SZEKSZARDI KOILPING KATOILIKUS

SZAKKEPZO ISKOLA, GIMNAZIUM,

SZAKGIMNAZIUM, SZAKISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

2026



Tartalom

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ...ccueuitriteurinteeusestseesetstseaesssstsesssssstsssssssststassessttsssssssssasssssssssussesstsassesncs 7
3 Y L VA o P Y=y VL=V W= 0] - 1 = 7
1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje ....o.ovvviiiiiii i, 8
1.2.1. AZ iNt€ZMENY SZErVEZEti EQY S g EI . uiuii ittt et 8
1.2.2. A belsO Kapcsolattartas rendie....c.cuvuiiiii i e 8
AZ INTEZMENY IRANYITASA ...oeiiiiiiiieiiiie et e e 11
1.3. Az intézmény vezetési struktluraja, a vezet6k kozotti munkamegosztas........ovvvvvvvernnnens 11
1.4. A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valdé benntartézkodasanak rendje ................ 18
1.5. A KiadmANnY0ZAs SZabAlYaAi «.cviviriiiiiiii i e 19
1.6, A KEPVISElet SZabaAlYai ..uuvuiiii i 19
1.7. A f6igazgatd vagy féigazgatd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje ... 20
1.8. A f6igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatdskorok......oovvvvvvevviennnnens 21
1.9. Gazdalkodasi jogkorok alkalmMazZasa . ..veveiieiriieiiie s r e re e re e re e neraenernenans 21
2. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL........coriiuieurieiierrecsreesseesseesstsesstsesstaesstassstsesstsssstsesstsssssasssssesssaesssscssens 22
2.1, A pedagOiguSOK KOZOSSEGEI 1.uiueriiiiuitit ittt e e e et 22
2.1, 1. NEVEIOEESUIBE e u ittt ittt 22
2.2, A tanUIOK KOZOSSEGEI.uuuutuiuititit ittt et e 23
B R N [ = e 1o 1 2 T= 11772 23
A A o A =Y o] = Y=Y o T g o o ol 23
G T N4 U [ 1ol v o 1 =T<Te <] 24
3. A MUKODES RENDIJE ....ccoveeiuieeereeresesesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 24
3.1. A tanuldk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje................. 24
3.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje ...... 25
3.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

NEVel&si-OKtatasi INTEZMENNYEl ...t e e e e e e e rnenanas 26
3.4. Helyiségek, berendezések haszndlatdnak szabalyai......ccovvevviiiiiiiiiiiiii e ean, 26
4. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI .........ccceceveveeeennnnnne 26
5. A FELNOTTOKTATAS FORMAL .......coovrieueiriecnetentesesretesessetaesessataesessastaesessastassessastacsessentassessastacaessanes 27
6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAL ....ucurtieuetriteaetsastesessastesessastesesststassesststassesststassssssstassssssstassesssstncassssnen 27
6.1. A klls6 kapcsolatok rendszere, formaja €s modja......covvviiiiiiiiiiiiiii 27
6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozoétti kapcsolattartas formaja és rendje ................ 28
6.3. Kapcsolattartds a kamaraval és a gyakorlati oktatdasban résztvevé gazdalkodo

SZEIVEZEEEKK ] Lttt i e 28



6.4. Kapcsolattartds a pedagodgiai szakszolgalatokkal és a pedagodgiai szakmai

240 Lo 1= L = 1o 4= | S 29
6.5. Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgalattal..........vvvviniiiiiiiiiii e 29
6.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval..... 30
7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDIJE ........ccecetetriteeeeeeessesesesesesssssssssesssssssesssssssssssssses 30
7.1. A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok.....ouvvrviivriiiiriiii e enea 30
8. FENNTARTAHOSAGRA NEVELES........cccecsuitrtetetetetetetesssssssssssesssssssesssesssssesssssesssssssssssssssssssssssssssssssens 31
9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK ......ooucieiriiiriniircnircreeteseneressssesessesessssessssesssssssssesssssssnseseneas 31

9.1. Vé&do, ovo elbirdsok, amelyeket a tanuldéknak az intézményben valé tartézkodas soran

MEg Kell A aniUK . et 31
9.2. A rendszeres egészségligyi felligyelet és elldtas rendje.......cccevvviiiiiiiiiiiiiiiiiieen, 33
9.3. Rendkivili esemény esetén szUkséges teeNAOK ......c.vviriiiiiiiiiiiiiiiiii e 33
10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE .......cccoeveeereerernresesesesesesesesssssssssssssees 34
10.1. Az egyeztetl és fegyelmi eljaras részletes szabalyai.......ocvvvviiiiiiiiiiiiii e, 35
11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO.......c.ceueteieieeeieieiessssssssssssssssssssssssssesssesssssssssssssesessssssssssssssss 37
11.1. Az elektronikus Uton eldallitott papiralapl nyomtatvanyok hitelesitésének rendje .......... 37
11.2. Az elektronikus Gton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje ...... 40
12. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE ........cceceeureenennes 42
13. EGYEB SZABALYOZASOK ......coceeuiiererereueiesesesesessssssesssesesssssesesesssssssssesessssssssesesesesssssssesssessssssssssesessnsnns 42
13.1. A tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga .....ccveiiniiiiiiiii i 42
13.2. Pedagogusok tankonyvekkel, informatikai eszk6zokkel vald ellatdsa .......covvvvvvvvinnnnnnns 42
14. ZARO RENDELKEZESEK.......cccceeeieeetetetetetesesesesessssssssssssssssssssssssssssssssesesssesesesesssesesasssssssssssssssssssssssssssesens 43
14.1. AZ SZMSZ felllIVIiZSGAlata . v ettt ittt e e e e e e e e e e e aa e eneraeens 43
81 B Y oY= oY I 01V F= e - | 45
1. SZ. MELLEKLET A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK.......cccccecvrurururrrrrursnesssesesesessens 47
2. SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA ......ccoveveteuererereesesesessesesesesesesenns 48
3.8Z. MELLEKLET A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA ......covveveeeeeeeerenesssssssssssssssssssssssssssssssssenes 52
4.SZ. MELLEKLET KONYVTARHASZNALATIT SZABALYZAT ......cooveuereeeeereteseessesesesesssssesesesssssssssssessssnsnns 55
5.SZ. MELLEKLET TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA........ocoocevereeerererererennns 56
6. SZ. MELLEKLET BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT ........ooeteueeeeeretereeeeesesesesesesesesesessssssesesesssnes 58
7.8Z. MELLEKLET MUNKAKORI LETRAS MINTA .....c.ccoeiieieteteteeeeeteaeseeesesesesesssssesesessssssssesesessssssssssesesensanes 70
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO ES NYILATKOZATOK ......ccceceueeeietererereeseesesesesssssssesessssssssesssessssssssssssessssnens 117



BEVEZETES

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Szekszardi Kolping Katolikus Szakképz6é 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, szakgimnazium, szakiskola, szakképzé iskola, alapfokd mivészeti iskola. Felvételi kdrzete: orszagos

beiskolazasu.

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

képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott f6igazgato latja el.

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

e gimnaziumi nevelés-oktatds,

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas,

e szakképz6 iskolai nevelés-oktatas,

e 3 tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény(i tanuldok szakképzd iskolai nevelése
gyu > J genyu p s

oktatasa

e szakiskolai nevelés-oktatas,

o felnSttoktatas

e alapfokd mivészeti oktatds

e A nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 4.§ 25. pontjaban meghatarozott sajatos nevelési

igényl gyermekek, tanulék koziil az intézmény ellatja a

O

O

mozgasszervi fejlédési zavarral kiizdSket,

érzékszervi fejlédési zavarral kiizdSket (latas-hallas)

értelmi fejl6dési zavarral kiizdSket,

beszédfogyatékossaggal kiizdSket,

halmozottan fogyatékosokat (t6bb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén)

pszichés fejlédési zavarral kiizdGket (ezen beldl tanulasi zavarral kiizd6k — ilyen a dislexia,
disgrafia, discalculia; tovabba figyelemzavarral kiizdSk, valamint magatartasszabalyozasi zavarral
kiizd6k)



Intézményi alapadatok:
Székhely: 7100 Szekszard, Pazmany tér 4. (hrsz. 2361)
Telephelyei:

e 7100 Szekszard, Rakéczi u. 73. (hrsz. 2378)

e 7100 Szekszard kultertlet (hrsz.01633/2, 01634/1) - kertészet

Miivészetoktatas telephelyei:
e 7717 Kélked, 1L Lajos u. 30. (Altalanos Iskola)
e 7781 Lipp6, Ifjisag u. 1. (Gardonyi Géza Altalanos Iskola)
e 7783 Majs, PetSfi tér 3. (Frey Janos Altaldnos Iskola és Ovoda)
e 7700 Mohacs, Kérhaz utca 1. (Meixner Ildiké Egységes Gyogypedagogiai Intézmény)
e 7624 Pécs, Alkotmany u. 38. (PTE 1. sz. Gyakorlé Altalinos Iskola)
e 7691 Pécs, Bencze Jozsef utca 13/1. (Pécs Meszesi Altalanos Iskola Vasas-Hirdi Altaldnos Iskoléja)
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 7838 Vajszlo, Iskola u. 1.
A szakmai alapdokumentum/alapité6 okirat kelte, szama: 2024. majus 21.
OM azonositéd: 036416
Fenntart6 (neve, cime):
Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntarté Szervezet (KOSZISZ)
1035 Budapest, Vihar utca 8.

Postacim: 1300 Budapest, Pf. 9.



Az SZMSZ célja

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

Koznevelési térvényben, a Szakképzési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatisa.

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 dltal biztositott jogot, nem is szdkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre

felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idGbeli hatalya

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

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. szulbi szervezet
2. diakénkormanyzat

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése szitkséges.



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

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

nem utal mas hataskorébe.

A f6igazgatd kozvetlentl iranyitja a féigazgatd-helyettesek munkajat, a gazdasagi vezetdt, az intézményegység

vezetdt és az iskolatitkart. Kapcsolatot tart, a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja a mikodéstik feltételeit.
A f8igazgat6 kézvetlen munkatarsai a f6igazgato-helyettesek és az intézményegység vezetd.

Az iskolavezetés havonta munkaértekezletet tart.

NevelGtestiilet

A nevelGtestillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakért bet6lté alkalmazottja és fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld
és oktaté munkat kozvetlenil segité munkakoérben foglalkoztatott munkatirsa. A nevelGtestilet havonta
munkaértekezletet tart, melyet a f6igazgatd vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet,

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

Nevel6-oktaté munkat segit alkalmazottak
e Iskolatitkar

e Rendszergazda

Feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola szervezeti abraja
mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiged tevékenységiik megszervezésére, a demokriciara, kozéleti
felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkéréket hozhatnak létre, amelyek
létrejottét a nevelStestillet segiti. Jogosultak kildottel képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban. A
didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijel6lt, fels6fokd végzettségdl és pedagdgus szakképzettségl személy
segiti, akit a didkbnkormanyzat javaslatira a féigazgaté biz meg Otéves idStartamra. A diakonkormanyzat

munkajat segité pedagbgus a f6igazgato-helyettessel tartja a kapesolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziil6i k6z6sség

Az iskoldban a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mutikodését,
munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevs joggal rendelkezé szil6i szervezet mukodik. Az
osztalyszint szil6i kozosséggel az osztalyf6nokok tartjak a kapcesolatot, az iskolai szintd sziiléi szervezettel pedig
a f6igazgato.

1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezet6k kapcsolattartasa



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

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

feladattal megbizott kolléga részvételével

e a fbigazgatd, a f6igazgatd-helyettesek és az intézményegység vezeté munkanapokon torténd

meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran;

o a f6igazgatd, a f6igazgatd-helyettesek és az intézményegység vezetd részvételével zajlé szakmai

munkamegbeszéléseken;

az iskolai munkatervben szereplé nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivill az iskola vezetGsége és az osztalyf6nokok a munkatervben meghatirozott idépontokban
tartanak ko6zOs értekezletet. Ezek biztositjadk a rendszeres informacidcserét az iskola vezetGsége és az
osztalyfénokok kozott. Egyszersmind  biztositjdk az  osztalyf6nokok egymds koézotti  kapcesolattartasat,
informdcidcseréjét is.

Az egy osztilyban tanitok kézossége az osztalyfénok vezetésével havi vagy szikség szerinti gyakorisaggal tart
munkamegbeszéléseket (pl: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érinté allasfoglalas kialakitdsa
érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztilyban tanité pedagdgus, vezetSje az osztalyfénok, aki sziikség
esetén jogosult az osztlyban tanité pedagégusok Osszehivasira (osztalytanari értekezlet). A nevelGtestilet egy-
egy kisebb tanuléi kézdsség neveltségl szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott
k6z6sség problémainak megoldasat az érintett kézosséggel kdzvetlen kapesolatban allé pedagdgusokra ruhdzza

at.

Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagbgusai (tanarok, szakoktatdk, kilsé képzdohelyek oktatdi stb.), osztilyfénokei, vezetbi a szuléi
értekezleteken, sziléi fogadénapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcesolatot tartanak a sziilékkel. A
kapcsolattartis fontos eleme a szl szamadra az intézmény altal adott jogosultsaggal az elektronikus napld, a
Kréta. Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyf6nokok, illetve az iskola
vezetbsége tart kapcsolatot a sziiléi kbzosséggel és a szUil6i szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két szUl6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az
éves munkatervben meghatirozott idépontban — két alkalommal tart fogadoérat. A szUléi szervezetek részt
vallalhatnak az iskolai tanéran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egylittmikodnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus kézosséggel. A pedagégusok munkaja megismerésének
segitése érdekében a szUl6i szervezet szamara bemutatoérakat tarthatnak. Az érettségi irasbeli vizsga
szervezésével, a szobeli vizsganapok kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval Gsszefliggo
t6igazgatdi dontések meghozatala elStt a sziléi szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségl vizsgak

el6készitését, megszervezését és lebonyolitasat a sziil6i szervezet képviselSje figyelemmel kisérheti.



Diakonkormanyzattal és az iskola tanuléival valé kapcsolattartas

A szakmai oktatok, az osztalyténokok, az osztilyban tanité tanarok koézéssége 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 osztalykozésségek és a tanuldk az ODB (az osztily altal
valasztott bizottsag) tisztségvisel6in keresztill panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, 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 (didkénkorméanyzat) vezetSségi iilésen és a kézgytiléseken
részt vesz. A hataskorileg illetékes fSigazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) a Diakkozgytlés értekezletein beszamol az iskola vezet6sége dltal hozott, a tanuldkat érinté
fontosabb intézkedésekrdl, illetve tdjékozédik a didkénkormanyzat munkajardl. A didkénkormanyzat vezetSje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igénylS esetekben az iskolavezetés rendkiviili Gsszehivasat
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 torténik.

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 kozeljvében megrendezendS programokkal kapcesolatos

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

1.3. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetSk kozotti munkamegosztas

Féigazgato

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

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Jogkore:

1. Gyakorolja az intézmény dolgozai felett a munkaltatod 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 gyakorléja
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 aldirdsra, 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 é6ralatogatasok aldl felmentett tanuldk és a egyéni tanrendes tanuldk felkésziiltségének
ellenérzési modjat
Feladata:

e Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat
e Feliigyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek mikodtetését
e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére térténd tovabbitasardl

e Koordinalja ¢és iranyitja a szakképzésben kozremikods —szakmai  szervezetekkel —fennalld
kapcsolatrendszert, kiillonds tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati oktatasban

résztvevs gazdalkodé szervezetekkel fennallé kapcsolatokra
e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel
e Kidolgozza az iskolai nevel6-oktaté munka elveit, ellenSrzési 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 nevelStestilet jogkOrébe tartozé dontések elGkészitésérdl, végrehajtasuk szakszerd

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, felligyeli a palyazatok megvalésitasat és a fenntartasi

kotelezettség teljesitését

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakulasanak lehetéségérdl és mikodésérdl, a
pedagégusok kezdeményezéseinek felkaroldsirdl és tamogatasardl, a nevelStestileti dontések

végrehajtasarol, a nevel6testiileti értekezletek megtartasardl

Iranyitja az ifjasagvédelmi munkat

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

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

tevékenységét

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

kiemelked6 munkat végzoket, illetve sziikség 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 tervszerl fejlesztését, a korszerlsité és ujitd

torekvések kibontakozasat

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

csaladja (gondvisel6je) k6zotti kapesolatokat
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Iranyitja, szervezi és ellenérzi a titkarsagvezeté munkajat
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését
Iranyitja a tankényvellatassal kapcsolatos feladatokat

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel a tandri munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyf6nokok, a pedagdgusok

adminisztrativ tevékenységét

Iranyitja a szulSk tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (sziildi értekezlet, sziil6i fogadénapok, SZK-

értekezletek stb.) megszervezését

Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérdl
Szervezi és ellen6rzi a beszerzéseket

Feltigyeli a karbantartasi és feldjitdsi munkalatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl

Kapcsolatot tart a sziiléi kbz6sség képviselGjével

Elkésziti az iskolai munkatervet

Féigazgato-helyettesek

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

A fBigazgatd-helyettes I. az altalanos fdigazgaté-helyettesi hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal

megbizott helyettese a f6igazgaténak. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok

végrehajtasarol. Foigazgatd-helyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigy-igazgatasi teriletek és az

iskolaban foly6 kézismereti oktatas feliigyelete, tovabba a didkénkormanyzatot segitd tanar iranyitasa.

