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BEVEZETES

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Szekszardi Kolping Katolikus Szakképz6 Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium,

Szakiskola és Alapfoka Muavészeti Iskola

Roviditett név: Szekszardi Kolping Iskola

Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagdgiai feladatai: tébbcélu koéznevelési intézmény, ezen belil

gimnazium, szakiskola, szakképz6 iskola, alapfoki miivészeti iskola. Felvételi korzete: orszagos beiskolazasu.

Onalléan mkods és gazdalkodd kéltségvetési szerv, 6nallé egyhézi jogi személy (552), 6nallé gazdalkodasu

képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott f8igazgato latja el.

Sajatos feladatellatasanak felsorolasa a szakmai alapdokumentum vagy az alapité okirat alapjan:

gimnaziumi nevelés-oktatas,
szakgimnaziumi nevelés-oktatas,
szakképz6 iskolai nevelés-oktatas,

a t6bbi tanuléval egyiitt nevelhetS, oktathatd sajatos nevelési igényd tanuldk szakképzs iskolai nevelése,

oktatasa

szakiskolai nevelés-oktatas,
feln6ttoktatas

alapfokd miivészeti oktatas

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 4.§ 25. pontjaban meghatarozott sajitos nevelési

igényl gyermekek, tanulék kozil az intézmény ellatja a
o mozgasszervi fejlédési zavarral kiizdSket,
o érzékszervi fejl6dési zavarral kiizdSket (latas-hallas)
o értelmi fejlédési zavarral kiizdSket,
o beszédfogyatékossaggal kiizdSket,
o halmozottan fogyatékosokat (t6bb fogyatékossig egylittes el6forduldsa esetén)

o pszichés fejlédési zavarral kiizdSket (ezen belll tanulasi zavarral kiizd6k — ilyen a dislexia,

disgrafia, discalculia; tovabba figyelemzavarral kiizd8k, valamint magatartasszabalyozasi zavarral
ktzd6k)



Intézményi alapadatok:
Székhely: 7100 Szekszard, Pazmany tér 4. (hrsz. 2361)
Telephelyei:
e 7100 Szekszard, Rakéczi u. 73. (hrsz. 2378)
e 7100 Szekszard - Palink (hrsz. 01611/7) - tanm{hely
e 7100 Szekszard kultertlet (hrsz.01633/2, 01634/1) - kertészet
Miivészetoktatas telephelyei:
e 7717 Kélked, 1L Lajos u. 30. (Altalanos Iskola)
e 7781 Lippo, Ifjisag u. 1. (Gardonyi Géza Altalanos Iskola)
e 7783 Majs, Pet6fi tér 3. (Frey Janos Altalanos Iskola és Ovoda)
e 7700 Mohdcs, Kérhaz utca 1. (Meixner Ildiké Egységes Gyogypedagdgiai Intézmény)
e 7624 Pécs, Alkotmany u. 38. (PTE 1. sz. Gyakorlé Altalinos Iskola)
e 7691 Pécs, Bencze J6zsef utca 13/1. (Pécs Meszesi Altalanos Iskola Vasas-Hirdi Altalanos Iskol4ja)
e 7622 Pécs Légszeszgyar u. 18 -20.
e 7632 Pécs, Testvérvarosok tere 1. (Altalanos Iskola)
e 7831 Pellérd, Park sétany 2. (Altalanos Iskola)
e 7960 Sellye, Bodonyi utca 10. (Kis Géza Altalanos Iskola)
e 8840 Csurgd, Tharosi u. 2.

e 7838 Vajszlo, Iskola u. 1.
A szakmai alapdokumentum/alapit6 okirat kelte, szama: 2023. junius 26.
OM azonositéd: 036416
Fenntart6 (neve, cime):
Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntarté Szervezet (IKOSZISZ)
1035 Budapest, Vihar utca 8.

Postacim: 1300 Budapest, Pf. 9.



Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer muikodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikoédésének garantildsa, a

Koznevelési torvényben, a Szakképzési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikoédés rendjének meghatirozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal

mas hataskorbe.
A térvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre

felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, id§beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, a gyakorlati oktatisban

kézremtkdddkre, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4llé személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. sziléi szervezet
2. diakénkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

Igazgato

Titkarsagvezeto

Gazdasagi vezet6

Technikai dolgozdék

Az intézményi tanacs
igazgatdja

Szul6i kozosség

A szulé1 szervezet vezetdje

Iskolatitkar

Altalanos igazgatShelyettes

Szakmai igazgatohelyettes

Rendszergazda Koényvtaros Rendszergazda Munkak6z6sség

- vezetd

Muvészeti Ifjasagvédelmi Kertészeti DOK vezetd

tanszakvezetd telel6s termelésiranyitéd tanar
Mivésztandrok Kertészeti DOK
dolgozok
Nevel6testilet Gyogypedagogusok
kozismereti tanarok
NevelOtestulet

szakmai tanarok, szakoktatok




1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetGje a f6igazgatd, aki — a kdznevelési térvény elbirasai szerint — felel6s az intézmény szakszerd és
torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikdédésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorébe.

A fbigazgatod kozvetlenil iranyitja a f6igazgato-helyettesek munkajat, a titkarsagvezetSt, a gazdasagi vezetSt és az
iskolatitkart. Kapcsolatot tart az intézményi tandccsal, a sziléi kézosséggel, illetve biztositja a mikodésik

feltételeit.

A f6igazgat6 kozvetlen munkatarsai a féigazgato-helyettesek.
Az iskolavezetés havonta munkaértekezletet tart.
NevelGtestiilet

A nevelGtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort bet6lté alkalmazottja és fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld
és oktaté munkat kozvetlenil segité munkakérben foglalkoztatott munkatarsa. A nevelStestilet havonta
munkaértekezletet tart, melyet a f6igazgatd vezet. A nevelStestiilet évente két alkalommal beszamolé értekezletet,

évente két alkalommal osztdlyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Nevel6-oktaté munkat segit alkalmazottak
e Iskolatitkar
e Rendszergazda
e Titkarsagvezetd

Feladataikat a munkakori lefrasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola szervezeti dbraja
mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefiiged tevékenységlk megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkéréket hozhatnak létre, amelyek
létrejottét a nevelGtestilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban. A
didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfokd végzettségl és pedagogus szakképzettségl személy
segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatira a féigazgaté biz meg Otéves idGtartamra. A didkénkormanyzat

munkéjat segité pedagogus a f6igazgatd-helyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziil6i k6z6sség
Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé sziiléi szervezet mikodik. Az

osztalyszint( szil6i kozosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcesolatot, az iskolai szintl sziil6i szervezettel pedig

a f6igazgato.



1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezet6k kapcsolattartasa

Az iskolai vezetSk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:
e amindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
e 2 havi rendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Gsszehivott vezet6i és kibévitett vezetdi megbeszéléseken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatasira Osszehivott kibGvitett vezet6i megbeszélésen egy-egy adott

feladattal megbizott kolléga részvételével

e a fGigazgats és a f6igazgatod-helyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti

benntartézkodisa soran;

o a f6igazgatd vagy a f6igazgatd-helyettesek részvételével zajlé szakmai munkamegbeszéléseken;

az iskolai munkatervben szereplé nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetGsége és az osztalyf6nokok a munkatervben meghatirozott idépontokban
tartanak kozOs értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetGsége és az
osztalyténokok kozott. Egyszersmind  biztositjdk az  osztalyf6nokok egymds koézotti  kapcesolattartasat,
informacidcseréjét is.

Az egy osztilyban tanitok kozossége az osztilyfénok vezetésével havi vagy sziikség szerinti gyakorisaggal tart
munkamegbeszéléseket (pl: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érint6 allasfoglalds kialakitasa
érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztilyban tanité pedagdgus, vezetSje az osztalyfénok, aki szikség
esetén jogosult az osztilyban tanité pedagdgusok Gsszehivasara (osztalytanari értekezlet). A nevelGtestilet egy-
egy kisebb tanuldi kozdsség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott
kéz6sség problémainak megoldasat az érintett k6zosséggel kdzvetlen kapesolatban allé pedagdgusokra ruhdzza

at.

Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagbgusai (tanarok, szakoktatdk, kilsé képzohelyek oktatdi stb.), osztalyfénokei, vezetbi a szuléi
értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilGkkel. A
kapcsolattartis fontos eleme a szil6é szamara az intézmény altal adott jogosultsaggal az elektronikus napld, a
Kréta. Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyf6nokok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcesolatot a sziiléi kbzosséggel és a szUl6i szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két szil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az
éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoérat. A sziléi szervezetek részt
vallalhatnak az iskolai tanéran kivili programok megszervezésében és végrehajtisaban. Ennek érdekében
egylittmikodnek az adott feladatot végrehajté pedagogus kézosséggel. A pedagdgusok munkaja megismerésének
segitése érdekében a szil6i szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak. Az érettségi irasbeli vizsga
szervezésével, a szobeli vizsganapok kijelSlésével, beosztisaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval Osszeflggs
féigazgatdi dontések meghozatala el6tt a sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak

el6készitését, megszervezését és lebonyolitasat a sziil6i szervezet képviselGje figyelemmel kisérheti.
9



Diakonkormanyzattal és az iskola tanuléival valé kapcsolattartas

A szakmai oktatok, az osztalyténékok, az osztalyban tanité tanarok kozéssége folyamatosan kapesolatot tart az
osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkorrel, a diakdnkormanyzattal. A kapcesolattartas a tanorai és
a tanoran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytlések, évfolyamgyilések, didkkézgyilés
alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zésségek és a tanuldk az ODB (az osztaly altal
valasztott bizottsag) tisztségvisel6in keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az

osztalyfénokhoz és az iskola vezetségéhez fordulhatnak. Trsos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, pedagbgusai és a diakénkormanyzat koézotti kapesolat feleldse elsGsorban  a
didkénkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK (didkénkormanyzat) vezetSségi iilésen és a kézgytléseken
részt vesz. A hataskorileg illetékes fSigazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) a Diakkozgytlés értekezletein beszamol az iskola vezetsége altal hozott, a tanuldkat érintd
fontosabb intézkedésekrdl, illetve tdjékozédik a didkénkormanyzat munkajardl. A didkénkormanyzat vezetSje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igénylS esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelGtestileti értekezletre a didkénkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.
A Digkénkorméanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztositisa az iskola vezet6sége és a DOK kézott

létrejott Egyuttmtkodési Megallapodas szerint térténik.

Az iskola a tanulbival tartja a kapcsolatot a tanévente négyszer megszevezésre kertil iskolagytléseken is, melynek
idépontjai az éves munkaterveben rogzitettek. A gyllésen elhangzanak a legfontosabb aktudlis informacidk, az
iskoldban lezajlédott események rovid értékelése, a kozeljovében megrendezend$ programokkal kapcsolatos

informacidk, elmarasztalasok, dicséretek, versenyek és egyéb tajékoztatok.
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AZ INTEZMENY IRANYITASA

1.3. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetSk kozotti munkamegosztas

Fégazgato

Az iskola féigazgatdja gyakorolja a nemzeti kéznevelési torvényben, a munka térvénykényvében raruhazott
vezetdi jogkort, tovabba elldtja az ezzel Osszefiiggs feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Jogkore:

1. Gyakorolja az intézmény dolgozai felett a munkaltaté jogkoroket
2. Gyakorolja a KOSZISZ altal a f6igazgatéra raruhazott jogkoroket

3. Els6 fokon dént azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas jogszabalyok a

hataskorébe utalnak
4. Tanuldi fegyelmi tgyekben az els6foku fegyelmi jogkér gyakorldja
5. Szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét

6. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel, szervezetekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére

jogosultak korét

7. Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola tgyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mikodését

8. Intézkedik rendkiviili események bekévetkezésekor

9. Tizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét

10. Dont—ilyen iranya kérelem esetén—a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérol

11. Meghatarozza az 6ralatogatasok aldl felmentett tanuldk és a egyéni tanrendes tanuldk felkésziiltségének
ellenérzési modjat
Feladata:

e Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat
e Feligyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését
e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténé tovabbitasarol

e Koordindlja ¢és iranyitja a szakképzésben koézremdkddS szakmai  szervezetekkel —fenndlld
kapcsolatrendszert, kiillonos tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati oktatiasban

résztvevs gazdalkodé szervezetekkel fennallé kapcsolatokra
e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel
e Kidolgozza az iskolai nevel6-oktaté munka elveit, ellenbrzési és mindsitési tervét
e Iranyitja a tanfeliigyelettel és a pedagbgusok minésitési rendszerével kapcsolatos intézményi feladatokat

e Biztositja az iskola mikoédését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megval6sitasat
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Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkSrérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok erdsitésérdl,
a kitlzott pedagogiai céloknak megfelel6 tanar-didk viszony kialakitasardl és fenntartdsardl, a sajat,

valamint az iskola dolgozdinak tervszer( és folyamatos tovabbképzésérél

Gondoskodik a nevelStestillet jogkorébe tartozé dontések elékészitésérdl, végrehajtasuk szakszert

megszervezésérol és ellenérzésérél

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérél
Gondoskodik a hitoktatas megszervezésérol

Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellenérzi azokat

Biztositja a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyok szerinti mikodést az elméleti oktatds és a tanmihelyi

tevékenységek tertiletén

Iranyitja a kézépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolyamokra t6rténd

felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgdk jogszabalyoknak —megtelel6 elGkészitésérdl,

megszervezésérol és lebonyolitasardl
Tamogatja és elSsegiti a tanuld- és munkaszerz8dések megkotését

Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok megvalositasat és a fenntartasi

kotelezettség teljesitését

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakulasanak lehetéségérdl és mikodésérdl, a
pedagégusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasirdl, a nevelGtestlleti doéntések

végrehajtasardl, a nevelGtestiileti értekezletek megtartasardl

Iranyitja az ifjasagvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit 16gzitd szabalyzatok végrehajtasarol
Biztositja a sziil6i szervezet, a didkénkormanyzat és a diakk6rok mikodésének feltételeit

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagégus beosztisi — dolgozdinak

tevékenységét

Az iskola dolgozéinak munkédjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitintetésre javasolja a

kiemelked6 munkat végzoket, illetve szitkség esetén felelGsségre vonast alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestilet és a tanulokozosség életét, a  didkénkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megval6sulasat

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszerd fejlesztését, a korszerlsité és ujitd

torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évS kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a tanulok

csaladja (gondviselGije) k6zotti kapesolatokat
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e Iranyitja, szervezi és ellenbrzi a titkarsagvezeté munkajat
e Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését
e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

e Ellen6rzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztilyfénokok, a pedagégusok

adminisztrativ tevékenységét

e Irinyitja a szil6k tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuléi értekezlet, sziiléi fogadonapok, SZK-

értekezletek stb.) megszervezését
e Gondoskodik az egész iskolat érintS targyi feltételek megteremtésérél
e Szervezi és ellen6rzi a beszerzéseket
e Feliigyeli a karbantartasi és feldjitdsi munkalatokat
¢ Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérél
e Kapcsolatot tart a szUl6i k6zosség képviselGiével

o FElkésziti az iskolai munkatervet

Fégazgato-helyettesek
A féigazgato-helyettesek megbizasa soran a fenntart6 egyetértési jogot gyakorol.

A fBigazgatdé-helyettes I. az altalanos féigazgatd-helyettesi hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal
megbizott helyettese a f6igazgatonak. FelelGsséggel osztozik az iskola muvészetoktatisi feladatainak
megvalositasaban. Ellen6rzései soran személyesen gyéz6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasardl.
Feladata a mivészetoktatasi feladatok megszervezése, a tanulék be és kiiratkozasaval kapcsolatos jogviszony
tgyek el6készitése, az alap és zardvizsga megszervezése, lebonyolitasa, a mlvészeti elméleti és a gyakorlati oktatas
iranyitasa, az iskolai telephelyein az oktatds felligyelete, tovabba a mlvésztanarok iranyitasa. Feladata a tanulék
atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony tgyek el6készitése. Foigazgatd-helyettesi feladatai mellett
feladata a nevelési, tanligy-igazgatasi teriiletek és az iskolaban folyé kézismereti oktatas felligyelete, tovabba a

diakénkormanyzatot segité tanar iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

Iranyitja, vezeti az iskola mivészei munkajat

Jogkorei:

1. A muvészeti tantigy igazgatasi tevékenység iranyitasa

2. Gondoskodik a téritési és tandijak beszedésérdl

3. A rendeletek véltozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok, mivészeti képzésére vonatkozoban,

modositasanak iranyitasa

4. Javaslat készitése a mivészeti pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére, szitkség szerint

fegyelmi felelGsségre vonasara
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7.

8.

Az (AMI) elektronikus naplé mikodtetése
Mivészeti elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, feligyelete
El6késziti a telephelyek egytittmtkodéséi és bérleti zerzédéseit

Iranyitja a minéségbiztositasi tevékenységet

Tovabbi jogkdrei:

1. A taniigy igazgatasi tevékenység iranyitasa

2. Alairasi jogkor gyakorlasa a f6igazgaté altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén

3. A rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok moédositasanak iranyitasa

4. Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi
felel6sségre vonasara

5. A gyakornoki rendszer mikédtetése
6. Diakkozgytlések szervezése és iranyitasa

7. A f6igazgat6 hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai tt stb.) esetén a
t6igazgatd helyettesitése

8. Jogkorét a vezets beosztast munkatarsakkal egytittmtkoédve gyakorolja

Feladatai:

Kozismereti oktatas iranyitasa, feliigyelete

Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

Iranyitja a kozismereti tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat
Az elektronikus naplé mikodtetése

Iranyitja a potlod, javité és osztalyozo, kilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat és segit a

megszervezésben

Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fSiskolai felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos

teendbket, és segit a megszervezésiikben
Az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a dokumentaciot a torvényesség alapjan ellenérzi
Tajékoztatast nydjt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziilSknek

Iranyitja a kézismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szintd és a helyi versenyekre vald

felkészilést, szervezi a versenyeken valé tanuldi részvételt
Iranyitja a szaktertletén mikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat
Szervezi és ellenrzi a felzarkdztatd és a tehetséggondozo foglalkozasokat
Oralatogatasokat, bemutat6 6rakat, tapasztalatcserét szervez
Szervezi a gybgytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet

Koordindlja az ifjusagvédelmi feladatokat
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Ellatja az osztalyténékoket a munkajukhoz szitkséges informaciokkal és dokumentumokkal
Részt vesz az osztalyf6nokok munkajanak feliigyeletében

Elkészitteti az osztalyf6noki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat
Az osztalyf6nokok szamara éralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérél

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat

Részt vesz az oktaté-nevel6 munka szervezésében (fakulticiés rend, csoportbeosztisok, osztilyozd

konferenciak stb.)
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrodl szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését
Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozo tar;érén kivili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést
Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelGs az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyténékok, a pedagégusok adminisztrativ

tevékenységét

Gondoskodik a tanulék szervezett véleménynyilvanitasanak lehetSségérél

Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcesolatos igények felmérésérdl

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgalattal

Iranyitja és ellenérzi a didkénkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét

Javaslattétel a didkénkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasira, a szocialis segélyek
odaitélésére

Gondoskodik a szilSk tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szildi értekezlet, szildi fogaddnapok stb.)
megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Részt vesz az iskolai értekezletek elGkészitésében és megszervezésében

Iranyitja, koordinalja és ellenérzi a nevel6testiileti, f6igazgatoi hatarozatok végrehajtasat

Iranyitja és ellendérzi a munkavédelmi és tlzvédelmi tevékenységet

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére

Megszervezi, valamint részt vesz a killénbozeti, az osztalyozé és javito-potlod vizsgak szervezésében

Engedélyezi a kiillonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.)

Elkésziti a KIR-statisztikat

Kezeli a KIR rendszert (tanuldi és pedagégus jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel, intézménytérzs
aktualizalasa, stb.)

Iranyitja a mvészetoktatasi teriilet orszagos, megyei szintd és helyi versenyeire torténé felkészilést, szervezi

a versenyecken valé tanuldi részvételt
Iranyitja, szervezi és ellenérzi a mtvészeti elméleti és gyakorlati oktatast

Feliigyeli a mivészeti telephelyek tevékenységét
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Ellen6rzi a téritési dijak és tandijak befizetését, kinntlévSségének behajtasat

Javaslatot tesz a mivészeti képzésre vonatkozé tanuldi kérelmekkel kapcesolatban (csoportvaltas, felmentés,

hianyzas, osztalybasorolas stb.)
Iranyitja a mivészetoktatasi dokumentumok elkészitését
Ellen6rzi és jovahagyja a mivészeti munkaterveket, tanmeneteket

Kozremukodik a mivészetoktatasi terliletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas és az

Orarend elkészitésében

Szervezi a muvészeti iskolai tanul6k beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az dltalanos iskolakkal, a
beiskolazasi ~munkaban  egyittmikédik  a  mivészetoktatasban — résztvevé  pedagdgusokkal,

partneriskolakkal, egyesiiletekkel

Megszervezi, valamint részt vesz a muvészetoktatasi killénbozeti, az osztalyozé és javito-potld vizsgak

szervezésében

Engedélyezi a killénféle miivészetoktatasban oktatott tanuldk tanuléi kérelmekit (csoportvaltas, felmentés,

hianyzas stb.)

