszélyes foglalkozasokat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk
¢s a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlek tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont alkalmazottakat

az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

12.2. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato oktatonak, pedagdgusnak a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,
e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

vezetdjének.
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E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai alkalmazott is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének, illetve az altala
megbizott igazgatohelyettesnek ki kell vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet
kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

12.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gydgyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, és az elektronikus
feliileten is jelenteni kell. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kellaz iskolai didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

13. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK,
ELJARASREND

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az




iskola tanuldinak és alkalmazottainak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy alkalmazottjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgatd

e igazgatOhelyettesek
Az intézkedést végzd felelés vezetd koteles az intézmény igazgatdjat haladéktalanul
értesiteni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az iskola vezetdjének vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezetének az utasitasdra az épiiletben tartozkodod személyeket a tiizjelzd csengdn
csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a
vesz€lyeztetett ¢épiilet kitliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére kotelezd
vagy nem kotelezd foglalkozast tartod oktato, pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért afoglalkozast tartd oktatonak,
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pedagdgusnak a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktato,
pedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulo6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az oktatonak, pedagogusnak meg kell szamolnia!

Az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg —
felelds alkalmazottak kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsOsegélynyljtas megszervezesérol,

a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az éplletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola vezetdjének
vagy az altala kijelolt alkalmazottnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartdzkodd személyek 1€tszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelhdritdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az iskola minden alkalmazottja és tanuloja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett foglalkozdsokat az oktatdi testiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozdsat a ,,Tlzriad6 terv” c.

igazgatdi utasitas tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
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részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariad¢ terv)” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és azalkalmazottakkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az iskola vezetdje a felelds.
Az ¢épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola vezetdje a felelOs.

A tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak az iskola minden tanul6jara és
alkalmazottjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az iskola munkavédelmi

megbizottjanal kell elhelyezni.

14. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola vezetdje a felelds. Az iskola vezetdje
ezt a feladatot az iskolai tankonyvfelelés megbizasaval végzi.
Az iskolai éves munkatervben rogziteni kell annak a felelds alkalmazottnak a nevét, aki az
adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevo iskolai alkalmazottakkal az
iskola vezetdje megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

e a felelOs alkalmazottak feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

o afelel6s alkalmazottak dijazdsanak modjat és mértékeét.
Az intézmény igazgatdja iskolan kiviili véllalkozoval 1s megallapodast kothet a
tankOnyvterjesztés lebonyolitasara az eldbbiekben ismertetett eljarasrend szerint.
A magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjérél — a
szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével — évente az oktatoi testiilet dont az
alabbiak figyelembe vételével:

e Az intézmény részére tankOnyvtadmogatis céljara jutd Osszegnek legalabb

huszondt szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és

kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és
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tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyéba kertil.
Az iskolai tankonyvrendelést az iskola vezetdje altal megbizott iskolai alkalmazott
(tankonyvfelelos) késziti el. A tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a
szakmai munkakozosségek véleményének figyelembe vételévelaz oktatok valasztjak ki a
megrendelésre keriild tankdnyveket. A tankonyvfelelds koteles Osszeallitani az intézményi
tankonyvjegyzéket, amelytdl eltérni csak a torvényi eldirasok betartasaval lehet.
Az oktatoi testiilet dont arrol, hogy a tartds tankonyv vésarlasara rendelkezésre allo
Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.
A tanulok ingyenes tankonyvellatasat biztositjuk. A tankonyveket a tanuldk a tanuldi
jogviszony fennallasa alatt addig az idopontig hasznalhatjak, ameddig az adott tantargybol
a helyi tanterv alapjan felkészités folyik, illetve adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell
tenni. Ezt kdvetden, valamint a tanuldi jogviszony megsziintekor a tankdnyveket megfeleld
allapotban vissza kell szolgaltatniuk az iskolai konyvtarnak.
A munkafiizetek a tanulok tulajdondba kerililnek, azokra a konyvtari visszaszolgaltatas
kotelezettsége nem vonatkozik.
Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola vezetdje hatdrozza meg.
A kar megtéritésére, a kartéritési kotelezettség mértékére vonatkozo szabalyokat az

intézmény Hazirendje tartalmazza.

15. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

15.1. Az elektronikus uton eldéallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyokat — amennyiben az irat nem valamely
akkreditacios eljarason megfelelt szoftver altal elektronikusuton hitelesitett dokumentum —
papir alapon is eld kell allitani. Az igy eldéallitott iratot a jelen SZMSZ kiadmanyozas
rendjében meghatarozott személy aldirdsaval és bélyegzdvel hitelesiti. A hitelesitéskor fel
kell tiintetni a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat. Az elkésziilt dokumentumra a

tovabbiakban az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak vonatkoznak.
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15.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett, és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Intézményiinkben elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
eaz elektronikus naplé (KRETA- naplé), mely akkreditalt naploszoftver, igy papir alapon
nem allitunk el6 haladési és osztalyozonaplokat. Ezek a dokumentumok elektronikusan
hitelesitettek. Az elektronikus naplozas soran késziilé minden egyéb dokumentumot papir
alapon is eléallitunk. Az elektronikus napl6 teljes adatallomanyat évente 2 példanyban
adathordozon archivaljuk. Iktatasa a Kréta rendszerben augusztus 31. napjaval valosul
meg. A tanév végén az osztalyozo naplokat kinyomtatjuk, és hitelesitve 5 évig meg0rizziik
az iskola irattardban.
Folyamatos adatmentés szabalyai tanévkdzben:

e automatikus napi adatmentés torténik a Kréta rendszerben,

e cseti, adminisztrativ eseményekhez kothetd adatmentés torténik (pl.: félévvaltas)

A kiadmanyozas rendje
a. A kiadmany az intézményi ligyintéz€s soran bels6 vagy kiilso ligyfél, szervezet,
intézmény stb. szadmara késziilt hivatalos irat. Hivatalos irat csak magasabb vezetd
engedélyével késziilhet.
b. Intézménylinkben kiadmanyozasi (és egyben alirasi) joggal az alabbi személyek az
alabbi tigyekben rendelkeznek:
eigazgatd: minden irat esetében
eigazgatOhelyettesek: a tanulokkal és az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi irat esetében - kivéve munkaviszony létesitésével és modositasaval
Osszefliggd iratokat, az iskola alapdokumentumai eredeti példanyainak aldirésat,
valamint az iskola palyazati és gazdasagi kotelezettségvallalassal kapcsolatos
ligyeit
Az igazgato 0t napnal hosszabb tavolléte esetén, amennyiben fenti irattipusok
kiadmanyozasa nem tiir halasztast, az igazgatohelyettesek is alairhatnak. Ebben az esetben
haladéktalanul tdjékoztatni kitelesek az igazgatot.
eiskolatitkarok: munkakori leirdsukban rogzitett ligytipusok esetén kezelésekor, igy

tanuldi jogviszony-igazolasok, ideiglenes didkigazolvany igazolasok kiadasakor.
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egazdasagi vezetd: munkakdri leirasdban rogzitett, gazdasagi jellegli ligytipusok
esetében

eosztalyfonokok: félévi értesitok kiadasakor, tanulodi torzslapok vezetésével egylitt
jar6 adminisztraci6 kapesan, igazolatlan mulasztasokrol sz616 sziildi tajékoztatok
elkészitésekor, valamint hivatalos szervek megkeresése esetén osztalyfonoki
jellemzések elkészitése soran.

eoktatok: pedagdgiai szakszolgalatok megkeresése esetén tanitvanyaik
teljesitményével kapcsolatos szaktanari vélemények elkészitése kapcsan.
ocrettségi jegyzok: Az érettségi vizsgat szabalyozo 100/1997. (VI. 13.)

Kormanyrendeletben meghatarozott esetekben és modon.

16. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

A felndttoktatds éves képzési terv szerint folyik. A képzési terv — az alapité okiratnak
megfeleléen — eldzetes igényfelmérések alapjan meghatarozza a tervezett képzéseket, a
célcsoportokat, a finanszirozds forrasait €s a személyi-targyi feltételek biztositasanak
modjat. A képzési tervet az iskolai titkarsagon hozzaférhetévé kell tenni.

A felndttképzési formdk megszervezése, a munka koordinilasa a szakképzési
igazgatohelyettes feladata.

Az iskolaban a kovetkez0 felnottképzeési formdakra van lehetdség: munkanélkiiliek szamara,
illetve munka melletti (prevencios) képzésre. Ezek a képzések céljukat tekintve lehetnek
altalanos, nyelvi, szakmai, egyéb képzési tartalmak.

A szakmai képzés az Fktv. szerintiképzési program alapjan folyik.

A szakmai képzés képzési programjat a szakképz0 intézmény, illetve a felndttképzo a
programkovetelményhez igazoddan dolgozza ki és honlapjan kozzéteszi.
A szakmai oktatasban:

a) a szakmai oktatés idGtartama legfeljebb a negyedére,

b) az oraszam legfeljebb a nappali rendszerli szakmai oktatas éraszaméanak negyven
szazalékaig csokkenthetd.
Az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott
szakképzd intézményben a tanuléi jogviszony és a felndttképzési jogviszony
létrehozasanak feltételeként kikothetd az adott vallds, vilagnézet elfogadédsa és annak

igazolasa.
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Kiils6 megrendelé (pl. munkaiigyi koézpont, munkaadd) esetén a képzés kiilon
szerzddésben rogzitett feltételek szerint torténik.

Az intézmény szakképesitésre felkészitd szakmai képzéskeretében jogosult az Fktv. szerint
a felndttképzésitevékenység folytatasara, amelyekhez engedéllyel rendelkezik.

Az iskolaban a 9. évfolyamtol a 12. évfolyamig felndttoktatasi gimnaziumi tagozat miikodik.
A felnéttoktatas a tanulok elfoglaltsagahoz igazodva levelez6 vagy esti forméban folyik.

A levelez6 oktatas keretében a tanuloknak hetente 2 (kedd ¢€s csiitortok) alkalommal (naponta
5 tanodra) kell kotelezo foglalkozast tartani, melyen a tanuldk szamot adnak tudasukrol, illetve
segitséget kapnak a kovetkezd iddszakra az egyéni felkésziiléshez. A levelezd oktatdsban
részt vevo tanulok tanévenként haromszor beszamoldt (november, februdr honapokban, és
tanév végén) tesznek.

Az esti oktatas keretében a tanuloknak hetente 2 (kedd és csiitortok) alkalommal (naponta 8
tanora) kell kotelezd foglalkozast tartani, melyen a tanulok szamot adnak tudasukrol, illetve
segitséget kapnak a kovetkezd iddszakra az egyéni felkésziiléshez. Az esti oktatasban részt
vevd tanulok a folyamatos szdmonkérés mellett minden tanév végén vizsgat tesznek.

Igény szerint a levelezd és az esti oktatdsban részt vevd tanulok szdmara nem kotelezd

jelleggel konzultacios napokat lehet tartani.

17. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak 4polasa, 0j hagyomanyok teremtése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége; az

iskolahoz valo kotodés fontos eszkoze.

Az intézményben a tanév soran felmeriilé megemlékezések, linnepségek, hagyomanydrzd
rendezvények az alkalom jellegétdl fliggden az alabbiak:
e Az iskola miikddésével osszefliggd rendezvények
- tanévnyito linnepély
- tanévzar6 linnepély
- szalagavato linnepély
- ballagas
- palyavalasztasi nyilt napok

¢ Allami, nemzeti iinnepek; jelentSsebb torténelmi események évforduléi
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e Jeles napok

e Egyéb iskolai/intézményi rendezvények
Az iskolai iinnepélyeken az iskola valamennyi alkalmazottjanak és a tanul6ifjisdig minden
tagjanak a megjelenése, részvétele — az alkalomhoz ill6 61tézékben — kotelezo.
Az iskola tanuldinak kételezo tinnepi viselete:

e Lanyok: fehér bluz, s6tét szoknya, sal

e Fiuk: sotét 6ltony, fehér ing, nyakkendd
A hagyoméanyok 4&polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idépontokat, valamint a szervezésért felelds
személyeket azoktatoi testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. A jelentdsebb
tinnepségek, rendezvények lebonyolitdsdhoz a szervezésért felelds személy forgatokdnyvet
készit.
Az iskolai tinnepségek id6pontjarol a helyi tomegkommunikacios szerveket tajékoztatni kell.
A megtartott iinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfonoknek az e-naploba be kell

jegyeznie.

18. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS ES A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS
LEFOLYTATASANAK RESZLETES SZABALYAI
A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 65. §-ban és a 12/2020. (IL
7.)a szakképzésrol sz0l6 torvény végrehajtasarolszolo  Korm.  rendelet  196-214.  §-ban
foglaltak alapjan a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az

alabbiakban hatdrozzuk meg.

e Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabdl szarmazé kotelességeit vétkesen €s stlyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulo
maga ellen kéri. Kiskorti tanuldé esetén e jogot a kiskoru tanuld torvényes
képviseldje gyakorolja.

e A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,
c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve
koznevelési intézménybe,

d) kizaras a szakképzd intézménybdl.
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Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés elkovetése ota harom
honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt bilinteto- vagy szabalysértési
eljaras indult, és az nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgald inditvany
elutasitdsaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridét a jogerds hatarozat
kozlésétdl kell szamitani.

A dudlis képzdhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a
szakképz0 intézményben kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditdsarol az oktatéi testiilet dont egyszeri
szavazattobbséggel, ez a hatdskor nem atruhazhato. A fegyelmi eljaras
meginditasarol sz6l6 dontésben meg kell jelolni az eljards targyava tett
kotelességszegést. A fegyelmi eljards sordn a tanulo fegyelmi feleldssége kizardlag
a fegyelmi eljaréas targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanuld
a fegyelmi eljards meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljarast megalapozé
kotelességszegést kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo
kotelességszegése a fegyelmi eljards meginditasat kovetden jut az oktatoi testiilet
tudomasara, az oktatdi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban
kell elbiralni

Az oktatoi testlilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb
harom tagl bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi
bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras
soran mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozataldra, amelyet
jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsdg vagy a tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot,
kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét és ha van, a sértettet
is. Az értesitésben meg kell jeldlni, hogy a tanulé mely kotelességszegéssel
gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegeéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajekoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a
tanuld kiskoru, a torvényes képviseldje és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd

eljards igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének
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hataridejére. A tanulo, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje,
a meghatalmazott képviselé6 és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl
szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras
lefolytatasdhoz hozzajarul-e.

Ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskort tanulod térvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz irasban
egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasadhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a térvényes
képviseléje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni.