Tovabbi jogkdrei:

1. A taniigy igazgatasi tevékenység iranyitasa

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

3. A rendeletek véltozasainak megfelelen az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa

4. Javaslat készitése a pedagégusok minGsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi
felel6sségre vonasara

5. A gyakornoki rendszer mikédtetése

6. Diakkozgytlések szervezése és iranyitasa

7. A fGigazgat6 hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai 1t stb.) esetén a
t6igazgaté helyettesitése

8. Jogkdrét a vezets beosztast munkatarsakkal egytittmtkoddve gyakorolja

Feladatai:

Kozismereti oktatas iranyitasa, feltigyelete
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Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat
Iranyitja a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat
Az elektronikus naplé muikédtetése

Iranyitja a potlod, javité és osztilyozo, killonbozeti 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 térvényesség alapjan ellendrzi
Tajékoztatast nydjt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziil6knek

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

felkésziilést, szervezi a versenyeken vald tanuldi részvételt
Iranyitja a szakteriiletén mikodo fakultdciok és szakkorok tartalmi munkajat
Szervezi és ellen6rzi a felzarkéztatd és a tehetséggondozé foglalkozasokat
Oralatogatasokat, bemutat6 6rakat, tapasztalatcserét szervez
Szervezi a gybgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
Koordindlja az ifjusagvédelmi feladatokat
Ellatja az osztalyténokoket a munkajukhoz szitkséges informacidkkal és dokumentumokkal
Részt vesz az osztalyfénokok munkajanak feliigyeletében
Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellenbrzi az ebben régzitett feladatok végrehajtasat
Az osztalyfénokok szamara oraldtogatisokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl
Iranyitja az érarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat

Részt vesz az oktaté-nevel§ munka szervezésében (fakultaciés rend, csoportbeosztisok, osztalyozd

konferenciak stb.)
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését
Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozé tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést
Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel a taniri munkafegyelem, valamint a tanuldk
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénékok, a pedagégusok adminisztrativ

tevékenységét
Gondoskodik a tanulék szervezett véleménynyilvanitasanak lehet&ségérél
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérél
Kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgalattal

Iranyitja és ellen6rzi a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét
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Javaslattétel a didkénkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szocialis segélyek
odaitélésére

Gondoskodik a szll6k tdjékoztatasaval kapcsolatos férumok (sziilSi értekezlet, sziléi fogadonapok stb.)
megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Részt vesz az iskolai értekezletek elGkészitésében és megszervezésében

Iranyitja, koordinalja és ellen6rzi a nevel6testiileti, f6igazgatéi hatarozatok végrehajtasat

Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi 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 tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.)

Elkésziti a KIR-statisztikat

Kezeli a KIR rendszert (tanuldi és pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel, intézménytorzs

aktualizalasa, stb.)
Oralatogatasokat, bemutat6 6rakat, tapasztalatcserét szervez

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

szervezésében és lebonyolitasaban

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmerilt problémakrdl és intézkedéseirél a féigazgatot

folyamatosan tajékoztatja
Az iskolai adminisztracis rendszereket napi rendszerességgel hasznalja
Az elektronikus napléban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket régziti és ellendrzi
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkéjaban
Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért
Gondoskodik az oktatas kotrszerlsitésérdl
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak biztositasaban
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrévizsgalatokat
Iranyitja a szakteriiletén mikodo fakulticiok és szakkorok tartalmi munkéjat

A rendszergazdaval tartja a kapcsolatot, iranyitja a munkajat

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai tanulok felvételi

vizsgait
Tajékoztatast nydjt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziil6knek
Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat
Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérol és a tankonyvek megrendelésérdl
Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoéket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és dokumentumokkal
Feliigyeli az osztalyfénokok munkajat

Gondoskodik a ,,Kiilonds kozzétételi lista” karbantartiasardl
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Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét és gondoskodik annak

megvaldsitasarol

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

teladatokat
Gondoskodik a tanul balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a kapesolédo adatszolgaltatasrol
Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felel6s 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 féigazgato-helyettes II. a szakmai f8igazgato-helyettesi hatds-és jogkorrel, valamint feladatokkal
megbizott helyettese a f6igazgatonak. FelelGsséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalésitasaban.
Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony
tgyek el6készitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitisa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatds

iranyitasa, az iskolai tanmuhelyi oktatds felligyelete, tovabba a tanmihelyi muszaki dolgozék iranyitasa.
Hataskorébe tartoznak:

Iranyitja, vezeti az iskolai tanmihely munkajat

1. Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete

2. Az iskolai tanmihely vezetdje, a tanmuthelyi munkatarsakkal kapcsolatos éltalanos iranyitdi, vezetdi

jogkorrel rendelkezik

3. Koordinalja a kamaraval a tanulészerzédések és egyiittmiikddési megallapodasok megkotését
4. Iranyitja a minéségbiztositasi tevékenységet

5. Iranyitja a specialis tevékenységeket ellatok munkajat

Feladatai:

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast
Feltigyeli az iskolai tanmuhely tevékenységét

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozé tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltds, felmentés,

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

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

elkészitésében

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

munkdban egylttmikédik a gyakorlati oktatdsban résztvevs gazdalkodo szervezetekkel

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérél
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Iranyitja a szakképzési terillet orszagos, megyei szintd és helyi versenyeire torténé felkészilést, szervezi a

versenyeken valé tanuldi részvételt

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

2. Jogkorét a vezetS beosztasi munkatarsakkal egyiittmikddve gyakorolja

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

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

Gondoskodik az oktatas korszersitésérdl

Oralatogatasokat, bemutat6 6rakat, tapasztalatcserét szervez

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

szervezésében és lebonyolitisaban

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

folyamatosan tajékoztatja

Intézményegység vezetd (Alapfoku Miivészeti Iskola)

Az intézményegység vezeté helyettesi hatds-és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese a
téigazgatonak. FelelGsséggel osztozik az iskola muvészetoktatasi feladatainak megvaldsitasaban. Feladata a
mivészetoktatasi feladatok megszervezése, a tanulék be és kiiratkozasival kapcsolatos jogviszony tgyek
el6készitése, az alap és zardvizsga megszervezése, lebonyolitasa, a mivészeti elméleti és a gyakorlati oktatas
iranyitasa, az iskolai telephelyein az oktatas felligyelete, tovabba a mivésztanarok iranyitasa. Feladata a tanulék

atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony tigyek el6készitése.

Hataskorébe tartoznak:

Iranyitja, vezeti az iskola miivészei munkajat.

Jogkorei:

1. A muvészeti taniigy igazgatasi tevékenység iranyitasa

2. Gondoskodik a téritési és tandijak beszedésérdl

3. A rendeletek véltozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok, mivészeti képzésére vonatkozoan,

mébdositasanak iranyitasa
4. Javaslat készitése a mivészeti pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére, sziitkség szerint

fegyelmi felelGsségre vonasara

5. Az (AMI) elektronikus naplé mtkodtetése
6. Mivészeti elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, feligyelete
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7. El6késziti a telephelyek egyiittmtkodéséi és bérleti szerz&déseit

8. Iranyitja a minéségbiztositasi tevékenységet

Feladatai:
Iranyitja a mivészetoktatasi terlilet orszagos, megyei szint és helyi versenyeire torténé felkészllést, szervezi

a versenyeken vald tanuldi részvételt
Iranyitja, szervezi és ellendrzi a mitivészeti elméleti és gyakorlati oktatast
Feliigyeli a mivészeti telephelyek tevékenységét
Ellen6rzi a téritési dijak és tandijak befizetését, kinntlévSségének behajtasat

Javaslatot tesz a mtvészeti képzésre vonatkozé tanuldi kérelmekkel kapesolatban (csoportvaltas, felmentés,

hianyzas, osztalybasorolas stb.)
Iranyitja a mivészetoktatasi dokumentumok elkészitését

Kezeli a KIR rendszert a mivészetoktatdsra vonatkozdan (tanuléi és pedagbgus jogviszonykezelés,

tagozatkdd, felvétel, intézménytdrzs aktualizalasa, stb.)
Ellen6rzi és jévahagyja a mivészeti munkaterveket, tanmeneteket

Kézremikodik a miivészetoktatasi teriiletre vonatkozoéan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas és az

Orarend elkészitésében

Szervezi a muvészeti iskolai tanul6k beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az dltalanos iskolakkal, a
beiskolazasi munkaban  egylttmikodik a  mivészetoktatisban — résztvevé  pedagdgusokkal,

partneriskolakkal, egyesiiletekkel

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

szervezésében

Engedélyezi a kilonféle mivészetoktatasban oktatott tanulok tanuldi kérelmeit (csoportvaltds, felmentés,

hianyzas stb.)
A rendszergazdaval tartja a kapcsolatot, iranyitja a munkajat

Biztositja az iskola honlapjanak mikodési feltételeit

1.4. A vezetGk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon a f&igazgaté és a fbigazgatd-helyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartézkodnak az iskolaban. A beosztis napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsd
foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezet6k beosztasat. A beosztast ki kell
fuggeszteni az iskola titkarsagan, és a portai hirdet6tablan. A szakmai féigazgatd-helyettes miikodési idében
ellatja az iskolai tanmthely felel6s vezet6i feladatat, tavollétében a gazdasagi vezets jogosult az & jogkodrének
gyakorlasara. A f6igazgato-helyettesek tavolléte esetén az intézményegység vezetd, annak akadalyoztatasa esetén a
gazdasagi vezets latja el a felel6s vezet6i feladatokat. Ezen felel6s vezetéi feladatok a munkafegyelemre, a

munka- és tlizvédelmi el6irasok betartdsara 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;

o az egyéb szabilyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
gy Y g gyseg  10g yiseg p

kotelezettségvallalasokat;

e az intézmény napi muikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb

leveleket;

e az intézmény szakmai feladatainak ellatisahoz kapcsol6do azon dontéseket, 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 igényls tovabbitandé iratokat, a kézponti,

illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet6ségének és irattarazasanak

engedélyezésére a fGigazgato jogosult.
Kimen6 leveleket csak a f6igazgaté irhat ala.

A f6igazgat6 akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi a féigazgaté-helyettes 1., annak
akadalyoztatasa esetén a féigazgatd-helyettes 11., annak akadélyoztatisa esetén az intézményegység vezetd, illetve

annak akadélyoztatisa esetén a gazdasagivezeto.

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

sz616 rendelkezései a f6igazgat6 helyett t6rténd 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 szerzédések megkotésével, mddositasaval
yal, y Y >

és felbontasaval, munkaltatéi jogkorrel Gsszefiiggésben
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben
e teleptilési 6nkormanyzatokkal valé Gigyintézés soran

e allami szervek, hatésagok és birdsag el6tt
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e az intézményfenntart6 el6tt
e intézményi k6zOsségekkel, szervezetekkel vald kapcesolattartds soran
e akamaraval, a gyakorlati oktatisban résztvevé gazdalkodé szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

e nevelési-oktatasi intézményben mikods egyezteté férumokkal, igy a nevelStestilettel, a sziildi

szervezettel, a didkbnkormanyzattal és az intézményi tanaccsal t6rténd kapcsolattartas soran

e mas kéznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az intézmény
fenntartasaban és makodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé

partnereivel torténé kapcesolattartds soran

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal t6rténé kapcsolattartis soran

munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel t6rténd kapcesolattartds soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére a féigazgatd vagy annak

megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben valé jognyilatkozat tételrSl, annak szabélyairdl fenntartdi

szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé személy
nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény fbigazgatdja és valamelyik magasabb vezetSi beosztisban 1évé

alkalmazottjanak egytittes alairasat kell érteni.

1.7. A f6igazgaté vagy féigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A f6igazgaté tavolléte alatt az Ugyeletes f6igazgato-helyettes az intézmény felelés vezetdie.
A f6igazgatot tavollétében a féigazgatd-helyettes 1. helyettesiti.

Amennyiben az intézménynek nincs megbizott féigazgatdja, a fbigazgatd-helyettes 1. - az 4j f6igazgatod
megbizasaig, illetve legfeljebb a kévetkezd tanév végéig -, teljes jogkdrrel rendelkezik mindenben, s fSigazgatdi

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

A f6igazgato-helyettes 1. altalanos hataskore a f6igazgaté helyettesitésekor — sajait munkakéri lefrasdban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé déntések meghozatalara, illetve az intézmény

folyamatos és zavartalan mikddésének biztositdsara, az ilyen jellegd feladatok végrehajtasara terjed ki.

A f6igazgaté tavolléte esetén a helyettesitési sorrend: féigazgatd-helyettes 1., a féigazgato-helyettes 1.
akaddlyoztatisa esetén a fOigazgatd-helyettes II., a fSigazgatd-helyettes II. akadalyoztatisa esetén az
intézményegység vezetS, az intézményegység vezeté akadalyoztatdsa esetén a gazdasigi vezet§. Minden mas

vezetd tavollétében: az alkalomra megbizott pedagdgus.
Ez a rend biztositja, hogy minden esetben tartézkodik az intézményben intézkedésre jogosult dolgozo.

A tavaszi, Gszi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, a féigazgatd
irasban elSre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6 tablan, valamint kézzéteszi az iskola

honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tgyeleti napokra is.
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1.8. A féigazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

A f6igazgaté az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.

e a pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben valdé vezetdi
feladatok

e amunkavégzés ellenbrzése

e az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése

e az iskolai tanmihely mikodésének iranyitasa, feligyelete

e az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

e az iskolai dokumentumok elkészitése

e astatisztikak elkészitése

e az 6rarend és a tantargyfelosztds elkészitése

e atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezése

e avialaszthaté tantargyak kérének meghatarozasa

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

e a nevelGtestilet jogkdrébe tartozéd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszeri megszervezése és

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

Az atruhdzott feladat- és hataskordk esetében a féigazgatdhelyetteseket teljes kord beszamolasi kotelezettség

terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kzotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

1.9. Gazdalkodasi jogkorok alkalmazasa

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

teljesitésigazold) gyakorldsa a mindenkor hatilyos 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 megkildott

anyag tartalmazza:

o a (leendd) gazdasagi vezets iskolai végzettségét
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e 30 napnal nem régebbi erkolesi bizonyitvanyat

e azon nyilatkozatot, hogy a gazdasigi vezet§ az iskolavezetés egyetlen tagjaval sem Osszeférhetetlen,
illetve nem 4ll vele kézeli hozzatartozé vagy hozzatartozé viszonyban. [2013. évi V. térvény 8:1. (1) 1. és
2.

2. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

2.1. A pedagégusok kozosségei

2.1.1. NevelGtestilet

A nevelStestillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté és a nevel6 oktaté munkat kézvetleniil segit6k kozil a
fels6foka végzettséggel rendelkezS alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az iskola

muikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésre. Déntési jogkdre a kdvetkezSkre terjed kit
e apedagdgiai program elfogaddsa
e az SZMSZ clfogadasa
e 2 hazirend elfogadasa
e aziskola éves munkatervének elfogadasa
e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa
e atovabbképzési program elfogadasa
e anevelGtestilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisa
e atanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztlyozdvizsgara bocsatisa
e atanulok fegyelmi tgyei
e az intézményi programok szakmai véleményezése

e a fbigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai vélemény tartalma

sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa
Ezen tdlmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkonkormanyzat mikodési szabdlyzatat és véleményezi a
didkénkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkézok felhasznalasat.