Kezeli a KIR rendszert a muvészetoktatisra vonatkozéan (tanuléi és pedagogus jogviszonykezelés,

tagozatkdd, felvétel, intézménytdrzs aktualizalasa, stb.)
Oralatogatasokat, bemutat6 6rakat, tapasztalatcserét szervez

Javaslatot tesz a terilletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyl tovabbképzések

szervezésében és lebonyolitisaban

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirél a fSigazgatét

folyamatosan tajékoztatja
Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja
Az elektronikus naploban a tertiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és ellendrzi
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkéjaban
Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért
Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérdl
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak biztositasaban
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrévizsgalatokat
Iranyitja a szaktertletén mkodé fakultaciok és szakkorok tartalmi munkéjat
Oralétogatésokat, bemutat6 6rakat, tapasztalatcserét szervez

Javaslatot tesz a terilletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések

szervezésében és lebonyolitdsaban

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrdl és intézkedéseirél a féigazgatdt

folyamatosan tajékoztatja

A rendszergazdaval tartja a kapcsolatot, irdnyitja a munkajat
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Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tdjékoztatast, az altalanos iskolai tanuldk felvételi

vizsgait

Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fGiskolai felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos

teenddket, és megszervezi azokat
Tajékoztatast nydjt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziil6knek
Iranyitja az iskola kiilféldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat
Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérol és a tankonyvek megrendelésérél
Folyamatosan ellatja az osztalyténokéket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és dokumentumokkal
Feliigyeli az osztalyfénokok munkajat
Gondoskodik a ,,Kiilonds kozzétételi lista” karbantartasardl

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét és gondoskodik annak

megvalositasarol

Ellatja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi

feladatokat
Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a kapcsolédé adatszolgaltatasrol
Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelGs az abban foglaltak végrehajtasaért
Felel6s az iskolai innepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyolitasaért
Részt vesz az iskolai értekezletek elGkészitésében és megszervezésében

Biztositja az iskola honlapjanak mikodési feltételeit

A fBigazgaté-helyettes II. a szakmai fGigazgato-helyettesi hatds-és jogkorrel, valamint feladatokkal
megbizott helyettese a f6igazgaténak. Felel6sséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban.
Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanuldk atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony
tgyek el6készitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatas

iranyitasa, az iskolai tanmihelyi oktatés feliigyelete, tovabba a tanmuhelyi miszaki dolgozok iranyitasa.
Hataskorébe tartoznak:

Iranyitja, vezeti az iskolai tanmiihely munkajat

1. Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas irdnyitasa, feliigyelete
2. Az iskolai tanmuhely vezetGje, a tanmihelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitoi, vezetdi

jogkorrel rendelkezik

3. Koordinalja a kamaraval a tanulészerz6dések és egytittmtikodési megallapodasok megkotését
4. Iranyitja a min&ségbiztositasi tevékenységet

5. Iranyitja a specialis tevékenységeket ellatok munkajat

Feladatai:

Iranyitja, szervezi és ellenGrzi a szakmai elméleti és gyakotlati oktatast

Feligyeli az iskolai tanmuhely tevékenységét
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Javaslatot tesz a szakmai képzéste vonatkoz6 tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltds, felmentés,

hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)
Iranyitja a szakmai program elkészitését
Ellenérzi és jévahagyja a szakképzési munkaterveket, tanmeneteket

Kozremikodik a szakképzési teriiletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend

elkészitésében

Szervezi a szakképzé iskolai tanul6k beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, a beiskolazasi

munkdban egylttmikédik a gyakorlati oktatdsban résztvev gazdalkodo szervezetekkel
Gondoskodik az oktatas korszerGsitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérél

Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintl és helyi versenyeire torténd felkésziilést, szervezi a

versenyeken val6 tanuldi részvételt

1. Az I t6igazgat6-helyettes hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai 1t stb.)
esetén az 1. f6igazgatd-helyettes helyettesitése

2. Jogkorét a vezetS beosztasi munkatarsakkal egytittmikodve gyakorolja

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkéjaban

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérél

Oralatogatasokat, bemutat6 6rakat, tapasztalatcserét szervez

Javaslatot tesz a terilletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyl tovabbképzésck

szervezésében és lebonyolitasaban

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertlt problémakrdl és intézkedéseirél a féigazgatdt

folyamatosan tajékoztatja

1.4. A vezetSk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon a f8igazgaté és a fbéigazgatd-helyettesek a tanévre megallapitott heti beosztds szerint
tartézkodnak az iskolaban. A beosztis napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé
foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetSk beosztisat. A beosztast ki kell
fuggeszteni az iskola titkarsagan, és a portai hirdetGtablan. A szakmai f6igazgaté-helyettes miikodési idében
ellatja az iskolai tanmthely felel6s vezet6i feladatat, tavollétében a gazdasagi vezets jogosult az & jogkorének
gyakorlasara. A féigazgato-helyettesek tavolléte esetén, a gazdasagi vezetS latja el a felel6s vezet6i feladatokat.
Ezen felel6s vezetdi feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tlizvédelmi el6irasok betartasara és baleset esetén

az intézkedési jogkorre terjednek ki.
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1.5. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet féigazgatdja altal kiadott
utasitas szabalyozza.

A f6igazgat6 kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi biintetés

kiszabdsa kivételével, az intézmény almazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

e az cgyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodd

kotelezettségvallalasokat;

e az intézmény napi muikoédéséhez kapcsolodd dontéseket, tijékoztatokat, megkereséseket és egyéb

leveleket;

e azintézmény szakmai feladatainak ellitasdhoz kapcsol6dé azon déntéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat

a féigazgatd a maga, vagy a KOSZISZ kézponti szervezeti egysége szamara nem tartott fenn;
e 2 kozbensd intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a kézponti,

illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetSségének és irattarazasanak

engedélyezésére a fGigazgato jogosult.
Kimend leveleket csak a f6igazgato irhat ald.

A f8igazgaté akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi a féigazgatd-helyettes 1., annak

akadalyoztatasa esetén a f6igazgat6-helyettes 11, illetve annak akadalyoztatisa esetén a gazdasagivezetd.

1.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a féigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott esetekben atruhazhatja mas

személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hidnyaban —amennyiben az tgy elintézése azonnali intézkedést
igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrél

sz016 rendelkezései a f8igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi tertletekre és partnerekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozott szerz6dések megkotésével, modositasaval
g yal, y Y >

és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel Gsszefiiggésben
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben
e teleptilési 6nkormanyzatokkal valé Gigyintézés soran
e allami szervek, hatdsagok és birdsag eltt
e az intézményfenntart6 eltt
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e intézményi k6zOsségekkel, szervezetekkel vald kapcesolattartds soran
e 2 kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodé szervezetekkel val6 kapcsolattartas soran

e nevelési-oktatasi intézményben mukods egyezteté forumokkal, igy a nevel6testillettel, a szuloi

szervezettel, a didkbnkormanyzattal és az intézményi tanaccsal t6rténd kapcsolattartas soran

e mis kéznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az intézmény
fenntartasaban és makodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé

partnereivel torténd kapcsolattartis soran
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal t6rténé kapcsolattartas soran

e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel t6rténd kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a féigazgaté vagy annak

megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utin).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogigyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairdl fenntart6i

szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy
nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény f8igazgatdja és valamelyik magasabb vezet6i beosztisban 1évé

alkalmazottjanak egytittes alairasat kell érteni.

1.7. A f6igazgat6 vagy f6igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A f8igazgaté tavolléte alatt az tigyeletes f8igazgato-helyettes az intézmény felelGs vezetdie.
A f8igazgatot tavollétében a f6igazgatd-helyettes 1. helyettesiti.

Amennyiben az intézménynek nincs megbizott féigazgatdja, a fSigazgat-helyettes 1. - az 4j fSigazgatd
megbizasaig, illetve legfeljebb a kévetkezd tanév végéig -, teljes jogkorrel rendelkezik mindenben, s figazgatoi

jogkorben jar el, beleértve gazdasagi, szakmai és munkaltatoél természetd tUgyeket is.

A f6igazgato-helyettes 1. altalanos hataskére a f6igazgaté helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, illetve az intézmény

folyamatos és zavartalan mikodésének biztositasara, az ilyen jellegt feladatok végrehajtasara terjed ki.

A f6igazgatd tavolléte esetén a helyettesitési sorrend: féigazgatd-helyettes 1. . A f8igazgato-helyettes 1.
akadalyoztatasa esetén a f6igazgato-helyettes 1., a féigazgato-helyettes 1. akadalyoztatisa esetén a Gazdasagi

vezetd. Minden mas vezet$ tavollétében: az alkalomra megbizott pedagogus.
Ez a rend biztositja, hogy minden esetben tartézkodik az intézményben intézkedésre jogosult dolgozo.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, a féigazgato
irasban elbre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet$ tablan, valamint kézzéteszi az iskola

honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tgyeleti napokra is.

1.8. A féigazgatoé feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

A f6igazgaté az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.
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e a pedagbégusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellenérzésben valé vezetdi
feladatok

e amunkavégzés ellenérzése

e az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése

e az iskolai tanmihely mikodésének iranyitasa, feliigyelete

e az érettségl, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

e az iskolai dokumentumok elkészitése

e astatisztikak elkészitése

e az 6rarend és a tantargyfelosztds elkészitése

e atanulék rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

e avalaszthat6 tantargyak kérének meghatirozasa

e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmek elbiralasa
e anemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése

e a nevelStestiilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitése, végrehajtisuk szakszerd megszervezése és

ellen6rzése
e javaslattétel a pedagégusok tovabbképzésére
e az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valé kapesolattartas, egytittmikodés
e azifjusigvédelmi feladatok koordindlasa
e személyi anyagok kezelése

Az atruhazott feladat- és hataskérék esetében a féigazgatOhelyetteseket teljes kordl beszamolasi kotelezettség

terheli. Az atruhazott feladat- és hatask6rok helyettesek kéz6tti megosztasat a munkakori lefrasok tartalmazzak.

1.9. Gazdalkodasi jogkorok alkalmazasa

Az intézményben a gazdalkodasi jogkorok (pénziigyi ellenjegyzo, kotelezettségvallalo, érvényesitd, utalvanyozo,

teljesitésigazold) gyakorldsa a mindenkor hatalyos Kételezettségvallalasi Szabalyzat alapjan torténik.

A gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetdi tisztség betoltésekor a fenntartd egyetértési jogot gyakorol.

Az egyetértési jog gyakorlasat az intézmény féigazgatdja kezdeményezi. A fenntarténak egyetértésre megkiildott

anyag tartalmazza:
¢ a (leendd) gazdasagi vezetd iskolai végzettségét

e 30 napnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvanyat
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e azon nyilatkozatot, hogy a gazdasagi vezet§ az iskolavezetés egyetlen tagjaval sem Osszeférhetetlen,
illetve nem 4ll vele kozeli hozzatartozo vagy hozzatartozé viszonyban. [2013. évi V. térvény 8:1. (1) 1. és
2]

2. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

2.1. A pedagégusok koézosségei

2.1.1. NevelGtestilet

A nevelGtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozd és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakért betSlté és a nevel6 oktaté munkat kézvetlenill segit6k kozil a
fels6foka végzettséggel rendelkezS alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az iskola

muikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésre. Déntési jogkdre a kovetkezSkre terjed ki:
e apedagdgiai program elfogaddsa
e az SZMSZ elfogadasa
e 2 hazirend elfogadasa
e az iskola éves munkatervének elfogadasa
e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa
e atovabbképzési program elfogadasa
e anevelGtestilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisa
e a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozoévizsgara bocsatisa
e atanul6k fegyelmi tgyei
e az intézményi programok szakmai véleményezése

e a fGigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény tartalma

sajat feladatainak és jogainak dtruhazasa

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkénkormanyzat mikodési szabalyzatat és véleményezi a

diakénkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkzOk felhasznalasat.

A nevelStestllet a szamara biztositott feladat- és hatask6rok kozil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a

pedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a nevel6testiilet helyett

az osztalyban tanité tanarok k6zossége hozza meg.

A tanulék fegyelmi tigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé

értekezletén kertl sor. A legalabb harom tagbdl all6 bizottsag a f6igazgatoét sajat tagjai kozil valasztja meg.

A felsorolt doéntéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelStestlletnek a dontést kovetd

legkozelebbi nevel6testiileti értekezleten.
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A nevelGtestillet dontéseit és hatarozatait altaldban —a jogszabalyokban meghatirozottak kivételével— nyilt
szavazassal és egyszeri szotObbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a
nevel6testiilet tagjai kozil. A szavazatok egyenlésége esetén a fOigazgaté szavazata dont. A nevelStestileti
értekezlet jegyz&konyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyz6konyvet a fGigazgatd, a jegyzEkonyvvezets és a

nevel6testiilet jelenlévé tagjai kozil két hitelesité irja ala.

2.2.A tanulok kozosségei

2.2.1. A diakénkormanyzat

A tanuldk és a tanulok6zosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidSs tevékenységének
segitésére az iskolaban didkénkormanyzat midkodik. A didkénkormanyzat vezetd szerve a Diakkdzgytlés,
amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok idSszakos kildottei és a didkkoérok

kildottei képviselik. A kdzgytlés valasztja sajat vezetGségét. A vezetSség iranyitja az ODB-ket.
A diakénkormanyzat déntési jogkdrt gyakorol:

e sajat mikodésérd;

e amikdédéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl;

e hataskorei gyakorlasarol;

e  egy tanitas nélkili munkanap programjarol.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakénkormanyzat véleményét:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatirozasa el6tt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e 2 hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a kéznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elStt kotelezGen kikéri az iskolai

didkénkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény 1. féigazgatd-helyettese a felelSs.
A diakénkormanyzat mikodését sajat szervezeti és miik6dési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola térvényes kotelezettségeként biztositja a diakonkormanyzat zavartalan mikoédésének targyi, technikai és

mas feltételeit.

2.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés céljaival
Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. B célbdl sportkori foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi

tantervében meghatarozott idSkeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.
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A sportkéri foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan szakedz6, aki a

felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkérben végzett foglalkozasaibél heti két 6ra a mindennapos testnevelés oraihoz

beszamithato.

A sportkor felel6sét a f6igazgatd bizza meg a nevelStestiilet véleményének kikérésével.

2.3.A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve az intézmény mikoédését,
munkdjat érint6 kérdésekben, véleményezési és javaslattevd joggal rendelkez6 sziil6i szervezet mikodik. A szil6i
kozosségek sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint mikodnek. A szervezet alapegységel az egyes

osztalyok sziil6i kozosségel. Kuldotteik a Szuléi Szervezetben képviselik az osztalyt.

A szul6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel§-oktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érintik. Ebbe a
korbe tartozé tigyek targyalasakor képvisel6jik részt vehet a nevel6testiileti értekezleten. Dontési joga van sajat
muikodési rendjérdl és munkatervérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hdzirend és a szervezeti és

mikoédési szabalyzat elfogadasakor és médositasakor.

A fenntarté a kéznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezben kikéri a sziildi

szervezet véleményét.

3. AMUKODES RENDJE

3.1. A tanulék nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

o

Az iskola épiilete a szorgalmi id&szakban tanitdsi napokon hétf6tdl csiitdrtdkig 7 6ratdl 20 ordig, pénteken pedig
7 6ratdl 16 6raig tart nyitva. Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan a féigazgaté engedélyezhet. Szombaton és
vasarnap, illetve tanitdsi sziinetek alatt nyitva tartas csak a f6igazgatd altal engedélyezett programok idStartamara
lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az el6re kozzétett tigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt

egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola mkodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak. Az elsé
elméleti 6ra kezdete 7.00 6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatisok stb. (egyéb

indokolt esetek) esetében f6igazgatodi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar és szakoktatd az oOraja alatt felel6s a rendért, a terem allapotdért. A tantermet, mihelytermet olyan

allapotban kell atadnia a kévetkezd 6rara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkez6 tandra.

Az 6rakézi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan féigazgatd-helyettes altal kialakitott Ggyeleti rend
biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli tigyelete 7 6ra 30 perckor kezdédik. Az tigyeleti beosztast
orarendhez igazodva kell meghatirozni. Az ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a

folyosékon a tisztasdg meglrzését és a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A gyakotlati foglalkozasok szlineteiben a feltigyeletet a foglalkozast tarté szakoktato latja el.
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A tanftas nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muizeum és szinhazlatogatasokon,

valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén f&igazgat6-helyettes hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje —6nall6 szabalyozasként —hatarozza meg. A
hazirend betartisa a pedagdgiai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanul6jara nézve

kotelezd.

3.2.Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben val6o benntartézkodasanak rendje

A pedagoégusok a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaidé beosztasat az iskola

orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaids és a kotott munkaidd (32 6ra) kézotti orakban ellatandé feladatokat a

f6igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai kézott. Az

ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaid6 feletti munkaidé részében a pedagégus maga jogosult meghataroznia munkaideje beosztasat

vagy felhasznalasat.

A tanar, szakoktaté az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kételes az iskoldban megjelenni, és orait a
mindenkori cséngetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli igyeletet ellaté
tanarnak az Ugyelet megkezdése elStt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba. Az iskolai tanmihelyben a
30 perces sziinet hazirendben meghatirozott ideje kételezben betartandd, ettdl eltéré sziinetet a szakoktatd a
szakmai féigazgatohelyettes hozzajaruldsaval engedélyezhet. Az iskolan kivili helyszinen megvalésulé gyakorlati
foglalkozas esetén a sziinetet a szakoktaté engedélyezi, de a tanuldk feligyeletérl ebben az esetben is

gondoskodnia kell.

A testnevel$ tanaroknak az 6lt6z6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése elStt legaldbb 10 perccel, és a tandrak
alatt az 6lt6z0ket zarva kell tartaniuk. A tanulék atadott értékeinek meglrzésérdl az 6ra megkezdése el6tt
gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elStt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a hianyzasrol
az lgyeletes vezetSt, aki megszervezi a helyettesitést. Az Gjboli munkaba allast a titkarsigon jelezni kell,

legkésobb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

A nevel§-oktaté munkat kozvetleniil segitd és az egyéb munkakort betolt6 alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — a f6igazgato

allapitja meg,.

A nem pedagogus munkakorben dolgozék munkaidejét a féigazgatd hatirozza meg. Az egyedi munkaid6
beosztasokat az egyes munkakéri lefrasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén az illetékes munkahelyi vezet6t

kell értesiteni.

25



3.3.A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az alkalmazottak biztonsaga érdekében
szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban
az iskolaval.

Az iskoldba érkezé idegeneket a portas fogadja, és a fogadd fél engedélyével engedi be Sket. Sziikség esetén
tavoztak-e az intézményb6l. Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba.
Hétvégén, innepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijel6lt tigyeleti napot kivéve) csak a f6igazgatéd kilon irdsos
engedélyével tartézkodhatnak idegenek az intézmény tertiletén, és a regisztracid ekkor is sziikséges. Regisztracio
nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziil6k a fogad6odrak, sziil6i értekezletek, sziil6i részvétellel zajlé iskolai

rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabélyai:

e Az intézménybe lép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelSlt helyen, személynél

tartozkodhatnak.

e A tanftasi 6rak litogatisara a féigazgatd, vagy az Ugyeletes vezetd engedélyével kertlhet sor, az 6rak

lényeges megzavarasa nélkdl.
e A szil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel6lt tanteremben, vagy az
tnnepély helyszinén térténik.

e Az intézményben tartoézkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végz6 szakemberek stb.)

esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az oktatomunka rendjét.

3.4.Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatinak rendjét a Hazirend tartalmazza, mely az iskola honlapjan is megtalalhatd

(www.kolpingiskola.hu). Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

4. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szikségletei, valamint az intézmény
lehet&ségeinek figyelembe vételével tandran kivilli egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld
szamu jelentkezd esetén a fbigazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat a féigazgatd és
helyettesei rogzitik, terembeosztissal egyltt a mindenkori tantargyfelosztis lehetéségeithez igazodva. A

foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat a f6igazgaté szeptember 15-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal és
a foglalkozast tart6 tanar nevével. A jelentkezési hatarid6 szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfénoknél, vagy a
foglakozast tart6 tanarnal lehetséges. A jelentkezés 6nkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel

kotelezd.