A tanul6, kiskoru tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatdsa kotelezo,
kivéve ha

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

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatdlya alatt all,

c) a tanuld6 a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfliggesztése alatt kovette el vagy

d) a tanul6 ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzd egy éven beliil indult
fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eredményeképpen sziiletett megallapodas
alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél
kikiildése) a fegyelmi bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan
nagykortl személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant
elfogad.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni,
¢és fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskort tanulo esetén a kiskort tanuld térvényes
képviseldjét és a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskort

tanuld torvényes képviseldje ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik
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meg. Az ¢értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorldsira és a
bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkoz6 tajékoztatast. Az értesitést oly moédon
kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld toérvényes
képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas elott legaldbb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalds akkor is megtarthatd, ha a tanuld,
kiskora tanuldé esetén a kiskoru tanulé toérvényes képviseldje, illetve a
meghatalmazott képviseld eldzetesen bejelentette, hogy a targyalason nem kivan
részt venni.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos
mindségben részt vevok nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fébb
megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld
torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A jegyzokonyvet a
fegyelmi bizottsag elndke irja alé és a jegyzokonyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsdg elndke vezeti. A targyalds
megkezdésekor a fegyelmi bizottsag elndke szdmba veszi a megjelenteket, és
megvizsgalja, hogy a targyalast meg lehet-e tartani. Ha a targyalas megtartasanak
akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalést elhalasztja.

A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megéllapitja, hogy

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanulo kovette el,

d) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el vagy

e) a korilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabdsa is
indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkovetése €s a fegyelmi eljards meginditasa kozott harom
hoénapnal hosszabb 1d9 telt el,

b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta vagy

c) a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedod fél, kiskort sérelmet elszenvedd
fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza
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a) a hatarozatot hoz6 szerv megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat,

b) a tanul6 természetes személyazonositd adatait,

c) a fegyelmi feleldsség megallapitasardl szol6 dontést,

ca) fegyelmi feleldsségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a
biintetés id6tartamat, a felfliggesztését,

cb) felmentd hatarozat esetén a felmentésrol szol6 dontést,

d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljards targyava tett
kotelességszegés rovid leirdsat, a megallapitott tényallast, a tényalléas
megallapitasanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, az
azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az alkalmazott jogszabalyok
megjelolését

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és
idejét, a fegyelmi bizottsdg tagjainak aldirdsat ¢és az eljardsi mindségilik
megjelolését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, a
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha
az lgy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell
kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a térvényes képviseldjének
¢és a meghatalmazott képviselOnek.

Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil
is kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerli és a kotelességszegést a tanuld
elismeri.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi bilintetést a tanuld, kiskorti tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes
képviseldje €és a meghatalmazott képviselo is tudomasul vette, a hatdrozat
megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogarol lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi

biintetés szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra nem terjed ki.
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Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe,
koznevelési intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az igazgatd a
tanulo atvételérdl a masik szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény
igazgatojaval megallapodott.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
1smétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6.

Ha a kizarés a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a
szakképzé intézmény utolsd6 évfolyaméanak sikeres elvégzése utan valik
végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai
vizsgéra. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig,
ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankdteles tanuld
torvényes képviseldje koteles 0j szakképzdintézményt vagy koznevelési intézményt
keresni a tankdteles tanulonak.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz6l6 koriilményeket
figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 10 tényre lehet
hivatkozni, amelyr6l az els6foku eljarasban a fellebbezonek nem volt tudomasa
vagy arra onhibdjan kiviil es6é ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfokt fegyelmi jogkor

gyakorlojahoz benyujtani.

19. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miukodeési Szabalyzat elfogadasa és modositasa csak az oktatoi

elfogadasaval, az ¢érintett kozosségek véleményezésével, a fenntartd

jovahagyasaval lehetséges.
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

- a fenntart6
- az oktatoi testiilet
- az iskola igazgatoja

- az igazgatotanacs.
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20. MELLEKLETEK

1.sz. melleklet

A Georgikon Gorogkatolikus Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
Iskolai Konyvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az Iskolai Konyvtar Miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. térvény

A szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasardl szo16 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet
Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv.

20/2012. (VIL.31.) EMMI 1. a kdznevelési tv. végrehajtasarol

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tanuldi tankOnyvtadmogatis, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

3/1975. (VIIL 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiaddsarol

2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol szo16 1997. évi CXL. torvény modositasarol

A Nemzeti alaptanterv, a kerettantervek

Az iskola szakmai programja
A konyvtarra vonatkozo adatok

Neve: Georgikon Gorogkatolikus Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium Konyvtara

Cime: 3980 Satoraljaujhely, Kossuth u.26.

E-mail: georgikon.saujhely@gmail.com

Létesitésének iddpontja: az iskola alapitasatol (1872), gyljtik a konyveket, mai
értelemben vett iskolai kdnyvtar 1972 ota.

Elhelyezése:

A konyvtar alloménya 2 helyiségben szabadpolcon van elhelyezve.

62



A konyvtar fenntartasa és feliigyelete:
Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikodik, fenntartasarol és fejlesztésérol az
iskola koltségvetésében gondoskodik. Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja

biztositja, iranyitja €s ellendrzi.

A konyvtar gazdalkodasa:

Az iskola koltségvetésében meghatarozott Osszeget biztosit konyvek, folyoiratok, AV
dokumentumok, multimédia megvasarlasara.

A folyamatos és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznéaldsardl a
konyvtaros nyilvantartast vezet.

A konyvtari koltségvetési keret célszerli felhasznalasaért az iskolai konyvtaros a felelds,
ezért csak beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbol dokumentumot
vasarolni.

Az iskola gondoskodik a napi miitkddéshez sziikséges technikai eszk6zokrol, informatikai
eszk6zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar mikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a

konyvtaros feladata.

Az iskolai konyvtar kiildetésnyilatkozata

Az iskolai konyvtar a szakképzd intézmény kommunikacids centruma, tudaskdzpontja,
oktatasi helyszine €s médiatara. Sajatos eszkozrendszerével segit az iskola szakmai
programjanak megvalositdsdban. Gylijteménye szé€leskorlien tartalmazza azokat az
informéciohordozdkat, melyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége soran hasznosit.
Rendelkezik a kiilonb6z6 ismerethordozok hasznélatdhoz sziikséges eszkozokkel.
Torekszik arra, hogy a szakszerien elhelyezett és feltart gylijteményére és a konyvtari
halozaton elérhetd forrasokra é€piild szolgaltatdsaival az iskola tevékenységét atfogd
forraskozpontként, informacios kdzpontként mitkddjon.

Az 0nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program alapjan szervezi, és az
oktatoi testiilettel egylittmiitkddve valdsitja meg a tanulok személyiségfejlesztését,
akulcskompetenciak fejlesztését, a konyvtarhasznalatra nevelést, ill. segiti a tanulok
informacios muveltségének, kritikus gondolkoddsanak kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorli lehetdséget kindl az dnmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a

csoportos €s egyéni tanulds technikdjanak, modszereinek elsajatitdsara, a személyiség
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komplex és differencialt fejlesztésére az esélyegyenldséget szem el6tt tartva, valamint a

szabadidd hasznos eltoltését kinalja.

A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a

neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését,

feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba

a

konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai

tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a)

b)

d)

A hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség. a konyvtar alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztdly egyidejii
foglalkoztatasara.

Konyvtarunk haromezernél tobb konyvtari dokumentummal rendelkezik.

Konyvtarunk tanitasi napokon a tanulok, oktatok, pedagégusok részére megfeleld
idépontban tart nyitva.

Rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatdhoz, a  konyvtéar
mikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, a katalogus épitéséhez

sziikséges eszkozokkel.

Személyi feltétel: a konyvtarosi teendOket konyvtaros-oktato latja el.

Konyvtarunk kapcsolatot tart a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatd intézmények

konyvtaraival, egyiittmiikddik a satoraljatjhelyi Véarosi Konyvtarral, valamint a varos tobbi

kozépiskolai konyvtaraval.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
vessziik.

a dokumentumokat a leltarba vétellel egy idOben el kell latni a konyvtar tulajdon-
bélyegzdjével, leltari szammal €s raktari jelzettel.

Végleges, egyedi nyilvantartasba vett dokumentumok kdre, formai: azokat a
dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megdrzésre szant, 8 napon beliil

végleges, egyedi nyilvantartasba kell venni. Kiilon leltarkonyvben vezetjiik a
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konyveket, a video- és hangkazettakat, valamint a CD és DVD lemezeket és CD-
ROM-okat.

e Formaja: cimleltarkonyv

e Iddleges nyilvantartasba vett dokumentumok kore: idéleges nyilvantartasba keriilnek
azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti idétartamra (legfeljebb 3 évre)
szerez be. (brosura nyilvantartas)

e Form4ja: brosura (a gyorsan avul6, elhasznalodd anyagok szamara).

e A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni, brosura-leltart vezetiink réla (,, Tamogatott

tankonyvek” brostra-leltara).
Az iskolai konyvtar gyiijtokore:

Az éallomany tervszerd, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola szakmai programja altal
megfogalmazott cél ¢és feladatrendszer hatarozza meg. A gyijtokorre vonatkozo

rendelkezéseket a Gylijtokori szabalyzat tartalmazza.
Gyilijteményszervezés:

A folyamatosan ¢és tervszerlien alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési-oktatasi

célkitiizéseit. A szerzeményezEs €s apasztas noveli a gylijtemény informacios értékét.
Gyarapitas:

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az allomany
tervszerli €s folyamatos gyarapitdsa érdekében szerzddést kell kotni a Konyvtarellato
Nonprofit Kft-vel, de figyelemmel kell kisérni a kiadoéi katalogusokat, kereskedoi
tajekoztatokat, folyodiratok ismertetéseit, készlettdjékoztatokat stb. Az alloméany

gyarapitasanal figyelembe vessziik a szakmai munkako6zdsségek véleményeit.

A szamlak nyilvantartasa: a beérkezett dokumentumok szamlédinak kiegyenlitése és a
pénziigyi szabalyoknak megfelelé konyvelése az iskola gazdasagi szakembereinek a

feladata. A konyvtaros a leltari szamok feltiintetésével zadradékolja a szdmlat.

Allomanyapasztas:
Az é4llomény apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt
képezi a gylijteményszervezés folyamatat.

Az elavult dokumentumok selejtezése: tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot,
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- ha a benne levd ismeretanyag tudomanyos szempontbol talhaladotta valt, téves
informaciokhoz vezeti a tanuldkat,

- ha a gyakorlatban mar nem hasznalhat6, mert a benne szerepld adatok, rendeletek és
szabvanyok mar megvaltoztak,

- ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadasa.

Helyismereti, muzealis értékli dokumentumok elavulas cimén nem tordlhetoek!

A folosleges dokumentumok kivonasa: az a dokumentum mindsiil f6l16s példanynak,
amely irant az oktatoi, tanuldi igény megcsappan, ill. az, amely tartalmilag mar nem

illeszkedik a konyvtar gylijtokorébe.

Természetes elhasznalodas: azok a dokumentumok, amelyek hasznalat kozben

megrongalddtak, megcsonkultak, azaz rendeltetésszerli haszndlatra alkalmatlann4 valtak.
Elharithatatlan esemény: elemi csapas vagy blincselekmény esetén.

Elveszett dokumentumok: az elvesztett dokumentumokat az olvasd beszerzi, kifizeti,

vagy masolat form4jaban potolja.

Az iskolai konyvtarban folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal torténik a fent
emlitett okok miatt selejtezés, melyrdl jegyzék késziil, majd kivezetjiik az allomanybdl.

A selejtezett konyvek vasaran értékesitjiik a konyveket, a maradékot pedig a gondnok
elszallittatja. A befolyt 0sszeget allomanygyarapitasra forditjuk.

Allomanyellenérzés

»Az allomany-ellendrzést a 3/1975. (VIII. 17) KM-PM szdmu egyiittes rendelet az ezt
kiegészitd egyiittes iranyelv (Mivelddési Kozlony 1978/9. szdma) €s az MSZ 3448-78.
szamu szabvany alapjan kell végrehajtani.”

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi
vezetd a felelds. A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitani, egyszemélyes
konyvtar esetén a gazdasagi vezetd koteles allandé munkatarsrél gondoskodni, akinek a
megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart. A gylijtemény dokumentumait tételesen 6ssze
kell hasonlitani a tételes nyilvantartassal. Az idéleges nyilvantartdsba vett (brosura)

dokumentumokra ez nem vonatkozik.
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Elokészités: leltarozasi litemtervet kell késziteni, a nyilvantartasokat feliilvizsgélni, a

pénziigyi dokumentumokat lezarni, a raktari rendet kialakitani.

Jellege szerint lehet idOszaki vagy soron kiviili, mddja szerint fordulonapi, mértéke szerint

teljes vagy részleges.

Menete: a muzealis gylijtemény ellendrzése 3 évente a leltarkonyv és a dokumentum
Osszehasonlitasaval torténik. A kolcsondzhetd allomény ellendrzése 3 évente valdsul meg.
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar kikolcsonzott vagy kottetésre,
restauralasra, masoltatasra, letétbe adott at - és az atadds megtorténtét szabalyszeriien

igazolni tudja - a leltarozas soran meglevd dokumentumnak kell tekinteni.

Lezarasanak iigymenete: az allomanyellendrzés hidnyat rogziteni kell. A revizid
befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at kell
adni az iskola igazgatdjanak. Csatolni kell a leltarozas kezdeményezését, a jovahagyott
leltarozasi litemtervet €s a hianyzo, ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzékét.

A jegyzOkonyvet a kdnyvtaros-oktato irja ala.

Az allomény hianyat az iskola igazgatdjanak engedélye utan ki kell vezetni az allomany-
nyilvantartdsokbol. Az allomany hidnyanak megengedett mértékét (kalo) a 3/1975. KM-
PM sz. rendelet szabalyozza.