A nevelGtestillet a szamara biztositott feladat- és hataskérok kozil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a

pedagogiai 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 tgyeirSl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé
értekezletén kertll sor. A legalabb harom tagbdl allé bizottsagot a f6igazgatd a nevelGtestillet tagjai kozill valasztja

meg.
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A felsorolt dontéshozék beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiletnek a  déntést kévetd

legkozelebbi nevel6testiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban —a jogszabalyokban meghatirozottak kivételével— nyilt
szavazassal és egyszer(i sz6tObbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a
nevel6testiilet tagjai kozil. A szavazatok egyenlésége esetén a fbigazgatd szavazata dont. A nevelStestileti
értekezlet jegyz&konyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyz6konyvet a fGigazgatd, a jegyzEkonyvvezets és a

nevel6testiilet jelenlévé tagjai koziil két hitelesité irja ald.

2.2.A tanulok kozosségei

2.2.1. A diakénkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidSs tevékenységének
segitésére az iskolaban didkénkormanyzat midkodik. A didkénkormanyzat vezetd szerve a Diakkdzgytlés,
amelyen a tanuldi kézosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok idészakos kiildottei és a diakkorok

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

e sajat mukodésérdl;

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 aziskolai 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 fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kételezben kikéri az iskolai

didkénkormdanyzat véleményét.

A vélemények {rdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény 1. f6igazgatd-helyettese a felel6s.

A diakénkormanyzat mikodését sajat szervezeti és mikodési 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.
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A sportkérnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkéri foglalkozasokat az iskola testnevels tanarai tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan szakedz6, aki a

fels6oktatasi 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 miikédését,
munkdjat érint6 kérdésekben, véleményezési és javaslattevd joggal rendelkez6 sziil6i szervezet mikodik. A szil6i
kozosségek sajat szervezeti és mikodési szabdlyzatuk 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 tanul6k egy csoportjat érintik. Ebbe a
korbe tartozé tigyek targyalasakor képvisel6jiik részt vehet a nevel6testiileti értekezleten. Dontési joga van sajat
mikoédési rendjérdl és munkatervérsl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és

mikoédési szabélyzat elfogadasakor és médositasakor.

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

szervezet véleményét.

3. AMUKODES RENDJE

3.1. A tanulék nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

o

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitdsi napokon hétf6tdl csiitortdkig 7 6ratdl 20 o6rdig, pénteken pedig
7 6ratdl 16 6raig tart nyitva. Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan a féigazgaté engedélyezhet. Szombaton és
vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak a f6igazgaté 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 mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak. Az elsé
elméleti 6ra kezdete 7.00 éra. A tanitdsi 6rat senki sem zavarhatja. Korézvények, oraldtogatisok stb. (egyéb

indokolt esetek) esetében féigazgatdi vagy helyettesi engedély szikséges.

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

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

Az 6rakézi szinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan f6igazgatd-helyettes altal kialakitott Ggyeleti rend
biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli tigyelete 7 6ra 30 perckor kezdédik. Az tgyeleti beosztast
orarendhez igazodva kell meghatirozni. Az ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a

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

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tart6 szakoktatd 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 —6ndllé 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 val6 benntartézkodasanak rendje

A pedagoégusok a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotétt 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

féigazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az arinyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestilet tagjai kézott. Az

ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a pedagdgus 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 felkészllten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli tgyeletet ellatd
tanarnak az Ugyelet megkezdése elStt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba. Az iskolai tanmihelyben a
30 perces sziinet hazirendben meghatirozott ideje kételezéen betartandd, ettdl eltérd sziinetet a szakoktat6 a
szakmai féigazgatohelyettes hozzajaruldsival engedélyezhet. Az iskolan kiviili 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 tanitds 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, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefondlni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a hidnyzasrol
az ugyeletes vezetGt, aki megszervezi a helyettesitést. Az Ujboli munkdba allast a titkarsagon jelezni kell,

legkésébb a megeléz6 munkanap 15 6raig.

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

A nem pedagbgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan — a f6igazgatd

allapitja meg,.

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

kell értesiteni.
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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 dllnak jogviszonyban
az iskolaval.

Az iskoldba érkezé idegeneket a portas fogadja, és a fogadd fél engedélyével engedi be Sket. Sziikség esetén
tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérléi 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 regisztracié 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 kijelSlt tanteremben, vagy az
tnnepély helyszinén térténik.

e Az intézményben tartézkodé 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 haszndlatainak rendjét a Hazirend tartalmazza, mely az iskola honlapjan is megtalalhaté

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

4. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran kivilli egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld
szamu jelentkezd esetén a fbigazgaté engedélyezi. A foglalkozdsok 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.
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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 diakkorok
munkdjat a tanulok altal felkért pedagdgusok, sztl6k vagy kilsé szakemberek, szakértSk segithetik. Valamennyi
didkkor képviselét delegalhat a Diakénkormanyzatba. Az iskolai diakkoroket az altalanos féigazgato-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, felzarkoztatd 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 tanitas 13.20-kor
kezddédik, és 20:00 -kor fejez6dik be, hetente 3 alkalommal (hétfd, kedd, szerda, cstitortok, péntek).

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiillonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, 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

ellenérzésében 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 Szul6i 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 gazdalkodd szervezetek
igényeinek és a jelentkez$ tanulok szamanak Osszehangolasa, a dudlis 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 el6készitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara vald
felkészités koordinacidja

A kapcsolattartds alapja a munkakéri lefrdsokban megfogalmazott koételezettségek és feladatok, operativ
iranyitasat a szakmai f&igazgato-helyettes végzi és részt vesznek benne a szakképzé évfolyamos tanuldk
osztalyfénokei, szakmai elméleti tanarok és a szakoktatok. A tanév inditasakor a szakmai fSigazgatd-helyettes a
munkatervben régzitett idépontban tajékoztatd értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodé
szervezetek részére, melyen a kamara képviselSje is részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatisban résztvevd
gazdalkodé szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Szitkség esetén az iskola képviselGje
személyesen is felkeresi a gyakorlati képzShelyet. A kamara és az iskola kézott rendszeres munkamegbeszélések

folynak, melyeknek vezetdje a szakmai f6igazgatd-helyettes.

Az iskolai értékelS nevelGtestileti értekezleteken a kamara képviselje 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

szerintl igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

6.5.Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos féigazgaté-helyettes (f6igh. 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 egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben el6irt,
évenként esedékes szlrévizsgalat lebonyolitasa, killonds tekintettel az egészségligyi alkalmassag vizsgalatara. A
szolgaltatokkal a szlrGvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitisahoz szitkséges kolecs6nds kapcesolatért

téigazgatod-helyettes 1. felel6s.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének meg6rzése,
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 készill, amelybdl az osztalyféndkok is tdjékozodhatnak. Az osztilyfénokok az
unnepélyeket megelé6z6en osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és

telhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6lt6zékben valé megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szintd innepélyek:
e Tanévnyitd
e Tanévzard
e  Szalagavaté
e Ballagas
e Oktober 23.
e  Marcius 15.
Osztalykeretben megtartott innepélyek:
e oktéber 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 talalkozdja

e Kolping napok
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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 kozé 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 alapvet6 dolog, melyek a didkjainktdl is elvartak:

- szelektiv hulladékgytjtés, s ennek szabalyainak a betartasa

- 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 eszkézok vasarlasa

- az intézményben megtartott Skoprogramokon valé aktiv részvétel

- az Okoszemlélet és az ezzel kapcsolatos tevékenységek elfogadasa, betartisa

9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1.Védaé, 6vo elbirasok, amelyeket a tanul6knak az intézményben val6 tart6zkodas soran meg

kell tartaniuk

Az iskola minden tanuléja szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges kornyezetben
torténé oktatdst, a tanulmanyi rend, a pihenéidd, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetéség

beiktatasaval torténd, a tanulo életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamadra a fizikai és lelki erszakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egylittesen felelések az
egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eléird rendelkezések betartisaért. A tanuldk egészségének
megGSrzésével és az egészséges iskolai kbrnyezet kialakitisaval 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 oktatasban résztvevé tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni,

melyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

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

tizvédelmi oktatasban részesitik. Bzt jegyz6konyvben is dokumentalni kell.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara 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 elbirt védSeszkozt, védbfelszerelést hasznalni, a gyakorlati
foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanul6 a gyakorlati
képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatirozott feladat ellatasara

kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos korilmények kozott foglalkoztathato.
A tanul6 kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkézokkel végezhetnek munkat (kémia 6ran, testnevelés oran,

szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

v

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 koteles a téle elvarhaté mddon elssegélyt nydjtani és a sérilltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez szikséges elsésegélynyujté ladak a tanmihelyekben, az elsésegélynyujtd helyen, az orvosi
rendelSben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamadra kételez8. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az
orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat a f6igazgato-helyettes
1. végzi. A baleseteket az oktatasért felel§s miniszter altal vezetett, elektronikus jegyz&kdnyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetéség, az eseményrdl

jegyz&konyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tdzvédelmi szabalyzat elSirasai érvényesek.

32



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 kifiggesztett
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 sziilGket 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 eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, 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 kitrftésrdl szoban, a csengé szaggatott jelzésébdl értestilnek
az alkalmazottak és a tanulok. A kitlrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az 6rat 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 fenntartojat.

Bombariad6é esetén, amennyiben az telefonon érkezik az tgyeletes vezeté a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadt. A bombariadrdl a rendSrséget kell értesiteni. Engedélyiik

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

szerint folytatodik.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai 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 illetGen a féigazgatd, sajat hatiskoriikben a féigazgatd-helyettesek. Az osztalyfénokok

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

Minden tanévben ellenérzott tertuletek:

e A tanitdsi 6rak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenérzést a fSigazgatd, 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 mulasztasok beirasat, igazolasat.
Az ellenérzés az orszagos pedagdgiai szakmai ellenbrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti
hangsulyosan.

e DPedagégiai adminisztracié ellenérzése: beirasi napld, térzslapok, bizonyitvanyok, tanulmdnyok alatti
vizsgak iratai, az érettségl és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellenbrzését a f6igazgato-helyettesek végzik, a

f6igazgatd az alairasi 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 ellenSrzés tapasztalatait az ellenGrzést végz6 ismerteti az érintett pedagogussal. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitds is kapcesolodik.

Az altalanosithato tapasztalatok Gsszegzésére nevel6testiileti értekezleten keril sor.

34



A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabélyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allékra, a tanuléi 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 a fGigazgatS-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 osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelStestiilet, melynek nevében a f6igazgato jar el.

A fegyelmi eljards 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
szilbi szervezet és a didkdnkormdnyzat kézosen mikddtesse a fegyelmi eljards lefolytatisat megel6z6 egyeztets
cljarast. Az egyeztetS 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
clszenvedS fél esetén a szild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a szilé egyetért. Amennyiben az egyeztet$ eljaras lefolytatasara lehet6ség van, arrél a
fegyelmi bizottsag vezetdje {rasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyandsitott tanulot (kiskord tanuld esetén a

szul6t), az egyeztets eljaras igénybevételének lehetGségére.

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 eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorléja

az egyeztets eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztet§ eljarasban irdsban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 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 vezetSje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét £él elfogad. Személyét a f6igazgatod
kozremikodésével jelolik ki, Szitkség esetén az oktatastigyi koézvetitéi szolgalat kézvetitSje is felkérheté 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
idépontjardl és helyszinérSl, az egyezteté eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérél

elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.

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

targyalas feltételei.

e Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetS eljaras elStt legalabb egy-egy alkalommal koteles 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 belil 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.

e Az cgyeztetd eljards id8szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot

adni, hogy elkertilhetd legyen a két £él k6zotti nézetkiillonbség fokozodasa.

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

sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kertlhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota harom hoénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras

meginditasa és lefolytatdsa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskora tanulé esetén e jogot a sziil6 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 elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskoldban kell
lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatéja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatéjat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuldszerz6dés esetén a terilletileg 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 szabalyszer( értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljaras soran lehet&séget kell
biztositani arra, hogy a tanuld, a szild, tovabba a gazdalkod6 szervezetet érinté kérdésekben a gazdilkodo
szervezet képviselje az Uggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi

inditvannyal élhessen.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Gsszefliggésben a nevelési-oktatasi intézménynek vagy a
gyakorlati képzés szervezOiének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. Gondatlan
karokozas esetén az elkdvetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi Osszegének Otven szazalékat, szandékos

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

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznalatosak.

1. Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

e a tanulébalesetek elektronikus tton t6rténd bejelentése

a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

az elektronikus napl6 - Kréta

elektronikus formaban vezetett, majd kinyomtatott térzslap

2. Elektronikus dton eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok

e digitalis bizonyitvany

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 avonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari

dokumentumként kell Grizni.

A papiralapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények

megtartasaért a f6igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél a f6igazgatonak kell gondoskodnia.
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A tanulébalesetek elektronikus uton kitoltétt bejelentSlapja papiralapt nyomtatvany valtozatanak hitelesitésére és

tarolasara is a fent lefrt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbél kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minéstilé 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 Gsszetlizétt, kapesozott dokumentumok esetén a flizet 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 adathordozéjara valé utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”’,

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

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl 4ll.
Kt o
PH

hitelesité
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Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznilata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a biztonsagi
el6irasoknak megfelel6 gyakorisaggal zajlik. A digitalis napl6é elektronikus uton tarolja a tanulok 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 gyakorisiaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok 4ltal az adott hoénapban megtartott 6rak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt a f6igazgatd, vagy a fSigazgatd-helyettes alirja, az
intézmény korbélyegzbjével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az iratkezelési szabdlyoknak

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

e FEyves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6réit, a tanul6i zaradékokat. Fzt a
t6igazgatod, vagy a f6igazgato-helyettes alairja, az intézmény korbélyegzbjével 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 hatirozza meg), ami a megjeldlt személyek alairdsaval és az
intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabélyoknak

megfeleléen kell tarolni.

e [Liseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld éltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony megszinésének

eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztilynapld fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozot az

Iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint archivalni szitkséges.

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

A Ké6znevelési Informaciés 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 mesterjelszé kezelS rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és az ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznal6 altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhets. A
felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok 4ltal 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.
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A 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet 25. §, a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzéstdl 63. § és 128/C. § és a 2011.
évi CXC. (Nkt.) 99/M. §, az 57. § (6a) bekezdése alapjan a digitilis bizonyitvany felmend rendszerben

elektronikus uton keriil kiallitasra és megOrzésre, melyet a f6igazgatd elektronikus uton digitalis aldirassal hitelesit.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartis részére a f6igazgatd elektronikus tton 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 hozzaférheté az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniponton

beltl az Intézményi kzzétételi lista cimszo alatt.

Az Alapit6 okirat, a Pedagdgiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mikédési Szabalyzat egy-egy nyomtatott

példanya megtalalhaté a fenntartonal, és az iskola titkarsagan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az iskola f6igazgatéjatdl és az

altalanos f6igazgatd-helyettestdl, el6zetesen egyeztetett idépontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. A tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanul6t illeti meg, ha a dolgot
az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanulé tulajdonjogat — irasos megallapodas alapjan — atruhazhatja
az iskoldra. A tanuldi jogviszonybdl ered6 kotelezettség teljesitése sordn a tanuld altal iskolai anyaghdl készitett
dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskord tanulé szill§je — a 14. életévét betdltdtt tanuld esetén a
tanuloval egyetértésben — megallapodhat a féigazgatéval abban, hogy a tanulé az dltala készitett dolog
tulajdonjogat az intézménytSl adasvétel Gtjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett
munka aranyaban kell megallapitani. Ha tanulé altal eléallitott intézményi tulajdonban 1év6 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 szarmazé nyereség tekintetében a szervezeti és
mikodési szabalyzatban meghatarozott dijazas illeti meg. A szakképzésben tanuldszerzédéssel résztvevs

tanulokra ezek a szabalyok 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 f6igazgato-helyettes hagyja jova és a kiadvanyokat 6
rendeli meg. A pedagbgusok tanévre vonatkozé kényvtari kélesonzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévente meg

kell ismételnitik.

Az intézmény a pedagdégusok munkéjat informatikai eszkézokkel tamogatja, az intézményben hasznalatos
informatikai eszkézeik a tobbi eszkézhéz hasonléan a személyes leltirukban szerepelnek. Hordozhatd
informatikai eszkozoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) dtadas-atvételi megallapodassal és hasznalati
szerz6déssel vihetik ki az iskolabdl. Ebben fel kell tintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba
adas id6tartamat és anyagi felel6sségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegévas, a karbantartas, a

kellékanyag ellatas szabélyairol, és az ehhez kapcsolédé koltségviselésrol.