26



Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetd tanuldk felzarkoztatasa és a tehetségeondozas a gyengébb
el6képzettségti tanuldk felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elGsegitése. A tantargyfelosztasban
erre a célra rendelkezésre all6 6rakeret felhasznalasardl a fGigazgaté dont a a féigazgatod-helyettesek javaslata

alapjan.

A diakko6rok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb érdekl6désének
kielégitése, alkoté képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket
hozhatnak létre. Didkkornek tekinthet6 a szakkor, érdeklédési kor, 6nképzSkor, énekkar, miivészeti csoport és
egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemz6jik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint
zajlanak. A didkkér minimalis 1étszama 10 £6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz
téigazgatdi engedélyre van szitkség. Az iskolaban mikods diakkorok fajtdit a hazirend tartalmazza. A didkkérok
munkdjat a tanulok altal felkért pedagdgusok, sztl6k vagy kilsé szakemberek, szakértSk segithetik. Valamennyi
diakkor képvisel6t delegalhat a Diakonkormanyzatba. Az iskolai diakkdroket az altalanos féigazgatd-helyettes

tartja nyilvan.

Id8szakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabol. A
felkészitendd tanulok kivalasztisa a szaktanarok, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken elért

eredmények alapjan torténik.
Fakultaciok, felzarkoztato és a tehetséggondozé foglalkozasok.

Tanulmanyi kirandulas, mozi, szinhazlatogatas, projektnap, osztily-program, szervezett kilfoldi utazasok, az

egészségnevelési nap stb.

Lelki napok

5. AFELNOTTOKTATAS FORMAI

Iskolankban folyé felnbttoktatas elveit intézményiink Pedagdgiai programja tartalmazza. A képzésben résztvevo
esti tagozatos hallgatok jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény alapjan az iskolai Hazirend szabalyozza,

amely minden tekintetben megegyezik a nappali tagozatos tanulokéval.

Iskolankban az esti tagozaton az érettségire felkészité tanitas 13.20-kor kezdédik, és 20:00 -kor fejezédik be,
hetente 2 alkalommal (hétf6, szerda). Iskolankban az esti tagozatos szakképz6 évfolyamokon a tanitds 13.20-kor
kezdédik, és 20:00 -kor fejez6dik be, hetente 3 alakalommal (hétf, kedd, szerda, csiitértdk, péntek).

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézménykilénb6z6 orszagos, megyel és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcesolatot, illetve tagja szakmai

egyesileteknek.

A f6igazgaté és helyettesel szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4llé intézményekkel,

allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
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A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejl6désének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtandé pedagdgiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetSsége és pedagdgusai egyiittmikédnek
az ellenbrzést végz6 tanfeliigyel6kkel. Az egytittmkddés célja, hogy részt vegyenek a pedagdgusok munkajanak
ellenérzésében és értékelésében, a vezeté munkdjanak ellenérzésében és értékelésében, valamint az intézmény

ellen6rzésében és értékelésében.

6.2.A vezetGk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikodése szempontjabdl az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatirozébbak:
Kapcsolatok:

* az egyhazmegye t6bbi katolikus iskolajaval

*  Szekszard varos plébanosaval

* aziskolat timogaté alapitvany kuratoriumaval

* az orszag tobbi Kolping iskolajaval

* atorvényességi feligyeletet gyakorlé megyei f6jegyzivel, valamint a megyei kulturalis bizottsaggal

*  Szekszard Megyei Jogu Varos Onkorményzatival

* A telephelyeken 1év6 6nkormanyzatokkal

*  Megyei Kormanyhivatalokkal

e Szil6i kozosséggel

* adiakénkormanyzattal

e avizsgacentrumokkal

e azilletékes minisztériumok képvisel6ivel

* aszakmai kamarikkal

* amédiaval

*  Pedagogiai szakszolgalatokkal

*  Gyermekjoléti Szolgalattal

*  Szakmai szolgalatokkal

6.3.Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo

szervezetekkel

A szakképzés intézményi muikodtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd jelentéséggel bir ez a
kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja a féigazgatd, az operativ feladatokat a szakmai f6igazgato-

helyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:
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e tanuléi munkaszerz6dések megkotésének segitése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodé szervezetek
igényeinek és a jelentkezé tanuldk szamanak 6sszehangoldsa, a dualis képzés feltételrendszerének

biztositasa
e cgyittmikodés a gazdalkodd szervezetek tajékoztatdsaban

e a kilsé gyakorlati oktatds szakmai tamogatisa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatdsok, tanulok

ellen6rzése, értékelése stb.)

o tijékoztatas és kézremikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges fegyelmi

problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatisaban
e  Agazati alapvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga el8készitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara vald
felkészités koordinacija

A kapcsolattartas alapja a munkakéri lefrdsokban megfogalmazott kételezettségek és feladatok operativ iranyitasat
a szakmai féigazgatod-helyettes végzi és részt vesznek benne a szakképzé évfolyamos tanuldk osztalyféndkei,
szakmai elméleti tandrok és a szakoktatok. A tanév inditisakor a szakmai féigazgatd-helyettes a munkatervben
régzitett idépontban tdjékoztaté értekezletet tart a gyakorlati oktatidsban résztvevs gazdalkodd szervezetek
részére, melyen a kamara képviselGje is részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatdsban résztvevé gazdalkodd
szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képvisel6je
személyesen is felkeresi a gyakorlati képzShelyet. A kamara és az iskola kéz6tt rendszeres munkamegbeszélések

folynak, melyeknek vezetdje a szakmai f6igazgatd-helyettes.

Az iskolai értékelé nevel6testiileti értekezleteken a kamara képvisel6je meghivottként vesz részt. A f6igazgatd és

a kamara vezet6i képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein, innepségein.

6.4.Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagoégiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagbgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért a
téigazgato-helyettes 1. felel6s. Munkaja soran segiti, hogy a sziill6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatdasok
igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanlgyigazgatasi szolgaltatisok szikség

szerinti igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

6.5.Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos f&igazgato-helyettes (igh. 1.) tartja. Feladata, hogy
megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfénokok jelzéseit kévetben a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utin a gyermekjoléti
szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a gyermekjoléti szolgalatok

kozott.
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6.6.Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosit6 egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészséglgyi ellatist biztositd szolgiltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési térvényben elbirt,
évenként esedékes szlrévizsgalat lebonyolitdsa, kiilonos tekintettel az egészséglgyi alkalmassag vizsgalatara. A
szolgaltatokkal a szlrdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziitkséges kolesonds kapcsolatért

f6igazgatod-helyettes 1. felel6s.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak 4poldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének megérzése,
Oregbitése az iskolakéz6sség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felelésoket a nevelStestiilet az
iskola éves munkatervében hatirozza meg. Az intézményi szintd innepélyeken, rendezvényeken a pedagégusok

és a tanulok részvétele kételezd.
A vendégek meghivasardl — a nevelGtestulet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — a f6igazgaté dont.

Az tnnepélyekhez forgatékonyv késziil, amelybdl az osztalyféndkok is tdjékozodhatnak. Az osztilyfénokok az
unnepélyeket megelé6z6en osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és

telhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6lt6zékben valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintd innepélyek:
e Tanévnyitd
e Tanévzard
e Szallagavato
e Ballagas
e Oktober 23.
e Marcius 15.
Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:
e oktober 6.
e februar 25.
e junius 4.

Az iskola minden tanévben unnepélyes keretek kozott dpolja hagyomanyait, ami bévitheté az intézményi

sajatossagoknak megfelel6en. Pl.:
e nyilt napok
e nyugdijas dolgozok talalkozéja

e Kolping napok
30



e  Mdivészeti gila

Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozza a hagyomanyok 4polasahoz a Mikulas, a Karacsony, a Husvét

megrendezésével.

8. FENNTARTAHOSAGRA NEVELES

A fenntarthatésag az iskolank kiemelt feladatai k6zé tartozik. A jelen cselekedeteitdl fligg, hogy mit hagyunk
magunk utan a j6v6 generacidja szamara. Ebben mindenkinek van felel6ssége, lehet&sége, kotelessége. 2017-ben
tobb év kihagyas utdn ismét elnyertiik az ,,Okoiskola” cimet, mely minden didktél szemléletbeli, cselekedetbeli

véltozast kovetel meg. A cimet hirom évente megujitottuk, s 2023-ban elnyertiik az Orékos Okoiskola cimet.
Néhany alapvetS dolog, melyek a didkjainktdl is elvartak:

- szelektiv hulladékgytjtés, s ennek szabélyainak a betartdsa

- az épiletekben taldlhat palackprések rendeltetésszerd hasznalata

- aziskolaban talalhat6 z6ld névények gondozasa, megévisa

- a,,Csak annyit hasznalj mindenbdl, amennyi sziikséges” elv betartasa

- egészséges ételek és italok elényben részesitése, kornyezetbarat eszkéz6k vasarlasa

- az intézményben megtartott Skoprogramokon valé aktiv részvétel

- az Okoszemlélet és az ezzel kapcsolatos tevékenységek elfogadasa, betartasa

9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1.Védsé, 6vo elbirasok, amelyeket a tanul6knak az intézményben valé tart6zkodas soran meg

kell tartaniuk

Az iskola minden tanuléja szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges kornyezetben
torténd oktatdst, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetSség

beiktatasaval t6rténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egytittesen felel6sek az
egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6irod rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének
megGSrzésével és az egészséges iskolai kbrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az

iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:
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A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitdé tanir koteles a munka kezdetekor dltalinos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi elSirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulék megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és
azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tzvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi naploban és az osztilynaploban. Az oktatdsban résztvevé tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni,

melyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyf6nokok minden tanév elsé osztalyténdki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési, munka- és

tizvédelmi oktatasban részesitik. Bzt jegyz6konyvben is dokumentalni kell.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a
megszokottdl eltér korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés,

stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus kételes elvégezni és adminisztralni.

A tanul6 koételes a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlzvédelmi ismereteket

elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzé évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltéré szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény munka- és
tizvédelmi szabdlyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatashoz kapcsolodé munkavédelmi oktatasban kell
részesiteni. A tanulé koteles a fenti szabdlyzatban elSirt védSeszkozt, védbtelszerelést hasznalni, a gyakorlati
foglalkozason tiszta munkaruhdban és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanulé a gyakorlati
képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatirozott feladat ellatasira

kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos korilmények koz
ott foglalkoztathato.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (kémia oran, testnevelés oran,

szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gylrit, kark6t6t, nyaklancot, testékszert stb.,

amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el. Az iskolan
kiviill szervezett foglalkozasokrdl a sziilét elSzetesen tdjékoztatni kell, és a tanuld feligyeletérdl az oda- és

visszajutas kézben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhaté médon elsésegélyt nydjtani és a sérilltek tovabbi ellatasat
el6segiteni, az ehhez szitkséges elsésegélynyujté ladak Itanmihelyekben, az els6segélynyujté helyen, az orvosi
rendel6ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezé. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az
orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzSkonyvezését, nyilvantartasat a f6igazgato-helyettes
I. végzi. A baleseteket az oktatasért felel§s miniszter altal vezetett, elektronikus jegyz&konyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, az eseményrdl

jegyz&konyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat elSirasai érvényesek.
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A pedagégus altal készitett a tanulas hatékonysagat néveld, segit eszkoz, vagy felszerelés az iskolaba csak a
téigazgato-helyettesek engedélyével hozhaté be. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a
pedagogus felel. A bevitt eszk6zok kozil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvi hasznalati utasitasnak
megfelel6en szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel

és engedélyezés elétt a f6igazgatod-helyetteseknek meg kell gy6z6dnie.
A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabélyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévék 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan

rendelkeznek tanuldbiztositassal.

A f6igazgatd jogosult megallapodast kétni az intézményben tzemeld élelmiszerarusitd lizlet vagy aruautomata

mukodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészségligyi szolgalat szakvéleményét.

9.2.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, vagy védéné rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifuiggesztett
rendelési id6ben vehetSk igénybe. A tankételes tanuldk évenként egy alkalommal kiilon beosztis szerint
fogaszati, szemészeti és dltalanos szirvizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanuldkat és a sziilSket az
osztalyf6nok értesiti. A vizsgalatokon valé részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a poétlasrdl

gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesilé tanuléra vonatkozéan biztositja a rendszeres orvosi

vizsgalatot.

9.3.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendSk

Az intézkedések azokra az eseményckre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tdrsadalmi, egészségligyi
eredetick, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd, vagy valés kévetkezményeire nézve rendkivilinek
tekinthetSk.

Ilyen esetekben a fbigazgatd, vagy az tgyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében 1évé vagyontargyak védelme a
lehetSségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen tipust rendkivilli események korébe
tartozik a bombariadé is. Az iskolai tanmuthelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a szakmai féigazgatd-

helyettes, illetve tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felel6s személy latja el.

Az esemény bekovetkezésekor—amennyiben annak jellege indokolja—, az elsé feladat az iskola kitiritése, amelyet a
t6igazgatd, vagy az lgyeletes vezets rendelhet el. A kitiritésr6l szoban, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek
az alkalmazottak és a tanulok. A kitrftés alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok
felugyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kitritést, a tlzriadé esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonulasi ttvonalon kell végrehajtani. A kitlirités utin az épiiletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az éptiletbdl vald kiérkezéskor létszamellenSrzést kell tartani. A
kitritéssel parhuzamosan az iskola f&igazgatéja, vagy tgyeletes vezetSje sziitkség esetén értesiti az illetékes

hatésagot és az iskola fenntartéjat.

Bombariad6é esetén, amennyiben az telefonon érkezik az tgyeletes vezeté a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariad6rdl a rendSrséget kell értesiteni. Engedélyik

nélkil az éptiletbe visszatérni nem lehet.
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A kiesett tanitasi 6rakat iskola érdekben igazoltnak kell tekinteni. A veszély elmultaval a tanitas a csengetési rend

szerint folytatodik.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagbgiai munka belsé ellenbrzésének célja az intézményben folyé nevelé-oktaté munka atfogod ellendrzése,
az esetlegesen felmertlé hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysiganak emelése. A folyamatos

ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért a féigazgatd felelSs.

Az ellenbrzés éves ttemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével. Ellenérzést végez
az iskola egészét illetben a féigazgatd, sajat hataskoriikben a féigazgatd-helyettesek. Az osztalyfénokok

ellenbrzési jogkdre az osztalyukban folyd oktaté- nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzott teriletek:

e A tanitdsi 6rak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenérzést a féigazgatd, a f8igazgatd-helyettesek, sajat

osztalyukban az osztalyfénékok végzik éra- és foglalkozas latogatassal.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az tigyeletes vezetd rendszeresen ellendrzi, a

t6igazgaté alkalomszerten.

e Az clektronikus naplé vezetése. Az ellenérzést az osztalyfénékok folyamatosan végzik, mig a f6igazgato-
helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztilyozast és a mulasztisok beirasat, igazolasat.
Az ellenérzés az orszagos pedagdgiai szakmai ellenbrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti
hangsulyosan.

e DPedagdgiai adminisztracié ellendrzése: beirasi napld, torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmdnyok alatti
vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellenérzését a féigazgato-helyettesek végzik, a
f6igazgatd az alafrasi jog gyakorlasaval végzi az ellenérzést.

e A szildi értekezletek, fogad6orak rendjét a £6igazgatd és helyettesei ellenérzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfé6nokok folyamatosan végzik, a
t6igazgato-helyettesek havonta ellendrzik a digitalis naplo ellenSrzése soran.

A f6igazgat6 rendkiviili ellenbrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a sziiléi kézosség is.
Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenérzést végzs ismerteti az érintett pedagdgussal. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibdk, hidnyossagok kikiisz&bolésére, potlasara vonatkozo hataridSs feladat vagy utasitds is kapcsolodik.
Az altalanosithat6 tapasztalatok 6sszegzésére nevel6testiileti értekezleten kertil sor.

A 2024/2025-6s tanévtSl bevezetésre keriil a pedagégusok teljesitményértékelési rendszere (TER) az alibbi
jogszabalyok alapjan:

e anemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény

e apedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény

e a pedagégusok G életpalyajardl szold 2023, évi LII. torvény végrehajtasardl sz016 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet

e apedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (I1V. 4.) BM rendelet

e a nevelési-oktatdsi intézmények muikodésérél és a  koznevelési intézmények névhasznalatardl

sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
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A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbdl fakadd
kotelezettséglk vétkes megszegése, és/vagy az iskolinak okozott kir megtéritésének megallapitisa soran. A

tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e 2 fGigazgato

e 2 fGigazgato-helyettesek

e az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen

e aszaktanar

e aszakoktato

e gyakorlati képzShely oktatdja és vezetdje

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljards kezdeményezbje kételes

arrdl az osztalyf6nokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelStestiilet, melynek nevében a f6igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl a f6igazgaté harom hénapon belil dént, amelyet hatirozat formajaban irasba
kell foglalni.

A sziilbi szervezet és a didkénkormanyzat kézos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a
szil6i szervezet és a didkénkormanyzat kézésen mikodtesse a fegyelmi eljards lefolytatisat megel6z6 egyeztetd
eljarast. Az egyezteté eljaras célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek

alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelés. Amennyiben a bizottsag elntke gy
itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztet$ targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditdsat.
Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetSség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskord sérelmet
elszenvedS fél esetén a sziil, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord kételességszegéssel
gyanusitott tanul6 esetén a szilé egyetért. Amennyiben az egyeztet$ eljaras lefolytatasara lehet6ség van, arrdl a
fegyelmi bizottsdg vezetdje irasban tijékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskord tanuld esetén a

sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehet6ségére.

A tanul6 (kiskort tanulé esetén a szUls) az értesités kézhezvételétSl szamitott Ot tanitisi napon belil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetS eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztet$ eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabbd, ha az egyeztetS eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyananndl a tanulénal, a fegyelmi jogkdr gyakorldja

az egyeztets eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a szilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztetS eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanulé  osztalykGzosségében meg  lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetS eljaras vezetGje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét £él elfogad. Személyét a f6igazgatod
kozremikodésével jelolik ki, Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitéi szolgalat kézvetitSje is felkérhetd az

egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

o Az egyeztets eljaras idSpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a féigazgaté tizi ki, az egyeztets eljaras
idépontjarél és helyszinérSl, az egyezteté eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérél

elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetS eljaras lefolytatasara a f6igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan

targyalas feltételei.

e Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetS eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel killén-kiilon egyeztetést folytatni, melynek célja az allaispontok

tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezet§ személynek és a féigazgaténak arra kell torekednie, hogy az egyeztetS eljaras,

lehet6ség szerint 30 napon beldl irdsos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztet$ eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl frasos megallapodas készil, amelyet az érdekelt

felek és az egyeztetést vezetd pedagogus {rnak ala.

o Az egyeztetd eljards idGszakaban annak folyamatiardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot

adni, hogy elkertilhet6 legyen a két £él k6zotti nézetkillonbség fokozodasa.

e Az egyeztetd eljards soran a jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik fél

sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet§ targyaldsra nem kertlhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota hirom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras

meginditasa és lefolytatdsa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskora tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet elSirasai szerint folytatja le.
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Amennyiben a tanuld tanuldszerzédést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a teriiletileg illetékes kamarat be kell
vonni. A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatéja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuldszerz6dés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idSpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriletileg illetékes
gazdasagl kamara képvisel6je szabalyszerl értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljaras soran lehetSséget kell
biztositani arra, hogy a tanuld, a szild, tovabba a gazdilkodo szervezetet érinté kérdésekben a gazdalkodd
szervezet képviselje az Uggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

Ha a tanulé tanulmanyi kételezettségeinek teljesitésével Ssszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézménynek vagy a
gyakorlati képzés szervezGjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. Gondatlan
karokozas esetén az elkdvetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi sszegének 6tven szazalékat, szandékos

karokozas esetén legfeljebb 6t havi 6sszegét érheti el a kartérités mértéke.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznalatosak.