A torlés folyamata: a kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

A Kkivonas nyilvantartasai: torlési jegyzékek, jegyzOkonyvek.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai:
a) a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa €és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
¢) az iskola szakmai programja szerinti foglalkozasok tartasa és timogatasa
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositéasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kodlcsonzése tanuldink szamara

Az iskolai konyvtar Kiegészito feladatai:
a) a szakképzési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
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c) tajékoztatas nyuljtdsa az iskolai konyvtdr, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokat

ellatd intézményekben miikdddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,

szolgaltatasairol,

d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Tovabbi lehetoségek:

A konyvtari tér, konyvtari helyszin:

a) forrasalapu tanorak helyszine, ahol a didkok megtanuljadk az O©nallo tanulas, az

informacidkeresés- és felhasznalas mdodszereit

b) értelmes 1d6toltés a ,,lyukasoras” tanuldknak

c) kozosségi tér, kulturalt, baratsagos helyszin

d) vetélkeddk, versenyek helyszine

e) tanulasi helyszin

A konyvtar szolgaltatasai:

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek kolesonzése,

tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6zé, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

a konyvtari gylijtemény helyben hasznalata — beleértve a kézikonyvtari
allomanyrészt is

csoportos hasznalat

tajékoztatas a didkok szdmara a konyvtar hasznalatardl, szolgaltatasairol
allomanyfeltaro eszk6zok hasznalata

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

internet-hasznalat

informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros-oktato segitségével
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, oktatoi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név,

sziiletési hely ¢és 1d0,

e anyjaneve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim,

e személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltavozési szandékarol az iskolatitkér
tajékoztatja a kdnyvtaros-oktatot. A nyugdijba vonuld vagy mas okbdl az iskolabol eltdvozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.
A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

e konyvtarkozi kolesonzés,

e csoportos hasznalat
Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhat6:

e akézikonyvtari dllomanyrész,

e akiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szamok)

A csak helyben haszndlhato dokumentumokat az oktatok, pedagogusok egy-egy
foglalkozasra, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.
Muzealis dokumentum nem kolcsondzhetd.
A konyvtaros-oktatd szakmai segitséget ad:

e az informéciok kozotti eligazodasban,
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e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalatdban.
Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-oktatd tudtaval szabad kivinni.

Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa elektronikusan és kdlcsonzo fiizetben torténik.
Az egyidejlileg kikolecsonzott dokumentumok szamat és a kolcsonzési 1dot rugalmasan

lehet kezelni. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetok.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idOpontjaig a kolesonzott tankdnyveket, tartdos tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

Az oktatok ¢és pedagéogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges
mennyiségli dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az ingyenes tankonyvtadmogatdsban részesiild didkok 4altal 4tvett tankonyvekkel

kapcsolatos szabalyokat a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a koOnyvtaros-oktatd, az
osztalyfonokok, a oktatok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra épiild foglalkozasokat
tarthatnak.
A foglalkozasok megtartasara konyvtari nyitva tartasi idében eldre egyeztetett idépontban
kertil sor.
A konyvtaros-oktatd szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése

e internet-hasznalat
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A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett 1 db szdmitdgépet tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt hasznalhatjak. Oktatoifeliigyelet nélkiil a szamitogép hasznalata tilos. A tanulok
felel0sséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikddésképtelen,
hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.
A konyvtar nyitva tartasa

Heti 20 o6ra
Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések
Az allomany jogi védelme
A konyvtaros jovahagyasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara dokumentumokat senki nem
vasarolhat. Oktatdi beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a
dokumentumok egyliittes megléte alapjan torténhet. A tartés megOrzésre szant
dokumentumokat nyolc napon beliil nyilvantartasba kell venni.
A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszk6z6k megrongélésaval,
elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy megrongalt konyvtari dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar szamara sziikkséges mas miivel
potolni, vagy az elveszett, illetve megrongalt dokumentum &rat koteles a konyvtarnak
megtériteni.
A tanulok és a dolgozok tanuloi jogviszonyat €s munkaviszonyat csak a fennallo konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.
Az oktatok részére létesitett letéti allomanyt névre szoldoan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevd oktato a felelds.
Az allomany fizikai védelme
A tanulok feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak a konyvtar helyiségeiben.
A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezeket a bejarat eldtti a polcokon kell
elhelyezni.
A konyvtarban étkezni nem szabad.
Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.
A penészes, fertdzott dokumentumokat el kell kiiloniteni. Kiilsé kartevok ellen szakértOk
bevonasa sziikséges.

Be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzetet

e bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket
A dokumentum leiras szabalyai
A leiréas célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az ISBD alapt egyszertisitett leirast alkalmazza.
A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

e terjedelem: oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

sorozat : sorozatcim, sorozatszam, ISSN

e megjegyzések

e ISBN

e Kkotés: ar
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besoroléasi adatokat rogzitjiik:

e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiileti név vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel

e targyi melléktétel
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktéri jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalégusa

Formaja szerint:

- cédulakatalogus

A tételek belsd elrendezése szerint:

- raktari kataldgus

- bettirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyvkataldgus

Tankonyvtari szabalyzat

A tamogatasra jogosult tanulok ingyenes tankOnyvellatasat intézményiink az iskolai
konyvtarakbol valo kolesonzéssel biztositja.

Az ingyenes tankOnyvre jogosult tanulok tankonyveit a kiosztds eldtt a konyvtar
bevételezi. A kdnyvtaros-oktatd ebben egylittmiikddik az iskolai tankonyvfeleldssel.

Az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok tankonyveit brosura-leltarban kell
nyilvantartani.

A tankOnyveket a tanulok a tanuldi jogviszony fennalldsa alatt addig az idOpontig
hasznalhatjdk, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan felkészités folyik,
illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni. Ezt kdvetden, valamint a tanuldi
jogviszony megszlintekor a tankonyveket megfeleld allapotban vissza kell szolgaltatniuk
az iskolai konyvtarnak.

A munkafiizetek a tanulok tulajdondba keriilnek, azokra a konyvtari visszaszolgaltatas
kotelezettsége nem vonatkozik.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanulonak

(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni.
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Moddjai: ugyanolyan konyv beszerzése vagy anyagi kartérités. A kartérités pontos mértékét
a kortiilmények figyelembe vételével az iskola vezetdje hatdrozza meg.

Az elveszett, vissza nem szolgaltatott, megrongalt, illetve a tankOnyvvaltas miatt
feleslegessé valt, elavult tankonyveket évente selejtezni kell.

A tankonyvrendelés elétt — egyiittmiikddve a tankonyvfeleléssel — fel kell mérni a
konyvtarban meglévo, kiosztasra alkalmas tankdonyvek mennyiségét.

Az intézmény részére tankonyvtamogatas céljara jutd Osszegnek legalabb huszonot
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezo
olvasmanyok vasarladsara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola

tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A Georgikon Gorogkatolikus Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,
Szakképzé Iskola és Kollégium Iskolai Konyvtaranak Gyitijtokori Szabalyzata

A kozépiskolai konyvtar hasznaloinak kore: az iskola oktatdi, pedagogusai, dolgozoi és
tanuloi.

Ennek megfelelden a kdzépiskolai konyvtar feladata:

- Az oktaté-neveld munka segitése, (a szakmai programmal Osszhangban) az ehhez
sziikséges konyvek, folyoiratok és egyéb konyvtari anyagok gytjtése, feltardsa ¢s
hasznalatuk megszervezése.

- A tanuldk felkészitése az 6ndllo konyv- és konyvtarhasznalatra, hogy igy lehetdség
nyiljon dnmiivelésre és az ismeretek folyamatos bdvitésére és a tovabbképzésre.

- Az oktatok, pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitése.

Az iskolai konyvtar gyljtokorének igazodnia kell a miiveltségi teriiletek

kovetelményrendszeréhez €s az iskola tevékenységének egészéhez.

A konyvtar gyujtokore

Az iskolai konyvtar gylijtékorébe tartozik minden olyan dokumentum, amelynek tartalma
az iskolai oktat6-nevelé munkahoz sziikséges. Ebbe beletartoznak a nyomtatott és az egyeb
dokumentumok. A gylijtemény gyarapitdsa soran folyamatossagra, tervszeriiségre és

aranyossagra kell torekedni.
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Nyomtatott dokumentumok

I. Konyvek

a) Szépirodalom
Az iskolai konyvtar a teljesség igényével gylijti a tantervben meghatarozott kotelezd és
ajanlott irodalmat. A példanyszamot a tanul6i 1étszam hatarozza meg. Erds valogatassal
gyljtjiik a kotelez6 tananyagban nem szerepld, de az altaldnos miiveltséghez tartozé
hazai és vildgirodalmi klasszikusokat, a kiemelkedd kortars magyar és kiilfoldi alkotok
miveit (1-3 példanyban). Arra toreksziink, hogy a kolcsonozhetd allomany 1/3-a

szépirodalom, 2/3 része pedig ismeretterjesztd és szakirodalom legyen.

b) Kézikonyvtar
Konyvtarunk a viszonylagos teljesség igényével gylijti az oktatd-nevelé munkahoz
sziikséges altalanos és szaklexikonokat, enciklopédidkat, fogalomgytijteményeket, az
egyes tudomanyagak 6sszefoglald miiveit, a fontosabb adattarakat, atlaszokat, albumokat,

szakszotarakat, egy- és kétnyelvii szotarakat, évkonyveket, bibliografiakat.

¢) Szakirodalom
Az iskolai konyvtar gyiijtékorébe tartoznak a kiilonboz6 tudomanyteriiletek és miivészeti
agak alap- és Osszefoglalo miivei.
A viszonylagos teljességre torekedve gytijtjiik a tananyaghoz kapcsolodé ismeretk6z16
miveket ismeretterjesztd és szakirodalmi szinten.
Vialogatassal gytijtjlik a kotelezd tananyagon tallépd, mélyebb érdeklddést kielégitd
tudomanyos munkékat.
Az iskolankban oktatott szakiranyoknak megfelelden feladatunk a mezdgazdasag, az

¢élelmiszeriparés a gépészet szakirodalmanak gytijtése.

d) Tankonyvek, jegyzetek

A szakmai programban meghatarozott tananyagnak megfelelden a teljesség igényével
gyljti konyvtarunk azokat a tankonyveket, tanul6i segédanyagokat, feladatgytijteményeket,
tablazatokat, szoveggylijteményeket, oktatdéiutmutatokat, amelyeket  oktatoink,
pedagbdgusaink és didkjaink hasznalnak.

Erds valogatassal gylijti az egyetemi, fOiskolai jegyzeteket (alkalmanként, témanként).




Az iskola rendelkezésére bocsatott tankonyv-tdmogatasi keretet a konyvtari allomany
gyarapitasara forditjuk az aldbbi médon:

- ¢évfolyamonként iskolatipusonként tankonyvcsomagokat allitunk 6ssze, amelynek
mennyiségét az igények felmérése alapjan a nevelési munkak6zosség hatarozza meg,
ezeket a brosura leltarban fogyoeszkozként tartjuk nyilvan;

- tartds tankonyveket vasarolunk az igényeknek megfelelden;

- tanari kézikonyvek;

- az ¢rettségihez sziikséges szotarak, egyéb tankonyvek.

e) Helytorténeti kiadvanyok

Mivel iskolank tobb mint 140 éves multra tekint vissza, feladatunk az intézmény
torténetével kapcsolatos dokumentumok gytijtése.

Oktatoink, pedagogusaink, didkjaink publikdcioi erdsitik a tanulok kotodését a
lakohelyiikhoz, segitenek felismerni értékeinket.

Teljesség igénye nélkiil gytijtjiik iskolank névadojaval kapcsolatos dokumentumokat.

f) Muzealis értékiikonyvek
Az 1872-ben alapitott intézmény 6vja régi kiadvanyait. Anyagi okok miatt ezen
alloméanyrész blvitésére nincs lehetdséglink, de a jelenleg meglévé gylijtemény

allagmegovasat elsédleges feladatunknak tekintjiik.

g) Egyéb konyvek
Ide tartoznak az iskola vezetdi altal hasznalt jogi, igazgatasi, munkaligyi szabalyok
gylijteményei, ifjusdgvédelmi, balesetvédelmi kiadvanyok. A koényvtari munkahoz

szlikséges kiadvanyok.

I1. Periodikak

Beszerezziik a nevelés-oktatds soran sziikséges ¢és felhaszndlhatdo hetilapokat és
folydiratokat.

- Valogatva gylijtjiik az oktatasi-nevelési szaklapokat /Pl. Uj Katedra/;

- Valogatva gytijti konyvtarunk az oktatott targyak 1-1 szakmai lapjat ( Pékmester, Magyar
Allattenyésztdk ,Agraragazat )
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- A természettudomanyos érdeklddés kielégitésére szolgdl az Elet és Tudomany,

Természetbuvar.

I11. Egyéb ismerethordozok

Az iskolai konyvtar gytijti a vizualis és hanghordozo dokumentumokat: videokazettakat,
CD, CD-ROM, DVD lemezeket.

Tartalmuk szerint az oktato-neveld munkahoz kozvetleniil kapcsolédd miivek tartoznak
iskolai konyvtarunk gytijtokorébe.

Erdésen valogatunk a magyar és vilagirodalom klasszikus miiveinek filmfeldolgozasai, az
ismeretterjeszté miivek, a komolyzenei alkotasok kozott. Gytjtjiik a nyelvi tankonyvekhez

kapcsolodo hanganyagokat, a szotarakat.

A gylijtemény bovitésének nyelvi szempontjai
Elsdsorban magyar nyelvii miiveket gytijt a konyvtar, az dllomanyban talalhatok kis

szdmban angol, német nyelviek is.

Gyiijtokori korlatozasok
Nem tartoznak a konyvtar gylijtékorébe
- csak egyéni igényt kielégitd miivek, informéciohordozok,

- az apronyomtatvanyok (plakatok, mizeumi kataldgusok, meghivok stb.).