A pedagbgusok munkajanak tamogatisahoz hozzajarul ezenfeltl az RRF-1.2.1 projekt keretében a magyar allam

és az BU altal biztositott ingyenes, személyes hasznalati notebook.

42



14.ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ feliilvizsgalata, hatilybalépés és nyilvanossagra hozatal

A SZMSZ feliilvizsgilatira jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozis esetén kertil sor, vagy ha
modositasit kezdeményezi az intézmény nevelGtestillete, a didkonkormanyzat vagy a szilléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast a féigazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositisi eljarisa
megegyezik megalkotasinak szabalyaival.

Jelen Szervezeti év Miikidési Ssabilyzat (tavdb!az.'akbmz: SZMSZ) 2026. szeptember 1. napjat6l 1ép hatalyba,
modositisig vagy visszavondsig érvényes, az intézmény korabbi Szervezeti és Mikodési Szabalyzata hatalyat
veszti.

Jelen SZMSZ-1 az intézmény vezetSje a nevelStestillet bevonasival készitette el.

Az intézményi féigazgatd gondoskodik a Szervezed és Mikédési Szabilyzatnak az intézmény honlapjin torténd
kézzétételerdl, valamint a jogszabilyban meghatirozott médon torténd nyilvinossagra hozatalarol és

hozzaférhetévé tételérdl.

Kelt: Szekszard, 2026. .... 28 hé rg(. nap

il
o &' Koller Tamas

=/

\ s> féigazgatd

A didkénkormanyzat véleménye ;
A Szekszardi Kolping Iskola didkénkormanyzata a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. torvény 25. §
(1) bekezdésében, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdésében és a 120. § (4)-
(6) bekezdéseiben biztositott véleményezési jogkorében eljirva az intézmény Szervezed és Mikodési
Szabilyzatinak tervezetét megismerte, megtirgyalta, és azzal kapcsolatban véleményét kialakitotta.

A véleményezés megtorténtét a diskonkormanyzat iilésérdl készilt jegyzOkonyv, illetve a diakonkormanyzat
irasbeli véleménye igazolja.

Kelt: Szckszdrd, 2026. ... 281, 06 . L nap

a didkénkormanyzat képviselGje
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A sziilGi szervezet véleménye

A Szekszardi Kolping Iskola sziléi szervezete — tekintettel arra, hogy az intézményben iskolaszék, illetve
intézményi tanacs nem mukodik — a Jogszabalyban biztositott véleményezési jogkorében eljarva az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak tervezetét megismerte, megtirgyalta, és azzal kapcsolatban
véleményét kialakitotta.

A sziil6i szervezet az SZMSZ elfogadasit megel6z6en véleményezési jogit gyakorolta.

A véleményezés megtorténtét a szildi szervezet (kbz0sség) tlésérdl készilt jegyzokonyv, illetve a sziil6i szervezet

(k6z6sség) irasbeli véleménye igazolja.

a sziil6i szervezet képviseldje

A nevelétestiilet elfogadé nyilatkozata

A Szekszardi Kolping Iskola nevel6testiilete a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésében és a 70. § (2) b) pontjaban biztositott jogkérében eljarva, az arra jogosult szervezetek
véleményének kikérését és megismerését kévetSen az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit
megtargyalta és elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadisirél a nevelGtestillet a 2026. ......... ! ®8 hé .34,
napjan megtartott nevelStestilleti értekezletén déntott.

Az elfogadast a nevelStestiileti értekezletrd] késziilt jegyzdkonyv igazolja.

nevelGtestiilet képviseldje

féigazgat6
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14.2. Fenntartoi nyilatkozat

Fenntartoi nyilatkozat

Jelen SZMSZ-sze/ a KOLPING Oktatasi és Szocialis Intézményfenntarté Szervezet, mint fenntarté a 2011.
évi CXC. tv. 25. § (1) bekezdésében biztositott jogok alapjan a KOSZISZ/OKT/HAT -............... /2026.
(v ). hatarozatszamon egyetért.

Kelt: Budapest, 2026. szeptember ...... .

KOLPING Oktatasi és Szocialis Intézményfenntarté Szervezet

Inotay Gyorgy féigazgato
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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

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok uj életpalyajardl szolé 2023, évi LIL torvény
végrehajtasarol

419/2024. (X1I. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarél

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 4j életpalyajarol

2011. évi CCVL térvény a lelkiismereti és vallasszabadsagrél, az egyhazak jogallasardl
2011. évi CXII. térvény az informaciés énrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. 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 sz6l6 torvény végrehajtasarol

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato 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
321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis dllampolgarsag egyes szabalyairdl

322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsag szolgaltatisok és
tamogat6 szolgaltatasok részletes miszaki kdvetelményeirdl

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

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 kényvtar mikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
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 Kormiany 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 aziskolai kényvtar gydjtSkore, 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. szamud 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 nevelGtestllet 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. Hasonloképpen a fenntarté gondoskodik a napi mikodéshez szitkséges

eszk6zokrdl és a szocialis feltételekrdl.

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

nevelStestiilet, a didkk6z6sségek javaslatait, és az iskola konyvtari kérnyezetének dllomanyi adottsagait.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A kényvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

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

szépirodalom betlrendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen belil 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 belil 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 tartalmad,
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 3 dokumentum azonos kiaddsinak beszerzésével,
¢ adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
¢ 2 dokumentum masolasi értékének megtéritésével,
e akonyvtar gydjtékorébe tartozé (hasonld tartalmu és értéki) dokumentum beszerzésével.
A kényvtari 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 kényvtarkozi 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 elézetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai kényvtar els6dleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban foly6 oktaté-nevel
munkat segitse. Ennek megfelelen a koényvtarhasznalék szamara lehet6vé teszi teljes dllomanya egyéni és
csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével kdlesénzését.
Tajékoztato szolgalat keretében eligazitast ad a kényvtar és dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol,
tovabba bibliogratfiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkdhoz, a kiillénb6z6 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 felmerilé
koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktdl atkéri, illetve a hozza érkezd hasonlé kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az éallomany

védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvasé koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az iskolaval torténd
jogviszony megszinése el6tt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, illetve az azok igénybevételével 6sszefiiged

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 at kell dolgozni, ha jogalldsaban, 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, tervszerQ és aranyos allomanyalakitist a nevelStestilet véleményének

kikérésével az iskola f6igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kényvtar funkciérendszerét, az iskola
vonzaskorzetében mikodé kényvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig az

ellatando tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai kényvtar alapfunkciéjat a kézépiskola nevelési-oktatasi céljai, ezen tilmendéen az ellatott szakképzési
teladatok és azok tartalma hatarozza meg. A konyvtar elsédleges funkci6jabdl adédé feladatainak megvaldsitasat
segité dokumentumok tartoznak az allomany {6 gydjt6kérébe. Ide soroljuk az {rdsos nyomtatott
dokumentumtipusok kézil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kételezé olvasmanyokat, és
ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kapcsolédé ismeretk6zIS és szépirodalmat, a szakmai
oktatashoz kapcsolodo szakirodalmat, tanftas-tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar
masodlagos funkci6jabdl eredd szikségletek kielégitését a mellék-gydjtékorbe sorolt dokumentumok képezik. Az

iskolai kényvtar a tananyagon tdlmutaté ismerethordozok gydjtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és nevel6k sokiranyu érdeklédését, egyéni muivel6dését 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 aziskolai 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 gydjteni a helyi tantervekben meghatarozott kételez6 és ajanlott irodalmat, munkaltatd

eszkozként hasznalatos miveket.

e a tananyagot kiegészit§ vagy ahhoz szorosan kapcsolédd irodalmat tartalmi teljességre torekedve, de

valogatassal kell gyGjteni.

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

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

e az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak alap- és kdzépszint( 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 megfelel6en a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten
e a tananyagban szereplGszerz&k valogatott mivei, gytjteményes kotetei: teljességgel
e akiemelkedd, de a tananyagban nem szereplS 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 gyljtés 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 kdzépszintl elméleti és

torténeti Osszefoglaléi alapszinten: valogatva

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

torténeti Osszefoglalol kézépszinten: teljességgel
a tananyaghoz kozvetlenill kapcsol6doé a tudomanyok egészét, vagy azok résztertleteit
bemutat6 alap- és kozépszintl szakiranyu segédkdnyvek 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 koézépszintd térténeti Osszefoglaloi alapszinten:

valogatva

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl torténeti Osszefoglaldi kbzépszinten:

teljességgel
munkaltaté eszk6zként haszndlatos alap- és kdzépszintd ismeretk6z16 irodalom alapszinten: valogatva

munkaltaté eszkézként hasznalatos alap- és kozépszintd  ismeretkozlé  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 ismeretk6z1l6 irodalma kdzépszinten: teljességgel

a szakmai targyak alap-, k6zép-, fels6szintd ismeretk6zl6 irodalma felsészinten: valogatva

az iskola érvényben 1év6 tantervei, tankonyvel: teljességgel

53



e az iskola oktatasi segédletei: teljességgel
e atanftott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhato6 segédletek: erésen valogatva

e helytorténeti mavek: valogatva
Pedagoégiai gytijtemény

Az iskolai kényvtar gytjti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az Orakra vald felkészilést segité pedagdgiai
szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikbnyvek, neveléstorténeti Osszefoglalasok, 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 vonatkozé alapjegyzékek, ajanlébibliografidk, MPI iskolai konyvtarakkal

kapcsolatos médszertani kiadvanyok.
Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendSk az igazgatas, a gazdalkodds, az tgyvitel korébe tartozé legfontosabb

e

kézikdnyvek, jogszabalygyGjtemények.
Periodika gytijtemény

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

szakmai folybiratok.
Audiovizualis gytijtemény

A tantargyak oktatiasaban 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 tudtival 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 koéziil csak helyben hasznalhaték: olvasétermi, kézikOnyvtari konyvek, periodikak, nem

nyomtatott dokumentumok.
A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat a pedagbgusok egy tanitasi 6rara kikéleséndzhetik.

Az olvas6 konyvtari tartozasat az iskolaval valé tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megszinése el6tt koteles

rendezni.

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

irasos formdban bejelenteni a kdnyvtaros 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 konyvtarhasznalati 6rak és
egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a koényvtiros tanar a

szaktanarokkal egyiitt vesz részt.
Az iskolai kényvtar tajékoztato szolgalata keretében eligazitast ad a haszndlatahoz sziikséges ismeretekr6l.

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

iranyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre val6 felkészitést.

A kényvtarban nyilvantartas készil a kélesonzésekrSl. A kélestnzésben 1évé miveket az olvasé eljegyeztetheti.
A sajat gyGjtemény kereteit meghaladd igényeket az olvasé kérésére a konyvtar konyvtarkézi kolesénzéssel

elégitheti ki. A felmeriil$ koltségek az olvasét terhelik.

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

letéti allomany nem kdleséndzhetd.

A féigazgatd-helyettes 1. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megszinése elbtt ellendrizze 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 kdnyvtarban leadni. A tanuld,
illetve a kiskord tanul6 szilje koteles a kolesonzott tankdnyv rongalasa esetén a kart ezen szabalyzatban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb.

rendeltetésszerd hasznalatabdl szarmazo értékesokkenést.

A pedagégusok a munkdjukhoz sziikséges tankOnyveket 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 kbzépiskola 5-9. évfolyama szamara.

A téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerti iskolai oktatas 10-16.
évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl szolé 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat eredményeként
valamennyi, a nappali rendszeri alap- és kézépfoku iskolai oktatasban részt vevé tanul6 ingyenes
tankOnyvellatasban részesiil. Ezzel az 1-16. évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon
téritésmentesen kapja a tankényveket, megsziinik a fizet6s tanul6i statusz.

Az allam a tankényvtamogatas fedezetét biztositja.

Az iskolaknak a téritésmentes tankonyvellatds biztositasaira a tartés tankonyvek rendszere all
rendelkezésre. Az allamilag ingyenes tankdnyvek tartés tankényvként kezelenddk, tehat azokat az
iskolai kényvtari allomany nyilvantartasaba kell venni. Az ilyen médon igénybe vett tankényveket az utolsé
tanitdsi napon a tanulok koételesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez al6l valamennyi
évfolyamon 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 kezelendok.

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

tovabbiakban tankényv) kételes megdrizni és rendeltetésszerien hasznalni. Ebbdl fakadéan elvarhaté a tanul6tol,

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

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartds tankényvet koleséndz, a tanuld, illetve a kiskora

tanul6 sziilGje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazé 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 eclhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulénak 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 aharmadik év végén a tankonyv 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: 2026. szeptember 1-t6l.

I. Az intézmény bélyegz6i - korbélyegz6k

1. szamui korbélyegzd (révid név)

(a bélyegzb lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése, amely a f8igazgatd, vagy a helyettesitésével

megbizott f6igazgatd-helyettes, illetve az intézményegység vezets alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e fbigazgatod
e fGigazgatd-helyettes, intézményegység vezetS a t6igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakéri lefrasdban szereplS esetekben
Orzési hely: az intézmény f6igazgatéi irodaja

Az 6rzéssel megbizott személy: Koller Tamds f6igazgatd

2. szdrmi korbélyegzd (teljes név)

(a bélyegzb lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése, amely a f6igazgatd, vagy féigazgatd-helyettes,

illetve a helyettesitésével megbizott intézményegység vezets alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e fGigazgatd
e altalanos f6igazgatd-helyettes
e intézményegység vezets helyettesités esetén
Orzési hely: az intézmény altalanos fSigazgat6-helyettesi irodaja
Az Srzéssel megbizott személy: Nyisztorné Vas Rita altalanos f6igazgatd-helyettes
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3. szamui korbélyegzd (teljes név)

(a bélyegzé lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése, amely a f6igazgat6, vagy a helyettesitésével

megbizott f6igazgatd-helyettes, illetve az intézményegység vezets alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e fGigazgatd

e fGigazgatdhelyettes, a fGigazgat6 helyettesitése esetén

e intézményegység vezetd

e gazdasagi vezetd, a munkakori leirasaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény gazdasagi irodaja

Az brzéssel megbizott személy: Dohoczki-Kertész Laura gazdasagi vezet

4. szami kérbélyegzd6 (rovid név)

(a bélyegzé lenyomata)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése, amely a féigazgat6, vagy a helyettesitésével

megbizott f6igazgato-helyettes, illetve az intézményegység vezetd alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e fbigazgatd

e szakmai f6igazgatd-helyettes

e intézményegység vezetd
Orzési hely: az intézmény szakmai féigazgatShelyettesi irodaja

Az Srzéssel megbizott személy: Témpe Andrea Timea szakmai f6igazgato-helyettes
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5. szamui korbélyegzd (teljes név)

(a bélyegzé lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése, amely a féigazgatd és az intézményegység

vezets alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e fGigazgatd
e intézményegység vezetd
Orzési hely: az intézmény intézményegység vezeti irodaja

Az Srzéssel megbizott személy: Puskasné Molnar Lilian

5. szamui korbélyegzd (révid név)

(a bélyegzb lenyomata)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése, amely a féigazgat6, vagy a helyettesitésével

megbizott f6igazgato-helyettes, illetve az intézményegység vezetd alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e f{Gigazgatd

e fdigazgatohelyettes, a fGigazgatd helyettesitése esetén, intézményegység vezetd

e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepld esetekben

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

Az Srzéssel megbizott személy: Bironé Fiirész Dorottya iskolatitkar
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a) kis korbélyegzo (révid név)

(a bélyegzé lenyomata)
Hasznalata: az iskola autéhasznalatanak érvényesitése
Hasznalatara jogosultak:
e fGigazgatd
e altalanos f6igazgatd-helyettes
e gazdasagi vezet§
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:

e fGigazgatod

e fGSigazgatdhelyettesek

e iskolatitkar

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

Az 6rzéssel megbizott személy: Bironé Fuirész Dorottya 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, bizonyitvanyon, térzslapon, térzslap kiiliven
Hasznalatara jogosultak:
e fGigazgatd
e fGigazgatd-helyettesek
e intézményegység vezetd
Orzési hely: az intézmény altalanos figazgathelyettesi irodaja

Az Srzéssel megbizott személy: Nyisztorné Vas Rita altalanos f6igazgatd-helyettes

5. szdmmi fejbélyegzd (teljes név)