1. Azintézményben elektronikus tton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok

e atanulébalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése
e 2 KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
e az clektronikus napl6 - Kréta

e clektronikus formaban vezetett, majd kinyomtatott térzslap

7,

2. Elektronikus dton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

11.1. Az elektronikus tton elSallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — a fSigazgaté utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetSen:
o cl kell latni a f6igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e 2 vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari

dokumentumként kell Grizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelmények

megtartasaért a f6igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél a f6igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanul6balesetek elektronikus uton kit6ltott bejelentblapja papiralapi nyomtatvany valtozatanak hitelesitésére és

tarolasara is a fent lefrt eljarasrend vonatkozik.
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A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papir alapd dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat és ,elektronikus

nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel Gsszetlzétt, kapesozott dokumentumok esetén a flzet kilsé lapjan, vagy annak belsé
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany

lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szévege:
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Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjira valé utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”’,

e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.
Kt o
PH

hitelesité
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Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznilata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a biztonsagi
el6irasoknak megfelel6 gyakorisaggal zajlik. A digitalis napl6 elektronikus uton tirolja a tanuldk adatait, a
tfoglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilSk értesitését és

egyéb, a tanarok munkajat segité informaciokat. A tarolt adatok kozil:

e Havi gyakorisiggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott Orak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt a f6igazgatd, vagy a fSigazgatd-helyettes alairja, az
intézmény korbélyegzbjével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak

megfelelGen kell tarolni
e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola nem kételes papiralapt értesitét kildeni.

e Tves gyakorisiggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rit, a tanuléi zaradékokat. Ezt a
t6igazgatod, vagy a féigazgato-helyettes alairja, az intézmény koérbélyegzbjével lepecsételi. A tovabbiakban

az iratkezelési szabalyoknak megfelelGen kell tarolni

o A tanév végén a digitalis naplé altal generdlt anyakényvbol papir alapu térzskonyvet kell kidllitani (ennek
adattartalmat és formajat jogszabdly hatidrozza meg), ami a megjeldlt személyek alairasaval és az
intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabélyoknak

megfeleléen kell tarolni.

e Hseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld dltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony megszinésének

eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztilynapléd fajlokat kilsé adathordozoéra kell menteni, az adathordozét az

Iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint archivalni szitkséges.

11.2. Az elektronikus aton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Ko6zoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus alafrast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag az intézmény fbigazgatdja

alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szitkséges jelszavak megadasa, a telephely szintd jogok bedllitasai az

intézményvezetSi mestetjelszo kezelS rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és az ehhez tartozod, kizardlag a
felhasznal6 altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalénév nem engedélyezhets. A
felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar Grzi. A masok altal megismert jelszot

azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan —mas adataival valé — hozzaférés esetén az okozott karért a

téigazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozé személyesen felel.

Elektronikus dton torténé digitalis alairast kizarolagosan a féigazgatd jogosult hasznalni, ennek hasznalataért

kizarélagos felelésséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartas részére a féigazgatd elektronikus uton digitalis

alairassal hitelesiti.
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12. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO
TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szild, valamint az iskola alkalmazottai)
megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniiponton

beltl az Intézményi kzzétételi lista cimszo alatt.

A Pedagoégiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mukodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya

megtalalhaté a fenntartonal, és az iskola titkarsagan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6d6k felvilagositast kérhetnek az iskola f6igazgatéjatdl és az

altalanos f6igazgato-helyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. A tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a dolgot
az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanulé tulajdonjogat — irasos megallapodas alapjan — atruhdzhatja
az iskoldra. A tanuldi jogviszonybdl ered6 kotelezettség teljesitése soran a tanuld dltal iskolai anyaghodl készitett
dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskord tanulé szilldje — a 14. életévét betSltdtt tanuld esetén a
tanuloval egyetértésben — megallapodhat a féigazgatéval abban, hogy a tanulé az dltala készitett dolog
tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel utjan megszerzi. Bz esetben a vételarat az anyagkdltség és a befektetett
munka aranyaban kell megallapitani. Ha tanulé altal eléallitott intézményi tulajdonban 1évé dolgot az intézmény
bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — sajat hasznara gyiimolesdzteti, a bevétel 20 %-a illeti meg a
tanulét. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanulét a bevételbdl szarmazo nyereség tekintetében a szervezeti és
muikodési szabalyzatban meghatarozott dijazas illeti meg. A szakképzésben tanuldszerzédéssel résztvevs

tanulokra ezek a szabdlyok nem alkalmazhatok.

13.2. Pedagdgusok tankényvekkel, informatikai eszk6zokkel valo ellatasa

A pedagogusok a munkajukhoz szitkséges tankonyveket, tanari segédkonyveket a féigazgatd-helyetteseken
keresztil igénylik. Az Osszegydjtott igényeket az altalanos f6igazgatd-helyettes hagyja jova és a kiadvanyokat 6
rendeli meg. A pedagbgusok tanévre vonatkozé konyvtari kélesonzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévente meg

kell ismételnitik.

Az intézmény a pedagégusok munkdjat informatikai eszkdzokkel tdmogatja, az intézményben hasznalatos
informatikai eszkozeik a tobbi eszk6zhéz hasonléan a személyes leltairukban szerepelnek. Hordozhatd
informatikai eszkozoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) dtadas-atvételi megallapodassal és hasznalati
szerz6déssel vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell tintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba
adas id6tartamat és anyagi felel6sségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegévas, a karbantartds, a

kellékanyag ellatas szabélyairol, és az ehhez kapcsolodo koltségviselésrol.

41



14.ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ. felilvizsgalatara jogszabdlyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil sor, vagy ha
modositasat  kezdeményezi az intézmény nevelStestilete, a didkonkormanyzat, a sziléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositist a fSigazgatdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositisi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Jelen Szervezeti és Miikidési Ssabdlyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) 2024. szeptember 2. napjatol lép hatilyba,
modositasig vagy visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ-t az intézmény vezetdje a neveldtestiilet bevonasaval készitette el.

Kelt: Szekszard, 2024. augusztus 26 . ;)Smkképgo-/?
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A foigazgatd az SZMSZ végleges formajat a nevelGtestiilettel, értekezlet alkalmaval megismertette.

Kelt: Szekszard, 2024. augusztus 29 .

A neveldtestiilet képviseldje Jegyzékonyvvezetd

A didk6énkormanyzat jelen SZMSZ vonatkozasiban a 2011. évi CXC. tv. 48. § (4) a) bekezdésében biztositott
véleményezési jogat gyakorolta.
Kelt: Szekszard, 2024. augusztus 27.
g s
e Birse..

A didkénkormanyzat képviseldje

A sziléi szervezet jelen SZMSZ vonatkozisaban a 20/2012. EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében biztositott
véleményezési jogit gyakorolta.

Kelt: Szekszard, 2024. augusztus 27.

ﬁ///(é/«’/k//” ........
A sziil6i szervezet képviselSje
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14.2. Fenntartoi nyilatkozat

Fenntartoi nyilatkozat

Jelen SZMSZ-t a KOLPING Oktatasi és Szocialis Intézményfenntarté Szervezet, mint fenntarté a 2011. évi
CXC. tv. 25. § (1) bekezdésében biztositott jogok alapjan a KOSZISZ/OKT/HAT -............... /2024.
(i ). hatdrozatszamon jévahagyta.

Kelt: Budapest, 2024. szeptember ...... .

KOLPING Oktatasi és Szocialis Intézményfenntart6 Szervezet

Inotay Gyorgy féigazgatd
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1. sz. melléklet
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdzneveléstol szolo torvény végrehajtasardl

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzéstdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint

a tovabbképzésben részt vevik juttatasairdl és kedvezményeirdl

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények miikodésérdl

2012. évi L. torvény a munka toérvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol
2011. évi CCVL. to1rvény a lelkiismereti és vallasszabadsdgrdl, az egyhazak jogallasardl
2011. évi CXII. t6rvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
1999. évi XLIL t6rvény a nemdohanyzék védelmérdl

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

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

1995. évi LXVI. térvény a kéziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

3/2018. (IL. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szervezeknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kdvetelményekr6l

2009. évi CLV. t6rvény a mindsitett adat védelmérdl
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl

2019. évi LXXX. torvény a szakképzéstdl

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatinak kiadasarél modositasardl
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2. sz. melléklet
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar mikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztik:
e 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kéznevelésrdl
e 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdzneveléstdl szolo torvény végrehajtasardl

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatisi intézmények mikodésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol

e A Korminy 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasirdl, bevezetésérdl és
alkalmazisardl szolo 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet médositisardl

e 110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, valamint

e az IFLA és az UNESCO kéz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

e akonyvtarra vonatkozé adatokat
e akonyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo6 informacidkat
e akonyvtar feladatait
e az iskolai kényvtar gyGjtkore, allomanya, gazdalkodasa
e akonyvtari allomany elhelyezését és tagolasat
e az allomany nyilvantartasat
e akonyvtari allomany ellenbrzését és védelmét
e akonyvtari allomany feltarasat
e az iskolai kényvtar szolgaltatasait
1. szamu melléklet
2. szamu melléklet
3. szamui melléklet
4. szami melléklet
A konyvtarra vonatkozo6 adatok
Elnevezése: Szekszardi Kolping Iskola Kényvtara
Cime: 7100 Szekszard, Pazmany tér 4.
Létesitésének ideje: 1991
Alaptertilete: 40 m?
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Hasznaldi kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozoi
A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A kényvtar a Szekszardi Kolping Iskola szervezetében mikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérsl a KOSZISZ,
mint fenntarté gondoskodik. A szakszerd kényvtari szolgaltatisok kialakitasaért az iskola és a fenntarté kézosen

vallal felel6sséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola f6igazgatdja iranyitja és ellendrzi, a nevelGStestiilet és a diakkozosségek

javaslatainak meghallgatasaval.
A konyvtar feladatai

Az iskola kényvtari gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyGjteményre épilS szolgaltatasaival az iskola
a nevel6-oktatéi munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi
részére a neveléshez, oktatashoz szitkséges ismerethordozékat, informaciokat. A nevelStestllet aktiv
kozremikodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését,
a tanulék 6nallé ismeretszerzG képességének kialakitasat. Az intézmény tOrekszik a pedagdgusok alapvetd
pedagogiai szakirodalmi és informacios tdjékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu

szolgaltatasait.
Az iskolai konyvtar gytijt6kore, allomanya, gazdalkodasa

A gyljtékorre vonatkozoé szabalyzat a 3. szamu mellékletben taldlhaté. Az iskolai kényvtar a kézépiskola, ezen
belil az iskola profiljanak megfelelé szakirany kévetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszertien és
aranyosan fejleszti dllomanyat. Az dllomdny vétel, ajandék, csere utjan a gyGjt6kori elveknek megfeleléen
gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellitasdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a koltségvetésben elSre
megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonldéképpen a fenntarté gondoskodik a napi mikodéshez szitkséges

eszk6zokrdl és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai kényvtar mikodéséhez szitkkséges dokumentumok, informaciéhordozék, nyomtatvanyok beszerzése az
iskola koltségvetésében biztositott Gsszegekbdl a kényvtaros tanar feladta. Hozzéjarulasa nélkil a gydjteménybe
dokumentum nem vasarolhatd. A kényvtaros tanar az allomanyalakitds soran figyelembe veszi a féigazgatd, a

nevelStestiilet, a didkk6zsségek javaslatait, és az iskola konyvtari kérnyezetének dllomanyi adottsagait.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsénézheté allomany. (Raktari rendjiik:

szépirodalom betirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil betirendben.)
e Periodikak. (Raktari rendjiik: a friss szamok a folydirattarton, a régebbiek tékazva.)

e Audiovizualis dokumentumok. (Raktari rendjik: kilon egységként, dokumentumtipusonként

foly6szamos elhelyezéssel.)
Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gyljtékorbe tartozo, tartds megbrzésére szant dokumentumokat 6 napon beltl dllomanyba

kell venni.
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A kényvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kényvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalma,
a fOloslegessé wvalt, és a természetes elhasznalédas kovetkeztében hasznalatra alkalmatlanna  valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel t6r6lni kell az olvasék altal elveszitett és megtéritett

dokumentumokat is.
Az olvasé az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:
e 2 dokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével,
¢ adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
¢ 2 dokumentum masolasi értékének megtéritésével,
e akonyvtar gyljtSkorébe tartozoé (hasonld tartalmu és értékll) dokumentum beszerzésével.
A koényvtari allomany feltarasa
Az iskolai kényvtar teljes allomanyardl az alabbi katalégusok késziilnek:
e raktari katal6gus,
e alapkatalogus: betlrendes leirasd katalégus,
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az allomany feltarasara vonatkozé részletes szabalyokat a 4. szamua melléklet tartalmazza.
Az iskolai kényvtar szolgaltatasai
Az iskolai kényvtar szolgaltatasaival a kényvtar hasznaléinak rendelkezésre 4ll.
A konyvtar hasznaldinak kore:
e aziskola tanuléi

e aziskola nevelGtestiilete és nem pedagdgus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek, intézmények csak kényvtarkézi kélesdnzés utjan vehetik igénybe
az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitégépes informatikai szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok
korében. Az iskolai kényvtiron keresztil hasznalatra megkapja a pedagdgus a munkdjahoz szitkséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat igénytik és a konyvtar lehet6ségei szerint.

Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai kényvtar els6dleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskoldban foly6 oktaté-nevel6
munkat segitse. Ennek megfelelen a koényvtarhasznalék szamara lehet6vé teszi teljes dllomanya egyéni és
csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével kdlcsénzését.
Tajékoztato szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol,
tovabba bibliogratfiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kilénb6z6 versenyekhez

szitkséges irodalomkutatast, esetenként tématigyelést, 6nallé irodalomkutatast is végez.
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Kézremikodik a konyvtairbemutatd, konyvtarismertetd és a  konyvtarhasznalatra épulé tanitdsi  orak
kialakitasaban, el6készitésében. A tanuléi aktivitdsra épitve Ontevékeny konyvtari kozdsségeket szervez és
muikodtet. Konyvtari klesonzés keretében a sajat gydjteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmeriilé
koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktdl atkéri, illetve a hozzd érkez6 hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany

védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvasé koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Kételes rendezni tartozasat az iskolaval torténd
jogviszony megszinése el6tt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, illetve az azok igénybevételével Gsszefiiged

részletes szabélyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Zar6 rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikodési szabalyzata szerint kell eljarni. Az
iskolai konyvtar szabalyzatat felil kell vizsgalni és 4t kell dolgozni, ha jogallisaban, szervezeti felépitésében,

teladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kényvtar szervezeti és mikodési szabalyzata a jévahagyas napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet
A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gytijtékérét meghatarozoé tényezék

Az iskolai kényvtiros a folyamatos, tervszerQi és aranyos allomanyalakitast a nevelStestilet véleményének

kikérésével az iskola f6igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkcidrendszerét, az iskola
vonzaskorzetében mikodé konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok meghatirozasanal pedig az

ellatando tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai kényvtar alapfunkcidjat a kézépiskola nevelési-oktatasi céljai, ezen tilmendéen az ellatott szakképzési
feladatok és azok tartalma hatarozza meg. A konyvtar els6dleges funkci6jabol adodo feladatainak megvaldsitasat
segité dokumentumok tartoznak az allomany {6 gydjt6kérébe. Ide soroljuk az {rdsos nyomtatott
dokumentumtipusok kézil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kételez olvasmanyokat, és
ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kapcsol6dé ismeretk6z16 és szépirodalmat, a szakmai
oktatashoz kapcsolodo szakirodalmat, tanftas-tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar
masodlagos funkci6jabdl eredd szitkségletek kielégitését a mellék-gydjtékorbe sorolt dokumentumok képezik. Az

iskolai kényvtar a tananyagon tdlmutaté ismerethordozok gydjtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és nevelSk sokiranyu érdeklédését, egyéni mivel6dését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai kényvtar

gytjt6kore formai oldalrol:

e irasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika

e audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok

e cgyéb informacidhordozék
A beszerzés forrasai:

e az iskolai kényvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

e nem kertilhetnek az allomanyba a gyljt6kérbe nem tartozé dokumentumok.
A gytjtés szintje és mértéke:

e kiemelten kell gyGjteni a helyi tantervekben meghatarozott kételez és ajanlott irodalmat, munkaltatd

eszkozként hasznalatos miveket.

e a tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsol6déd irodalmat tartalmi teljességre torekedve, de

valogatassal kell gyGjteni.

e az ismeretk6zl6 dokumentumok kozil elsédleges a tantargyak oktatdsaban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintd gydjtése, a tananyagban szerepld irék, koltSk valogatott mutvet,

antologiak, gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhat6 szakmak szakkonyveinek a beszerzése.

e az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak alap- és kbzépszint( irodalmat gydjti.
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Szépirodalom

A gytjtés terjedelme és szintje, a gyljtés mélysége

e atfogo lirai, prézai, draimai antoldgiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatisara: teljesség igényével
e az altalanos iskolai tananyagnak megfelelen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten
e a tananyagban szereplGszerz&k valogatott mivei, gytjteményes kotetei: teljességgel
e akiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl$ kortars alkotok mivei: erés valogatassal
e tematikus antolégiak: valogatassal
e regényes életrajzok, térténelmi regények: erés valogatassal
e az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal
Szakirodalom

A gytjtés terjedelme és szintje, a gyGjtés mélysége

alap- és kozépszintd dltalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva
alap- és k6zépszintd dltalanos lexikonok és enciklopédiak kézépszinten: teljességgel

a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes muvel6déstorténet alap- és kézépszintl elméleti és

torténeti Osszefoglaléi alapszinten: valogatva

a tudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kozépszintd elméleti és

torténeti Osszefoglalél kézépszinten: teljességgel
a tananyaghoz kozvetlenill kapcsol6dé a tudomanyok egészét, vagy azok résztertleteit
bemutat6 alap- és kzépszintl szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva

a tananyaghoz kozvetlenil kapcsolddé a tudomanyok egészét, vagy azok részterileteit bemutaté alap- és
yag p y g , vagy p

kozépszintl szakiranyu segédkonyvek kozépszinten: teljességgel

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és koézépszintl térténeti Osszefoglaldi alapszinten:

valogatva

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl torténeti Gsszefoglaléi kzépszinten:

teljességgel
munkaltaté eszkézként hasznalatos alap- és kézépszintl ismeretk6z16 irodalom alapszinten: valogatva

munkaltaté eszkézként hasznalatos alap- és kozépszintd  ismeretk6zlé  irodalom  kézépszinten:

teljességgel

a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kézvetve kapcsolédd kozépszintd irodalom: valogatva

a szakmai targyak alap-, k6zép-, felsGszintd ismeretk6zl6 irodalma alapszinten: teljességre térekvéen
a szakmai targyak alap-, k6zép-, fels6szintd ismeretk6zl6 irodalma kdzépszinten: teljességgel

a szakmai targyak alap-, k6zép-, fels6szintl ismeretk6z16 irodalma felsészinten: valogatva

az iskola érvényben 1évé tantervei, tankonyvei: teljességgel
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e az iskola oktatasi segédletei: teljességgel
e atanftott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhat6 segédletek: erésen valogatva

e helytorténeti mavek: valogatva
Pedagoégiai gytijtemény

Az iskolai kényvtar gytjti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az érakra valo felkészilést segit6é pedagbgiai
szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikbnyvek, neveléstorténeti Gsszefoglalasok, a pedagogia
klasszikusainak mtvei, a csaladi életre valé neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos
munkdk, tantargyi moédszertani segédkonyvek és Otletgyljtemények), a pedagdgia hatirtudomanyai kozil az
alapvet6 pszichologiai irodalmat, valamint a szociologia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus

szinten.
Konyvtaros segédkonyvtara

Vilogatva gyijtétt: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és konyvkereskeddi katalégusok, a
gyarapitas, nyilvantartds, osztilyozas, katalogusszerkesztés szabalyai, a konyvtarat érinté jogszabalyok,

irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Teljességgel gyljtott: allomanyra vonatkoz6 alapjegyzékek, ajanlébibliografiak, MPI iskolai konyvtarakkal

kapcsolatos médszertani kiadvanyok.
Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gydjtendSk az igazgatas, a gazdalkodds, az tgyvitel kérébe tartozé legfontosabb

kézikdnyvek, jogszabalygyGjtemények.
Periodika gytijtemény

A tanulas-tanitds folyamataban gytdjtendSk a felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folydiratok, anyanyelvi
muvel6dést segité periodikak, pedagogiai hetilapok, folydiratok, tantargyak modszertani folydiratai, kényvtari

szakmai folybiratok.
Audiovizualis gytijtemény

A tantargyak oktatidsaban rendszeresen alkalmazhat6 oktatd, illetve ismeretterjeszté dokumentumok beszerzése

fokozottan ajanlott.
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4. SZ. MELLEKLET
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kényvtarnak az iskola minden tanuléja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a kényvtari
tagsag megujitasa tanévenként szitkséges. A kOnyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A

beiratkozaskor az olvaso kételezettséget vallal a kbnyvtari szabalyok betartasara.
A kényvtarbdl dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kétet kdlesondzheté 2 hétre. A kolesdnzési id6 egyszer

meghosszabbithato.
A kényvek a tanév végéig koleséndzhetdk.

A dokumentumok kéziil csak helyben hasznalhaték: olvasétermi, kézikonyvtari kényvek, periodikdk, nem

nyomtatott dokumentumok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagégusok egy tanitdsi érara kikéleséndzhetik.