Gyltijtokori utasitas

A konyvtari allomany vétel, csere és ajandékozas utjan gyarapodik.
A hazai konyvek beszerzésének elsddleges forrasai:

- Uj Kényvek, a Konyvtarellato Alloméany-gyarapitasi Tanacsadoja
- kiadoi katalogusok

- konyvterjesztOk ajanlasai

- kdnyvesbolti vasarlas, online konyvesboltok ajanlasai
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A konyvtari allomany gyarapitasanak modja

A konyvtar allomanya vétel és ajandékozas tUtjan gyarapszik. A beszerzés soran
figyelembe kell venni az oktaté-nevel6 munka meghjulé kovetelményeit, a
munkakozdsségek, a konyvtarhasznalok igényeit.
Gondoskodni kell a megfeleld példanyszamrol és a szakirodalom ¢€s szépirodalom
megfeleld aranyarol.
A konyvtar folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend Uj kiadvanyokat, ill. a
konyvesbolti forgalomban mar nem kaphato, de beszerzendd kiadvanyok antikvariumi
fellelhetdségét.
Az iskola konyvtira altal gyiijtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitas
modjat. a gylijtés szintjét és mélységét a jelen gylijtokori szabalyzat hatarozza meg.
I. Az iskolai konyvtér gyiijtokorét meghatarozé tényezok:
1. Az iskolan beliili tényezok:
e Az iskola tanuldi osszetétele
e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok.
e Az iskola nevelési és oktatasi céljai.
e Az iskola helyi tanterve, tantargyi kdvetelményrendszere.
e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programja.
2. Az iskolan kiviili tényezdk:
e [Lchetdség a Varosi Konyvtar szolgéltatasainak folyamatos €s kdzvetlen
igénybevételére.
e A konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségének kihasznalésa.
II. Az dllomanygyarapitds modjai (a beszerzés forrasai):
Elsésorban Konyvtarellatasi Szerzédés alapjan a Kellotol (Konyvtarellatd
Ko6zhasznt Tarsasag)
e Visarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szdmla alapjan.
e Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl. jogi és nem jogi személyektdl
téritésmentesen.
1. A gytijtés szintje és mélysége:
1. Kézikonyvtari allomany:
Gylijtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori

sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos €s
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szakenciklopédidk, szétarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek,
Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.
2. Ismeretkoz16 irodalom:
Gytijtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszto €s szakkonyvek,
a tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasményok, a tanul6i
munkaltatashoz hasznédlhaté dokumentumok.
3. Szépirodalom:
Gylijtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek
megfeleld kiadvanyok, a tantervben meghatdrozott antologidk, hazi és
ajanlott olvasmanyok, ¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.
4. Pedagogiai gylijtemény:
Vilogatva gytijtenddek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumai:
e Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk.
e Fogalomgylijjtemények, szotarak.
e Pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai 6sszefoglalok.
e A pedagobgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom.
e A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma.
e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
e Altalanos pedagégiai és tantargymodszertani folyoiratok.
e Az iskola torténetérdl, névaddjarol szold6 dokumentumok.
5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vialogatva gytijtendéek a kovetkezok:
e A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,

folydiratok.

IV. A konyvtar gylijtékore dokumentum tipusok szerint:
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Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folydiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek, diafilmek, CD, DVD
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2.sz. melléklet

Munkakori leirasmintak

Munkakori leiras diakonkormanvyzatot segito oktato

Segiti a tanulokat a didk-Onkorményzati munkdjukban a szakmai programban és az
SzMSz-ben foglaltak szerint, hogy jogaikat és kotelességeiket érvényesiteni tudjak.
Szervezi és segiti a didkonkormdnyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és
az oktatdi testiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informaciok kolesonds
kozvetitésérol.

Segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra. Részt
vesz a didkdnkormanyzat testiileti tilésein.

Figyelemmel kiséri a didkonkorményzat munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Koézremiikddik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangoldsaban.

Segiti a didkdnkorméanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat, feliigyeli
azokat.

Elkésziti a didkonkormanyzat szervezeti és muikodési szabalyzatat, Osszeallitja az éves
munkatervet,  félévenként beszdmol a  didkonkormanyzat —mukdodésérél, a
diakonkormanyzat munkatervi programjainak végrehajtasarol.

Az éves munkatervben foglaltak szerint bevonja az osztalyfdnokoket/ az oktatoi testiilet
tagjait munkdjaba.

Altalanos rendelkezések:
Az alkalmazott jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy az igazgatonak.
Az alkalmazott jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Szt., Mt. és egyéb vonatkoz6 jogszabaly rendelkezései szabalyozzak.
Kotelezettségének teljesitésénél:
o a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi ¢€s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani;
o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
o anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakeért.
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Munkakori leiras gyermek-és ifjusagvédelmi felelos

Feladatai:

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii tanulok felmérése az osztalyfonokok
kozremikodésével.
Megszervezi ¢és az osztalyfonokokkel részt vesz csaladlatogatdsokon, a
veszélyeztetd okok feltardsa érdekében, igyekszik megismerni a tanuld csaladi
kornyezetét.
A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli tanuldokrdl nyilvantartast készit, és
szlikség szerint adatot szolgaltat statisztikdhoz, tanuldi jellemzés készitéséhez,
iskolai dokumentumokhoz.
A tanulok problémajanak megoldasa érdekében kapcsolatot tart:

- azigazgatoval, az igazgatohelyettesekkel,

- az osztalyfonokokkel

- aDOK patrondlé oktatoval

- az oktatd és neveld kollégakkal

- az Onkormanyzatokkal, csaladsegitd szolgéalatokkal, védéndvel

- asziildi szervezet tagjaival
A veszélyeztetett s hatranyos helyzetli tanulok problémainak megoldasa érdekében
egylttmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal
(védond, egészségiigyi ellatok, csaladsegitd szolgalat, nevelési tandcsado,
alapitvanyok, egyesiiletek, gyamiigy).
Gyermekbantalmazas, vagy egyéb, pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
vesz€lyeztetd tényezd megléte esetén, az igazgatd egyetértésével, értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot.
A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
Anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezheti a tanulo lako-, illetve ennek hianyaban
tartozkodasi helye szerinti illetékes telepiilési Onkormanyzat polgarmesteri
hivatalanal vagy az dnkorményzat rendeletében meghatarozott szervnél.

Sziikség esetén javaslatot tesz a tadmogatds természetbeni ellatds formajaban torténd
nyUjtasara, az anyagi veszélyeztetettség, a szocidlisan hatranyos helyzet megoldasara a
tdmogatasok mas formait is felkutatja, szamba veszi a rendelkezésekre allo lehetdségeket
(példaul ingyenes étkeztetés, tankonyvvasarlasi tdamogatés, 6sztondijak, palyazatok).

A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekek tanulasi elémenetelét és
szabadidds tevékenységét figyelemmel kiséri és adott esetben javaslatot tesz a
valtoztatasra (pl. fejleszté foglalkozason vald részvétel, Onismereti csoport
szervezése, viselkedésmodositd eljarasok, mentalhigiénés programok sziikség
esetén kiilsd szakemberek bevonasaval).

Kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére.

Drog- és blinmegel6zési programokat szervez.

Részt vesz a tanuldk fegyelmi targyaldsan és eljar érdekiikben.
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e Fogadoodrakat tart, meghallgatassal, pedagogiai eszkdzokkel, tanacsadassal segiti a
tanulokat, sziiloket, oktatd, neveld kollégait az ifjusagvédelemmel kapcsolatos
problémak megoldéasaban.

e Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat, szliloi értekezleten a sziiloket
arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen idopontban fordulhatnak hozza,
tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt
kereshetnek fel.

e Az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (gyermekjoléti,
csaladsegitd, nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjasagi lelki-segélytelefon,
gyermekek atmeneti otthona) cimét, illetve telefonszamat.

e Javaslatot tesz az iskola altalanos prevencids gyermekvédelmi tevékenységére az
iskolat koriilvevo szocialis tarsadalmi kornyezet fiiggvényében.

e Segiti mentalhigiénés programok szervezését, bevezetését.

e A rendelkezésre all6 eszkozokkel segiti az iskola oktatéinak gyermek- és
ifjasdgvédelmi munkajat.

o Gyljti és terjeszti az ifjusdgvédelemben felhasznalhato 0 pedagogiai modszereket,
eszkozoket, szakirodalmat.

Figyelemmel kiséri az e téméaban meghirdetett palyazatokat, és azokat kdzzéteszi, illetve
palyazatot készit.

e Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli.

e Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését.

Altalanos rendelkezések:
Az alkalmazott jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az igazgatdnak.

Az alkalmazott jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Szt., Mt. és tovabbi ide vonatkozd jogszabdlyok rendelkezései
szabalyozzak.
Kotelezettségének teljesitésénél:
e a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelOsséggel
tartozik;
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani;
o kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
o anyagilag felelés a nem kdoriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

Iskolatitkar munkakori leirasa

Eléirt szakképzettség:
o Iskolai végzettség: kozépfoku iskolai végezettség
e Szakképzettség: szakiranyu szakképzettség
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e Elvartismeretek: A szakmai oktatds és az intézményi gazdalkodas szakmai és
jogi eldirasainak ismerete.

o Sziikséges képességek: Lényeglatdé ¢és problémamegoldd képesség, a belsd
szabalyzatok gyakorlati alkalmazasa, az alkalmazott szoftverek felhasznaloi
gyakorlata.

e Személyi tulajdonsagok: Precizitas, megbizhatosag, racionalitas.

A munkavallalo biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato személy.

Alapfeladata: az intézmény adminisztracios feladatainak megszervezése, a taniigyi
nyomtatvanyok biztositasa, taniigyi nyilvantartasok vezetése.

Munkaideje: heti 40 6ra Munkaidé beosztasa: H-CS 7.30 — 16.00, P 7.30- 13.30
oraig

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
Kozvetlen felettese (beosztas megnevezése): altalanos igazgatdéhelyettes
Feladata:

e Az iskolai adminisztracid teljes kort ellatdsa, a benne kozremiikodd személyek
részére annak koordindldsa, az iratok érkeztetésérOl az irattari elhelyezésiikig.
Koézremiikddik a naponta érkezd posta felbontasaban, az igazgatd szignalasa utan
az intézkedésre kijeldl személyekhez torténd eljuttatasaban.

A beérkezd kiildeményeket érkezteti, minden iigydarabrol eldadoi ivet allit ki, melyeket
pontos targymegjeloléssel bevezet az iktatokonyvbe, figyelemmel kiséri sorsat.

Az ligyirat elintézése vagy a feladat teljesitése utan az ligydarabot irattarba helyezi, ennek
biztonsagos elhelyezésérdl és azok megfeleld ideig torténd megdrzésérdl, fellelhetoségeérol.

e Az iskolai beiratkozés el6készitése, a beiratkozasra kijel6lt termek megjeldlése, a
beiratkozasi ivek Osszedllitasa. A felvételi jelentkezési lapok érkeztetése,
osztalyozasa. A  jelentkezésekkel kapcsolatos valaszlevelek, értesitések
Osszeallitasa ¢és az érdekeltekhez postai uton torténd eljuttatdsa. A felvételivel
kapcsolatos szamitogépes adatszolgaltatds elkészitése az igazgatdhelyettes
iranyitasa mellett.

e Az osztidlyozo, javitd vagy potlo vizsgara utasitott gyerekek részére az
igazgatohelyettesek kozremilikodésével ¢€s elOkészitése utan Osszedllitja a
vizsgaiveket, majd a torzskdnyvbe torténd bevezetés utdn gondoskodik a
dokumentumok irattari elhelyezésérol.

e A tanuldi létszamvaltozasok esetén intézi a tanulok érkeztetését, vagy tavoztatasat.
Ezeket hitelesitteti az igazgatoval.

e Az szakmai vizsgdk elOkészitése is tevékenységi korébe tartozik. A szakmai
vizsgdk torténd jelentkezés idoszakaban (minden év februdr 15-e eldtt) elvégzi az
ezzel kapcsolatos feladatokat. A szakmai vizsgak megtorténte utan a jegyzok az
osztalyfonok altal oOsszedllitott dokumentumokat atvizsgéalja és elOkésziti a

84



feliigyeleti hatdsdghoz vagy fenntartdhoz torténd tovabbkiildésre. Postazas eldtt
ellendrizteti az elokészitett csomagokat az igazgatoval vagy helyettesével.

e (Gondoskodik a taniigyi nyilvantartasok megrendelésérol, beszerzésérdl, s az
érdekeltek részére torténd atadasarol. Kiemelkedd jelentdségli a bizonyitvanyok
(érettségi, szakmai) megrendelése, elokészitése s a jegyzok részére torténd atadasa.
Ezek szigori szamadast nyomtatvanyok, melyek kezelését ennek megfelelden kell
végezni.

e Feladata a bizonyitvany masolatok, vagy masodlatok kiaddsa. Ez minden esetben
az érdekelt irasbeli kérelmére tOrténik. A masodlatok kiadasa térités koteles,
melynek lerovasarol az érvényben 1év0 jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
gondoskodik (illetékbélyeg vagy készpénz befizetés az intézményi pénztarba).

o Feladata a statisztikai adatszolgaltatas el6készitése, majd a végleges Osszesitésben
tevékeny kozremikodés. A feladatot az igazgatohelyettesekkel szorosan
egylittmiikodve, az altalanos igazgatohelyettes iranyitasa mellett végzi.

e Koteles naponta — a munkaidd0 megkezdését kovetden és naponta tobbszor —
figyelemmel kisérni az intézmény elektronikus levelezését, azt soron kiviil
tovabbitani az iskola igazgatojanak, illetve az érdekeltek részére.

o Gondoskodik az érettségi taldlkozok elokészitésérol, a talalkozokra kiosztando
iskolai évkonyvek biztositasardl, a timogatasok alapitvanyba torténd befizetésérol.

e Az igazgatohelyettesek elokészitd munkdja utan lebonyolitja az Interneten az KTV-
re ¢és a kozponti szervek altal szervezett egyéb versenyekre torténd
jelentkeztetéseket. Szervezi ¢€s bonyolitja az egyéb iskolai rendezvények

o Kotelessége az oktatoi testiileti értekezleteken részt venni, az értekezleten
elhangzottakrdl jegyzOkonyvet Osszeallitani. A jegyzokonyv hitelesitéséhez
sziikséges személyekrdl a tantestiilet nyilt szavazassal dont.

e a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsseggel
tartozik;

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani;

o kdoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

o anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

Helyettesités: SZMSZ és helyettesitési rend szerint

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének megfelelo eseti,
egyszeri feladatokat, amellyel az Igazgato, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza.

Egyéni feladatok:

85



Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Hataskor, jogkor: Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult
¢s koteles az intézményvezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
belsé utasitdsoknak. Tovabbi jogait a Szt., Mt. és tovabbi ide vonatkozo jogszabalyok
rendelkezései szabalyozzak

Kapcsolatok: Munkakapcsolatot tart alkalmazott tarsaival és a didkokkal, illetve a
szlilokkel.

Felelosség: Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hianyos
elvégzéséért,
e A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Laborans munkakori leiras

Eléirt szakképzettség:
o Iskolai végzettség: Szakiranyu végzettség
o Szakképzettség: Vegyésztechnikus

e Elvart ismeretek: A szakképzési, kozoktatdsi, a pedagdgiai eldirdsok, a belsd
szabalyzatok ismerete

o Sziikséges képességek: Szervezd képesség, feleldsségtudat

e Személyi tulajdonsagok: Precizitas, kreativitds, egylittmikodési készség,
gyakorlatias gondolkodas

A munkavallalé biintetéjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatéo személy.