(a bélyegzb lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon bizonyitvanyon, térzslapon, torzslap kiiliven
Hasznalatara jogosultak:

e f{Gigazgatd

e féigazgatd-helyettesek

e intézményegység vezetd

e iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény iskolatitkarsaga

Az Srzéssel megbizott személy: Bironé Fiirész Dorottya iskolatitkar
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ITI. Az intézmény hivatalos, révid névvel ellatott bélyegzdi - fejbélyegzSk

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

(a bélyegzé lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon
Hasznalatara jogosultak:
e fGigazgatd
e fGigazgatd-helyettes
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 f{Gigazgatd

e féigazgatd-helyettesek

e intézményegység vezetd

o iskolatitkarok
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Srzéssel megbizott személy: Libor Evelin iskolatitkar
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6. szamui fejbélyegzd rovid névvel, adoszammal, bankszimlaszammal

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

Az Srzéssel megbizott személy: Juhaszné Teszler Ibolya

7. szdmui fejbélyegzd rovid névvel, adoszammal, banksziamlasziammal

(a bélyegzb lenyomata)

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

e fbigazgatd

e féigazgatd-helyettesek

e gazdasagi Ugyintéz6

e kertészet telephelyvezetdje

e kertészet termelésiranyitoja
Orzési hely: az intézmény kertészete

Az Grzéssel megbizott személy: Frei Istvan termelésiranyito
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III. Az intézményben hasznalt egyéb bélyegzék

iktato- és érkeztetobélyegzo

(a bélyegzé lenyomata)

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon
Hasznalatara jogosultak:

e fGigazgatd

e fGigazgatd-helyettesek

e intézményegység vezetd

e iskolatitkarok
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: Biréné Firész Dorottya iskolatitkar

az bsszeliiggd nydri gyakorlatottal kapcsolatos bélyegzok

(a bélyegzbk lenyomata)
Hasznalata: a bizonyitvanyokban, a térzslapokon
Hasznalatara jogosultak:
e fGigazgatod
e szakmai f6igazgatd-helyettes
e osztalyfénokok
Orzési hely: az intézmény szakmai féigazgatéhelyettesi irodaja

Az Srzéssel megbizott személy: Témpe Andrea Timea szakmai f6igazgato-helyettes
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konyvtari allomanyba vételi bélyegzd

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

Az Srzéssel megbizott személy: Matteszné SzGts Teréz konyvtaros

tartos tankonyv bélyegzdje

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

Az Srzéssel megbizott személy: Matteszné SzGts Teréz konyvtaros
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az eredetiséget, a hitelességet igazolo bélyegzdk

(a bélyegzé lenyomata)
Hasznalata: az intézmény hivatalos iratain
Hasznalatara jogosultak:
e fGigazgatd
e fGigazgatd-helyettesek
e intézményegység vezetd
e gazdasagi vezetd

e gazdasagi tgyintéz6

iskolatitkarok
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: Biréné Firész Dorottya iskolatitkar

a tanuloi jogviszony megsziinése kimaradzdssal bélyegzd

(a bélyegzb lenyomata)

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

e fdigazgatd

e fGigazgatd-helyettesek

e intézményegység vezetd

e iskolatitkarok

e osztalyfé6nokok
Orzési hely: az intézmény gazdasagi irodéja

Az Srzéssel megbizott személy: Biréné Firész Dorottya iskolatitkar
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a szakmari vizsgdkkal kapcsolatos bélyegzék

(a bélyegzé lenyomata)
Hasznalata: a bizonyitvanyokban
Hasznalatara jogosultak:
e fGigazgatd
e fGigazgatd-helyettesek
e osztalyfénokok
Orzési hely: az intézmény fSigazgaté-helyettesi irodaja

Az brzéssel megbizott személy: Témpe Andrea Timea szakmai f6igazgat6-helyettes

Szdamla érvényesitd bélyegzdé

(a bélyegzb lenyomata)

Hasznalata: beérkez6 szamlakon
Hasznalatara jogosultak:

e f{Gigazgatd

e intézményegység vezetd

e gazdasagi vezet$

e gazdasagi tigyintézé
Orzési hely: az intézmény gazdasagi irodaja

Az Srzéssel megbizott személy: Dohoczki-Kertész Laura gazdasagi vezetd

68



I1. A bélyegzbk kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve selejtezéstikrdl az iskola f6igazgatdja dont.

A hasznalaton kivili bélyegzSket az iskola gazdasagi irodajan a lemezszekrényben elzarva kell tartani, ennek

telel6se a gazdasagt tigyintézo.

Az érvényes bélyegz6krdl a 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 bélyegzé atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl$ bélyegzSk hasznalhatok.

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

miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 pétlasardl 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 bélyegzot fizikailag haszndlatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz&konyvben kell régziteni, amelyet az gazdasagi vezetd

és a jelenlévd tant ir ala. A jegyz&konyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabaélyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2023. szeptember elsején érvénybe 1épett bélyegz&hasznalati

szabalyzat.

Datum: Szekszard, 2026. szeptember 1. Koller Tamas f6igazgato
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7.SZ. MELLEKLET MUNKAKORI LEIiRAS MINTA

Pedagogus munkakori leiras

A munkakort betdltd neve:

A munkavégzés helye, megnevezése:
Munkakdr, beosztads megnevezése:
Kinevezés datuma:

Szakképzettsége:

Munkaidd, munkarend:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Kdzvetlen felettese:

A munkakér célja: A kdznevelési torvényben és mads, hatalyos és vonatkozd jogszabéalyokban elirtak, valamint az
intézmény Pedagdgiai Programjaban foglaltak és részletezettek alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. térvény
e 2023. évi LII. torvény
e 401/2023. (VI11.30.) korményrendelet
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
o 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdégus-tovabbképzés rendszerérdl
e intézményi Pedagbgiai Program
e intézményi SZMSZ

A koznevelési foglalkoztatott altalanos jogai:

Rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:
e egészséges, biztonsagos munkakorilmény,
o munkavégzéshez sziikséges alapvet6 targyi feltételek,
e munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

Altalanos kotelezettségei:
o feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa
e cldirt helyen és idoben torténd munkavégzés
o munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni
o munkajét az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem el6tt tartasaval koteles
végezni
o Dbe kell tartania a munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, adatvédelmi, kdzegészségugyi-jarvanyligyi eléirasokat
e tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
e amunkaja soran tudomasara jutott titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informacidkat megorizni jogviszonya megsziinését kovetden is
A pedagogus kotelességei:
e A tantargyfelosztas és az drarend szerinti tanorai foglalkozasokra valo felkésziilés, azok megtartasa, valamint a

pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl rendelkezé 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet 28 §-ban rogzitett feladatok.

e A pedagdgus munkajat az iskolai SZMSZ, a Pedagogiai Program szem el6tt tartasaval széleskorii modszertani
szabadsaggal, a féigazgatd altalanos iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

e A pedagogus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziilé el6tt hivatalos személy, ezért ehhez illd
magatartast kell tandsitania.

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a nevel6testiilet
tagjaként megilletd jogait.

e Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatéarozottak szerint.
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Munkahelyére idében érkezik, koteles 10 perccel a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa, Ugyeleti beosztasa / illetve
a tanitas, nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak helyén megjelenni.

Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban meghatarozottak szerint végzi
(elektronikus naplo, tajékoztatd flizet, bizonyitvany, anyakonyv, félévi, év végi statisztika). Adminisztracios
munkdja soran betartja a kdvetkezdket: Az elektronikus naploban, bizonyitvanyban, anyakdnyvben a rontast
zaradékolassal kell javitania.

A tanulék osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus napléban folyamatosan, az intézmény
alapdokumentumaiban rogzitett hataridére teljesitve vezeti.

Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansdganak érdekében a torvényben meghatarozottak szerint
helyettesitésre kotelezhetd.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmertilt alapos indok miatt a megszabott idében nem tudja
megkezdeni, err6l a foigazgatdt iddben, lehetdleg el6z6 nap értesiti, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra
30 percig. Tavolmaradas esetén - a szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat
/tankonyv, tanmenet/ idoben a helyettesito rendelkezésére bocsatja.

Egyéb esetben az f6igazgat6tdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal el6bb a tanora, foglalkozas elhagyaséra, a
tantargyi programtodl eltérd tartalmi tandra, foglalkozas megtartasara. A tanorak, foglalkozasok elcserélését az
igazgato engedélyezheti.

Leltari felel6ssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A tanévre vonatkozd
Utemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri feladatokat, amellyel az
igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Szakmai feladatai:

Munk@jat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfeleléen aktualizal. A munkatervben
meghatarozott hataridore késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott személlyel engedélyeztet. A tanmenet
alapja az iskola helyi tanterve.
Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott modon latja el. Ugyeleti munkajat 7:00-kor
kezdi és az aktudlis tigyeleti rend szerint végzi, latja el.
Az els6 tanitasi napon tiliz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak. Az elektronikus napléba az
oktatds megtartasat beirja, a megismertetés tényet aldiratja a tanuldkkal.
Osztalykirandulas, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok el6tt balesetvédelmi oktatast tart, alairatja
a jegyzOkonyvet a tanulokkal.
Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek, megemlékezések, sport-
szabadidds és egyéb tevékenységek).
Tamogatja a DOK munkajat.
Részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridére 6sszeallitja, leadja.
Az utolso tanitasi ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrél, hogy a tanulék rendben hagyjak
a tantermeket (padokbol a szemetet kiszedik, ablakokat becsukjak).
Tanuldi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.
Beérkez6 panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.
Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl. Sziil6i értekezletet, fogaddorat
tart az éves munkaterv szerint.
Felkésziil a tanorakra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.
A tanuldk sajatossdgaihoz alkalmazkodd fejlesztési médszereket alkalmaz.
Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.
A tanulok flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi.
A témazaro6 felméréseket az intézményi alapdokumentumokban meghatarozott idében jelzi a tanuléknak.
Az 6nall6 munkakat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kozos ellenérzés soran a
tanulokkal kijavittatja.
A tantargyi témazard felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megorizni.
Fejleszti a hatranyos helyzetii tanulokat, gondozza a tehetségeket.
A tantargyfelosztdsban meghatérozott tantargyakat tanitja.
Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztdlydban tanito
nevelOkkel, az iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet az aznapi tevékenységekrol.
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Torvény adta jogandl fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket és
modszereket. Valasztasa sordn tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a neveldtestiilet altal kialakitott
pedagdgiai koncepciot szolgalja. A felelés taneszkéz és modszervalasztas feltétele, hogy a pedagdgus
megismerje a rendelkezésre all6 tanitasi programokat és eszkdzdket.

Folyamatos onképzéssel kell tdjékozodnia az 1j szakmai torekvésekrdl. Mindezek érdekében konzultal a
szakmai munkako6zdssége vezetdjével.

Tanoraira és tandran kivili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanul6knak az életkori
sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a mddszertani innovaciora, a rendelkezésre allo idé optimalis
kihasznaléséra.

Tandrai munkdjat a tanulok adottsagainak, haladasi tempodjanak megfelelden differencialtan szervezi. A
lemarad6 tanulok szamara felzarkdztaté foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabb
haladasukat.

Szilkség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tanorai differencialdson kiviil egyéni
tehetséggondoz6 foglalkozas, illetve tanulmanyi versenyekre val6 felkészités formajaban is megtehet.
Gondoskodik arrél, hogy minden tanul6 — ha kiilonbozé Utemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembevételével, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen. Betartja a Pedagdgiai Program
értékelésre vonatkozd elbirdsait. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyenstlyanak
megtartasara. A kotelez6 irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyitt értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a sz6beli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a NAT
kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a tanuldk minél
alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kdzos tevékenységek szervezésével,
szlikség szerinti csaladlatogatasokkal és kiilonbozé vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanulodkat az iskolai élet szabalyainak betartasara neveli, megismerteti vellik az iskola hazirendjét.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé oromforrasok felfedeztetésére, a tanulok spontan
érdeklodésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkéja soran.

Felelés azért, hogy a tanuldk tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad leveg6n vald mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanuldok életkoranak,
igényeinek megfelelen.

A tanitasi 6rakon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmiikodési készségeinek,
onallésaganak és dntevékenységének kialakitaséra.

A kozobs iskolai tevékenyseg minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabéalyait.
Tiszteli a tanulé emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanul6ktdl is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzeti és veszélyeztetett gyermekek segitésér6l. Ha
szikségesnek latja, hat6sdgi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba jarésra valé felszdlitas,
feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamigyi intézkedés sth.).

Részt vesz az altala tanitott tanulokat érintd sziiléi értekezleteken, osztalyozd értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd férumokon, évfolyam- illetve osztalyszintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanulokat érint — kérdésrol
rendszeresen tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szolo mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi
a KRETA elektronikus naploba. A munkatervben meghatarozott idékozonként sziil6i értekezletet, fogadoorat
tart.

Téajékoztatja a sziildket az iskoldban hasznélatos taneszkdzokrdl, sziikség szerint részt vesz a tankonyvek
kiosztésdban, meghatarozza a sziikséges fuzetek és iroeszkozok korét.
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Szervezomunkat végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozo sziildket bevonja a
tanulméanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kiranduldsok, taborozasok megszervezésébe.

Kapcsolatot tart az intézményt tdmogatd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil
szervezetek szerepét, kozremtikddését segitd eszkozkeént hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

A sziiloket tajékoztatja az iskola Pedagogiai Programjardl, Hazirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrdl.
Mint a nevel6testiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatdrozasaban, kotelessége az
értekezleteken, kdzds iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai tnnepélyek mélté megtartdsahoz tanuloi megfelels felkészitésével — a megbeszéltek szerint a
tanuldk életkoratol fiiggden miisorok betanitisaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi és helyettesitési teend6k
ellatésa.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval, valamint az alsé/felsé tagozaton tanito kollégaival.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, kihasznalja az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakdzdsségével egyutt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Levezeti ¢és feliigyeli a kiilonb6z6 vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa
alapjan.

Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol. Bemutatd oOrékat tart és dokumentdlva hospital tanitasi
orakon.

Hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd és helyettese megbizza.

Az elézé tanfeliigyeleti ellendrzésre és az intézményi Onértékelésre épitve folyamatosan fejleszti sajat
pedagogusi és intézménye kompetenciait, hogy megfeleljen az altalanos és az intézményi elvarasoknak.
Aktivan teljesiti a teljesitményértékelés sordn megfogalmazott céljait.

Téajékozott és ismeri az Oktatasi Hivatal tanfeliigyeleti, mindsitési és 6nértékelési utmutatoit.

Az intézményi 6nértékelési csoport felkérésére részt vesz az éves 6nértékelési terv végrehajtasaban.
Végrehajtja azt a feladatot, amellyel az féigazgaté vagy helyettese megbizza.

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet 28 §-ban rogzitett feladatok a nevelési-oktatasi intézményben a pedagégus
munkakérben foglalkoztatott szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében az

alabbi feladatok rendelhetok el:

Intézményben végzendo

Intézményen Kivil

Intézményben és azon kivdl is

végzendd végezhet6
e heti egy oOrat meghaladd kiilonb6z6 foglalkozésok, tanitasi orak
részében a tanulok nevelési- feladatellatasi helyeken elékészitése,
oktatasi intézményen beldli torténd alkalmazas a gyermekek

onszervezOdésének
segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

o clore tervezett beosztas
szerint vagy alkalomszeriien
gyermekek, tanulék — tanoérai
és egyéb foglalkozasnak nem
mindsiild — feltigyelete,

e eseti helyettesités,

e a szllékkel torténd
kapcsolattartas, szl6i
értekezlet, fogadddrara
torténd felkésziilés és annak

megtartasa,

esetében a koznevelési
intézmény telephelyei
kozotti utazas,

személyiségfejlodésének nyomon
kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

az intézmény  kulturdlis  és
sportéletének,  versenyeknek, a
szabadid0 hasznos eltoltésének

megszervezése,
a tanul6- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos

feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel
Osszefiiggo feladatok végrehajtasa,
a  pedagdgiai  tevékenységhez
kapcsolodoé ugyviteli tevékenység,
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e gyakornok szakmai segitése,
mentoralasa heti egy Orat
meghalado része,

e pedagogusjelolt szakmai
segitése, mentoréaldsa heti
egy o6rat meghalado része,

e a nevelotestiilet, a szakmai
munkak6zdsség munkéajaban

az intézményi  dokumentumok
készitése, vezetése,

az  osztalyfénoki,  kollégiumi
tanulécsoport-vezetoi munkaval
Osszefiiggd tevékenység heti két
orat meghalado része,

az intézményfejlesztési
feladatokban valo kozremukodés,

torténo részvétel, e koOrnyezeti neveléssel 0Osszefliggd
e a munkak0zOsség-vezetés, feladatok ellatésa,

tanszakvezetés heti két oOrat e a pedagogiai program

meghalado része, célrendszerének megfeleld, az éves
e iskolai szertar fejlesztése, munkatervben  rogzitett, tanodrai

karbantartésa, vagy egyéb foglalkozasnak nem
e taneszkdz és mindsiilé feladat ellatasa,

hangszerkarbantartas e pedagogus-tovabbképzéshen vald

megszervezése, részveétel

e a gyakornok felkészilése a
mindsitd vizsgara, valamint

A pedagbgus joga:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskoére az altala vezetett gyermek
csoportra terjed Ki.