Az olvasé konyvtari tartozasat az iskolaval valé tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése elStt koteles

rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznalé koteles a valtozas utin maximum 15 nappal

irasos formdban bejelenteni a kényvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.
A kényvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kiftiggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.

Nyitvatartasi id6ben lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatira, a kdnyvtarhasznalati 6rak és
egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtiros tanar a

szaktanarokkal egyiitt vesz részt.
Az iskolai kényvtar tajékoztatéd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz szitkséges ismeretekrdl.

A kényvtaros tanar segiti a nevel6ket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom kutatdsaban. Segiti,

iranyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre val6 felkészitést.

A kényvtarban nyilvantartas készil a kdlesénzésekrSl. A kolesdnzésben 1évé miiveket az olvasé elGjegyeztetheti.
A sajat gyGjtemény kereteit meghaladd igényeket az olvasé kérésére a konyvtar kényvtarkozi kdlesonzéssel

elégitheti ki. A felmeriil$ koltségek az olvasét terhelik.

Az iskolai kényvtar letéti dllomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején veszik at
és a tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi felel$sséggel is tartoznak. A

letéti allomany nem kdleséndzhetd.

A féigazgatd-helyettes . feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megszinése elbtt ellenérizze az

érintett személyek konyvtari tartozasait és azok rendezését.
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5. sz. melléklet
TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kézben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni. A tanulo,
illetve a kiskord tanul6 sziilSje kételes a kolesénzott tankényv rongalasa esetén a kart ezen szabalyzatban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb.

rendeltetésszerd hasznalatabdl szarmazo értékesokkenést.

A pedagégusok a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig vehetik igénybe, de

tanévenként a kdlcsonzést meg kell djitaniuk.
A tankonyvellatasrol

A Kormiany a 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatirozata értelmében a 2017/2018. évi tanévben az ingyenes
tankonyvellatast kiterjesztette a kozépiskola 5-9. évfolyama szamara.

A téritésmentes tankoényvellaitasnak a koznevelés nappali rendszerti iskolai oktatas 10-16.
évfolyamaira t6rténd kiterjesztésérdl szolé 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat eredményeként
valamennyi, a nappali rendszeri alap- és kézépfoku iskolai oktatasban részt vevé tanul6 ingyenes
tankényvellatasban részesiil. Ezzel az 1-16. évfolyam valamennyi tanuléja alanyi jogon
téritésmentesen kapja a tankonyveket, megsziinik a fizet6s tanuloi statusz.

Az allam a tankényvtamogatas fedezetét biztositja.

Az iskolaknak a téritésmentes tankOnyvellatis biztositisaira a tartés tankonyvek rendszere all
rendelkezésre. Az allamilag ingyenes tankonyvek tartés tankonyvként kezelenddk, tehat azokat az
iskolai kényvtari allomany nyilvantartasaba kell venni. Az ilyen médon igénybe vett tankényveket az utolsé
tanitasi napon a tanuldk kotelesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtiaranak. Ez alél valamennyi
évtolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és a munkatankényvek.

A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kilén adatbazisban kezeli az ingyenes tankényv biztositdsahoz szitkséges tankonyveket. Ezek

tartds tankonyvként kezelendbk.

Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb., a

tovabbiakban tankényv) koteles meg6rizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhat6 a tanul6tol,

hogy az altala hasznalt tankényv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban maradjon.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartds tankényvet kdles6noz, a tanuld, illetve a kiskord

tanul6 sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehet&séget:

e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités

Az elhasznal6das mértékének és indokoltsaganak megallapitisa a kdnyvtaros feladata. Vitas esetben a f6igazgatd
szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulonak a tankényv atvételkor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

e azelsé év végén a tankényv aranak 75%-at
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e amasodik év végén a tankonyv aranak 50%-at
e 2 harmadik év végén a tankényv aranak 25%-at

A tankOnyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa a

féigazgatd hataskore.

A tankoényvek rongalasabdl ered6 kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kételezé olvasmanyok,

feladatgy(jtemények, szotarak stb.) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet
BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2023. szeptember 1-t6l.

I. Az intézmény bélyegz6i - korbélyegzék

1. szamui korbélyegzd (révid név)

(a bélyegzé lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd, vagy a

helyettesitésével megbizott igazgatéhelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

® igazgatd

e igazgatOhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

e iskolatitkar, a munkakéri lefrasdban szereplS esetekben
Orzési hely: az intézmény igazgatdi iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: Koller Tamas igazgato

2. szdrmi korbélyegzd (teljes név)

(a bélyegzb lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd, vagy a

helyettesitésével megbizott igazgatéhelyettes aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

® igazgatd

e altalanos igazgatOhelyettes
Orzési hely: az intézmény altalanos igazgatShelyettesi iroda

Az Srzéssel megbizott személy: Puskasné Molnar Lilian altalanos igazgatohelyettes
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3. szamui korbélyegzd (teljes név)

(a bélyegzé lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd, vagy a

helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e igazgatd

e igazgatOhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

e gazdasagi vezetd, a munkakori leirasaban szereplS esetekben
Orzési hely: az intézmény gazdasagi iroda

Az Srzéssel megbizott személy: Dohoczki-Kertész Laura gazdasagi vezetS

4. szamui korbélyegzd (révid név)

(a bélyegzb lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgats, vagy a

helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

® igazgatd

e szakmai igazgat6helyettes
Orzési hely: az intézmény szakmai igazgatShelyettesi irodaja

Az Srzéssel megbizott személy: Témpe Andrea Timea szakmai igazgatohelyettes
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5. szamui korbélyegzd (teljes név)

(a bélyegzé lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd,

helyettesitésével megbizott igazgatéhelyettes aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e igazgatd

e igazgatOhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

e iskolatitkar, a munkakéri lefrasdban szereplé esetekben

e nevelGtestilet tagjai a bizonyitvanyok a térzslapok és a hivatalos értesitések pecsételésére
Orzési hely: az intézmény iskolatitkarsiga

Az 6rzéssel megbizott személy: Kovacs Zita iskolatitkar

5. szamui korbélyegzd (révid név)

(a bélyegzé lenyomata)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd,

helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

® igazgatd

e igazgatOhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

o titkirsagvezetS, a munkakori leirasdban szereplS esetekben

e nevelGtestilet tagjai a bizonyitvanyok, a térzslapok és a hivatalos értesitések pecsételésére
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Srzéssel megbizott személy: Fiirész Dorottya titkarsagvezetd
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a) kis korbélyegzd (révid név)

(a bélyegzé lenyomata)
Hasznalata: a pedagégusigazolvanyok érvényesitése, az iskola autéhasznalatanak érvényesitése
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e altalanos igazgatOhelyettes
e gazdasagi vezetd
Orzési hely: az intézmény gazdasagi iroda

Az Srzéssel megbizott személy: Dohoczki-Kertész Laura gazdasagi vezetS

b) érettségi vizsgabizottsigi korbélyegzd

(a bélyegzb lenyomata)

Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

igazgato

igazgatohelyettesek

iskolatitkar

vizsgaidGszakban a vizsga jegyzbje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)
Orzési hely: az intézmény iskolatitkarsiga

Az Srzéssel megbizott személy: Kovacs Zita iskolatitkar
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II. Az intézmény bélyegzdi - fejbélyegzdk

2. szarmi fejbélyegzd (teljes név)

(a bélyegzé lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, bizonyitvany térzslapjan, térzslap kiilivén
Hasznalatara jogosultak:
® igazgatd
e igazgatOhelyettesek
Orzési hely: az intézmény altaldnos igazgatdhelyettesi iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: Puskasné Molnar Lilian 4ltalinos igazgatdhelyettes

5. szamui fejbélyegzd (teljes név)

(a bélyegzé lenyomata)
Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon
Hasznalatara jogosultak:
® igazgatd
e igazgatOhelyettesek
e iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény iskolatitkarsaga

Az Srzéssel megbizott személy: Kovacs Zita iskolatitkar
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ITI. Az intézmény hivatalos, révid névvel ellatott bélyegzdi - fejbélyegzbk

3. szdmmi fejbélyegz0 rovid névvel adoszammal, bankszamlaszammal (révid név)

(a bélyegzé lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon
Hasznalatara jogosultak:
® igazgatd
e igazgatOhelyettes
e gazdasagi tgyintéz6
Orzési hely: az intézmény gazdasagi irodéja

Az Srzéssel megbizott személy: Dohoczki-Kertész Laura gazdasagi vezetS

5. szammi fejbélyegzd rovid névvel

(a bélyegzb lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes
o titkarsagvezets
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Srzéssel megbizott személy: Firész Dorottya titkarsagvezetd
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6. szami fejbélyegzd rovid névvel, adoszammal, bankszamlaszammal

(a bélyegzé lenyomata)
Hasznalata: a tankonyha szallitdlevelein
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatOhelyettesek
e Juhészné Teszler Ibolya
Orzési hely: az intézmény tankonyhaja

Az Srzéssel megbizott személy: Juhaszné Teszler Ibolya

7. szdmui fejbélyegzd rovid névvel, adoszammal, bankszdamlaszammal

(a bélyegzb lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, szamldkon
Hasznalatara jogosultak:

® igazgatd

e igazgatOhelyettesek

e gazdasagi Ugyintéz6

e kertészet telephelyvezetdje

e kertészet termelésiranyitoja
Orzési hely: az intézmény kertészete

Az Srzéssel megbizott személy: Frei Istvan termelésiranyito
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III. Az intézményben hasznalt egyéb bélyegzdk

iktato- és érkeztetobélyegzo

(a bélyegzé lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e igazgatOhelyettesek
o titkarsagvezets
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Srzéssel megbizott személy: Firész Dorottya titkarsagvezetd

az Osszefiiggd nydri gyakorlatottal kapcsolatos bélyegzék

(a bélyegzbk lenyomata)
Hasznalata: a bizonyitvanyokban, a térzslapokon
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e szakmai igazgatohelyettes
e osztalyfé6nokok
Orzési hely: az intézmény szakmai igazgatéhelyettesi irodéja

Az Srzéssel megbizott személy: Témpe Andrea Timea szakmai igazgathelyettes
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kényvtdri dllomanyba vételi bélyegzé

(a bélyegzé lenyomata)
Hasznalata: az intézményi kényvtar kényveiben
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e konyvtaros
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Srzéssel megbizott személy: Koncz Beata kényvtaros

tartos tankonyv bélyegzdje

(a bélyegzé lenyomata)
Hasznalata: az intézményi konyvtar kényveiben
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e konyvtaros
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Srzéssel megbizott személy: Koncz Beata kényvtaros
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az eredetiséget, a hitelességet igazolo bélyegzdk

(a bélyegzé lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos iratain
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e igazgatOhelyettesek

e gazdasagi Ugyintézd

e iskolatitkar

o titkarsagvezets
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Srzéssel megbizott személy: Firész Dorottya titkarsagvezetd

a tanulol jogviszony megsziinése kimaradissal bélyegzd

(a bélyegzé lenyomata)

Hasznalata: a bizonyitvanyokban, a térzslapokon, mivészeti beirasi napléban
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e igazgatohelyettesek

e iskolatitkar

o titkarsagvezetd

e osztalyfénokok
Orzési hely: az intézmény gazdasagi irodaja

Az Srzéssel megbizott személy: Dohoczki-Kertész Laura gazdasagi vezetd
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a szakmari vizsgdkkal kapcsolatos bélyegzék

(a bélyegzé lenyomata)
Hasznalata: a bizonyitvanyokban
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e igazgatOhelyettesek
e osztalyfénokok
Orzési hely: az intézmény igazgatShelyettesi irodaja

Az Srzéssel megbizott személy: Témpe Andrea Timea szakmai igazgatohelyettes

Szdamla érvényesitd bélyegzd

(a bélyegzb lenyomata)
Hasznalata: beérkez6 szamlakon
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e gazdasagi vezetd
e gazdasagi Ugyintéz6
Orzési hely: az intézmény gazdasagi irodéja

Az Srzéssel megbizott személy: Dohoczki-Kertész Laura gazdasagi vezetd
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I1. A bélyegzék kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve selejtezéstikrél az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kivilli bélyegzGket az iskola gazdasagi irodajan a lemezszekrényben elzirva kell tartani, ennek

telel6se a gazdasagt tigyintézo.

Az érvényes bélyegzO6krdl az gazdasagi tigyintéz6 nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
1. a bélyegz6 lenyomatat
2. a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van)
3. a bélyegzbt atvevd, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat

4. a bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzk hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor kertlhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalddas, az adatvaltozas, vagy egyéb ok

miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a pétlas utan

az eredeti bélyegz6 el6keril, Ggy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t fizikailag haszndlatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz&konyvben kell régziteni, amelyet az gazdasagi vezetd

és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabélyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2022. szeptember elsején érvénybe 1épett bélyegz&hasznalati

szabalyzat.

Datum: Szekszard, 2023. szeptember 1. Koller Tamas igazgato
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7.SZ. MELLEKLET MUNKAKORI LEIiRAS MINTA

MUNKAKORI LEIRAS

A munkahely neve, cime:

SZEKSZARDI KOLPING KATOLIKUS SZAKKEPZO ISKOLA, GIMNAZIUM,
SZAKGIMNAZIUM, SZAKISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

7100 SZEKSZARD, PAZMANY TER 4.

A dolgozé neve:

Munkakdr megnevezése: pedagogus osztalyfonok: igen / nem
Kozvetlen felettese: altalanos foigazgato-helyettes, foigazgatd

Alkalmazas fajtdja: teljes munkaidds / részmunkaidds

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkakorét alapvetden a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (62.) § pedagogus
munkakdrre vonatkozo eléirasai valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérol hatarozzék meg.

A féfoglalkozéastu pedagdgusok heti munkaideje heti 40 6ra. Nevelés-oktatassal lekotott munkaideje
26 ora, a tanorakkal, illetve egyéb foglalkozasokkal le nem kotott intézményben eltdltendd
munkaideje 6 ora. Kotelezd bent tartozkodas: 32 ora.

Altalanos feladatai

A neveldtestiilet tagja, aki munkajat a Pedagdgiai Program és részprogramjai szem eldtt tartasaval,
de a célok megvalodsitasat eredményesen szolgalo, széleskorli modszertani szabadsaggal végzi.

Egységes pedagdgiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozdsségek munkdjabol, aktivan
kozremiikddik az intézményben folyo korszeriisitési torekvésekben, az alkotas feltételeit biztosito
nyugodt munkahelyi 1égkor kialakitasaban, a kozos vallalasok teljesitésében, az iskolai
rendezvények szervezésében ¢€s lebonyolitdsaban (iinnepélyek, megemlékezések, sport- €s egyéb
vetélkedok).

Munkdjat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan aktualizal, a
mindenkori koriilményekhez igazit, s amit a kdzpontilag meghatarozott hataridére, a jovahagyassal
megbizott személlyel vagy munkacsoporttal engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi
tanterve. Két héten beliil az irasbeli dolgozatokat, felmérdket és témazard feladatlapokat kijavitja,
illetéleg kijavittatja. A kotelezd hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja, s
veliik egyiitt értékeli.

Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitasara és megtartasara nevel.

Személyes példamutatdssal és hatdsos propagandaval kiizd az egészséget karositdo szokasokkal
szemben.
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Megjelenésével, oltozkodésével, kozlési formaival a tanuldk és a sziilok eldtt magatartasi mintaul
kell, hogy szolgaljon.

Az iskola belsd ¢életével kapcsolatos informacidkat, a tanuldk teljesitményét tartalmazo
értékeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljarast von maga utan.

Ugyeleti munkéja aktiv, nem meriilhet ki a gyerekek kozti passziv jelenlétben.

Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktiv résztvevoje. A tanulokkal kapcsolatos megallapitasait
az osztalyfonokkel kell6 idében kozli.

Megbizasait — akar irdsban, akar szoban kapja — maradéktalanul koteles végrehajtani.

Apolja az iskola hagyomanyait, ezeket ujszeri elemekkel gazdagitja, és ezéiltal hozzijarul az
intézmény 6nallo arculatanak kialakitasahoz.

Adminisztracidos munkdjat a j6 informalés igényével pontosan, hataridére késziti el.

Amennyiben munkdjat betegsége vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott id6ben
nem tudja megkezdeni, errdl az iskola foigazgatojat vagy helyettesét idében értesiti. Tavolmaradas
esetén — a szakszerli helyettesités érdekében — a sziikséges dokumentumokat (tankdnyv, tanmenet
stb.) az értesitéssel egy idében a foigazgatod vagy helyettes rendelkezésére bocsatja.

Leltari feleldssége értelmében tanév elején €s végén készletét a gazdasagi vezetdnél vételezi, illetve
leadja. A nevére irt leltari készletért anyagi felelosséget vallal.

Személyi adataiban, csaladi allapotdban bekovetkezett valtozasokat egy héten beliil koteles
bejelenteni az intézmény féigazgatdjanak.

Amikor iskolai feladatokat 1at el, hivatalos személynek mindsiil. Ilyen mindségben a BTK fokozott
blintetdjogi védelemben részesiti.

Betartja a pedagogus etikai kddexben foglaltakat.

Koteles a féigazgatoi utasitasokat, szabalyzatokat betartani.

Munkdjat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitdsara, Ontevékenységiik, kritikai gondolkodasuk

fejlesztésére.

Sziildi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondvisel6kkel
egyezteti.

A sziiloket irdsban és/vagy szoban folyamatosan tédjékoztatja ugy, hogy minden fontos
informaciohoz hozzéjussanak, igyekszik bevonni az iskolai életbe dket.

A gyermek hidnyzasainak megfeleld igazolasat megkoveteli, hidnyaban a kdzponti elvek alapjan
intézkedik.

Pontosan, napra készen vezeti a megbizatdsdval jard adminisztraciés teenddket, értékeli a
Mmagatartast, szorgalmat, az iskola koOzosségi €letében vald részvételért jutalmaz és biintet a

jogkorében elérhetd eszkozokkel.
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Anyagi feleldsséget vallal az osztalyterem, szaktanterem butorzataért.

Az iskolai munkaterv szerint elokésziti a tanulmanyi kirandulasokat, illetve azon aktivan részt vesz.

Tovabbképzés:

Koteles részt venni a részére szervezett forumokon, tovabbképzéseken, illetve a jogszabalyban
meghatarozott modon a pedagdgus tovabbképzéseken. Munkaidején beliil esetenként elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese alkalmanként megbizza.

A tanuld személyiségének, képességeinek, targyi tuddsdnak folyamatos fejlesztése, a szakmai
vizsgara valo sikeres felkészitése.

Ezzel 6sszefiiggésben:

megtartja a tanitasi orakat,

szakmai és pedagodgiai feladatok eldkészitése, végrehajtasa,

megirja a tanmenetet, szaktandri tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

orarendbeli munkaidd beosztasat betartja,

legalabb 15 perccel munkaidd eldtt koteles a munkahelyén tartézkodni,

tanitasi ora el6tt figyelmet fordit a tanterem allapotara, az eszkozoket, anyagokat ellendrzi,
elokésziil a tanitasi oOrara,

tanitasi ora végeztével rendbe teszi a tantermet, a szekrényeket bezarja, utolsoként tavozik
¢s a kulcsokat a tandriban felakasztja,

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

szakmai gyakorlat el6tt munka- és tlizvédelmi oktatést tart,

a tanitasi orardl digitalis osztalynaplot vezet,

regisztralja a hianyzo, késve érkezd tanuldkat, az orvosi igazolasokat atveszi,
rendszeresen értékeli a tanulok tudasat,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatoknal a
kijavitast kovetden ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az osztalynapldba,

a tanulok szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulok érdekében elvégzendd feladatokrol,

részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

kapcsolatot tart a tanulok sziileivel, kiilonos tekintettel a szakképzés modelligényes jellege
miatt

a sziilék megkeresésekor informaciot ad a tanuld tanulményi elémenetelérdl,

megszervezi a sziikséges tanitasi segédeszkozok orai hasznalatat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges berendezési targyak, eszk6zok,
anyagok, stb. rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

a féigazgatd beosztasa szerint részt vesz a gyakorlati vizsga, a szakmai vizsga, az érettségi
megszervezésében és lebonyolitasaban,

tanitvanyainak szakmai és kozismereti versenyeken valo részvételét aktivan tAmogatja, a
versenyre jelentkezd tanulot felkésziti a versenyre, a versenyen részt vesz és a szabalyok
betartasa mellett mindenben segiti az eredményes teljesitmény elérésében,

helyettesités esetén a szakjanak megfeleld orat tart

a tanul6 hidnyzas miatti tanulmanyainak lemaradasat figyelemmel kiséri, hogy a
felzarkozasa biztositott legyen,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
kitritésében,

megszervezi és elkiséri tanitvanyait kiallitasokra, bemutatdkra, szakmai rendezvényekre,
félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet eldtt lezarja a tanulok osztalyzatait, az értekezleten
indokolja az adott érdemjegy sziikségességét,
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- tartsa meg ¢és lehetdség szerint késziiljon fel a helyettesitési rend szerinti tandrakra, 1assal el
a beosztas szerinti ligyeletet, ill. feliigyeletet,
- atanitasi 6raival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (6ra elmaradasa, oracsere), az iskola
féigazgatojanak elézetes engedélyével, a foigazgato-helyettessel beszéli meg.
Osztalyfonoki tevékenység

- Osztalyfonokként ellatja az osztaly vezetését,

- megnyitja az osztalynaplot, elvégzi az adminisztracios feladatokat (napld, bizonyitvany,
torzslap, tanuldk igazolds kimutatasa, osztalyszintii statisztika)

- aPedagbgia Program megvalodsitasaval biztositja az osztalykozosség fejlodését,

- figyelemmel kiséri az osztalyban tanitd szaktanarok munkajat, sziikség esetén, valamint az
osztalyozo6 értekezlet elott problémafeltaras €s problémamegoldés érdekében kiscsoportos
értekezletet hiv 0ssze,

- az osztaly életét, programjait ugy tervezi, hogy dsszhangban legyen az iskola programjaval,

- félévente értesiti a sziilét/ gondviseldt a tanuld tanulményi eldmenetelérdl,

- atanulok személyi adatait bizalmasan kezeli,

- neveldtevékenysége kiterjed az egyéni foglalkozasra, tanorai munkéra, a tanuldk szocidlis és
erkolesi hatterének figyelemmel kisérésére,

- asziloékkel (gondviseldkkel) rendszeresen tartja a kapcsolatot,

- sziil6i értekezletet tart, megszervezi a sziildi szervezet vezetdjének megvalasztasat,

- az osztalya szdmara programokat szervez,

- figyelemmel kiséri a tanulok testi és lelki egészségét,

- szakorakat latogat az osztalyaban,

- gondoskodik arrél, hogy a didkok a hazirendben foglaltaknak megfelelden viselkedjenek,

- akirivé devianciak esetében fegyelmi targyalast inditvanyoz.