Munkahely (szervezeti egység neve): Iskola
Heti munkaido: 40 ora Munkarend: Beosztas szerint

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: igazgato
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Kozvetlen felettese (beosztas megnevezése): igazgato helyettes

Munkakori feladatai:

e A szakmai gyakorlat laboransi feladatainak elldtdsa és a kémia foglalkozasok
kisérleti anyagainak el6készitése, valamint a vegyszerkezelés ill. a vegyszerraktar,
miszerszoba és élelmiszervizsgald labor rendszeres takaritasa.

e Oktatéi utmutatds szerint elokésziti a tantargyak foglalkozasainak eszkozeit,
anyagait. Az foglalkozasok utan visszaallitja a rendet.

e Fenntartja a szaktantermi elfadok, a laboratériumok és szertdrak rendjét és
tisztasagat, segit a leltarozasban, selejtezésben.

e Részt vesz az oktatdval egyiitt a gyakorlatok elokészitésében, és a tandran kiviili
foglalkozasok igényeinek kiszolgalasaban.

e Szemléltetd anyagokat készit az oktatdi igények alapjan.

e A gyakorlatokhoz beszerzi a sziikséges szakmai anyagokat.

o [Eldkésziti a szakmai vizsgak tételeihez a vizsgahelyszint és a sziikséges anyagokat,
eszkozoket az érintett oktatok itmutatasai alapjan.

e Gondoskodik az anyagok azonositdsardl, a tarold6 edényeken feltiinteti az
azonositashoz sziikséges informaciokat.

e Vezeti a méregkdnyvet. Nyilvantartja, dokumentdlja a vegyszerraktar
vegyszerkészletét és a méregszekrény készletét, és feleldse ezeknek.

e Gondoskodik a vegyszerek és eszkozok potlasardl oly moddon, hogy feletteseinek
rendszeresen jelzi a felmeriil6 igényeket; ha sziikséges, elvégzi a rendeléseket.

e Ellendrzi a késziilékek allapotat, gondoskodik a karbantartasrol, tisztitasrol.

e A biztonsagi és munkavédelmi eldirdsoknak megfeleléen tarolja, kezeli az
anyagokat, kiilon figyelmet fordit a tlizveszélyes jelzésekre.

e A laborans egy személyben felelds tehat a kémia szertdr, a laboratorium és a
vegyszerraktar készletéért, a biztonsagos munkavégzését.

e Munkdjaval részt vesz az oktatd-neveld munkéaban.

Helyettesités: SZMSZ és helyettesitési rend szerint

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén Kkiviil es6, végzettségének megfelelo eseti,
egyszeri feladatokat, amellyel az Igazgato, illetve az altala kijelolt vezeto megbizza.

Egyéni feladatok:
Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei

kozott torténhet.

Ellenorzési tevékenység:
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Hataskor, jogkor: Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a
munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles kozvetlen vezetdje
figyelmét felhivni minden szabdlyellenes jelenségre. Tovabbi jogait a Szt., Mt. és tovabbi

ide vonatkozo jogszabalyok rendelkezései szabalyozzak

Kapcsolatok: A tanuldkkal, a sziilokkel és az intézmény munkatarsaival tart kapcsolatot.

Felel6sség: Személyesen felelds a felligyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis
épségéért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:

Munkakori  feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért

A vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

vegyszerek eldirds szerinti karbantartasa

gondoskodni a vegyszerraktar zarvatatasarol és a szelldzés ellenérzésérol

hasznalat utan a vegyszerek visszahelyezése a polcra ill. méregszekrénybe

ismerni a vegyszerek elhelyezésére, taroldsdra vonatkozd eldirdsokat és azokat
betartani

folyamatosan regisztralni a vegyszerfelhasznalast és a munkakozosségvezetot
figyelmeztetni a rendelésekre

méregkdnyvet vezetni

kérés esetén az oktatd szdmara a sziikséges vegyszermennyiséget iivegben vagy
elére kimérve eldkésziteni (gyakorlatra és kémia oOrara)

kémia ordkra az eszkozoket és vegyszereket el6késziteni és azokat hasznalat utan
helytikre tenni (az eszkozoket megtisztitani)

a hidnyzo6 eszk6zok rendelésére id6ben figyelmezteti a munkakozosségvezetot
ismerje az elsdsegélynyujtdshoz haszndlandd semlegesitd oldatok hatésat,
gondoskodjon azok elkészitésérdl, beszerzésérol, karbantartasarol

a vegyszerraktarban, miiszerszobdban ¢és laborban portorlés (butorokon,
eszk6zokon, miiszereken) és az aljzat, csempe €s mosogaté tisztantartasa (ablak- €s
fliggdbnymosas nem!)

a tanuldi kdpenyek ellendrzése, mosatasa

desztillalt viz készitése rendszeresen, minden gyakorlatra az elére megbeszélt
mennyiségben

mérdoldatok készitése, faktorozasa, indikatoroldatok, reagensek készitése az oktato
kérésére

A gyakorlat ill. tanulokisérlet utan a didkok mosogatnak!!!
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A laborans ellendrzi, hogy a mosogatas, megfeleld-e, ha nem, az oktatd figyelmezteti a
tanulokat.

A szaraz edényeket a szekrénybe ill. a helylikre rakja

az eszkozoket a tanuldk a sajat szekrényeikbdl onalldan készitik eld és rakjak
helyre, a kozos szekrényekbdl az oktatd kérésére a laborans késziti eld és 0 rakja
azokat a helyiikre

az oktatoval egylitt torési naplot és leltarlapot (a tanulok személyre széléan kiadott
eszkozeirdl) vezet

rendszeresen ellendrzi az tivegeszkozok és egyéb eszkdzok, miszerek tisztasagat,
¢s gondoskodik azok megfeleld tisztantartdsarol (a tisztitas alapvetéen a tanulok
feladata; az ellendrzés ill. az esetleges hianyossagok potlasa a laborans feladata)
gondoskodik a biirettdk, pipettdk és egyéb eszkozok aztatasarodl, zsirtalanitdsarol,
savazasarol (ez nem a tanulok feladata!)

részt vesz a gyakorlatokon azzal a céllal, hogy a mérlegszoba ill. miiszerszoba
rendjét és a mérleghasznalat ill. miszerhasznélat szabalyossagat ellendrizze akkor,
amikor az oktatd éppen a masik teremben (laborban) tartézkodik a tanulok egy
részével; a gyakorlat soran felmeriild problémék megoldasaban segit (torések
feljegyzése, eltakaritisa, eszkozok ¢és vegyszerek kikészitése, mosogatas
ellendrzése, stb.)

gondoskodik a labor tisztitoszereirdl, torléruhdirdl, a tiszta kéztorlérol,
kézmososzerrdl

barmilyen problémat, hidnyossagot, torést, hibat stb. észlel, figyelmezteti a
munkak6zdsségvezetot

rendszeresen (gyakorlatok eldtt) ellenérzi a mérlegek mitkodoképességét €és a
sulysorozatokat, a hibara idOben figyelmezteti az oktatot ill. a
munkakdzdsségvezetot

a laboratoriumi szerelékekhez sziikséges segédanyagokrol, segédeszkozokrol
gondoskodik: dugdk puhitasa, furdsa, livegcsdvel torténd ellatasa, csiszolatok
ellendrzése, tisztantartdsa, csapzsirral torténd kezelés, vizfiirdé feltoltése, oldatok
felcimkézése stb.)

a gyakorlatokra ill. kémia ordra torténd minden elOkészités az oktatdo kérésére
torténik: az oktatd az esedékes gyakorlat eldtt legalabb 2 nappal listat készit a
sziikséges eszk6zokrol, vegyszerekrdl ill. azok mennyiségérdl; az el6készités ezen
lista alapjan torténik.

Osztalyfonoki munkakori leirds

Az osztalytonok az iskolavezetés tervei alapjan ellatja a rabizott osztaly osztalyfonoki

tennivaloit. Kiemelkedden fontos feladatot 14t el a nevelémunka folyamatéban.
Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, osztalya kzosségének felelds vezetdje.
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Az

intézmény pedagodgiai elvei szerint neveli osztalydnak tanuléit, figyelembe veszi a

személyiségfejlesztés tényezoit.
Az oktatdkra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tulmenden szakmai feladatai és

hataskore:

1. Torekednie kell arra, hogy ismerje tanitvanyai személyiségét, képességeik fejlodését.

2. Egyiittmiikodik az osztaly didkjaival, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

3. Egyittmtkodik, Osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd oktatok munkajat,
latogatja oOraikat. Eszrevételeit és esetleges problémait az érintett oktatokkal,
pedagdgusokkal megbeszEli.

4. Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, a tanitvanyaival foglalkozo
oktatokkal ¢és a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (logopédus,
gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, csaladsegitd, védond).

5. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait az oktaté tarsai elé terjeszti.

6. Szervezi osztalya pedagdgiai munkajat, figyelemmel kiséri tanitvanyai elérehaladésat,
az osztaly fegyelmi helyzetét, sziikség esetén adminisztrativ intézkedésekkel segiti a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységét.

7. Figyelemmel kiséri tanitvanyai hidnyzésait, ill. ezek igazolasat. Rendszeres
kapcsolatos tart a sziilokkel és tajékoztatja 6ket gyermekiik viselkedésérdl, tanulmanyi
elémenetelérol.

8. Figyelemmel kiséri a hatrdnyos helyzetli tanulok felzarkoztatasat és a tehetséges
tanulok tanulmanyi munkdajanak fejlesztését. Szorosan egyiittmiikodik az iskolai
GYIV-feleldssel a szocialis hatranyok és magatartasi zavarok csokkenése érdekében.

9. Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére

10. Sajat hataskorében — indokolt esetben — félévenként harom nap tavollétet engedélyhet
osztalya tanulojanak

11. Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrol, azok megoldasara mozgosit;
valamint k6zremiikodik a tanoréan kiviili tevékenységek szervezésében.

12. Segiti tanuloi palyavalasztasat, tdjékoztatast ad a tovabbtanulads, szakmavalasztas
lehetdségeirdl.

13. Részt vesz az osztalyfonoki kozdsség munkdjaban, javaslataival és észrevételeivel a

kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

14.

15.

Ellatja az osztalyfonoki feladatokbdl red haruld adminisztracios tevékenységet. Vezeti
az e-naplot, elkésziti a torzskonyvet, félévenként értékeli a tanulok eldrehaladasat,
kozremiikodik a statisztikai feladatok ellatdsdban, az eseti jelentések, feljegyzések
eldkészitéseben.

Neveldomunkaja tervezéséhez tanmenetet készit. Osztalyfondki munkajaban
kiemelkedd szerepet kap a tanulok tanuldsi moddszerének segitése, az egészséges
¢letmodra nevelés.

Kotelezettségének teljesitésénél:

o a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldosséggel

tartozik;
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o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani;

o kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

o anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

Oktato munkakori leiras

Eléirt szakképzettség:

o Iskolai végzettség: egyetem/foiskola

o Szakképzettség: pedagogiai és/vagy szakmai

e Gyakorlati id6: torvény nem irja eld, de ajanlott legaldbb 2 éves
pedagdgiai gyakorlat

e Elvartismeretek: A szakképzésre, kozoktatasra és a szakteriiletekre vonatkozo

jogszabalyok, utasitdsok és a belsd szabdlyzati rendszer ismerete.

o Sziikséges képességek: Szervez6 és  lényeglatdé  képesség, tiirelem,
érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre, segitokészség.

o Személyi tulajdonsagok:  Pedagodgiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és
konfliktusfeloldo képesség, empatia, vidamsag, otletesség

A munkavallalé biintetojogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato személy.

A Munkavallalo elfogadja a Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési intézményeiben
dolgozé oktatok szamara készitett Etikai Kodexet és azt maradéktalanul betartja.

Munkahely (szervezeti egység neve): Iskola
Heti munkaidé: 40 ora Kotelez6  oOraszam:  tanitasi  évre  vetitett
munkaidokeret szerint

e Az oktatd a munkakoréhez tartozo feladatok veégzéséhez sziikséges idétartamig
koteles az iskoldban tartozkodni, de 7.45-15.45 oraig oktatassal kapcsolatos
munkdkra beoszthato.

e Foglalkozasaival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (a foglalkozéas elmaradasa,
cser¢je) az iskola igazgatojanak eldzetes engedélyével, az igazgatdhelyettessel
beszéli meg.

e Az oktatd koteles 10 perccel tanitédsi, foglalkozési vagy tligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén megjelenni. Az oktatd6 a munkdbodl valo rendkiviili tdvolmaradast,
illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7
ora 30 percig koteles jelenteni az igazgatdnak vagy az igazgatohelyettesnek.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
Kozvetlen felettese (beosztas megnevezése): igazgatohelyettes
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Munkakaori feladatai:

A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi

Figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vildgnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggy0zddése miatt hatrany ne érje

Nevel6-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megodvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol

Az ismereteket targyilagosan kozvetiti

Neveld-oktatd munkaja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét
Segiti a tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat

Gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére

A tanulok részére az egészségiik testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, s meggy6zddik annak elsajatitasarol

Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket

Sajatittassa el a tanuldval a kozOsségi egyiittmiikodés magatartasi szabélyait és
torekszik annak betartatisara

Sziildi értekezletet, fogaddorat tart

Folyamatos adminisztraciot végez minden foglalkozasrdl e-naplot vezet, osztalyoz,
Osszeolvas, az iskolavezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
mindségfejlesztéssel kapcsolatos, pedagogiai, szaktargyi felméréseket irat ¢és
Osszegez, statisztikakat készit.

A sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja

A sziiloket figyelmezteti gyermekiik jogainak megovasa, fejléddése érdekében, s
tajékoztatja dket, hogy milyen intézkedések megtételét tartja sziikségesnek ezek
érdekében

A sziil§ és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

A tanul6 és a sziil6 emberi méltosasat, jogait tiszteletben tartja

Az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket a tanuld részére atadja

Jogszabaly altal meghatarozott id6szakonként és mddon, szakmai tovabbképzésen
Vesz 1ész.

Biztositja a rendet a tantermekben, szertarban, konyvtarban, tornateremben, részt
vesz a leltarozasban.

Helyettesités: SZMSZ és helyettesitési rend szerint

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltojére nézve
kotelez6. A munkakori leiras a munkakor betoltéjének csak a legfontosabb feladatait
tartalmazza. A munkavallalo ezen Kkiviil is koteles ellatni a munkakoréhez
kapcsolodd, de itt nem szereplo eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
sziikségessége felmeriil vagy erre vezetéitol utasitast kap, az Szt. és Mt.
rendelkezéseinek megfelelGen.