A pedagogus munkakori kapcsolatai:
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a gyermekjoléti/csaladsegitd szolgalattal, s a tovabbképzo
intézményekkel tart kapcsolatot.

A pedagégus felelossége:

Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt tanulécsoportjaban a
pedagodgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Zaradek:

Az intézmény jo hirét nem csorbithatja sem tettével, sem viselkedésével. Az iskola miikddésével, dolgozoival,
munkajaval, a didkok csaladi kdrnyezetével kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni. A pedagdgus koteles felettesei
utasitésait végrehajtani, a 2023. évi LII. torvény bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakdrhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirds érvényessége: ..........ccoeveven.e -t61 visszavonasig, modositasig.

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget
véllalok.

kdznevelési foglalkoztatott
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Munkaltatoi megbizas kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

intézményegység vezetoi feladatok ellatasara

A pedagbdgusok Uj életpalydjarol szold 2023. évi LIl torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §,
valamint a 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 26. § (1) bekezdése és a 90. § (1) bekezdéseiben
foglaltak alapjan, munkaltatoi jogkéromben eljarva, hatarozott idére megbizom 6nt az alabbi
feladatok ellatasaval:

a) az ellatando megbizas: intézményegység vezetdi feladatok elldtisa az Alapfokiu Miivészeti
Iskolaban
b) a megbizas érvényessége: 20.... év ...... ho ...... naptol 20.... év ...... ho ...... napjdig

Az intézményegység vezetdi feladatok ellatdsaért Ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi
mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének a) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki
illetmény 15-43,5 %-anak megfelel6 also és felsé hatarok kozott lehet, az iskola tanuldlétszamanak
oktéber 1-jei adatai alapjan. A megbizasi dijanak 0sszegét a mindenkor érvényes kinevezése
tartalmazza.

Tajékoztatom, hogy a PUétv. 102. § (3) a) alapjan az intézményegység vezetOi feladat ellatasaért
jaré megbizasi dij a feladattal val6 megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar.
Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd kifizetésére mindaddig jogosult, amig az
intézmény vezetdje az intézményegység vezetdi feladatokkal torténd megbizasat irasban vissza nem
vonja, illetve az a hatarozott idére torténd megbizas esetén annak végsd datumaig jar.

Az intézményegység vezetdi megbizas soran kizdrdlag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.
rendelet hatalyos eldirasait kell alkalmazni.

Jelen intézményegység vezetdi megbizasanak részeként ismertetem Onnel intézményegység vezetdi
munkakori feladatait, amely e megbizas mellékletét képezi.

Intézményegység vezetoi feladatainak leirdsaban részletezettek a mellékletben leirtak szerint a mai
nappal hatalyosak.

Kelt: ooty e €V e hd ......cccveeeeeeeo nap

munkaltato
képviseli: Koller Taméas féigazgatd

A fenti megbizast elfogadom, a mellékleteivel egyitt 1 példanyt atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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Intézményegység vezet6i feladatok leirasa

Az intézményegység vezet6i neve:

Vezetdi beosztas megnevezése: intézményegység vezetd
Munkahely megnevezése:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: az intézmény (f6)igazgatoja
Helyettesitése: Az intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabélyzataban megjel6lt modon

Altalanos vezet6i és koordinaciés feladatai

A koznevelési torvényben és mads, hatalyos €s vonatkoz6 jogszabalyokban eldirtak, valamint az
intézmény Pedagdgiai Programjaban foglaltak és részletezettek alapjan.

Az (f6)igazgatot annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedéseit az intézményi SZMSZ
eloirasai szerint, teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza, kivéve a munkaltatoi jogok gyakorlasat.

Pedagdgiai irdnyité munkajanak feladatai

e Ellenérzi az (f6)igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az (f6)igazgaté Gtmutatdsa szerint
intézkedik az Alapfoka Miivészeti Iskola mindennapi életében.

e A neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jO6 munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
testiileti €s vezetdségi értekezletek el0készitésében, vitajaban, timogatja végrehajtasukat.

e Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitéseben.

e A pedagbgiai program, az SZMSZ, az intézmenyi munkaterv, a hatalyos rendelkezések,
tovabba az (f0)igazgatd Gtmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tanarok
munkajat.

e A nevelGtestiilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkdnkormanyzat véleményét,
elkésziti az iskola azon alapdokumentumanak tervezetét, amellyel az (f6)igazgatd megbizza,
valamint elfogadasa utan ellendrzi annak betartasat és betartatasat.

e Javaslatot tehet az (f6)igazgatd felé a pedagdgusok anyagi, erkdlcsi elismerésére.

e Az iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint alkalmanként ordkat latogat, és
elemzést végez. Az észrevételeirdl tajékoztatja az (f6)igazgatot.

Intézményegység vezet6i - Ugyviteli iranyitoi feladatai

Iranyitja a miivészetoktatasi teriilet orszdgos, megyei szintii €és helyi versenyeire torténd
felkésziilést, szervezi a versenyeken vald tanuldi részvételt

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a miivészeti elméleti és gyakorlati oktatast

Feliigyeli a miivészeti telephelyek tevékenységét

Ellendrzi a téritési dijak és tandijak befizetését, kinntlévoségének behajtasat

Javaslatot tesz a milivészeti képzésre vonatkozo tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzés, osztalybasorolas stb.)

Irnyitja a miivészetoktatasi dokumentumok elkészitését
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Kezeli a KIR rendszert a miivészetoktatdsra vonatkozoan (tanuldi ¢és pedagogus
jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel, intézménytdrzs aktualizalasa, stb.)

Ellenérzi és jovahagyja a miivészeti munkaterveket, tanmeneteket

Kozremikodik a mivészetoktatdsi teriiletre vonatkozdéan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében

Szervezi a mivészeti iskolai tanuldk beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az altaldnos
iskolakkal, a beiskolazasi munkaban egylittm{ikodik a miivészetoktatasban résztvevd
pedagogusokkal, partneriskolakkal, egyestletekkel

Megszervezi, valamint részt vesz a miivészetoktatasi kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo
vizsgék szervezésében

Engedélyezi a kiilonféle miivészetoktatasban oktatott tanuldk tanuloi kérelmeit (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas stb.)

A rendszergazdaval tartja a kapcsolatot, iranyitja a munkajat

Biztositja az iskola honlapjanak mitkodési feltételeit

Kiilonleges felelosségei

Kotelessége a pedagogusi és tanuldi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa.

A kollégakkal kapcsolatos informéciot bizalmasan kezeli.

Az osztalyokkal kapcsolatos informéciot bizalmasan kezeli.

A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

Az (f6)igazgatoval egyeztetett Oralatogatési terv szerint latogatja a tanitasi orékat.
Tovabbkepzési javaslatok megfogalmazésa.

Jutalmazasban, értékelésben vald kozremukodés.

Fentieken tilmenden koteles ellatni a leirdsban nem megjeldlt eseti, soron kiviili feladatokat
az (f6)igazgatd megbizasa alapjan.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Az intézmény jo hirét nem csorbithatja sem tettével, sem viselkedésével. Az iskola mitkdésével,
dolgozdival, munkajaval, a didkok csaladi kornyezetével kapcsolatos hivatali titkot koteles
meglrizni. Az intézményegység vezetéi feladatleirasban foglaltak jogszabalyvaltozaskor,
tevékenységek valtozasakor felllvizsgalatra kertlnek.

Zaradék

Ezen munkakéri leiras 20..... év ......... ho ....... napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Felulvizsgélatara szikség szerint ker(l sor.

Kelt: oo ,20....¢v......... ho ....... napjan

munkaltato
Koller Tamas féigazgato

A feladatleiras (munkakoéri leiras) 1 példanyt atvettem.
Kelt: .o ) eeeennes EV it ho .o nap
kdznevelési foglalkoztatott
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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:

Munkakdr megnevezése: szakoktato osztalyfénok: igen / nem
Kozvetlen felettese: szakmai foigazgato-helyettes, féigazgato

Alkalmazas fajtaja: teljes munkaidds / részmunkaidds

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja:

A munkakorét alapvetéen a nemzeti koznevelésrél szo616 2011. évi CXC. torvény (62.) § pedagogus
munkakorre vonatkozo elGirasai valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl hatarozzak meg.

A féfoglalkozast pedagdgusok heti munkaideje heti 40 ora. Nevelés-oktatassal lekotott munkaideje
26 ora, a tanorakkal, illetve egyéb foglalkozasokkal le nem kotott intézményben eltoltendd
munkaideje 6 ora. Kotelezd bent tartdozkodas: 32 ora.

Altalanos feladatai

A nevel6testiilet tagja, aki munkajat a Pedagdgiai Program és részprogramjai szem el6tt tartasaval,
de a célok megvaldsitasat eredményesen szolgélo, széleskorti modszertani szabadsaggal végzi.

Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kdzdsségek munkajabol, aktivan
kozremilkddik az intézményben folyo korszeriisitési torekvésekben, az alkotas feltételeit biztosito
nyugodt munkahelyi légkdr Kkialakitdsdban, a koz6s vallalasok teljesitésében, az iskolai
rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban (linnepélyek, megemlékezések, sport- és egyéb
vetélkedok).

Felkészilten, szinvonalasan megtartja a szakmai gyakorlati és elméleti 6rakat a Pedagogiai Program
és a Helyi tanterv kdvetelményei 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 heten bellll az irasbeli dolgozatokat,
felmérdket és témazard feladatlapokat kijavitja, illetdleg kijavittatja. A kotelezd hazi feladatokat
ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja, s veliik egytitt értékeli.

Konyvtarlatogatast végez, szdmba veszi a szaktargyahoz sziikséges irodalmat.

Megkdveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitdsara és megtartdsara nevel.
Személyes példamutatassal és hatasos propagandaval kizd az egészséget karositd szokasokkal
szemben.

Megjelenésével, oltozkddesével, kozlési formaival a tanulok és a sziilok elétt magatartasi mintaul
kell, hogy szolgaljon.
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Az iskola belsé ¢életével kapcsolatos informaciokat, a tanulok teljesitményét tartalmazo
értékeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésik fegyelmi eljarast von maga utén.

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

Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktiv résztvevdje. A tanuldkkal kapcsolatos megallapitasait
az osztalyfonokkel kelld idoben kozli.

Megbizéasait — akar irdsban, akar szdban kapja — maradéktalanul koteles végrehajtani.

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

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

Amennyiben munkéjat betegsége vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott idében
nem tudja megkezdeni, errél az iskola féigazgatdjat vagy féigazgato-helyettesét idében értesiti.
Tavolmaradas esetén — a szakszerii helyettesités érdekében — a szilkséges dokumentumokat
(tankonyv, tanmenet stb.) az értesitéssel egy id6ben a foigazgatd vagy a foigazgatd-helyettes
rendelkezésére bocsétja.

Leltari felelossége 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 belll koteles
bejelenteni az intézmény féigazgatojanak.

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

Betartja a pedagogus etikai kddexben foglaltakat.

Koteles a foigazgatoi utasitasokat, szabalyzatokat betartani.

Munkdjat az érvényben 1év6 dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, koOzOsségi életlik iranyitdsara, Ontevékenységiik, kritikai gondolkodasuk

fejlesztésere.

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

A sziloket irasban és/vagy széban folyamatosan tdjékoztatja ugy, hogy minden fontos
informéaciodhoz hozzajussanak, igyekszik bevonni az iskolai életbe Gket.

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 kozdsségi életében vald részvételért jutalmaz és buntet a
jogkorében elérhetd eszkozokkel.

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

Tovabbképzés:

Koteles reszt venni a részére szervezett férumokon, tovabbképzéseken, illetve a jogszabalyban
meghatarozott médon a pedagdgus tovabbképzéseken. Munkaidején belll esetenként elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese alkalmanként megbizza.

Szakmai és pedagdgusi képesitését llanddan szinten tartja.

A tanul6 személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, a szakmai
vizsgara valo sikeres felkészitése.

Ezzel 6sszefiliggésben:

- megtartja a tanitasi orakat,

- szakmai és pedagogiai feladatok elokészitése, végrehajtasa,

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

- orarendbeli munkaidd beosztasat betartja,

- legalabb 15 perccel munkaidé el6tt kdteles a munkahelyén tartézkodni,

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

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

- azart termeket, tanmiihelyeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zérja,

- szakmai gyakorlat el6tt munka- és tlizvédelmi oktatast tart,

- atanitasi 6rarol digitalis osztalynaplot vezet,

- regisztralja a hianyzo, késve érkez6 tanulokat, az orvosi igazolasokat atveszi,

- rendszeresen értekeli a tanulok tudasat,

- atanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatoknal a
kijavitast kovetden ismerteti a tanuldkkal,

- az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az osztalynapléba,

- atanulok szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanuldk érdekében elvégzendd feladatokrol,

- szaktargyi versenyekre készit fel tanulokat,

- részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- kapcsolatot tart a tanuldk szuleivel, kiillénos tekintettel a szakképzés modelligényes jellege
miatt

- asziilék megkeresésekor informaciot ad a tanuld tanulmanyi eldémenetelérdl,

- megszervezi a sziikséges tanitasi segédeszkdzok oOrai hasznalatét,

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

- afo6igazgatd beosztdsa 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 jelentkez6 tanulot 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

- atanul6 hianyzas miatti tanulmanyainak lemaradasat figyelemmel kiséri, hogy a
felzarkozasa biztositott legyen,

- bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épilet
kitritésében,

- megszervezi és elkiséri tanitvanyait kiallitdsokra, bemutatokra, szakmai rendezvényekre,

- félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet elott lezarja a tanulok osztalyzatait, az értekezleten
indokolja az adott érdemjegy szlikségességét,
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- tartsa meg ¢€s lehetdség szerint késziiljon fel a helyettesitési rend szerinti tandrakra, lassal el
a beosztas szerinti Ugyeletet, ill. feligyeletet,
- atanitasi draival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (6ra elmaradasa, oracsere), az iskola
foigazgatdjanak elézetes engedélyével, a féigazgatd-helyettessel beszéli meg.
Osztalyfonoki tevékenység

- Osztalyfonokként ellatja az osztaly vezetését,

- megnyitja az osztalynaplot, elvégzi az adminisztracios feladatokat (naplo, bizonyitvany,
torzslap, tanuldk igazolas kimutatasa, osztalyszinti statisztika)

- aPedagogia Program megvalositasaval biztositja az osztalykdzosség fejlodését,

- figyelemmel kiséri az osztalyban tanité szaktanarok munkajat, szilkség esetén, valamint az
osztalyozo értekezlet el6tt problémafeltaras és problémamegoldas érdekében kiscsoportos
értekezletet hiv dssze,

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

- félévente értesiti a sziil6t/ gondviseldt a tanuld tanulmanyi elémenetelérdl,

- atanulok személyi adatait bizalmasan kezeli,

- neveldtevékenysége kiterjed az egyéni foglalkozasra, tanorai munkara, a tanulok szocialis és
erkolcsi hatterének figyelemmel kisérésére,

- aszilékkel (gondviselokkel) rendszeresen tartja a kapcsolatot,

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

- az osztalya szdméra programokat szervez,

- figyelemmel Kiséri a tanulok testi és lelki egészségét,

- szakorékat latogat az osztalyaban,

- gondoskodik arrol, hogy a diakok a hazirendben foglaltaknak megfeleléen viselkedjenek,

- akirivo devianciék esetében fegyelmi targyalast inditvanyoz.

Ellenorzési tevékenysége

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munk4jat, mindsiti a tanuldk tudasat az altala
vezetett osztaly tanulGinak teljesitményét.
- Elvégzi a foigazgato és a foigazgato-helyettesek altal atruhazott egyéb ellendrzési
feladatokat.
Kiilonleges felelossége

- atanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
- hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi a féigazgatonak.