Ellenorzési tevékenysége

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat, mindsiti a tanulok tudasat az altala
vezetett osztaly tanuldinak teljesitményét.
- Elvégzi a féigazgatd és a féigazgato-helyettesek altal atruhdzott egyéb ellendrzési
feladatokat.
Kiilonleges felelossége

- atanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informécidkat,

- hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgatonak.
Munkakoriilményei

- Adminisztrativ feladatainak ellatashoz az iskola szamitdgépét internet-hozzaférési
lehetdséggel hasznalhatja.

- Sziil6i kapcsolattartdshoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

- Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

- Szabadsagot, tavollétet részére a foigazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat a foigazgato-
helyettesnek kell bejelentenie.
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Személyre szabott feladatok (A megfelel§ rész jelslends.)

g

0

A didkonkormanyzat szervezésében €s mukodtetésében részt vesz. Tudatosan segiti a kzosségi
¢let kialakulasat, az dnkormanyzat dinamikus fejlodését.

Munkdja soran figyelembe veszi a didkonkorményzat programjat, felelésséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Osztalyaért felelds pedagdogus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagdgiai
Program hataskorébe utal.

A rébizott kozossége minél jobb megismerésére €s a koordinacio miatt 1atogatja osztalyat mas
nevelOk tanitasi 6rdin és tanitdson kiviili foglalkozasain.

Kozépvezetdi megbizasat palyazatanak elbiralasat kovetden, hatdrozott idore a féigazgatd adja.
Az osztaly gyogypedagogiai fejlodési naplojaban az egyéni pedagogiai jellemzéseket a
kozponti utasitdsok alapjan vezeti:

Els6 pedagogiai jellemzés késziil oktober elején, amelyhez felhasznalja a gyermekrol
gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat. A fenti szempontok alapjan kijeloli
munkdja, a gyermek fejlesztésének iranyait, feladatait.

A masodik pedagogiai jellemzést az 1. félév végén késziti el — amelyet megelézéen az
osztalyaban tanitd tobbi neveld véleményével, addigi tapasztalataval dsszevet, kozosen
elemeznek -, s a tovabbi haladasi célokat meghatarozza.

Harmadik jellemzést tavaszi sziinet kezdetéig késziti el.

A negyedik adott tanév zar6 pedagdgiai jellemzése eldtt az elért eredmények, vagy/ és
sikertelenségek okainak elemzése, feltarasa, keresése, értékelése, ismételten az érintett
kollégék bevonasaval torténik.

E feladat kortiltekintd, mélyrehato végzése rendkiviil fontos, mert a gyermek tovabbhaladéasa
vagy osztalyismétlése esetén is alapvetd tampont pedagdgiai munkajaban.

(] Az intézményben a belsd értékelést iranyitja.
[l Vezetdi feladatot 14t el; munkéjanak iranyaddja az intézmény mindenkor érvényes SZMSZ-¢.
Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakdri leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka Osszefligg az intézmény mitkdodésével, €s elvégzése nem artalmas az egészségre.

Szekszard, 20 . ...........

munkaltatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Szekszard, 20 . ..........

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkahely neve, cime:

SZEKSZARDI KOLPING KATOLIKUS SZAKKEPZO ISKOLA, GIMNAZIUM,
SZAKGIMNAZIUM, SZAKISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

7100 SZEKSZARD, PAZMANY TER 4.

A dolgoz6 neve:

Munkakor megnevezése: szakoktato osztalyfonok: igen / nem
Kozvetlen felettese: szakmai féigazgato-helyettes, féigazgatod

Alkalmazas fajtaja: teljes munkaidds / részmunkaidds

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkakorét alapvetden a nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény (62.) § pedagogus
munkakorre vonatkozo eldirasai valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl hatdrozzdk meg.

A foéfoglalkozasu pedagogusok heti munkaideje heti 40 o6ra. Nevelés-oktatassal lekotott munkaideje
26 ora, a tandrakkal, illetve egyéb foglalkozasokkal le nem kotott intézményben -eltéltendd
munkaideje 6 6ra. Kotelezd bent tartdozkodas: 32 ora.

Altaldnos feladatai

A nevelQtestiilet tagja, aki munk4jat a Pedagogiai Program ¢€s részprogramjai szem elott tartasaval,
de a célok megvaldsitasat eredményesen szolgélo, széleskorli modszertani szabadsaggal végzi.

Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozosségek munkdjabol, aktivan
kozremiikddik az intézményben folyd korszeriisitési torekvésekben, az alkotéds feltételeit biztositd
nyugodt munkahelyi 1égkor kialakitasaban, a kozos vallalasok teljesitésében, az iskolai
rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban (linnepélyek, megemlékezések, sport- és egyéb
vetélkeddk).

Felkésziilten, szinvonalasan megtartja a szakmai gyakorlati és elméleti 6rakat a Pedagdgiai Program
¢s a Helyi tanterv kovetelményei szerint. Munkdjat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint
végzi, amit folyamatosan aktualizal, a mindenkori koriilményekhez igazit, s amit a kdzpontilag
meghatarozott hataridére, a jovahagyassal megbizott személlyel vagy munkacsoporttal
engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve. Két héten beliil az irasbeli dolgozatokat,
felmérdket és témazard feladatlapokat kijavitja, illetéleg kijavittatja. A kotelez6 hazi feladatokat
ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja, s veliik egyiitt értékeli.

Konyvtarlatogatast végez, szdmba veszi a szaktargydhoz sziikséges irodalmat.

Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitdsara €s megtartdsdra nevel.
Személyes példamutatdssal €s hatdsos propagandaval kiizd az egészséget karositd szokasokkal
szemben.

Megjelenésével, 6ltozkodésével, kozlési formaival a tanuldk és a sziilok eldtt magatartasi mintaul
kell, hogy szolgaljon.
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Az iskola bels6 ¢életével kapcsolatos informéciokat, a tanulok teljesitményét tartalmazéd
értékeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljarast von maga utan.

Ugyeleti munkéja aktiv, nem meriilhet ki a gyerekek kozti passziv jelenlétben.

Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktiv résztvevoje. A tanulokkal kapcsolatos megallapitasait
az osztalyfonokkel kelld idében kozli.

Megbizasait — akar irdsban, akar szoban kapja — maradéktalanul koteles végrehajtani.

Apolja az iskola hagyomanyait, ezeket Ujszerii elemekkel gazdagitja, és ezéltal hozzajarul az
intézmény 6nalld arculatanak kialakitasdhoz.

Adminisztracios munkdjat a jo informalas igényével pontosan, hataridore késziti el.

Amennyiben munkdjat betegsége vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott idében
nem tudja megkezdeni, errdl az iskola foigazgatojat vagy helyettesét idében értesiti. Tavolmaradas
esetén — a szakszerli helyettesités érdekében — a sziikséges dokumentumokat (tankdnyv, tanmenet
sth.) az értesitéssel egy idében a foigazgatd vagy helyettes rendelkezésére bocsatja.

Leltari feleldssége értelmében tanév elején €és végén készletét a gazdasagi vezetdnél vételezi, illetve
leadja. A nevére irt leltari készletért anyagi felelosséget vallal. Felel a rabizott taneszkozokért, hiany
esetén anyagi feleldsséggel tartozik. A sajat teriiletén kozremiikodik a leltarozasnal.

Személyi adataiban, csaladi allapotdban bekovetkezett valtozasokat egy héten beliil koteles
bejelenteni az intézmény féigazgatdjanak.

Amikor iskolai feladatokat 1at el, hivatalos személynek mindsiil. Ilyen mindségben a BTK fokozott
biintetéjogi védelemben részesiti.

Betartja a pedagogus etikai kodexben foglaltakat.

Koteles a féigazgatoi utasitdsokat, szabalyzatokat betartani.

Munkdjat az érvényben 1év6 dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi ¢€letiik irdnyitasara, oOntevékenyseégiik, kritikai gondolkodasuk

fejlesztésére.

Sziiloi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti.

A sziloket irasban és/vagy széban folyamatosan tdjékoztatja Ugy, hogy minden fontos
informacidhoz hozzajussanak, igyekszik bevonni az iskolai életbe dket.

A gyermek hidnyzasainak megfeleld igazolasat megkoveteli, hidnydban a kozponti elvek alapjan
intézkedik.

Pontosan, napra készen vezeti a megbizatasaval jar6 adminisztracidos teendoket, értékeli a
magatartast, szorgalmat, az iskola kozOsségi életében vald részvételért jutalmaz és biintet a
jogkorében elérhetd eszkozokkel.

Anyagi feleldsséget vallal az osztalyterem, szaktanterem butorzataért.
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Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulményi kiranduldsokat, illetve azon aktivan részt vesz.

Tovabbképzés:

Koteles részt venni a részére szervezett forumokon, tovabbképzéseken, illetve a jogszabalyban
meghatarozott moédon a pedagdgus tovabbképzéseken. Munkaidején beliil esetenként elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese alkalmanként megbizza.

Szakmai és pedagdgusi képesitését allandoan szinten tartja.

A tanulo személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, a szakmai
vizsgara valo sikeres felkészitése.

Ezzel 6sszefiiggésben:

megtartja a tanitasi orakat,

szakmai és pedagogiai feladatok elokészitése, végrehajtasa,

megirja a tanmenetet, szaktandri tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

orarendbeli munkaidd beosztasat betartja,

legalabb 15 perccel munkaidd el6tt koteles a munkahelyén tartézkodni,

tanitasi ora elott figyelmet fordit a tanterem allapotara, az eszkozoket, anyagokat ellendrzi,
elokésziil a tanitasi oOrara,

tanitasi ora végeztével rendbe teszi a tantermet, a szekrényeket bezarja, utolsoként tavozik
¢s a kulcsokat a tandriban felakasztja,

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

szakmai gyakorlat el6tt munka- és tlizvédelmi oktatést tart,

a tanitasi orardl digitalis osztalynaplot vezet,

regisztralja a hianyzo, késve érkezd tanuldkat, az orvosi igazolasokat atveszi,
rendszeresen értékeli a tanuldk tudasat,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatoknal a
kijavitast kovetden ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az osztalynaploba,

a tanulok szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulok érdekében elvégzendd feladatokrol,

szaktargyi versenyekre készit fel tanulokat,

részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

kapcsolatot tart a tanulok sziileivel, kiilonos tekintettel a szakképzés modelligényes jellege
miatt

a szilok megkeresésekor informaciot ad a tanuld tanulmanyi elémenetelérdl,

megszervezi a sziikséges tanitdsi segédeszkdzok orai hasznalatat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges berendezési targyak, eszk6zok,
anyagok, stb. rendeltetésszerii hasznéalatanak biztositasaért,

a foigazgato beosztasa szerint részt vesz a gyakorlati vizsga, a szakmai vizsga, az érettségi
megszervezésében €s lebonyolitdsaban,

tanitvdnyainak szakmai €s kdzismereti versenyeken valo részvételét aktivan tamogatja, a
versenyre jelentkezd tanuldt felkésziti a versenyre, a versenyen részt vesz €s a szabalyok
betartasa mellett mindenben segiti az eredményes teljesitmény elérésében,

helyettesités esetén a szakjanak megfeleld orat tart

a tanuld hianyzas miatti tanulményainak lemaradasat figyelemmel kiséri, hogy a
felzarkdzésa biztositott legyen,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kiiiritésében,

megszervezi €s elkiséri tanitvanyait kidllitasokra, bemutatokra, szakmai rendezvényekre,
félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet eldtt lezarja a tanuldk osztalyzatait, az értekezleten
indokolja az adott érdemjegy sziikségességeét,
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- tartsa meg ¢és lehetdség szerint késziiljon fel a helyettesitési rend szerinti tandrakra, 1assal el
a beosztas szerinti ligyeletet, ill. feliigyeletet,
- atanitasi 6raival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (6ra elmaradasa, oracsere), az iskola
féigazgatdjanak el6zetes engedélyével, a foigazgatd-helyettessel beszéli meg.
Osztalyfonoki tevékenység

- Osztalyfonokként ellatja az osztaly vezetését,

- megnyitja az osztalynaplot, elvégzi az adminisztracios feladatokat (napld, bizonyitvany,
torzslap, tanuldk igazolds kimutatasa, osztalyszintii statisztika)

- aPedagbgia Program megvaldsitasaval biztositja az osztalykozosség fejlodését,

- figyelemmel kiséri az osztalyban tanitd szaktanarok munkajat, sziikség esetén, valamint az
osztalyozo6 értekezlet elott problémafeltaras és problémamegoldés érdekében kiscsoportos
értekezletet hiv 0ssze,

- az osztaly életét, programjait ugy tervezi, hogy 6sszhangban legyen az iskola programjaval,

- félévente értesiti a sziilét/ gondviseldt a tanuld tanulményi eldmenetelérdl,

- atanulok személyi adatait bizalmasan kezeli,

- neveldtevékenysége kiterjed az egyéni foglalkozasra, tanorai munkéra, a tanulok szocidlis és
erkolesi hatterének figyelemmel kisérésére,

- asziloékkel (gondviseldkkel) rendszeresen tartja a kapcsolatot,

- sziil6i értekezletet tart, megszervezi a szlildi szervezet vezetdjének megvalasztasat,

- az osztalya szdmara programokat szervez,

- figyelemmel kiséri a tanulok testi és lelki egészségét,

- szakorakat latogat az osztalyaban,

- gondoskodik arrél, hogy a didkok a hdzirendben foglaltaknak megfelelden viselkedjenek,

- akirivé devianciak esetében fegyelmi targyalast inditvanyoz.

Ellenorzési tevékenysége

- Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok munkdjat, mindsiti a tanuldk tudésat az altala
vezetett osztaly tanuldinak teljesitményét.
- Elvégzi a féigazgatd és a féigazgato-helyettesek altal atruhdzott egyéb ellendrzési
feladatokat.
Kiilonleges felelossége

- atanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
- hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgatonak.

Konkrét feladatai a tanévben

- Oktatott szakképzési programok, szakmai vizsgakovetelmények ismerete, valtozasok
nyomon kovetése, tanmenetkészités.

- Felkésziil az adott szakjanak megfeleld osztalyok szakmai vizsgaztatasara.

- Folyamatos szakmai dnképzés és tovabbképzés.

- Tananyag korszerlisitése az aktualis képzési feltételeknek megfelelden.

- Intézményi szakmai programok tervezésében, megvaldsitdsdban részvétel.

- Beiskolazas tdimogatasa.

- Intézményi szakmai rendezvények, programok tdmogatésa.

- Tantermek allagénak, intézményi eszk6zoknek megovasa.

- Tantermek ellendrzése ora kezdetén és végén.

- Folyoso iigyelet ellatasa.

- Minden uj tanév els6 6rdjan a didkok részére munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi
oktatast tart, melyet dokumental az osztalynaploban. A tanulokkal alairatja az oktatason
torténd részvételt.

- Havonta dokumentalja tanorainak tényleges teljesitését.
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- Tuloéra havi kimutatasanak elvégzése.

Munkakériilményei

- Adminisztrativ feladatainak ellatashoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési
lehetéséggel hasznalhatja.

- Sziil6i kapcesolattartdshoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

- Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

- Szabadsagot, tavollétet részére a foigazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat a
foigazgatonak és a foigazgato-helyettes(ek)nek kell bejelentenie.
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Személyre szabott feladatok (A megfelel§ rész jelslends.)

g

0

A didkonkormanyzat szervezésében €s mukodtetésében részt vesz. Tudatosan segiti a kzosségi
¢let kialakulasat, az dnkormanyzat dinamikus fejlodését.

Munkdja soran figyelembe veszi a didkonkorményzat programjat, felelésséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Osztalyaért felelds pedagdgus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai
Program hataskorébe utal.

A rébizott kozossége minél jobb megismerésére €s a koordinacio miatt 1atogatja osztalyat mas
nevelOk tanitasi 6rdin és tanitdson kiviili foglalkozasain.

Kozépvezetdi megbizasat palyazatanak elbiralasat kovetden, hatdrozott idore a féigazgatd adja.
Az osztaly gyogypedagogiai fejlodési naplojaban az egyéni pedagogiai jellemzéseket a
kozponti utasitdsok alapjan vezeti:

Els6 pedagogiai jellemzés késziil oktober elején, amelyhez felhasznalja a gyermekrol
gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat. A fenti szempontok alapjan kijeloli
munkdja, a gyermek fejlesztésének iranyait, feladatait.

A masodik pedagogiai jellemzést az 1. félév végén késziti el — amelyet megeldzden az
osztalyaban tanitd tobbi neveld véleményével, addigi tapasztalataval dsszevet, kozosen
elemeznek -, s a tovabbi haladasi célokat meghatarozza.

Harmadik jellemzést tavaszi sziinet kezdetéig késziti el.

A negyedik adott tanév zar6 pedagodgiai jellemzése eldtt az elért eredmények, vagy/ és
sikertelenségek okainak elemzése, feltarasa, keresése, értékelése, ismételten az érintett
kollégék bevonasaval torténik.

E feladat kortiltekintd, mélyrehato végzése rendkiviil fontos, mert a gyermek tovabbhaladéasa
vagy osztalyismétlése esetén is alapvetd tampont pedagdgiai munkajaban.

(] Az intézményben a belsd értékelést iranyitja.
Zaradék

A munkaltato kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka Osszefligg az intézmény mitkodésével, €s elvégzése nem artalmas az egészségre.

Szekszard, 20 . ...........

munkaltatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Szekszard, 20 . ..........

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkahely neve, cime:

SZEKSZARDI KOLPING KATOLIKUS SZAKKEPZO ISKOLA, GIMNAZIUM,
SZAKGIMNAZIUM, SZAKISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

7100 SZEKSZARD, PAZMANY TER 4.

A dolgoz6 neve:

Munkakor megnevezése: oraado

Kozvetlen felettese: féigazgato-helyettes(ek), foigazgatod

Alkalmazas fajtaja: 6raad6é megbizasi szerz6dés alapjan

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkakorét alapvetden a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (62.) § pedagdgus

munkakorre vonatkozo eldirasai valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl hatdrozzdk meg.

Altalanos feladatai

A neveldtestiilet tagja, aki munkdjat a Pedagogiai Program és részprogramjai szem eldtt tartasaval,
de a célok megvalositasat eredményesen szolgélo, széleskorti modszertani szabadsaggal végzi.

Felkésziilten, szinvonalasan megtartja a szerzddésében foglalt tanordkat a Pedagdgiai Program és a
Helyi tanterv kovetelményei szerint. Munkajat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint
végzi, amit folyamatosan aktualizal, a mindenkori koriilményekhez igazit, s amit a kdzpontilag
meghatarozott hataridére, a jovahagyassal megbizott személlyel vagy munkacsoporttal
engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve. Két héten beliil az irasbeli dolgozatokat,
felmérdket €és témazard feladatlapokat kijavitja, illetéleg kijavittatja. A kotelez6 hazi feladatokat
ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja, s veliik egyiitt értékeli.

Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitdsara és megtartasara nevel.
Személyes példamutatdssal és hatdsos propagandéaval kiizd az egészséget karositdo szokasokkal
szemben.

Megjelenésével, oltozkodésével, kozlési formaival a tanuldk és a sziilok elétt magatartadsi mintaul
kell, hogy szolgaljon.

Az iskola belsd ¢életével kapcsolatos informéciokat, a tanuldk teljesitményét tartalmazéd
értekeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljarast von maga utan.

Megbizésait maradéktalanul koteles végrehajtani.

Apolja az iskola hagyomanyait, ezeket Gjszerii elemekkel gazdagitja, és ezaltal hozzajarul az
intézmény 6nallé arculatanak kialakitasdhoz.

Adminisztracios munkajat a jo informalas igényével pontosan, hataridére késziti el.

Amennyiben munkéjat betegsége vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott idében
nem tudja megkezdeni, errdl az iskola féigazgatdjat vagy helyettesét idoben értesiti. Tavolmaradas
esetén — a szakszerli helyettesités érdekében — a sziikséges dokumentumokat (tankdnyv, tanmenet
sth.) az értesitéssel egy idében a féigazgatd vagy helyettes rendelkezésére bocsatja.
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Leltari feleldssége értelmében tanév elején és végén készletét a gazdasagi vezetdnél vételezi, illetve
leadja. A nevére irt leltari készletért anyagi felelosséget vallal. Felel a rabizott taneszkdzokért, hiany
esetén anyagi feleldsséggel tartozik. A sajat teriiletén kozremiikodik a leltarozasnal.

Személyi adataiban, csaladi allapotaban bekovetkezett valtozasokat egy héten beliill koteles
bejelenteni az intézmény féigazgatodjanak.

Amikor iskolai feladatokat lat el, hivatalos személynek mindsiil. Ilyen mindségben a BTK fokozott
blintetéjogi védelemben részesiti.

Betartja a pedagdgus etikai kodexben foglaltakat.
Koteles a foigazgatoi utasitasokat, szabalyzatokat betartani.
Munkdjat az érvényben 1évo dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitdsdra, Ontevékenységiik, kritikai gondolkodasuk
fejlesztésére.

A sziildket irdsban és/vagy szoban folyamatosan tédjékoztatja ugy, hogy minden fontos
informaciohoz hozzajussanak, igyekszik bevonni az iskolai életbe oket.

Pontosan, napra készen vezeti a megbizatisaval jaré adminisztracios teenddket.
Anyagi feleldsséget vallal az osztalyterem, szaktanterem butorzataért.
Szakmai és pedagdgusi képesitését allandodan szinten tartja.

A tanulé személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, a szakmai
vizsgara valo sikeres felkészitése.

Ezzel 6sszefliggésben:

- megtartja a tanitasi orakat,

- szakmai és pedagodgiai feladatok eldkészitése, végrehajtasa,

- megirja a tanmenetet, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

- orarendbeli munkaidd beosztasat betartja,

- legalabb 15 perccel munkaidd eldtt kiteles a munkahelyén tartozkodni,

- tanitasi ora elOtt figyelmet fordit a tanterem allapotara, az eszkdzoket, anyagokat ellendrzi,
elokésziil a tanitasi Orara,

- tanitasi ora végeztével rendbe teszi a tantermet, a szekrényeket bezarja, utolsoként tavozik
és a kulcsokat a tanariban felakasztja,

- a zart termeket, tanmiihelyeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

- szakmai gyakorlat el6tt munka- és tlizvédelmi oktatast tart,

- atanitasi 6rarol digitélis osztalynaplot vezet,

- regisztralja a hidnyzo, késve érkez6 tanulokat, az orvosi igazoldsokat atveszi,

- rendszeresen értékeli a tanulok tudasat,

- atanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatoknal a
kijavitast kovetden ismerteti a tanulokkal,

- az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az osztalynaploba,

- atanulok szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulok érdekében elvégzendd feladatokrol,

- szaktargyi versenyekre készit fel tanulokat,

- asziillék megkeresésekor informaciot ad a tanuld tanulmanyi eldémenetelérdl,

- megszervezi a sziikséges tanitasi segédeszko6zok orai hasznalatat,

- feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges berendezési targyak, eszkozok,
anyagok, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

80



a féigazgatd beosztasa szerint részt vesz a gyakorlati vizsga, a szakmai vizsga, az érettségi
lebonyolitasaban,

tanitvanyainak szakmai és kozismereti versenyeken valo részvételét aktivan tdmogatja, a
versenyre jelentkez6 tanulot felkésziti a versenyre, a versenyen részt vesz €s a szabalyok
betartasa mellett mindenben segiti az eredményes teljesitmény elérésében,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében,

félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet elott lezarja a tanulok osztalyzatait, az értekezleten
indokolja az adott érdemjegy sziikségességét,

a tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (6ra elmaradésa, oracsere), az iskola
foigazgatojanak elézetes engedélyével, a foigazgato-helyettessel beszéli meg.

Ellenorzési tevékenysége

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat, mindsiti a tanuldk tudasat az altala
vezetett osztaly tanuldinak teljesitményét.

Kiilonleges felelssége

a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéaciokat,
hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az iskolaigazgatonak.

Konkrét feladatai a tanévben

Oktatott szakképzési programok, szakmai vizsgakovetelmények ismerete, valtozasok
nyomon kovetése, tanmenetkészités.

Felkésziil az adott szakjanak megfelel6 osztalyok szakmai vizsgaztatasara.

Folyamatos szakmai dnképzés és tovabbképzes.

Tananyag korszertisitése az aktualis képzési feltételeknek megfelelden.

Tantermek allaganak, intézményi eszkdzoknek megovasa.

Tantermek ellendrzése ora kezdetén €s végén.

Minden 1j tanév elsd o6rdjan a didkok részére munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi
oktatast tart.

Havonta dokumentalja tanérdinak tényleges teljesitését.

Munkakoriilményei

Adminisztrativ feladatainak ellatdshoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel hasznalhatja.

Sziiléi kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.
Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére a foigazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat a
foigazgatonak és a foigazgato-helyettes(ek)nek kell bejelentenie.

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakdri leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka Osszefligg az intézmény mitkdodésével, €s elvégzése nem artalmas az egészségre.

Szekszard, 20 . ...........

munkaltatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Szekszard, 20 . ..........

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkahely neve, cime:

SZEKSZARDI KOLPING KATOLIKUS SZAKKEPZO ISKOLA, GIMNAZIUM,
SZAKGIMNAZIUM, SZAKISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

7100 SZEKSZARD, PAZMANY TER 4.

A dolgoz6 neve:

Beosztasa: Gazdasagi vezeto

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A gazdasagi vezetd heti munkaideje heti 40 ora.

Napi munkaid6: kotetlen

Altalanos feladatai
Az intézmény mukddésével osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok felelds iranyitasa.
Munkajat a vonatkozd jogszabalyok, illetve az intézményszabalyzatai szerint, a féigazgatoval

egylittmiikodve latja el.

A munkakorben meghatdrozott teriileten képviseli az intézményt, illetve annak dolgozoit.
Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérél és megismertetésérél. Segiti az
féigazgatot abban, hogy az intézménymikodtetési, lizemeltetési tevékenysége soran érvényesiiljon
a hatékonysag ¢s a gazdasagossag.

A gazdasagi vezetd a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi-a
munkakornek kozvetleniil alarendelt-munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo
utasitassal latja el.

Alapveto feleldsségek, feladatok

- Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdalkoddsa mindig a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden torténjen.

- Gondoskodik az iskolaépiiletek allaganak megdrzésérdl, a berendezések, felszerelések biztonsagos
tarolasarol, javitasarol, a takarékossag érvényesiilésérol.

- Az intézmény egészére vonatkozo gazdasagi és pénziigyi intézkedésekre javaslatot tesz.
- Felel6s az intézmény jogszerii miikodését biztositd szabalyzatok, valamint a szamviteli politika
elkészitéséért, gondoskodik azok szakszerii hasznélatarol.

- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében, kiilonos
tekintettel annak pénziigyi-gazdalkodéasi vonatkozasaira, mellékleteire. Gondoskodik ennek
rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitéseérol.

- Biztositja a pénziigy bizonylati fegyelem, a kdnyv-és szamvitelre vonatkoz6 szabalyok betartasat,
felel a mérlegben szolgaltatott adatok valodisagaért.

- Gondoskodik az utalvanyozas szabalyossdgarol, a zarlati kimutatasok és egyéb ha-taridok
betartasarol.

- Az intézmény Alapité Okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.
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- Figyelemmel kiséri a felujitasi munkalatokat, a kiils6 kivitelez altal bejnyujtott szamlakat
szamszaki vonatkozéasban.

- Biztositja az intézmény kezelésében 1évé vagyon -, allo-, és fogydeszkozok nyilvan-tartasat,
kialakitja a gazdasagi tevékenységek feleldsi rendszerét, az intézmény foigazgatojaval tortént
egyeztetés utdn intézkedik a sziikséges anyagok, berendezések, fel-szerelések beszerzésérol,
potlasarol.

- Szervezi ¢és ellendrzi az iskola bevételnoveld tevékenységeit, egyeztetve ezeket az intézmény
foigazgatojaval és nevelOtestiiletével.

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony gazdasagi mitkkdése
érdekében.

Koltségvetéssel kapcsolatos feladatok:

- A koltségvetésben rendelkezésre allo pénziigyi fedezet figyelembe vételével biztositja az iskola
miikodoképességét, gondoskodik a szakszerti, szinvonalas és takarékos iizemeltetésérdol. Részt vesz
az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitdsaban.

- Gondoskodik a fenntarto altal kért informaciok biztositasarol a koltségvetési gazdalkodas soran.

- Részt vesz a gazdalkodassal és munkailigyi dontésekkel kapcsolatos, a fenntarto, illetve a
féigazgato altal tartott megbeszéléseken.

- Az intézmény vetetdjével konzultalva elkésziti az éves koltségvetés tervezetét, a sziikséges
intézkedések megtételével biztositja annak torvényes felhasznalasat.

Munkaiigyi feladatok:
- Kozremukodik a munkaltatoi adminisztracid elkészitésében.

- Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremiikodik az e targyban
megjelend 1) jogszabalyok érvényesitésében, a fdigazgatd irdnyitasaval késziti az atsoroldsokat,
kimutatast készit a hatdrozott idejli szerz6dések lejaratarol, naptari évre kiszamolja és nyilvantartja
a dolgozdk szabadsagat, arrol tajékoztatja az intézmény foigazgatdjat és helyettesét.

- Vezeti a dolgozok munkaiigyi nyilvantartdsat, minden év szeptember 30-ig kimutatast készit az
intézmény foigazgatodjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan el6lépdk, valamint a nyugdij
—jogosultsagot a kovetkezd koltségvetési évben elérd dolgozokrol.

- Tervezi és szervezi az iskola bérgazdalkodasat.

- Elvégzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a dolgozdk bérének hataridén
beliil torténd kifizetésérol. Kezeli a dolgozok bérkartonjait.

- Elkésziti az intézmény havi, negyedéves és éves adobevalldsait és sajat tigyfélkapujan keresztiil
tovabbitja azokat a NAV fdigazgatosaga felé. Ezaltal teljes felelosséget vallal az addbevallasok
adattartalmaval és a benyujtasi hataridékkel kapcsolatosan.

- A talorak és helyettesitések elszamolasaban segiti a féigazgatohelyettesek munkajat.
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Pénziigyi feladatok:

- A fbigazgat6 bevonasaval elkésziti a pénzgazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatot, mely
tartalmazza a kiilonb6z6 jogkorok tartalmat és gyakorlasara feljogositott személyek munkakorét,
felhatalmazasait a feladat ellatasara. Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes
gyakorlasara, az osszeférhetetlenségi helyzetek elkeriilésére.

- Ellendrzi az intézmény hazipénztarat a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

- Kozremiikodik a bankszamlapénz kezelési feladatok ellatasaban. Gondoskodik a sziikséges
nyilvantartasok vezetésérol.

- Gondoskodik a pénzforgalomhoz kdzvetleniil kapcsolddé analitikus nyilvantartasok vezetésérol.

Szamviteli feladatok:

- Elvégzi a konyvelési feladatokat. Ennek keretében gondoskodik az eldirdnyzat és a tényleges
teljesités forgalmanak konyvelésérol.

- Ellendrzi a f0konyvi konyvelés helyességét.
- Szervezi a konyvviteli, szamviteli bizonylatok kezelésének, tarolasanak, feldolgozasanak rendjét.

- Szervezi az analitikus konyvelési feladatok ellatasat. Gondoskodik a teriilet rendszeres
ellendrzésérol.

- Felligyeli a f0konyvi és az analitikus konyvelés adatainak egyeztetését.
- Ellendrzi a kinyomtatott konyvelési naplokat.
- Gondoskodik a f6konyvi kivonatok havonkénti elkészitésérol.

- Gondoskodik a havi, a negyedéves, a féléves €s az ¢év végi zarlati és egyeztetési feladatok
elvégzésérol.

- Elvégzi az éves beszamolod elkészitésével kapcsolatos feladatokat. Ellendrzi a szam-szaki részek
kiils6 és belsd 0sszefliggéseit, valamint a szoveges részeket.

Bizonylatkezelési feladatok:

- Kiemelt feladatként latja el a bizonylatkezelési tevékenység szabalyszeriiségi és cél-szertiségi
ellendrzését.

- Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartasarol.

Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok:

- Elvégzi az eszk6zok €s forrasok értékelési feladatait év végén, és sziikség szerint év kdzben.
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- Gondoskodik a leltarozasi feladatok évenkénti szervezett, a teljes vagyoni kort érintd ellatasarol.

- Felligyeli a leltarozasi tevékenységet megel6zo selejtezési feladatok végrehajtasat.

Készletgazdalkodasi feladatok:

- Elvégzi a készletgazdalkodas iranyitési feladatait. Intézi a raktarozasi, beszerzési (tisztitoszer,tliz-
¢s munkavédelmi eszk6zok, egyéb eszkozok) feladatokat.

Hataskore :

- Részletes munkaltatdi jogkort gyakorol a gazdasagi csoport dolgozoi és a technikai dolgozok felett
/ javaslat a bérezésre, a munkakdri leirasok elkészitése, teljesitmények ellendrzése, javaslatok
jutalmazasra, elmarasztalasra/.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:
- Részt vesz a regisztralt mérlegképes konyveldk évenként kotelezd tovabbképzésén.
- A munkaja elvégzéséhez sziikséges ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen, illetve értekezleten valo részvétel Gitjan gyarapitja.

A teljesitésértékelés modszere:
- beszamolok az éves koltségvetés teljesitéserdl
- idészakos beszamolo az egyes koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasarol

- bels6 és kiilso szamviteli ellendrzés

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirdsban meg nem nevezett egyéb munkdk elvégzésére, ha a
munka Osszefligg az intézmény mitkdodésével, €s elvégzése nem artalmas az egészségre.

Szekszard, 20 . ...........

munkaltatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Szekszard, 20 . ..........

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkahely neve, cime:

SZEKSZARDI KOLPING KATOLIKUS SZAKKEPZO ISKOLA, GIMNAZIUM,
SZAKGIMNAZIUM, SZAKISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

7100 SZEKSZARD, PAZMANY TER 4.

A dolgoz6 neve:

Beosztasa: Gazdasagi munkatars
Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A gazdasagi vezetd heti munkaideje heti 40 ora.

Napi munkaidd: napi 8 6ra 7:30-12:00 valamint 12:30-16:00

Altalanos feladatai

Az intézmény mukodésével dsszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok felelds iranyitasa.
Munkajat a vonatkozd jogszabalyok, illetve az intézményszabalyzatai szerint, a féigazgatoval

egylittmiikodve latja el.

A munkakorben meghatirozott teriileten képviseli az intézményt, illetve annak dolgozoit.
Folyamatosan gondoskodik a jogszabdlyok megismerésérél és megismertetésérol. Segiti a
féigazgatot abban, hogy az intézménymikodtetési, lizemeltetési tevékenysége soran érvényesiiljon
a hatékonysag ¢s a gazdasagossag.

A gazdasagi vezetd a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi-a
munkakornek kozvetleniil alarendelt-munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo
utasitassal latja el.

Alapveto felelosségek, feladatok

- Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdalkoddsa mindig a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden torténjen.

- Gondoskodik az iskolaépiiletek allaganak megdrzésérdl, a berendezések, felszerelések biztonsagos
tarolasarol, javitasarol, a takarékossag érvényesiilésérol.

- Az intézmény egészére vonatkozo6 gazdasagi €s pénziigyi intézkedésekre javaslatot tesz.
- Felel6s az intézmény jogszerii miikodését biztositd szabalyzatok, valamint a szamviteli politika
elkészitéséért, gondoskodik azok szakszerti hasznalatarol.

- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében, kiilonds
tekintettel annak pénziigyi-gazdalkodéasi vonatkozasaira, mellékleteire. Gondoskodik ennek
rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitéseérol.

- Biztositja a pénziigy bizonylati fegyelem, a kdnyv-és szamvitelre vonatkoz6 szabalyok betartasat,
felel a mérlegben szolgaltatott adatok valodisagaért.

- Gondoskodik az utalvanyozas szabalyossdgarol, a zarlati kimutatasok és egyéb ha-taridok
betartasarol.

- Az intézmény Alapité Okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.
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- Figyelemmel kiséri a feljitdsi munkalatokat, a kiilsé kivitelezd altal bejnyujtott szamlakat
szamszaki vonatkozéasban.

- Biztositja az intézmény kezelésében 1évd vagyon -, allo-, és fogydeszkozok nyilvan-tartasat,
kialakitja a gazdasagi tevékenységek feleldsi rendszerét, az intézmény foigazgatojaval tortént
egyeztetés utdn intézkedik a sziikséges anyagok, berendezések, fel-szerelések beszerzésérol,
potlasarol.

- Szervezi ¢és ellendrzi az iskola bevételnoveld tevékenységeit, egyeztetve ezeket az intézmény
foigazgatojaval és nevelotestiiletével.

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony gazdasagi mitkkdése
érdekében.

Koltségvetéssel kapcsolatos feladatok:

- A koltségvetésben rendelkezésre allo pénziigyi fedezet figyelembe vételével biztositja az iskola
miikodoképességét, gondoskodik a szakszerti, szinvonalas és takarékos iizemeltetésérdol. Részt vesz
az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitdsaban.

- Gondoskodik a fenntarto altal kért informaciok biztositasarol a koltségvetési gazdalkodas soran.

- Részt vesz a gazdalkodassal és munkailigyi dontésekkel kapcsolatos, a fenntarto, illetve a
féigazgato altal tartott megbeszéléseken.

- Az intézmény vetetdjével konzultalva elkésziti az éves koltségvetés tervezetét, a sziikséges
intézkedések megtételével biztositja annak torvényes felhasznalasat.

Munkaiigyi feladatok:
- Kozremukodik a munkaltatoi adminisztracid elkészitésében.

- Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremiikodik az e targyban
megjelend Uj jogszabalyok érvényesitésében, a fdigazgatd irdnyitdsaval késziti az atsoroldsokat,
kimutatast készit a hatarozott idejli szerzddések lejaratardl, naptari évre kiszamolja és nyilvantartja
a dolgozdk szabadsagat, arrol tajékoztatja az intézmény foigazgatdjat és helyettesét.

- Vezeti a dolgozok munkaiigyi nyilvantartdsat, minden év szeptember 30-ig kimutatast készit az
intézmény féigazgatodjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan el6lépdk, valamint a nyugdij
—jogosultsagot a kovetkezd koltségvetési évben elérd dolgozokrol.

- Tervezi és szervezi az iskola bérgazdalkodasat.

- Elvégzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a dolgozok bérének hataridén
beliil torténd kifizetésérol. Kezeli a dolgozok bérkartonjait.

- Elkésziti az intézmény havi, negyedéves és éves adobevallasait és sajat ligyfélkapujan keresztiil
tovabbitja azokat a NAV igazgatosdga fel¢. Ezaltal teljes felel0sséget vallal az addbevallasok
adattartalmaval és a benyujtasi hataridékkel kapcsolatosan.

- A talorak és helyettesitések elszamolasaban segiti a féigazgato-helyettesek munkajat.
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Pénziigyi feladatok:

- A f0igazgatd bevonasaval elkésziti a pénzgazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatot, mely
tartalmazza a kiilonb6z6 jogkorok tartalmat és gyakorlasara feljogositott személyek munkakorét,
felhatalmazasait a feladat ellatasara. Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes
gyakorlasara, az Osszeférhetetlenségi helyzetek elkeriilésére.