Egyéni feladatok:

92



Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Hataskor, jogkor:

Az oktatdi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai
programjanak ¢és a szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban,
elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd
jogokat,

A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

A nevelési oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, érékelések, beszamolok
elfogadésa

Az oktatoi testiilet érdekében eljard oktatd kivalasztasa

Az intézményi hazirend elfogadéasa

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

Részvétel tanuld fegyelmi ligyeiben torténd dontésekben

A tanul6 osztalyozod vizsgéra bocsatasa

Tovabbi jogait a Szt., Mt. és tovabbi ide vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezései
szabalyozzak

Kapcsolatok:
Egyiittmiikodik a vezetdkkel, sziilokkel, munkatarsaival.

Felelosség:

Felelds a rabizott tanulok testi szellemi épségéért

A foglalkozasok rendjéért, pontos kezdéséeért, befejezéséért

Az adminisztracié pontos — hdzirendben megfogalmazott id6 szerinti — vezetéséért
(e-naplo, ellendrz6 konyvek, torzslapok, felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi
statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felmérések javitasa)

Az éves tanmenet elkészitéséért

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva)

Az oktato az iskolai formanyomtatvanyon (elektronikus formaban) koteles
nyilvantartani munkaidejét.

Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért

Az atvett — az oktatést segitd — eszkozokért

Az ligyelet és a helyettesités pontos ellatasaért

A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért

Felelosségre vonhato:

Munkakori  feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért
A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
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e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért

Munkakori leiras kollégiumi nevelo

Eléirt szakképzettség:

e Iskolai végzettség: foiskola vagy egyetem

o Szakképzettség: pedagobgiai és/vagy szakmai

e Gyakorlati id6: torvény nem irja eld, de ajanlott legaldbb 2 éves
pedagdgiai gyakorlat

e Elvartismeretek: A Kkozoktatisra ¢és a szakteriiletekre vonatkozé
jogszabalyok, utasitasok és a belsé szabalyzati rendszer ismerete.

o Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglatd  képesség, tiirelem,
érzékenység a tanuloi problémakra és terhelésre, segitokészség.

e Személyi tulajdonsagok:  Pedagogiai elhivatottsag, kivalé kapcsolatteremtd
és konfliktus feloldé képesség, empatia, vidamsag, otletesség

A munkavallalé biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatéo személy.
A Munkavallalo elfogadja a Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési intézményeiben
dolgozo oktatok szamara készitett Etikai Kodexet és azt maradéktalanul betartja.

Munkahely (szervezeti egység neve): Kollégium
Heti munkaido: 40 ora Kotelezo oraszam: 32 ora Munkarend: beosztas
szerint

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
Kozvetlen felettese (beosztas megnevezése): Kollégium vezeto
Munkakori feladatai:

Nevelés, személyiség fejlesztés:

e Alaposan ¢és sokoldalian megismeri csoportja tanuldit (személyiség jegyek, csaladi
szocidlis koriilmények, sziiléi elvardsok, tanulmanyi ambicidk). Feltérképezi a
koz0sség szociometriai jellemzdit, a csoporton beliili értékrendet.

e Neveldmunkédjat ¢és a tanulok egyéni differencidlt személyiségfejlesztését a
pedagogiai program szerint nevelési tervben korvonalazza és foglalkozési naploban
dokumentalja.

e Foglalkozasaira alaposan felkésziil a tanulok érdeklddését, aktivitdsat és a
kollégium nevelési feladatait figyelembe véve vezeti a didkok tevékenységét.
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Realis szituacidokkal onallosagra ¢€s ontevékenységre nevel. Felel6sok (naposok,
ligyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével biztositja a csoport altal hasznalt
helyiségek, berendezési targyak megdrzését, megkdveteli a rendet, tisztasagot.
Tanitvanyai egyéni gondjaival és személyes problémaival kiilon is foglalkozik,
bizalmas viszony keretében. Kelld empatiaval, segitokészséggel tOlti be a
,,SZUlopold” szerepkorét.

Gondoskodik a beteg gyerekek sziikséges ellatasardl, szocialis segitségnyujtasrol,
egyittmikodik a gyermekvédelmi feleléssel és a sziilokkel a megfeleld
tamogatasok érdekében.

Alkalmat teremt a demokratikus szereplés gyakorlasara, segiti a didk-
onkormanyzati torekvéseket, képviseletet.

Felkésziti a tanuldkat a hagyomanyos rendezvényekre, linnepélyekre, segiti a
szabadidds programok, kiranduldsok, klub foglalkozasok szervezését (kulturalt
szorakozas, miivelddés, stb.) és igényes megvaldsitasat.

Irdnyitja és ellenérzi a rendezvényeken az udvarias, segit6kész és kulturalt
viselkedést, a rend és tisztasag fenntartdsat, a kornyezet védelmét. Segiti a
harmonikus tarsas kapcsolatokat. A rendezvényeken beosztés szerint feliigyel.
Onismereti és onértékelési gyakorlatokkal felkésziti a fiatalokat a tarsadalmi
elvarasokra, segiti palyavalasztasat, részletes tajékoztatdst ad a térség
gazdasagpolitikajarol, az elhelyezkedési és tovabbtanulasi lehetdségekrol.

Tanulmanyi munka segitése:

Gyakorlatias tanacsokat ad a hatékony tanuldsi modszerek €s a helyes id6beosztas
(szellemi-fizikai tevékenység egyenstlya) elsajatitasahoz. Ellendrzi a tanulészoba
rend;jét, a tanulmanyi kotelezettségek teljesitését.

Szervezi és értékeli a didkok bevonasaval a tanulméanyi munkat, a magatartast és
szorgalmat.

Segiti a lemaradd tanuloknak a folyamatos felzarkoztatasat, decemberben ¢és
majusban intenziv fejleszté-felkészitd foglalkozast szervez a bukasra allok
szadmara.

Tamogatja a tehetséggondozast (szakkdr, Onképzé kor, tanfolyam), segiti
bemutatkozasi lehetdségeiket.

Folyamatosan képzi magat, szélesiti modszertani jartassagat. Ellatja sajat tanari
szakjaibol a kollégiumi tanuldszoba korrepetalasait, tehetséggondozéasat, igény
esetén tovabbtanulasi eldkészitoket tart.

Egyiittmiikodik a gyerekeket tanitd kollégakkal, osztalyfonokokkel, sziikség esetén
az észrevételeket megbeszéli az érintett neveldkkel.

Kapcsolattartas a sziil6kkel:

Torekszik a csalad és a kollégium nevelésének 0Osszehangolasara, a sziildkkel
egylittmiikddve a veszélyeztetett tanulok esetében sziikség szerint csalddlatogatast
tart.

A munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadoorat tart. Megismerteti a szakmai
program kollégiumra vonatkoz6 szakaszait, az intézmény hazirendjét, nevelési
elképzeléseit, meghallgatja a sziilok kéréseit.

95



e Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket, gyerekeik viselkedésérdl, tanulmanyi

eldmenetelérdl, az egyéni fejlesztésrol, a dicséretérol és elmarasztalasarol.
Taniigyi feladatok:

e Rendszeresen ellendrzi kijelolt csoportjat és annak tagjait. Képviseli a csoport
érdekeit az oktatoi testlilet eldtt, mindsiti tanitvanyi magatartasat és szorgalmat,
javaslatot tesz a vezetoknek.

e Figyelemmel kiséri a kiilon orak idObeosztasat, a szabadidés programokat.
Engedélyezi és ellendrzi a didkok eltdvozasat, 0sszesiti a hianyzasokat, feltarja a
mulasztasok valds okait.

e Szabalyosan és naprakészen vezeti a csoportnaplot és nyilvantartasokat, ellatja
nevel6tanari adminisztracios teendoket, statisztikai adatokat szolgaltat.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait, szakszertien
végrehajtja az igazgato, a helyettesek és a kollégiumvezetd utasitasait. Naponta 15
perccel munkakezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni akadéalyozottsaganal
az SZMSZ szerint eljarni.

e Részt vesz a szakmai munkakozosség feladat ellatdsaban, a szakmai program
modositdsdban. Az oktatoi testiilet tagjaként részt vesz az oktatdi testiileti
értekezletek hatarozat hozatalaban.

e Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munka feladatokat,
amelyekkel az iskola vezetése megbizza.

Helyettesités: SZMSZ és helyettesitési rend szerint

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve
kotelezo. A munkakdri leiras a munkakor betoltojének csak a legfontosabb feladatait
tartalmazza. A munkavallalo ezen Kkiviil is koteles ellatni a munkakoéréhez
kapcsoloddé, de itt nem szereplo eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
sziikségessége felmeriil vagy erre vezetditol utasitast kap, az Szt.,, Mt. és egyéb
vonatkozo jogszabaly rendelkezései szerint.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti,
egyszeri feladatokat, amellyel az Igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.
Egyéni feladatok:

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megodrizni, az adatok kezelése és
tovabbitdsa csak az igazgatd felhatalmazisa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Hataskor, jogkor: gyakorolja az oktatoi testiilet és a pedagdgusoknak biztositott jogokat.
Hataskor az altala vezetett didkcsoportra illetdleg {iigyeleti idétartamaban az egész
kollégiumra kiterjed.

Kapcsolatok: Kapcsolatot tart az iskoldkkal, kiilondsen tanitvanyai osztalyfonokeivel,
koordinalja a nevelést. Egylittmiikddik a vezetokkel, sziilokkel, munkatarsaival.
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Felel6sség: Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok test, érzelmi és moralis
épségéért, tanulocsoportjaban a szakmai program kovetelményeinek megvalositasaért, az
egyenld banasmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért vagy hianyos
elvégzéséért
e A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Rendszergazda munkakori leirds

Eloirt szakképzettség:
o Iskolai végzettség: kozépiskolai végzettség
e Szakképzettség: szakiranyu szakképzettség
e Gyakorlati id6:

o Elvartismeretek: A kozoktatds ¢és a szakmai jogszabalyok és a belso
szabalyzati rendszer ismerete.

o Sziikséges képességek: Segitokészség, kreativitas

e Személyi tulajdonsagok: Gyakorlatiassag, pontossag

e Egyéb (pl. nyelvtudas):

A munkavallalé biintetéjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatéo személy.

Munkahely (szervezeti egység neve):

Heti munkaidé: 40 6ra Kotelezo oraszam: Munkarend: beosztas
szerint

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: igazgato

Kozvetlen felettese (beosztas megnevezése): igazgatd-helyettesek

97



Munkakori feladatai:

Felelosséggel kezeli az intézmény audiovizualis, szamitastechnikai és mas
oktatastechnikai eszkozeit.

Segiti a vezetdk, a gazdasagi és ligyviteli alkalmazottak informécids tevékenységét.
Tamogatja a tanuldi kozosségek technikai felszereltséggel valo ellatasat, biztositja
szdmukra az iskolai eszk6zok szakszer(i hasznalatat.

Oktatoi igény szerint tanitasi ordkra a szemlélteté anyagokat, eszkozoket elokésziti,
ha sziikséges, személyesen is kdzremiikodik.

Biztositja az informatikai szaktantermek, a miikodtetési célu irodai szamitogépek és
halézati rendszerek zavartalan muikodését, az Internet igénybevétel technikai
feltételeit, segiti az elektronikus levelezés gyakorlatat.

Miukodteti a  stadiot:  gondoskodik a  stadid  eszkozeinek  folyamatos
karbantartasarol, a kisebb javitasokat elvégzi.

Biztositja az eszk6zok biztonsdgos mitkddését, valamint a tarolo helyiségek rend;jét
¢s tisztasagat, Orzesét.

Elézetesen gondoskodik az linnepélyek és didkrendezvények technikai hatterének
biztositasarol.

Az intézmény informatikai rendszerének muikodtetése oly modon, hogy az
megfeleljen a magyar jogi szabalyozasnak, illetve az iskola bels6 informacios
igényeinek.

A munka folyamatossaganak biztositasa.

Az iskola szamitdgépein virusellendrzés.

A végzett munka szakmai feliigyelete.

Az oktatés alapjat képez6 alkalmazoi programok miikodéképességének ellendrzése.
Uj szoftverek beszerzésére javaslattétel.

Barmilyen meglévd/uj szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathatod
miikddése érdekében csak 6 teheti meg. Amennyiben a szoftverek installalasaval
kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel, arrol koteles tajékoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellendrzése €s biztositasa az iskolaban hasznalt szoftverek esetén.

Az iskolaban keletkezett adatdllomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarélagos feleldsséggel bir.

A munkafajlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.
Rendkiviili esetekben (virusfert6zés, halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

Az iskola szamitogépeinek atépitése, a halozat bdvitése, 01j hardverek beszerzése.

A hardverek beszerzésének forrasara javaslattétel.

A halozati felhasznalok jogainak bedéllitasa, felhasznalok felvétele, torlése.
Visszaélések esetén jogaban 4ll valamely felhaszndlo jogait csokkenteni.
Elkésziteni az iskola szamitogépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi
tervet.

Gondoskodik a szoftverek ¢és licensz szerzédések megfeleld tarolasarol.
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o Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.

e Amennyiben egy szoftver jogtisztasagarol nem tud meggydzddni, annak telepitését
meg kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a
rendszer biztonsdgos mitkodését

e A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel

tartozik;

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott

karokért és hibakért.

e Az iskolai internet-halézattal, honlappal kapcsolatos feladatok:

- Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai hdalozat(ok) hatékony,
biztonsagos
mukodésére, lizemeltetésére.
- Megtervezi a halozat optimdlis struktirgjat, illetve a késdbbiekben az
ujonnan
felmertilt igényekhez igazitja.
- Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.
- Az ISZ-ben foglaltak szerint 0ij halézati azonositokat ad ki, a haldzati
felhasznalokat, a felhasznéldi jogokat karbantartja.
- Uzemelteti az iskola szoftvereit, iigyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira.
- A haldzati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatoval
egyutt
elhelyezi a pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgatd
engedélyével lehet felbontani.
- Segit az iskolai honlap gondozasaban, miikodtetésében
Helyettesités: SZMSZ és helyettesitési rend szerint

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén Kkiviil es6, végzettségének megfelelo eseti,
egyszeri feladatokat, amellyel az Igazgato, illetve az altala Kijelolt vezeté megbizza.

Egyéni feladatok:

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgato6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Ellenorzési tevékenység:

Hataskor, jogkor: Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult
¢s koteles az intézményvezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
belsd utasitdsoknak. Tovabbi jogait a Szt., Mt. és tovabbi ide vonatkozd jogszabalyok
rendelkezései szabalyozzak
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Kapcsolatok: Kapcsolatot tart a konyvtarakkal, médiatarakkal, informatikai ¢és
videotechnikai lizletekkel és alkatrész forgalmazokkal.