Konkreét feladatai a tanévben

- Oktatott szakképzési programok, szakmai vizsgakovetelmények ismerete, valtozasok
nyomon kdvetése, tanmenetkeszités.

- Felkesziil az adott szakjanak megfeleld osztalyok szakmai vizsgaztatasara.

- Folyamatos szakmai 6nképzés és tovabbképzés.

- Tananyag korszeriisitése az aktudlis képzési feltételeknek megfelelden.

- Intézményi szakmai programok tervezesében, megvaldsitasaban részvétel.

- Beiskolazas tamogatasa.

- Intézményi szakmai rendezvények, programok tamogatasa.

- Tantermek allaganak, intézményi eszk6zoknek megdvasa.

- Tantermek ellendrzése 6ra kezdetén és végén.

- Folyoso6 tgyelet ellatasa.

- Minden Uj tanév els6 orajan a didkok részére munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi
oktatast tart, melyet dokumental az osztalynaploban. A tanuldkkal alairatja az oktatason
torténd részvételt.

- Havonta dokumentalja tandrainak tényleges teljesitését.
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- Tulora havi kimutatasanak elvégzése.
- Munkakdérilményei

- Adminisztrativ feladatainak ellatashoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési

lehetdséggel hasznalhatja.

- Sziil6i kapcsolattartdshoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.
- Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

- Szabadsagot, tavollétet részere a foigazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat a

féigazgatonak és a foigazgato-helyettes(ek)nek kell bejelentenie.

Személyre szabott feladatok (A megfelels rész jelélends.)

0

g

0

A didkdnkormanyzat szervezésében és miikodtetésében részt vesz. Tudatosan segiti a kozosségi
élet kialakulasat, az 6nkormanyzat dinamikus fejlodését.

Munkdja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felelésséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Osztalyaért felelds pedagogus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagdgiali
Program hataskorébe utal.

A réabizott kozdssege minél jobb megismerésére és a koordinacio miatt latogatja osztalyat mas
neveldk tanitasi 6rdin és tanitdson kiviili foglalkozasain.

Kozépvezetdi megbizasat palyazatanak elbiralasat kovetden, hatarozott idore a foigazgatod adja.
Az osztaly gyogypedagogiai fejlddési naplojadban az egyéni pedagogiai jellemzéseket a
kdzponti utasitasok alapjan vezeti:

- Elsd pedagogiai jellemzés késziil oktober elején, amelyhez felhasznalja a gyermekrol

gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat. A fenti szempontok alapjan kijeloli
munkaja, a gyermek fejlesztésének irdnyait, feladatait.

- A mésodik pedagogiai jellemzést az I. félév végén kesziti el — amelyet megel6z6en az

osztalyaban tanitd tobbi neveld véleményével, addigi tapasztalataval sszevet, kozosen
elemeznek -, s a tovabbi haladasi célokat meghatarozza.

- Harmadik jellemzést tavaszi sziinet kezdetéig kesziti el.
- A negyedik adott tanév zar6 pedagogiai jellemzése el6tt az elért eredmények, vagy/ és

sikertelenségek okainak elemzeése, feltarasa, keresése, értékelése, ismételten az érintett
kollégak bevonasaval torténik.

- E feladat koriiltekintd, mélyrehatd végzése rendkiviil fontos, mert a gyermek tovabbhaladasa

vagy osztalyismétlése esetén is alapvetd tampont pedagdgiai munkajaban.
Az intézményben a belsd értékelést iranyitja.

Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakdri leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka 0sszefiigg az intézmény mitkodésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

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

munkaltato

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

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

munkavallal
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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:

Munkakdr megnevezése: 6raado

Kozvetlen felettese: féigazgato-helyettes(ek), foigazgatd
Alkalmazas fajtaja: 6raad6é megbizasi szerz6dés alapjan
Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja:

A munkakorét alapvetden a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (62.) § pedagogus
munkakorre vonatkozo elGirasai valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérol hatarozzék meg.

Altalanos feladatai

A nevel6testiilet tagja, aki munkajat a Pedagdgiai Program és részprogramjai szem elott tartasaval,
de a célok megvalositasat eredményesen szolgdlo, széleskdrli mddszertani szabadsaggal végzi.

Felkésziilten, szinvonalasan megtartja a szerzodésében foglalt tanorakat 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 jovahagydssal megbizott személlyel vagy munkacsoporttal
engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve. Két héten belll az irasbeli dolgozatokat,
felméroket és témazard feladatlapokat kijavitja, illetdleg kijavittatja. A kotelezd hazi feladatokat
ellenérzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja, s veliik egyiitt értékeli.

Megkdveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitdsara és megtartdsara nevel.
Személyes példamutatassal és hatasos propagandaval kizd az egészséget karositd szokasokkal
szemben.

Megjelenésével, oltozkddésével, kdzlési formaival a tanulok és a sziilok elétt magatartasi mintaul
kell, hogy szolgaljon.

Az iskola belsd ¢életével kapcsolatos informaciokat, a tanuldk teljesitményét tartalmazo
értékeléseket szolgalati titokkent kezeli, megszegésik fegyelmi eljarast von maga utan.

Megbizésait maradéktalanul koteles végrehajtani.

Apolja az iskola hagyomanyait, ezeket ujszerii elemekkel gazdagitja, és ezéltal hozzajarul az
intézmeny 6nallo arculatanak kialakitaséhoz.

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

Amennyiben munkajat betegsége vagy varatlanul felmertiilt alapos indok miatt a megszabott iddben
nem tudja megkezdeni, errl az iskola féigazgatdjat vagy féigazgato-helyettesét idoben értesiti.
Tavolmaradas esetén — a szakszerii helyettesités érdekében — a sziikséges dokumentumokat
(tankonyv, tanmenet stb.) az értesitéssel egy id6ben a féigazgatd vagy a foigazgatd-helyettes
rendelkezésére bocsatja.
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Leltari felelossége értelmében tanév elején €és végén készletét a gazdasagi vezetdnél vételezi, illetve
leadja. A nevére irt leltari készletért anyagi felelésséget vallal. Felel a rabizott taneszkozokért, hiany
esetén anyagi felel0sséggel tartozik. A sajat teriiletén kozremiikodik a leltarozéasnal.

Személyi adataiban, csaladi &llapotdban bekovetkezett valtozasokat egy héten belll koteles
bejelenteni az intézmény féigazgatojanak.

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

Betartja a pedagdgus etikai kddexben foglaltakat.
Koteles a foigazgatdi utasitasokat, szabalyzatokat betartani.
Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, koOzOsségi életlik iranyitdsara, Ontevékenyseglk, kritikai gondolkodasuk
fejlesztésere.

A sziiloket iradsban és/vagy szoban folyamatosan tdjékoztatja ugy, hogy minden fontos
informacidhoz hozzajussanak, igyekszik bevonni az iskolai ¢életbe Oket.

Pontosan, napra készen vezeti a megbizatasaval jaré adminisztracios teendbket.
Anyagi feleldsséget vallal az osztalyterem, szaktanterem butorzataért.
Szakmai és pedagdgusi képesitését llanddan szinten tartja.

A tanul6 személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, a szakmai
vizsgara valo sikeres felkészitése.

Ezzel 6sszefiliggésben:

- megtartja a tanitasi érakat,

- szakmai és pedagodgiai feladatok eldkészitése, végrehajtasa,

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

- Orarendbeli munkaidd beosztasat betartja,

- legalabb 15 perccel munkaid6 el6tt kételes a munkahelyén tartozkodni,

- tanitasi ora eldtt figyelmet fordit a tanterem allapotéra, 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,

- azart termeket, tanmiihelyeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

- szakmai gyakorlat el6tt munka- és tlizvédelmi oktatést tart,

- atanitasi 6rarol digitalis osztalynaplot vezet,

- regisztralja a hianyzo, késve érkez06 tanulokat, az orvosi igazolasokat atveszi,

- rendszeresen értékeli a tanulok tudasat,

- atanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatoknél a
kijavitast kovetden ismerteti a tanulokkal,

- az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az osztalynaploba,

- atanulok szamadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanuldk érdekében elvégzendd feladatokrol,

- szaktargyi versenyekre készit fel tanuldkat,

- aszilok megkeresésekor informaciot ad a tanuld tanulmanyi elémenetelérdl,

- megszervezi a szikséges tanitasi segédeszkozok orai hasznalatat,

- feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges berendezési targyak, eszkozok,
anyagok, stb. rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositaséaért,
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a féigazgato beosztasa szerint részt vesz a gyakorlati vizsga, a szakmai vizsga, az erettségi
lebonyolitasaban,

tanitvanyainak szakmai es kdzismereti versenyeken vald részvételét aktivan tdmogatja, a
versenyre jelentkez6 tanulot felkésziti a versenyre, a versenyen részt vesz és a szabalyok
betartasa mellett mindenben segiti az eredményes teljesitmeény elérésében,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
kitritésében,

felévi és tanév végi o0sztalyozo értekezlet el6tt lezarja a tanulok osztalyzatait, az értekezleten
indokolja az adott érdemjegy szlikségességét,

a tanitési oraival kapcsolatos esetleges valtoztatdsokat (6ra elmaradasa, 6racsere), az iskola
féigazgatojanak eldzetes engedélyével, a féigazgatd-helyettessel beszéli meg.

Ellenorzési tevékenysége

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

Kiilonleges felelossége

a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
hataskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az iskolaigazgatonak.

Konkrét feladatai a tanévben

Oktatott szakképzési programok, szakmai vizsgakovetelmények ismerete, valtozasok
nyomon kdvetése, tanmenetkeszités.

Felkésziil az adott szakjanak megfeleld osztalyok szakmai vizsgaztatasara.

Folyamatos szakmai 6nképzés és tovabbképzes.

Tananyag korszerlisitése az aktudlis képzési feltételeknek megfelelden.

Tantermek allaganak, intézményi eszkdzoknek megovasa.

Tantermek ellendrzése ora kezdetén és végén.

Minden 1j tanév els6 orajan a didkok részére munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi
oktatast tart.

Havonta dokumentélja tan6rainak tényleges teljesitését.

Munkakorialményei

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

Sziil6i kapcesolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.
Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

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

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakdri leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka Osszefiigg az intézmény mitkodésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

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

munkaltato

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem,

Szekszéard, 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 dolgozé neve:

Beosztasa: Gazdasagi vezetd

Munkavégzés helye: Szekszérdi Kolping Iskola
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgato

A gazdasagi vezet6 heti munkaideje heti 40 ora.

Napi munkaidd: kotetlen

Altalanos feladatai

Az intézmény mitkddésével 0sszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok felelds iranyitasa.

Munkéjat a vonatkoz6 jogszabalyok, illetve az intézményszabalyzatai szerint, a féigazgatoval
egylittmiikodve latja el.

A munkakorben meghatarozott teriileten képviseli az intézményt, illetve annak dolgozoit.
Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérol és megismertetésérol. Segiti az
féigazgatdt abban, hogy az intézménymiikodtetési, lizemeltetési tevékenysége soran érvényesiiljon
a hatékonysag €s a gazdasagossag.

A gazdasagi vezet6é a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi-a
munkakornek kdzvetlenil alarendelt-munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd
utasitassal latja el.

Alapveto felelosségek, feladatok

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

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

- Az intézmény egészére vonatkozd gazdasagi és pénziigyi intézkedésekre javaslatot tesz.
- Felelds az intézmény jogszerli miikodését biztositd szabalyzatok, valamint a szamviteli politika

elkészitéséért, gondoskodik azok szakszert(i hasznalatarol.

- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatanak elkészitésében, kiilonds
tekintettel annak pénziigyi-gazdalkodasi vonatkozasaira, mellékleteire. Gondoskodik ennek
rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.

- Biztositja a pénziigy bizonylati fegyelem, a kdnyv-és szdmvitelre vonatkozo szabalyok betartasat,
felel a mérlegben szolgaltatott adatok valddisagéaért.

- Gondoskodik az utalvanyozas szabalyossagarol, a zarlati kimutatasok és egyéb ha-taridék
betartasarol.

- Az intézmény Alapitd Okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.
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- Figyelemmel kiséri a felyjitasi munkalatokat, a kiilsd kivitelezd altal bejnyujtott szamlakat
szamszaki vonatkozasban.

- Biztositja az intézmény kezelésében 1év6 vagyon -, allo-, és fogyoeszkdzok nyilvan-tartasat,
kialakitja a gazdasagi tevékenységek felel6si rendszerét, az intézmény foigazgatojaval tortént
egyeztetés utan intézkedik a szlikséges anyagok, berendezések, fel-szerelések beszerzésérol,
pOtlasaral.

- Szervezi és ellen6rzi az iskola bevételnoveld tevékenységeit, egyeztetve ezeket az intézmény
féigazgatojaval és neveldtestiiletével.

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony gazdasagi mitkkodése
erdekében.

Koltségvetéssel kapcsolatos feladatok:

- A koltségvetésben rendelkezésre all6 pénziigyi fedezet figyelembe vételével biztositja az iskola
miikodoképességét, gondoskodik a szakszerii, szinvonalas és takarékos iizemeltetésérdl. Részt vesz
az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszedllitasaban.

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

- Részt vesz a gazdalkodassal és munkaugyi dontésekkel kapcsolatos, a fenntartd, illetve a
foigazgato altal tartott megbeszéléseken.

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

Munkautigyi feladatok:

- Kozremuikodik a munkaltatoi adminisztracio elkészitésében.

- Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kézremiikodik az e targyban
megjelend 0j jogszabalyok érvényesitésében, a foigazgatd iranyitasaval késziti az atsorolésokat,
kimutatast készit a hatarozott idejli szerzOdések lejaratarol, naptari évre kiszdmolja és nyilvantartja

a dolgozok szabadsagét, arrol tajékoztatja az intézmeény féigazgatdjat és helyettesét.

- Vezeti a dolgozok munkaligyi nyilvantartasat, minden év szeptember 30-ig kimutatast készit az
intézmény fdigazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan el6lépok, valamint a nyugdij
—jogosultsagot a kovetkezé koltségvetési évben elérd dolgozokrol.

- Tervezi és szervezi az iskola bérgazdalkodasat.

- Elvégzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a dolgozok bérének hataridon
beliil torténd kifizetésérdl. Kezeli a dolgozok bérkartonjait.

- Elkésziti az intéezmény havi, negyedéves es éves adobevallasait és sajat Ugyfélkapujan keresztil
tovabbitja azokat a NAV foigazgatosaga felé. Ezaltal teljes felelosséget vallal az adobevallasok
adattartalmaval és a benyujtasi hataridokkel kapcsolatosan.

- A tulorak és helyettesitések elszamolésaban segiti a féigazgato-helyettesek munkajét.

Pénzigyi feladatok:
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- A foigazgatd bevonasaval elkésziti a pénzgazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatot, mely
tartalmazza a kiilonb6z6 jogkorok tartalmat és gyakorlasara feljogositott szemelyek munkakorét,
felhatalmazésait a feladat ellatasara. Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes
gyakorlaséra, az 6sszeférhetetlenségi helyzetek elkertilésére.

- 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.

- Ellen6rzi a fokonyvi konyvelés helyességét.
- Szervezi a konywviteli, szamviteli bizonylatok kezelésének, tarolasanak, feldolgozasanak rendjét.

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

- Feliigyeli a fokonyvi és az analitikus konyvelés adatainak egyeztetését.
- Ellen6rzi a kinyomtatott konyvelési naplokat.
- Gondoskodik a fokonyvi kivonatok havonkénti elkészitésérol.

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

- Elvégzi az éves beszamolo elkészitésével kapcsolatos feladatokat. Ellendrzi a szdm-szaki részek
kiilsO ¢és belsd dsszefliggéseit, 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 eszkdzok és forrasok értékelési feladatait év végen, és szlikség szerint év kézben.

- Gondoskodik a leltarozéasi feladatok évenkenti szervezett, a teljes vagyoni kort érint6 ellatasarol.
- Feliigyeli a leltarozasi tevékenységet megeldzo selejtezési feladatok végrehajtasat.
Készletgazdalkodasi feladatok:

- Elvégzi a készletgazdalkodas iranyitasi feladatait. Intézi a raktarozasi, beszerzési (tisztitoszer,tliz-
és munkavédelmi eszkdzok, egyéb eszk6zok) feladatokat.
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Hatéaskore :

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

Munkéhoz szlikséges ismeret megszerzése:

- Részt vesz a regisztralt mérlegképes konyveldk évenként kotelezd tovabbképzésén.