- Ellendrzi az intézmény hazipénztarat a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

- Kozremiikodik a bankszamlapénz kezelési feladatok ellatasaban. Gondoskodik a sziikséges
nyilvantartasok vezetésérol.

- Gondoskodik a pénzforgalomhoz kdzvetleniil kapcsolddo analitikus nyilvantartasok vezetésérol.

Szamviteli feladatok:

- Elvégzi a konyvelési feladatokat. Ennek keretében gondoskodik az eldirdnyzat és a tényleges
teljesités forgalmanak konyvelésérol.

- Ellendrzi a f0konyvi konyvelés helyességét.
- Szervezi a konyvviteli, szamviteli bizonylatok kezelésének, tarolasanak, feldolgozasanak rendjét.

- Szervezi az analitikus konyvelési feladatok ellatasat. Gondoskodik a teriilet rendszeres
ellendrzésérol.

- Feltigyeli a f0konyvi és az analitikus konyvelés adatainak egyeztetését.
- Ellendrzi a kinyomtatott konyvelési naplokat.
- Gondoskodik a f6konyvi kivonatok havonkénti elkészitésérol.

- Gondoskodik a havi, a negyedéves, a féléves €s az ¢év végi zarlati és egyeztetési feladatok
elvégzésérol.

- Elvégzi az éves beszamolo elkészitésével kapcsolatos feladatokat. Ellendrzi a szam-szaki részek
kiils6 és belsd 0sszefliggéseit, valamint a szoveges részeket.

Bizonylatkezelési feladatok:

- Kiemelt feladatként latja el a bizonylatkezelési tevékenység szabdlyszeriiségi és cél-szertiségi
ellendrzését.

- Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartasarol.

Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok:

- Elvégzi az eszk6zok €s forrasok értékelési feladatait év végén, és sziikség szerint év kdzben.
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- Gondoskodik a leltarozasi feladatok évenkénti szervezett, a teljes vagyoni kort érint6 ellatasarol.

- Feliigyeli a leltarozasi tevékenységet megeldzo selejtezési feladatok végrehajtasat.

Készletgazdalkodasi feladatok:

- Elvégzi a készletgazdalkodas iranyitéasi feladatait. Intézi a raktarozasi, beszerzési (tisztitoszer,tliz-
¢s munkavédelmi eszk6zok, egyéb eszkozok) feladatokat.

Hataskore :

- Részletes munkaltatdi jogkort gyakorol a gazdasagi csoport dolgozoi és a technikai dolgozok felett
/ javaslat a bérezésre, a munkakdri leirdsok elkészitése, teljesitmények ellendrzése, javaslatok
jutalmazasra, elmarasztalasra/.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:
- Részt vesz a regisztralt mérlegképes konyveldk évenként kotelezd tovabbképzésén.
- A munkaja elvégzéséhez sziikséges ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen, illetve értekezleten valo részvétel Gitjan gyarapitja.

A teljesitésértékelés modszere:
- beszamolok az éves koltségvetés teljesitéserdl
- idészakos beszamolo az egyes koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasarol

- bels6 és kiilso szamviteli ellendrzés

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakdri leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka Osszefligg az intézmény mitkdodésével, €s elvégzése nem artalmas az egészségre.

Szekszard, 20 . ...........

munkaltatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Szekszard, 20 . ..........

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkahely neve, cime:

SZEKSZARDI KOLPING KATOLIKUS SZAKKEPZO ISKOLA, GIMNAZIUM,
SZAKGIMNAZIUM, SZAKISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

7100 SZEKSZARD, PAZMANY TER 4.

A dolgoz6 neve:

Beosztasa: Foigazgaté-helyettes
Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Heti munkaideje heti 40 6ra

Napi munkaid6: napi 8 ora, kotetlen

Bérezése: besorolas szerinti munkabér, vezetohelyettesi potl€k, az iskola l1étszamadata alapjan

Legfontosabb feladatai

o A fdigazgatdt annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes feleldsséggel és
jogkorrel hozza.

e Kezeli az iskola e-mail-cimen érkez6 informaciokat, az azon érkez6t atadja a féigazgatonak, az e-
mail-eket hataridében megvalaszolja

e A fOigazgatdo akadalyoztatisa esetén részt vesz a fenntartd daltal kezdeményezett online
értekezleteken

¢ A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek, részt vesz a testiileti és
vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitajaban, timogatja végrehajtasukat.

¢ A pedagogiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések, tovabba a
féigazgatd utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a pedagégusok munkéjat.

e A féigazgatd Gtmutatasa alapjan elkésziti a tantargyfelosztast

e Részt vesz a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hézirend, a Munkaterv és a Rendezvényterv
elkészitésében.

e Kdozvetleniil irdnyitja a beosztottak szakszerli munkdjat, szakmai tandcsaival segiti és ellendrzi a
kijelolt munkak6zosségek, a hozzatartozo feleldsok feladatainak végrehajtasat.

e Részt vesz a tovabbképzéseken, az ott szerzett informacioit megosztja kollégaival.
¢ Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot.

e Statisztikai adatszolgaltatast végez, a fenntartd kérésére - a foigazgatd utasitasa alapjan - adatot
szolgaltat.

o Adminként kezeli a KRETA rendszert, segiti a pedagogusokat a KRETA alkalmazasaban.
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¢ Elokésziti a jutalmazashoz sziikséges okleveleket, targyi jutalmakat.

e Elkésziti majd feliigyeli az iskolai pedagogusok és didkok iigyeleti beosztasat és tigyeleti
munkajat

e Részt vesz a pedagogusok eszkozigényeinek dsszeallitasaban.
e Nyomon kdveti a pedagogusok, hitoktatok munkaidejét, beosztasat.
e Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az linnepségeket, a belsoé tovabbképzéseket.

e Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasarol.

¢ Rendszeresen referal a foigazgatonak az intézmény egész miikodésérol, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi a féigazgatonak.

e Részt vesz a nyari ligyeleti rendszerben.

e Megoldja mindazon feladatokat, amelyekkel a fentieken kiviil a féigazgatdé megbizza.

Kiilonleges felelossége
e Javaslataival segiti a dolgozok jutalmazasat, részt vesz mindsitésiikben.
e Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

e Utalvanyozasi jogkorét az SZMSZ-ben és mas pénziigyi szabalyzatokban meghatarozottak szerint
gyakorolja.

Bizalmas informaciok kezelése

e A személyiségi jogokat érintd (pedagogus, sziildi, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett
informaciokat megdrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

Ellenorzés

e Ellendrzi a féigazgatd utasitdsainak végrehajtasat, a foigazgatd Gtmutatisa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi €életében talalhatd problémak megoldasarol.

e Ellendrzi a taniigyi nyilvantartdsok pontossagat, folyamatos kezelését.

e FEllenérzi a munkatervi feladatok betartasat, a pedagogiai célkitizések, a neveldtestiileti
hatarozatok megvaldsulasat.

e Ellendrzi a pedagogusok munkavégzését, a foigazgatoi utasitasok, a Hazirend és az SZMSZSZ

betartasat.
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e Ellendrzi a tanarok munka- és foglalkozasi rendjét, hetente ellenérzi a tandri munkavégzés
adminisztracidjat (e-napld vezetését).

e Havonta ellendrzi az osztalyzatok mennyiségét.

e Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvar rendjét és biztonsagat.

e C¢l- és tematikus ellendrzést végez az intézményi ellendrzési terv alapjan.

e Ellendrzéseit az SZMSZ, a belso ellendrzési terv, valamint a féigazgatoi utasitas alapjan végzi.

e Ellendrzi az ligyeleti feladatok ellatasat.

Kapcsolatok

e Részt vesz az intézmény vezetdségi iilésein, a neveldtestiileti forumokon, az értekezleteken, a
munkak6zdsségi megbeszéléseken.

e Kapcsolatot tart a szlilokkel, megbizasa esetén a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel,
eseti megbizasa alapjan az intézmény nevében féigazgatot képviselve.

A féigazgatd-helyettes(ek) feladatai az érvényes SZMSZ-nek Az intézmény vezetési struktirdja, a
vezetok kozotti munkamegosztas cimii részének megfelelden ellatandok.
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkahely neve, cime:

SZEKSZARDI KOLPING KATOLIKUS SZAKKEPZO ISKOLA, GIMNAZIUM,
SZAKGIMNAZIUM, SZAKISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

7100 SZEKSZARD, PAZMANY TER 4.

A dolgozé neve:

Beosztéasa: Iskolatitkar
Munkavégzés helye:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Az iskolatitkar heti munkaideje heti 40 6ra.
Egyéb hivatkozasok:

A munkakorét alapvetéen a nemzeti koznevelésrol szold 2011.évi CXC .torvény ( 62§.) pedagogus
munkakorre vonatkozé eldirasai, valamint a 20/2012. ( VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

intézmények miikodésérdl hatdrozzék meg.

Altalanos tevékenységei, kotelességei:

Az oktatasra, taniigyigazgatasra vonatkozo torvények, jogszabalyok, eldirdsok ismerete (jogtar

hasznalata).

A torvényes tligyviteli eldirasok és a féigazgato utasitasainak betartasa.
Informacidk beszerzése €s tovabbitasa, telefonbeszélgetések lefolytatasa.
Kozremiikodés irodaszerek és mas anyagok megrendelésében és atvételében.
Szolgalati titok megdrzése (személyi adatvédelem).

Telefon ligyelet ellatasa, az lizenetek tovabbitasa az érintettek szamara.
Latogatdk fogadasa, reprezentacio lebonyolitasa.

Levelezések bonyolitdsa. A bejové és a kimend postai kiildemények iigyintézése, a posta

szortirozasa, postai kiildemények feladokonyvének vezetése.
Az iktatokonyv vezetése, a be és kimend aktdk megfeleld irattarozasarol vald gondoskodas.

Irasbeli anyagok elkészitése, sokszorositasa.
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Didkigazolvannyal kapcsolatos tigyintézés.
Beiskolazasi tajékoztatas adasa.
Szakmai képzésekkel kapcsolatos tigyintézés.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim stb.) a féigazgaténak azonnal jelzi.

Kapcsolattartas:

Kapcsolatot tart a fOigazgatoval, a foigazgato-helyettesekkel, a nevelGtestiilet tagjaival,
rendszergazdaval, a gazdasdgi vezetdvel, a technikai dolgozodkkal, a didkokkal, a sziilokkel

beiskolazasi ligyekben.

Konkrét feladatai a tanévben:

-tanuldi jogviszony, csaladi potlék és az arvaellatasi igazolas kiéllitasa tanulok nyilvantartasa
-jelentkezési lapok nyilvantartasba vétele

-a tanulok orvosi vizsgalatanak lebonyolitasa (alkalmassagi vizsgalathoz)
-tanulok értesitése a felvételrdl vagy az elutasitasrol

-a beiratkozas el0készitése

-a beirasi napl6 vezetése, felel a naprakész allapotért

-osztalyonkénti névjegyzék készitése a tanulokrol

-az anyakonyvi torzslapok ellendrzése

-a fenntart6 felé vald adatszolgaltatas, egyben felel annak helyességéért
-taniigyi szamitogépes adatbazis (FOKIR) kezelése, frissitése az adott tanévre
-a tanulok létszamnyilvantartasanak vezetése a tanulok leszerelésének intézése.

-értesiti a lakohely szerinti Polgarmesteri Hivatal Jegyzdjét a tankoteles tanuld tanuloviszonyanak

megsziinésérdl

-bizonyitvany masodlat kiallitasa kérelem alapjan
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-a tanulok TAJ szdmanak nyilvantartasa és lejelentése
-a tanulok azonositd szdmanak nyilvantartasa

-tanligyi dokumentumok biztonsagos taroldsa, kezelése

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka Osszefligg az intézmény mikddésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Szekszard, 20 . ...........

munkaltatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Szekszard, 20 . ..........

munkavallalo
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO ES NYILATKOZATOK

A Szekszardi Kolping Katolikus Szakképz6 Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium, Szakiskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola (székhely: 7100 Szekszard, Pazmany tér 4.; adészam: 19231251-1-17;
telefon: 74/512-130;. email: szekszard@okt.koszisz.hu; ,,Szekszardi Kolping Iskola”) az alibbi
adatkezelési tajékoztatéban foglaltak szerint kezeli didkjai személyes adatait:

Tanulmanyi és sportversenyekre jelentkez8k nyilvantartasba vételével kapcsolatos adatkezelés

A Szekszardi Kolping Iskola diakjai jelentkezési adatait a jelentkez8k nyilvantartasba vétele és
részvétel biztositasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

A Szekszardi Kolping Iskola a személyes adatait a tanulmanyi és sportversenyek lebonyolitasaban
részt vevo intézmények részére atadja.

Az adatkezelés idStartama ot év

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Tanulmanyi és sportversenyek fordulénkénti és végeredményének nyilvanossagra hozatalaval

kapcsolatos adatkezelés

A Szekszardi Kolping Iskola didkjai személyes adatait a fordulonkénti és végeredmények
nyilvanossagra hozatala érdekében eredményhirdetés céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

A Szekszardi Kolping Iskola a tanulmanyi és sportversenyek fordulonkénti és végeredményének
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos személyes adatait a www.kolpingiskola.hu honlapon,
a Szekszardi Kolping Iskola egyéb kiadvanyaban, illetve a Szekszardi Kolping Iskola altal
vagy a Szekszardi Kolping Iskola részvételével szervezett eseményen nyilvanossagra hozza.

Az adatkezelés idStartama Ot év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Tanulmanyi és sportversenyek kiiléndijasai és dijazottjai személyes adatainak kezelése

A Szekszardi Kolping Iskola didkjai személyes adatait a kulondijasok és dijazottak kihirdetése
céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

A Szekszardi Kolping Iskola személy a tanulmanyi és sportversenyek kilondijasai és dijazottjai
személyes adatait a www.kolpingiskola.hu honlapon, a Szekszardi Kolping Iskola egyéb
kiadvanyaban, illetve a Szekszardi Kolping Iskola altal vagy a Szekszardi Kolping Iskola
részvételével szervezett eseményen nyilvanossagra hozza.
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Az adatkezelés idGtartama ot év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Tablo és tablokép készitésével kapcsolatos adatkezelés

A Szekszardi Kolping Iskola a didkok személyes adatait (képmasat) tabld és tablokép készitése
céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

A Szekszardi Kolping Iskola a diakjai tablo és tablokép készitése kapcsan kezelt személyes adatait a
kiallitott tablon nyilvanossagra hozza.

Az adatkezelés idGtartama husz év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Iskolai rendezvényeken késziilt fényképek és videofelvételek készitésével kapcsolatos

adatkezelés

A Szekszardi Kolping Iskola a didkok személyes adatait (képmasat, hangfelvételét) iskolai
rendezvények dokumentalasa céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

A Szekszardi Kolping Iskola diakjainak iskolai rendezvényeken késziilt fényképei és videofelvételei
készitésével kapcsolatos személyes adatait a www.kolpingiskola.hu honlapon nyilvanossagra
hozza.

Az adatkezelés idGtartama Ot év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Osztalykirandulasokon/intézmény altal szervezett kiils6 programokon készult fényképek és

videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezelés

A Szekszardi Kolping Iskola a diakok személyes adatait (képmasat, hangfelvételét)
osztalykirandulasok/intézmény altal szervezett kilsé programok dokumentildsa céljabdl
kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

A Szekszardi Kolping Iskola a didkjai osztilykirandulisok/intézmény altal szervezett kiilsé
programok dokumentaldasa kapcsan kezelt személyes adatait a wwwkolpingiskola.hu
honlapon nyilvanossagra hozza.

Az adatkezelés idGtartama Ot év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.
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ERASMUS+ programba jelentkezdk nyilvantartasba vételével kapcsolatos adatkezelés

A Szekszardi Kolping Iskola ERASMUS+ programba jelentkezé diakjai személyes adatait a
jelentkez6k nyilvantartasba vétele és a programban torténd részvétel biztositasa céljabol.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

A Szekszardi Kolping Iskola a személyes adatait a Tempus Kozalapitvany, valamint a
partnerintézmények részére atadja.

Az adatkezelés idGtartama Ot év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Mindennapos testnevelés aldli felmentéssel kapcsolatos személyes adatok

A Szekszardi Kolping Iskola a didkok személyes adatait a mindennapos testnevelés aloli felmentés
biztositasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

A Szekszardi Kolping Iskola a felmentéssel kapcsolatos személyes adatokat harmadik személy
részére nem adja at.

Az adatkezelés idGtartama Ot év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Hazajutasrodl valo nyilatkozatban szerepld személyes adatok

A Szekszardi Kolping Iskola a didkok személyes adatait a diakok elengedésével kapcsolatos

feltételek rogzitése és a didkok biztonsagos elengedése feltételeinek biztositasa céljabol
kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

A Szekszardi Kolping Iskola a nyilatkozattal kapcsolatos személyes adatait harmadik személy
részére nem adja at.

Az adatkezelés idStartama Ot év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Tanulmanyi kirandulassal, iskolai utazasokkal, kiils6 programokkal kapcsolatos személyes

adatok

A Szekszardi Kolping Iskola a diakok személyes adatait a szallds biztositasa, az utazas
megszervezése és lebonyolitasa, valamint az étkezés biztositasa céljabol kezeli, tovabba a
didkok kulonleges adatait az étkezés megrendelése soran az ételérzékenység jelzése és
specialis étkezési igényeknek megfelel6 étkezés biztositasa céljabdl kezeli.
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Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

A Szekszardi Kolping Iskola a fenti kilonleges adatokat az étkezést biztosité vallalkozas részére
tovabbitja.

Az adatkezelés idGtartama ot év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Hitoktatasra valo jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok

A Szekszardi Kolping Iskola a diakok személyes adatait a Szekszardi Kolping Iskola altal biztositott
hitoktatasra valo jelentkezés céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
A Szekszardi Kolping Iskola személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
Az adatkezelés id6tartama 6t év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Orvosi vizsgalatokkal/egészségiigyi sziirésekkel, mérésekkel kapcsolatos nyilatkozatokban

szerepld személyes adatok

A Szekszardi Kolping Iskola a diakok és a sziil6k személyes adatait a didkok orvosi
vizsgalataval/egészséglgyi szirésekkel, mérésekkel kapcsolatos nyilatkozatok Grzése, a
vizsgalatok lebonyolitasa, a didk vizsgalatra t6rténd eljutasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
A Szekszardi Kolping Iskola a diakjai személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.
Az adatkezelés idGtartama Ot éw.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Osztaly levelezdlistan és elérhet8ségi listan szereplS személyes adatok

A Szekszardi Kolping Iskola a didkok sziileinek személyes adatait a sziil6k értesitése, kor e-mailek
kildése és kapcsolatfelvétel, valamint kapcsolattartas céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
A Szekszardi Kolping Iskola személy a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
Az adatkezelés idGtartama egy év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.
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Sziil6i munkako6zisségben tevékenykedd sziild személyes adatai

A Szekszardi Kolping Iskola a sziil6i munkak6zosségben tevékenykedd szilk személyes adatait a
sziil6kkel valé kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
A Szekszardi Kolping Iskola a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
Az adatkezelés id6tartama 6t év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

A személyes adatathoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését vagy
torlését kérni, illetve élhet az adatkezelés korlatozasahoz és adathordozhatésaghoz val6é jogaval. A
személyes adataival kapcsolatos jogat gyakorolhatja a Szekszardi Kolping Iskola részére a
szekszard@okt.koszisz.hu e-mail cimre kuldott e-mail Gtjan vagy postai levélben a Szekszardi Kolping
Iskola székhelyére kuldott levél atjan. A Szekszardi Kolping Iskola adatvédelmi tisztvisel6t nevezett ki.
A Szekszardi Kolping Iskola adatvédelmi tisztvisel6je Schatz Erika, aki a kévetkezé e-mail cimen és
telefonszamon érhetd el: telefon: 74/512-130; email: szekszard@okt.koszisz.hu.

A személyes adatai megsértésével kapcsolatban (I.) kapcsolatba léphet a Szekszardi Kolping Iskolaval a
fenti elérhet6ségen; (I1.) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz panaszt nydjthat
be vagy (I11.) birésaghoz fordulhat.

Jelen tajékoztatd 2018. szeptember 1. napjatol hatalyos.

A jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat tudomasul veszem és hozzajarulok, hogy az Iskola

a[tanulo neve]......oooiiiiiiiii i

a [tanuld sztletés helye, ideje].......ooooiiiiiiiiiiiii

személyes adatait a fenti adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezelje.

Kelt: Szekszard, ......... BV | sYe J nap

[név, alairas|
képviseletre jogosult sziilé vagy nagykora tanuld
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