Felelosség: Anyagilag felelés a gondjaira bizott eszkozokért, targyakért. FelelOssége
kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére
Felel6sségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsadért, vagy hianyos
elvégzéséért
e A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetésért.
e A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.
¢ A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszeri hasznalataért.
e A munkakorében tudoméasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.
e A tlizvédelmi szabdlyzat betartasaért, betartatasaért.

Konyvtaros-oktato munkakori leirdsa

Feladatai:

e Az iskolai konyvtaros-oktatd az iskola oktatdi testiiletének tagja, munkdja
pedagogiai  tevékenység, ezért allandd kapcsolatban all a  szaktargyi
munkakozosségekkel, osztalyfonokokkel.

e Anyagilag ¢és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyéaért, rendeltetésszerii
mikddtetéséért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

e Végzi a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat, kezeli az
tigyviteli dokumentumokat.

e Szervezi a konyvtar-pedagogiai feladatokat és a kiils6 kapcsolatokat.

e Oktatoi testiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtérat.

e Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés Gtjan is gyarapitja.

e Feladata az 4llomanyalakitds, nyilvantartas, allomanyvédelem. Végzi az allomany
folyamatos, tervszerli és aranyos gyarapitasat. A megrendelésrdl, a konyvtari keret
felhasznalasardl nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyodiratokat.

e Tajekozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

e Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

e Feldolgozza a dokumentumokat, dlloméanyba veszi azokat.

e Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

e Az dllomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, folyamatosan végzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelden.

e (Gondoskodik az dlloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

e Végrzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.
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e Alloményellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idékozonként.
e Olvasodszolgalat, tdjékoztatas.
e Biztositja az dllomany egyéni ¢és csoportos helyben hasznalatat.
e Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrol.
e Végzi a kdlcsonzést.
o Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.
e Megtartja a konyvtarhasznalati orakat, segitséget ad a konyvtarban tartando
szakorakhoz.
e Témafigyelés.
e Kapcsolattartds mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
e A konyvtar helyzetérdl, fejlesztésérél az igazgatd kivansaga szerint adatokat
szolgéltat.
Altalinos rendelkezések:
A konyvtaros-oktatd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre az
igazgatonak.
Jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Kotelezettségének teljesitésénél:
e A hivatali és szolgalati titok megdOrzéséért fegyelmi és biintetdjogi
felelosséggel tartozik.
o Kaotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
eldirasokat betartani.
o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért.
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3.sz. melléklet

Ugvyviteli, iratkezelési és adatkezelési szabalyzat

Az iratkezelés és az ligyintézés altalanos szabalyai

e Az iratkezelés rendjének szabalyozdsa a nevelési-oktatdsi intézmény a
kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. ¢évi LXVI. torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo  335/2005.(X11.29.) Korm.
rendelet, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 29. pont 84-86.§ eldirasai

figyelembevételével késziilt.

e Az intézménybe érkezett vagy az intézményben keletkezett iratok kezelésének

rendjét szabalyzatban kell meghatarozni.
e Az iratokat iktatni kell.
e A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell
e A névre sz6l06 iratokat személyesen a cimzetthez kell tovabbitani.

e Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus

levélben vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.

e Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak meghatarozott tartalmi és formai

kovetelményei vannak.
e Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

o Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a neveldtestiilet, a
szakmai munkakozosségek a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a tanulokra
vagy a nevel6-oktatdé munkara vonatkozo kérdésben hatdroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését az
intézményvezetd elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének
helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo
lényeges megallapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
a jegyzOkonyv készitéjének és az eljaras soran végig jelenlévd alkalmazott

alairasat.
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1. Az intézmény iigyvitelének rendje

1.1.Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak
Ugykér azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,
illetve
az iskolai tevékenységben kozremiikodd személyekhez kapcsolddik. Az ligykorbe tartozéd
tigyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijeldlt illetékes iskolai dolgozonak kell

gondoskodni.

Az iskola fobb ugvykorei:

e vezetési Ugykor

e igazgatasi ligykor

e nevelési, oktatasi tigykor
e gazdasagi ligykor

e személyi, dolgozoi tigykor

e tanuldi ligykor
Az lgyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.2. Az iigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala

kijelolt igazgatohelyettes felligyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

Igazgato

o elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

e jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara;

e jogosult kiadvanyozni;

e kijeloli az iratok iligyintézoit;

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
Igazgatohelyettes

e cllendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az

iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen;
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e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasaira
az iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;

e azigazgato tavollétében jogosult az iskoldba érkezo kiildemények felbontéasara;

e azigazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

e azigazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit;

e iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkdrsag) munkajat;

o cldkésziti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
1.3. Az iigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezése, intézése, az
tigyeket kiséro iratkezelés az aldbbiak feladata:
a.) Iskolatitkar, kézbesitd
e munk4jat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat
eldirasai alapjan végzi; a tudomasara jutott hivatali titkot megdrzi;
o felelds a rabizott kiilldemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsé tovabbitasaért

; munkajat az iskolatitkar itmutatsa €s iranyitasa szerint végzi;

Feladatai:

o akiildemények atvétele;

o akiildemények felbontésa;

o az iktatas;

o az esetleges eldiratok csatoldsa

o az iratok belsd tovabbitasa az {ligyintézOkhoz, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése;

o akiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

o a kiadvanyok tovéabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadésa a
kézbesitonek;

o ahataridés iratok kezelése és nyilvantartésa;

o az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

o az irattar kezelése, rendezése;

o az irattari jegyzékek készitése;

o kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal,

o akiildemények postai feladasa,
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o a kiildemények kézbesitése.

1.4. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a.) Az igazgat6 a kiilldeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
ligyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
b.) Az iligyintézd kijelolésével egy idében az igazgatdé meghatarozza az elintézés
hataridejét,
esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa, megbeszélni .. vel, stb).
c.) Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkéar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt tigyintézéhdz.
d.) Az tgyintézo az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.
e.) Az ligyintézés hatarideje:

o a tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatds napjatol szamitott

tizenot nap
o az iskola mitkddésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a
hataridoérol.

Amennyiben az igazgatdé masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az
iktatdsnapjatol szamitott harminc nap.
f.) Az ligy elintézése torténhet személyesen, faxon, email-en és telefon utjan is, ez esetben
a beszélgetés, elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az iligyintézés
eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell irnia.
g.) Az ligy elintézése utan (legkésObb az elintézés hatdridejének napjaig) az iratot - az
esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az ligyintéz6é koteles visszajuttatni az
iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.
h.) Az iskolatitkar kdoteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani, és amennyiben az iigyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az
igazgatonak jelentenie kell.
1.) Amennyiben az ligy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés

varhat6, az ligyintézdnek ujabb hatariddt kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.
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1.5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

a.) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

b.) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c.) A személyesen benyujtott iratok atvételét —kérelemre— igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, aldirasaval. Az irat ¢és annak masolatanak
egyezOségérol az igazolas elott gondosan meg kell gy6zddni.

d.) Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatissal lehet intézni, akkor annak
Iényegét, az elintézés hataridejét az iligyiratra rd kell vezetni.

e.) Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas sorén tligyelni kell arra,

hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

1.6. Az iskolai bélyegzok

a.) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.
b.) A tonkrement, elavult bélyegzdt az igazgatd ellendrzése mellett meg kell semmisiteni.
A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

c.) A hivatalos bélyegz0 elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, €s az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozzé kell tennie.

d.) Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a

kovetkezoket kell tartalmaznia:

o abélyegzd lenyomatat(]

o abélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat[

o abélyegzd brzéséért felelds személy nevét[]

o abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast[]

o “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.

e.)A bélyegzok nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds.
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2. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

2.1. Az iratkezelés:

o aziskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd
iratok atvétele,

o illetékesség szerinti elosztdsa, iktatasa, nyilvantartasa,

o a kiadvanyok ¢és egyéb iratok tisztazdsa, (leirasa, sokszorositdsa),
tovabbitasa, postara adasa,

o kézbesitése;

O az irattarozas, irattari kezelés, megorzés;

o aselejtezés és a levéltarnak valé atadas.

2.2, Irat
Minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola milkddésével
kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a

megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

2.3. Irattari anyag
Az iskola és jogelddei miikodése soran keletkezett, az iskola irattardba tartozo iratok és az

azokhoz kapcsolodo mellékletek.

2.4. Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturdlis,
oktatasi,

nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

2.5. Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény 4altal ellatott tigykordket, és az azokhoz kapcsolodo
iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezése és selejtezése a szakképzésrdl szolo 2019.
évi LXXX. torvény, a szakképzésrdl szo6ld torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (11.7.)

Korm. rendelethez tartozo6 4. szamu melléklet szerint torténik.
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2.6. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok Dbiztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,

nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését €s levéltarba torténd atadasat szabalyozza.
3. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az iskolaba érkezé kiilldemények postai atvételére az alabbi dolgozdok jogosultak:

o 1igazgato;

o 1igazgatohelyettes;

o iskolatitkar;
Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettes eés iskolatitkdra jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét

kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzéséb6l megallapithaté, hogy az nem az iskolat illeti,

felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra
kell irnia a“Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és

ala kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6lo iratokat, a
diakonkormanyzat, az iskolaszék, a sziiléi szervezet, a munkahelyi szakszervezet és a

kozalkalmazotti tanacsrészére érkezett leveleket.

A névre sz010 iratot, amennyiben az nem magénjellegii, €s hivatalos elintézést igényel, a

cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz016 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az iskolatitkar
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot

tartalmaz.

A kiildeményt felbonto dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon €s a benne levd iratokon

1évo iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
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szamat. Az eltéréseket az iratra r4d kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat

haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az

iratra fel kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbont6 dolgozodnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt ddtummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a

cimzetthez.

Ha a feladé neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg tovabba ha a kiildemény
névtelenlevél illetve ha a feladas idOpontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik (fellebbezés,
birdsagi idézés,jelentkezés, palyazat, feliil-biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni

kell.

A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgatbhoz, annak

tavollétében az igazgatd-helyetteshez tovabbitani.
4. Az iktatas

Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszémos (f6-és alszamos) rendszer,
melyet az iskolaigazgatdja 4ltal hitelesitett iktatokdnyvbe kell rogziteni.
Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a

beérkezés napjan.

A kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre szo6l6 hivatalos kiildemény cimzettje

kdteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.
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Nem kell iktatni meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, rekldmcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon

nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

Az iktatokonyv egy éven keresztiill hasznalhat6. Az év utols6 munkanapjan az
iktatokonyvet a felhaszndlt utols6 sorszamot kovetden aldhuzassal, az utols6 iktatas
sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzé lenyomataval és az igazgatd alairasaval le kell
zarni. Az iktatokonyv kiegészitd €s az iktatokonyv targymutatd vezetése elektronikus uton
torténik, melyek év végén nyomtatva, hitelesitve elhelyezésre keriilnek az intézmény

irattaraban.
Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni

kell. Ervénytelenitett iktatoszamot tjbol kiadni nem szabad.

Az iktatékonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is

olvashaté maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.
Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb

beérkezett irathoz, €s ezeket egylitt az alapszdmon (az elsd iktatasi szamon) kell kezelni.

Az igazgatd engedélye alapjan, gylijtdszdmon lehet iktatni az azonos targykorl, az

évfolyaman tobbszor eléfordulo iligyeket.

A kiadmanyozas rendje

A kiadmany az intézményi ligyintézés soran belsd vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény
stb. szamdra késziilt hivatalos irat. Hivatalos irat csak magasabb vezetd engedélyével

késziilhet.

Intézményiinkben kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi személyek az aldbbi
tigyekben rendelkeznek:

eigazgatd: minden irat esetében
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eigazgatOhelyettesek: a tanuldkkal és az iskola mitkodésével kapcsolatos
valamennyi irat esetében - kivéve munkaviszony létesitésével és modositasaval
Osszefiiggo iratokat, az iskola alapdokumentumai eredeti példanyainak alairasat,
valamint az iskola palyazati és gazdasagi kotelezettségvallalassal kapcsolatos

igyeit

Az igazgato 0t napnal hosszabb tavolléte esetén, amennyiben fenti irattipusok
kiadmanyozasa nem tiir halasztast, az igazgatohelyettesek is alairhatnak. Ebben az esetben

haladéktalanul tdjékoztatni kitelesek az igazgatot.

eiskolatitkdrok: munkakdri leirasukban rogzitett ligytipusok esetén kezelésekor, igy
tanuloi jogviszony-igazolasok, ideiglenes didkigazolvany igazolasok kiadéasakor.
egazdasagi vezetd: munkakori leirdsdban rogzitett, gazdasagi jellegii tigytipusok
esetében

eosztalyfonokok: félévi értesitdk kiadasakor, tanuloi torzslapok vezetésével egyiitt
jar6 adminisztraci6 kapcesan, igazolatlan mulasztasokrol sz616 sziildi tajékoztatok
elkészitésekor, valamint hivatalos szervek megkeresése esetén osztalyfonoki
jellemzések elkészitése soran.

eszaktandrok: pedagogiai szakszolgalatok megkeresése esetén tanitvanyaik
teljesitményével kapcsolatos szaktanari vélemények elkészitése kapcsan.
oérettségi jegyzOk: Az érettségi vizsgat szabalyozo 100/1997. (VL. 13.)

Kormanyrendeletben meghatarozott esetekben €¢s modon.

A kiadvanyozdé kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo aldirdsa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozo6 neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és el kell latni az

iskola korbélyegzdjének lenyomatéaval.

Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének

lenyomatéval is.
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Az iskola hivatalos iratainak (kiadvényainak) tartalmi és formai kovetelményei
a.) A kiadvany felso részén:

o aziskola megnevezése, logoja, cime, telefonszama
b.) a kiadvany jobb fels6 részén, a fejléc alatt:

o aziigy iktatoszama

o aziigyintézd neve.
c.) A kiadvany jobb fels6 részén, a fejléc alatt:

o azugy targya, a hivatkozési szdm vagy jelzés, a mellékletek darabszama.
d.) A kiadvéany cimzettje
e.) A kiadvany szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).
f.) Alairas
g.) Az alair6 neve, hivatali beosztasa
h.) Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

i.) Keltezés

A kiadvanyok tovabbitasa
e akiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el,
e a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
ligyintézonek utasitast kell adnia,
e akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds,
e akiildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitdvel.
A tovabbitas minden esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval
torténik.
6. Az irattarozas rendje
Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg a szakképzésrdl szolo 2019. évi

LXXX. torvény, a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.)

Korm. rendelethez tartozo6 4. szamu melléklet szerint.
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Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
kertiltek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az
igazgatd

engedélyével lehet.
Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban fel kell tlintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattdrban
az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar

helye az iskola iskolatitkari helyisége.

Harom év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell

elhelyezni. Az irattar helye az iskola f6ldszintjén talalhato.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iigyintézének legfeljebb 30
napra elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irat visszaadasat kovetden is

meg kell 6rizni.

Az irattairban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozési joggal

felruhazott vezetd beosztasu dolgozodja engedélyezheti.

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgélni, és
ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint

lejart.

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetekes
levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltdr hozzajarulésa,
illetdleg a

bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyzokonyv
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e mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés

e mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek
visszatartva

e milyen mennyiségl (kg.) irat keriilt kiselejtezésre

o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre

vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.
A ki nem selejtezhet6 iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

8. Az irattari terv 1d. 2019. évi LXXX. torvény, a szakképzésrdl szolo torvény

végrehajtasarol sz616 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelethez tartozo 4. szdma melléklet
9.Adatkezelési szabalyzat, adatvédelem

A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény, a szakképzésrol szold torvény
végrehajtasarol szolo  12/2020. (IL7.) Korm. rendelet szabalyozza a szakképzd

intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelését.

Nyilvantarthato adatok

A szakképz6é intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszadgos statisztikai
adatgylijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A szakképzO intézmény nyilvantartja az oktatd oktatasi azonositd szamat, oktatdi-

igazolvanyanak szdmat, a jogviszonya idOtartamat €s heti munkaidejének mértékét.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az draado tanarok:
O nevét,
o sziletési helyét, idejét,
O nemét,
o lakohelyét, tartozkodasi helyét,
o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

o oktatasi azonositd szdmat tartja nyilvan.
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A szakképzd intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

e a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosito
jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

o sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,

e atanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

o az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

o jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkoz6 adatok,

o atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

o atanuld oktatasi azonositd szama,

o mérési azonosito,

o atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

o amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

o a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

o atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

o atanuld didkigazolvanyanak sorszdma,

o atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

o atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-ertekelés adatai.

Az adatok tovabbitasa
Az adatok — az e torvényben meghatirozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

o a fenntartonak,
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o a kifizetdhelynek,

o abirésagnak, renddrségnek, tigyészségnek,

o a kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,

o amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

o anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A szakképzo intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval ¢és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A tanuld adatai koziil

a) A neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi
helye és telefonszdma. Jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanul6i jogélldsa, mulasztasainak szama a tartdzkoddsdnak megallapitasa
céljabol. A  jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat
jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

b) Iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz.

¢) A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az oOvodai, iskolai egészségligyi
dokumentéacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatod intézménynek.

d) A neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,

gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek.
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e) Az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
veheto allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére.

f) A szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz.

g) Az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatési intézmények egymas kozott,

b) az iskoldaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziildonek, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartdsa, szorgalma ¢s tudadsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés
nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a
szakmai ellendrzésvégzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a SZIR — jogszabalyban
meghatarozott — mikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok

részére tovabbithato.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazolaséhoz szilikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato

a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Titoktartasi kotelezettség

Az oktatot, a neveld €s oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informécidt illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziilovel

vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
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megszlinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a

nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével osszefliggd megbeszelésre.

A kiskoru tanulo sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve ha

az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

Az oktatd, a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése

nem sziikséges.

Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott —
az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az Onkéntes adatszolgéltatasra vonatkoz6 sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A szakképzés informacios rendszere

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: SZIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuloi adatokat tartalmazza. A SZIR keretében folyd adatkezelés

jogszeriégéért az oktatasért felel6 miniszter felel.

A tanulé-nyilvantartas a tanulo
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonositod jelét,
) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,

118



1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolddd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatdst nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére

hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonositd szamat, oktatdi igazolvanya szamat,
d) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség,
a pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e) munkakore megnevezését,
f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetdi beosztasat,
]J) besorolésat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idStartamat.

Oraad6 esetében munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozis megnevezését kell

megadni.
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Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossidganak, teljességének, iddszertiségének
biztositdsa, valamint az oktatdi igazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében

azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

10. A kozosségi szolgalattal kapcsolatos rendelkezések

A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezd elemei:

1) a tanulonak kozosségi szolgalat megkezdése elott jelentkezési lapot kell kitdltenie,
amely tartalmazza a kozOsségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvalositas
tervezett helyét és idejét, valamint a kiskort tanuld torvényes képviseldjének
egyetértd nyilatkozatat,

2) a kozosségi szolgalat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy
mikor, hol, milyen idokeretben és milyen tevékenységet folytatott,

3) az osztalynaploban, a torzslapon €s a bizonyitvanyban az osztalyfonoknek — a
tanulo altal vezetett napld alapjan - dokumentalnia kell a kdzosségi szolgalat
teljesitését,

4) a szakképzd intézmény a kozosségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két
példanyban, amelybdl egy példany a tanulondl, egy pedig a szakképzo
intézménynél marad,

5) a szakképzd intézményen Kkiviili kiilsd szervezet ¢és kozremiikodé mentor
bevonasakor a szakképzd intézmény ¢€s a felek egyiittmitkodésérdl megallapodast
kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast alairé felek adatain és vallalt
kotelezettségein tal a foglalkoztatas iddtartamat, a végzett tevékenységeket, a

mentor nevét és feladatkorét.

120



11. Z4ro6 rendelkezések (Ugyviteli, iratkezelési és adatkezelési szabalyzat)

A szabalyzat idobeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. Jelen szabalyzat €s
annak melléklete 2020. év szeptember ho 01. napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlleg
hatalyat veszti az intézmény iigyvitelére, iratkezelésére és adatkezelésére vonatkozo

minden mas belsd utasitas.

A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetés koteles megismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara a titkarsagon ¢€s az iskola honlapjan. A szabalyzattal
kapcsolatosan felvilagositds kérhetd az intézményvezet6tdl vagy helyettesétdl eldre

egyeztetett iddpontban.
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A Georgikon Gorogkatolikus Mezdgazdasagi €s Elelmiszeripari Technikum,

Szakképz6 Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a benne

foglaltakat megismertiik, véleményeztiik és tartalméaval egyetértiink.

A DOK nevében: Botes Boglosrka

Botos Boglarka
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Kovacs Boglarka

Satoraljaujhely, 2020.08.07.
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Jegyz6konyv

Késziilt: Georgikon Gordgkatolikus Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium értekezletén

Idépont: 2020.08.07.

Létszam: a jelenléti ivnek megfeleléen

Hitelesit8k: Martinek Zsolt és Doma Agnes a tantestiilet egyhangu szavazata alapjan.

1. Papp Zoltéan oktatasi referens tajékoztatoja az intézmény vezetésével kapcsolatban.

» Papp Zoltan atya koszonetét fejezte ki Komporday Levente Igazgaté Urnak az
eddig elvégzett munkajaért.

» Tajékoztatta az iskola dolgozoit, hogy az vj igazgatoi palyazat 2021. tavaszan
lesz kiirva.

» A 2020/2021. tanévben Papp Zoltan atya hitéleti igazgatohelyettesként latja el
az igazgatoi feladatokat.

» Palicz Marta altalanos igazgatohelyettesi, Nagy Laszl6 szakmai
igazgatohelyettesi feladatokat lat el az intézményben, az el6z6 évekhez
hasonloan.

» Téjékoztatta a dolgozokat, hogy az SZMSZ-ben médositani kell az intézmény
nevét €s jogallasét is. Tovabba a ,,pedagégus” szavakat ,,oktaté” szavakra kell
cserélni

2. Komporday Levente igazgat6 kdszonetet mondott az iskola dolgozdinak a kdzosen
végzett munkaért.

3. Az SZMSZ mddositasat a tantestiilet 1 tartézkodassal elfogadta.

4. Papp Zoltan atya bemutatkozott a tantestiiletnek. Az elkdvetkez munkahoz kérte az
oktatok segitségét.

5. Palicz Mérta igazgatohelyettes koszontotte Papp Zoltan atyat az iskolaban. Elmondta,
hogy akik 6-7-¢én leltaroztak 28-29-én kapjak meg a munkanapokat.

T6bb hozzaszolas, kérdés nem hangzott el, az igazgaté az értekezletet bezarta.
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2020.08.07
Jelenléti iv

Késziilt: Georgikon Gordgkatolikus Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzd Iskola és

Kollégium értekezletén 10:00

Sor-

szam|Név Munkakor Alairas

1 Baléazs Hajnalka tanar ’% '\—/L"‘Z/' l

2. |Bob-Kalman Andras tanar W «77/41/'
3.  |Bocsor Istvanné tanar 'E._,, P W o\ s/ :
4. Borosné Nyisztor Csilla tandr

5. Czilliné Hajek Veronika tigyviteli dolgozd r

6.  |Cserépyné Varga Maria kollégiumvezetd &:‘vv("u'ﬂ%f ?%"G’CL Maa
7. |Csiszérik Csaba bels ellendr i 3

8.  |Csizmadia Janosné tanar ULLMX‘N\ %N ‘ \LU\T;\
9. |Deak Jozsef portas

10. |Deak Sandor kollégiumi neveldtanar M 81 { ,{L’/\/

11. |Doma Agnes tanar ,)\/ U \)«:ﬁ}g/—,

12. |Eles Laszléné takarité :

13. |Fényes Laszloné takaritd

14. |[Galgovics Szilvia fejleszté pedagdgus

15. |Goffa Zsolt tanar

16. |Horvath Janos tanar z ol 7[,,&\

17.  |Horvathné Budai Klara kollégiumi nevelGtanar i t/ 3

18. |Jakob Zsolt kollégiumi nevelStanar

19. |Juszkd Anikd takaritd

20. |Kaléan Janos mtszaki dolgozd

21. |Kélman Ferenc tanar M &4)&/( [ QY h%

22. |Kispal Aniké tandr AT N LAV )
23. |Kistét Laszl6 karbantart6 1Tl

24. |Komporday Levente igazgatd /pré ,/

25. |Kovécsné Kovacs Agnes kollégiumi nevel6tanar S

26. |Kovacsné Szabo Gyorgyi kertészeti dolgozd

27. |Kovétsné File Zsuzsa kollégiumi nevelStanar X ou T e G
28. |Kusper Kéroly tanar / (AA D2 / gv7 |

29. |Lekner Katalin kollégiumi nevel6tanar / /Q, /s

30. |Lendék Gyongyi ligyviteli dolgozé }&Zé/ 7 /l.ﬂ%

31. |Linszki Jozsef karbantarto

32. |Lukacs Edwin tanar A A é,‘ f///'——y—\

33.  [Mijerné Homola Zsuzsanna takaritd v I
34. |Majoros Gydrgyné laborans Vamwos G‘fp (
35. |Majoros Mihaly Péter gyakorlati-oktatasvezetd /{/\—/) /1?//5 ' !

36.  [Martinek Zsolt iskolalelkész G AP~

37. |Molnar Roland kertészeti dolgozd Mc\w;v \o\ [

38. |Moravszki Melinda tanar / LA, /k/ ‘ { ;{ O~
39. [Nagy Laszlo igazgatohelyettes /{ 04/)( s /] //

40. [Nagy Ferenc Tibor tanar /7/

41. |Nagypal Magdolna tanar N» W [ P—r mevv
42. |Nezaczki Krisztian tangazdasag vezetd M/ /u/(,[- N

1 oldal



Sor-

szam|Név Munkakor Alairas

43. |Orban Erzsébet tanar

44, |Orechovszki Gabor gondnok ga.,/})c,mfu A

45. |Palicz Marta Andrea igazgatohelyettes : (k,b\«\/ IJ% /{/_ﬂ i

46. |Papp Zoltan oktatasi referens Al F 7 2/{5{

47. |Rakné Lendék Agnes gazdasagvezetd 9{.9{,‘» el i’Cs‘/’» ‘/[,L

48. |Révész Orsolya tandr e TP
49. |Soltész Sandor épiilet gondnok o

50. |Pasztor-Toth Henriett tanar

51. |Spiczmiiller Ilona szakoktatd Spioe=U— Blovo
52. |Stark Ferenc kollégiumi nevelGtanar

53. |Szabd Istvan Tamas tanar

54. [Szabo Istvan Bence rendszergazda < 2. 0%,

55. |Szabdné Novéak Zsuzsanna tanar i

56. |Szalontai Ferencné takaritd

57. |szilsgyi Istvin tanér 10T A e _
58. |Szilagyi Gaborné pedagbgus asszisztens xlbibe Gidloe -t
59. _|Sztanké Gabor tanar (STl

60. |[Sziics Zita tanar /)11"9, ,_ZLJ

61. |Téglas Lajos portés

62. |Toronyay Edit szamviteli ligyintéz6 @}W“yﬁf@/

63. |Téthné Kantor I1diké pénziigyi ligyintézd "\"\k/\&:&)\&“ }L,\,L‘

64. |Untener Gyula tanar WLL«&\
65. |Vad Istvan tanar r{r‘”‘/

66. |Varhomokiné Madak Kornélia Enikd|tanar

67. |Vincze Tamas tandr l/(, . U"‘zf”

2. oldai



MisSKOLCI EGYHAZMEGYE KOZFELADATELLATO
INTEZMENYEI FENNTARTOJA
3526 Miskolc, Szeles u. 59.
FE-mail- oktatas@ mi.gorogkatolikus.hu

38-2/2020.

Legitimacios zaradék

a
Georgikon Gorogkatolikus Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium
(OM azonositd: 202725, székhely: 3980 Satoraljatjhely, Kossuth Lajos utca 26.)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A szakképzésrdl szold 2019. év LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében biztositott jogkorben
eljarva, a Miskolci Egyhdazmegye Kozfeladatellato Intézményei Fenntartdja, mint a Georgikon
Gorogkatolikus Mez6gazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium fenntartéja részérdl a Georgikon Gorogkatolikus Mezdgazdasagi és
Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium (OM azonosité: 202723,
szekhely: 3980 Satoraljaujhely, Kossuth Lajos utca 26.) modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a 2020/2021. tanévtol torténé bevezetésre jovahagyom.

Miskolc, 2020. szeptember 1.

:‘!C’A/f/ /i/u\e/:r ( s <-g;)/u'~'-‘/cf— a_
dr. gagyméthé Sarolta

Oktatas- €s Nevelésiigyi Osztaly
mb. osztilyvezetd

i
}J{c\,u%‘i Js e
Bialkd Maria
MEKIF
igazgatod