- A munkaja elvégzésehez szikséges ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen, illetve értekezleten valo részvétel Gtjan gyarapitja.
A teljesitésértékelés modszere:

- beszamolok az éves koltségvetés teljesitésérol

- iddszakos beszamolo az egyes koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasarol

- belsd és kiilsd szamviteli ellendrzés

Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakdri leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka 0sszefligg az intézmény mikddésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

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

munkaltato

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 dolgozé neve:

Beosztasa: Konyvelo

Munkavégzés helye:

Munkaltat6i jogkor gyakorldja:

A gazdasagi vezet6 heti munkaideje heti 40 ora.

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

Altalanos feladatai
Az intézmény mitkddésével 0sszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok felelds irdnyitésa.
Munkajat a vonatkozd jogszabalyok, illetve az intézményszabélyzatai szerint, a féigazgatoval

egylittmiikodve latja el.

A munkakorben meghatarozott teriileten képviseli az intézményt, illetve annak dolgozoit.
Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésér6l és megismertetésérél. Segiti a
féigazgatdt abban, hogy az intézménymiikodtetési, lizemeltetési tevékenysége soran érvényesiljon
a hatékonysag €s a gazdasagossag.

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

Alapveto felelosségek, feladatok

- Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdalkodasa 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 és pénziligyi intézkedésekre javaslatot tesz.
- Felelds az intézmény jogszerli miikodését biztositd szabalyzatok, valamint a szamviteli politika

elkészitéséért, gondoskodik azok szakszer(i hasznalatarol.

- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében, kiilonos
tekintettel annak pénziigyi-gazdalkodasi vonatkozasaira, mellékleteire. Gondoskodik ennek
rendszeres felulvizsgalatarol, kiegészitésérol.

- Biztositja a pénziigy bizonylati fegyelem, a kdnyv-és szdmvitelre vonatkozo szabalyok betartasat,
felel a mérlegben szolgaltatott adatok valddisagéaért.

- Gondoskodik az utalvanyozas szabalyossagarol, a zarlati kimutatasok és egyéb ha-taridék
betartasarol.

- Az intézmény Alapité Okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.
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- Figyelemmel kiséri a felyjitasi munkalatokat, a kiilsd kivitelezd altal bejnyujtott szamlakat
szamszaki vonatkozasban.

- Biztositja az intézmény kezelésében 1év6 vagyon -, allo-, és fogyoeszkdzok nyilvan-tartasat,
kialakitja a gazdasagi tevékenységek feleldsi rendszerét, az intézmény féigazgatdjaval tortént
egyeztetés utan intézkedik a szlikséges anyagok, berendezések, fel-szerelések beszerzésérol,
pOtlasaral.

- Szervezi ¢és ellendrzi az iskola bevételnoveld tevékenységeit, egyeztetve ezeket az intézmény
féigazgatojaval és neveldtestiiletével.

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony gazdasagi mikodése
erdekében.

Koltségvetéssel kapcsolatos feladatok:

- A koltségvetésben rendelkezésre all6 pénzigyi fedezet figyelembe vételével biztositja az iskola
miikodoképességét, gondoskodik a szakszerii, szinvonalas és takarékos iizemeltetésérdl. Részt vesz
az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszedllitasaban.

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

- Részt vesz a gazdalkodassal és munkaugyi dontésekkel kapcsolatos, a fenntartd, illetve a
foigazgato altal tartott megbeszéléseken.

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

Munkautigyi feladatok:

- K6zremiikodik a munkaltatdi adminisztracio elkészitésében.

- Vezeti a személyzeti munkéaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremikodik az e targyban
megjelend 0j jogszabalyok érvényesitésében, a foigazgatd iranyitasaval késziti az atsoroldsokat,
kimutatast készit a hatarozott idejii szerz6dések lejaratarol, naptari évre kiszamolja és nyilvantartja
a dolgozok szabadsagat, arrol tajékoztatja az intézmeny foigazgatdjat és foigazgatd-helyettesét.

- Vezeti a dolgozok munkaligyi nyilvantartasat, minden év szeptember 30-ig kimutatast készit az
intézmény fdigazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan el6lépok, 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 kifizetésérdl. Kezeli a dolgozok bérkartonjait.

- Elkésziti az intéezmény havi, negyedéves es éves adobevallasait és sajat Ugyfélkapujan keresztil
tovabbitja azokat a NAV igazgatosaga felé. Ezaltal teljes felelésséget vallal az adobevallasok
adattartalmaval és a benyujtasi hataridokkel kapcsolatosan.

- A tulorak és helyettesitések elszamolésaban segiti a féigazgato-helyettesek munkajét.

Pénzigyi feladatok:
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- A foigazgatd bevonasaval elkésziti a pénzgazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatot, mely
tartalmazza a kiilonb6z6 jogkorok tartalmat és gyakorlasara feljogositott személyek munkakorét,
felhatalmazésait a feladat ellatasara. Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes
gyakorlaséra, az 6sszeférhetetlenségi helyzetek elkerllésére.

- 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.

- Ellen6rzi a fokonyvi konyvelés helyességét.
- Szervezi a konywviteli, szamviteli bizonylatok kezelésének, tarolasanak, feldolgozasanak rendjét.

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

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

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

- Elvégzi az éves beszamolo elkészitésével kapcsolatos feladatokat. Ellendrzi a szam-szaki részek
kiilsO ¢és belsd dsszefliggéseit, valamint a szoveges részeket.

Bizonylatkezelési feladatok:

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

- Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartasarol.

Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok:

- Elvégzi az eszkdzok és forrasok értékelési feladatait év végen, és sziikség szerint év kdzben.

- Gondoskodik a leltarozasi feladatok évenkénti szervezett, a teljes vagyoni kort érintd ellatasarol.
- Feliigyeli a leltarozasi tevékenységet megeldzo selejtezési feladatok végrehajtasat.
Készletgazdalkodasi feladatok:

- EIvégzi a készletgazdalkodas iranyitasi feladatait. Intézi a raktarozasi, beszerzési (tisztitoszer,tliz-
és munkavédelmi eszk6zok, egyéb eszkzok) feladatokat.
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Hatéaskore :

- Részletes munkaltatoi jogkort gyakorol a gazdasagi csoport dolgozoi és a technikai dolgozok felett
/ javaslat a bérezésre, a munkakori leirasok elkészitése, teljesitmények ellendérzése, javaslatok
jutalmazasra, elmarasztalasra/.

Munkéhoz szlikséges ismeret megszerzése:

- Részt vesz a regisztralt mérlegképes konyveldk évenként kotelezd tovabbképzésén.

- A munkaja elvégzésehez szikséges ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzesen, illetve értekezleten valo részvetel Utjan gyarapitja.
A teljesitésértékelés modszere:

- beszamolok az éves koltségvetés teljesitésérol

- iddszakos beszamolo az egyes koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasarol

- belsd és kiilsd szamviteli ellendrzés

Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakdri leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka Osszefligg az intézmény miikodésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

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

munkaltato

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

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

munkavallalo
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Munkaltatéi megbizas kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

féigazgato-helyettesi feladatok ellatasara

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény (a tovabbiakban: Paétv)) 102. §, valamint a
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 26. § (1) bekezdése és a 90. § (1) bekezdéseiben foglaltak alapjan,
munkaltatéi jogkéromben eljarva, hatarozott idére megbizom 6nt az alabbi feladatok ellatasaval:

c) az ellitando megbizis: (f6)igazgatohelyettesi feladatok elldtdsa az intézményben

d) a megbizis érvényessége: 20.... év ...... ho...... naptol 20.... év ...... ho...... napjaig
Az (f6)igazgatShelyettesi feladatok ellatasiért Ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a
Puétv. 102. § (3) bekezdésének a) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény 15-43,5
%-anak megfelel6 alsé és felsé hatarok kozott lehet, az iskola tanuldlétszamanak oktober 1-jei adatai
alapjan. A megbizasi dijanak 6sszegét a mindenkor érvényes kinevezése tartalmazza.

Tajékoztatom, hogy a Puétv. 102. § (3) a) alapjan az (f6)igazgatohelyettesi feladat ellatasaért jard
megbizasi dij a feladattal valé megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi
dfjanak havi illetményével egyiitt torténd kifizetésére mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetSje az
(t6)igazgatohelyettesi feladatokkal torténé megbizasat irasban vissza nem vonja, illetve az a hatarozott
idére torténé megbizas esetén annak végsé datumaig jar.

Az (f6)igazgatohelyettesi megbizas soran kizarélag a Paétv. és a 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet
hatalyos el6irasait kell alkalmazni.

Jelen (f6)igazgatdhelyettesi megbizasinak részeként ismertetem Onnel igazgatShelyettesi munkakéri
feladatait, amely e megbizas mellékletét képezi.

(Fo6)Igazgatohelyettesi feladatainak leirasaban részletezetek a mellékletben leirtak szerint a mai nappal
hatalyosak.

KeElt: ooy e €

munkaltatd
képviseli: Koller Tamas féigazgatd

A fenti megbizast elfogadom, a mellékleteivel egyitt 1 példanyt atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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Féigazgato-helyettesi feladatok leirasa

Az (fo)igazgatOohelyettes NEVE: e e e
Vezetdi beosztas megnevezése: (f6)igazgatohelyettes
Munkahely megnevezése:

A munkaltatoéi jogkor gyakorldja: az intézmény (f6)igazgatdja
Helyettesitése: Az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzataban megjel6lt m6don

Altalanos vezetéi és koordinacios feladatai

A koznevelési torvényben és mas, hatilyos és vonatkozé jogszabalyokban elbirtak, valamint az
intézmény Pedagogiai Programjaban foglaltak és részletezettek alapjan.

Az (f6)igazgatét annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedéseit az intézményi SZMSZ elbirasai
szerint, teljes felel6sséggel és jogkorrel hozza, kivéve a munkaltatéi jogok gyakorlasat.

Pedagégiai iranyité munkajanak feladatai

Ellen6rzi az (f6)igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az (f6)igazgaté utmutatisa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében.

A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek, részt vesz a testiileti és
vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitdjaban, timogatja végrehajtasukat.

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

A pedagodgiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések, tovabba
az (f6)igazgatd utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a tanarok munkajat.

A nevel6testilettel egyetértésben, figyelembe véve a diaknkormanyzat véleményét, elkésziti az
iskola azon alapdokumentumanak tervezetét, amellyel az (f6)igazgaté megbizza, valamint
elfogadasa utan ellen6rzi annak betartasat és betartatasat.

Javaslatot tehet az (f6)igazgaté felé a pedagdgusok anyagi, erkolesi elismerésére.

Az iskolai munkaterv ellenérzési szempontjai szerint alkalmanként érakat latogat, és elemzést
végez. Az észrevételeirdl tajékoztatja az (f6)igazgatot.

(Fé)Igazgatohelyettesi - tigyviteli iranyitéi feladatai

Elkésziti és mikodteti az tigyeleti beosztast, a helyettesitéseket, a délutani elfoglaltsagok rendjét,
a tantermek beosztasat.

Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellenérzésérdl, beleértve az
elektronikus naplot is.

Elkésziti, illetve el6késziti a killonféle jelentéseket, statisztikakat.

A tantestillet szakmai fejlédéséhez (szakirodalom, el6adas) javaslatot tesz. Modszertani és
szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd orakat szervez. Ellenérzi a munkafegyelmet, a tantervek
¢és tanmenetek szerinti el6rehaladast.

Kozvetlen kapcsolatban all az iskolai felel6sokkel, kiilénosen is a munkakozosség-vezetSkkel.

Kiilonleges felel6sségei

Kotelessége a pedagdgusi és tanulodi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa.
A kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.
Az osztalyokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.
A minésitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.
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o Az (f6)igazgatoval egyeztetett 6ralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat.

e Az iskolai munkaterv, illetve az 6nellenérzési kézikonyv szempontjai szerint, minden pedagdgus
legalabb félévente 1 6rajat latogatja és az oralatogatasrol irasbeli feljegyzést készit.

e Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a szildi értekezletek megtartasat.

e Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.

e Jutalmazasban, értékelésben valé kozremuikodés.

e Elvégzi az intézmény gazdasagi szabalyzataiban rea bizott feladatokat.

e Fenticken tilmenden koteles ellatni a lefrasban nem megjelolt eseti, soron kiviili feladatokat az
(t6)igazgaté megbizasa alapjan.

EGYEB FELADATOK, MEGBiZASOK

Az intézmény j6 hirét nem csorbithatja sem tettével, sem viselkedésével. Az iskola mutkodésével,
dolgozoéival, munkajaval, a didkok csaladi kornyezetével kapcsolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.
Az (f6)igazgatohelyettesi feladatleirasban foglaltak jogszabalyvaltozaskor, tevékenységek valtozasakor
feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék
Ezen munkakdri lefras 20..... év ......... hé ... napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feltilvizsgalatara
szitkség szerint keril sor.
Kelt: o , 200 év hé ... napjan
munkaltato

Koller Tamas féigazgato
A feladatleiras (munkakori leiras) 1 példanyt atvettem.

Kelt: e 5 e €V e hé .o nap

koéznevelési foglalkoztatott
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Iskolatitkar munkakori leiras

A munkakort betdltoé neve:

A munkavégzes helye, megnevezése:
Munkakor, beosztads megnevezése:
Kinevezés datuma:

Szakképzettsége:

Munkaidd, munkarend:

Munkaltatoi jogkér gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

A munkakor célja: A koznevelési torvényben és mas, hatalyos és vonatkozd jogszabalyokban eldirtak,
valamint az intézmény Pedagdgiai Programjaban foglaltak és részletezettek alapjan, az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak segitése, adminisztracios feladatok elvégzése.

Kritérium: iskolatitkar olyan ember lehet, aki lelki adottsagainal, jelleménél fogva alkalmas arra, hogy a
gyermekekkel és azok sziileivel jo viszonyt tud kialakitani. Er6s empatias és nagyon j6 kommunikécios-
készséggel rendelkezzen, preciz, hatarozott, ugyanakkor nagyon elfogad6, megértd személyiség legyen. A
munkakor betoltéséhez legaldbb kozépiskolai végzettség szikséges. Az iskolatitkart az intézmény
(f6)igazgatoja nevezi ki, kozvetlen felettese oktatasi feladatok ellatasaval kapcsolatban az intézmény
(f6)igazgatoja, gazdasagi feladatok ellatasaval kapcsolatban a gazdasagi vezeto.

Az iskola épliletét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el. A jelen munkakdri kotelezettségben nem
szabalyozott, de az iskolavezetés altal kiadott utasitasokat mindenkor koteles végrehajtani.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. torvény
e 2023. évi LII. térvény
e 401/2023. (VI111.30.) kormanyrendelet
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
o 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl
e intézményi Pedagdgiai Program
e intézményi SZMSZ

A koznevelési foglalkoztatott altalanos jogai:

Rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:
e egészséges, biztonsagos munkakdrilmény,
e munkavégzéshez szilkséges alapvetd targyi feltételek,
o munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

Altalanos kotelezettségei:

o feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

o eloirt helyen és id6ben torténé munkavégzés

e munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

e munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem el6tt tartasaval
koteles végezni

e be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kdzegészségugyi-jarvanylgyi
eléirasokat

e tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
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a munkaja sordn tudomaésara jutott titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére
vonatkozo alapvetd fontossagl informaciokat megoOrizni jogviszonya megsziinését kovetden is

Feladatai

a jelenléti ivet koteles naponta alairni
szakértelemmel kezeli és naprakészen vezeti a tanuldi és dolgozoi nyilvantartasi rendszereket (KIR,
KRETA, Poszeidon stb.)
az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskoldba érkezett és kimend {igyiratok
kezelését
a postabontas utan iktatja az tgyiratokat, az iskolavezetés utasitasa alapjan a cimzetteknek tovabbitja
a hataridds feladatokat szamon tartja,
kezeli a tanul6-nyilvantartast, nyilvantartja a belép6 és kilép6 tanuldkat, a valtozasrol jelentést készit,
részt vesz a beiratasban
segiti az iskolaorvos és az iskolai védén6 munkajat.
iktatja, rendszerezi, biztonsagos helyen tartja az iskolai szabalyzatokat, dokumentumokat
ellatja a gépelési feladatokat
a tanulokkal kapcsolatos nyomtatvanyokat nyilvantartja, rendszerezi és kiadja
a postai bélyegnyilvantartast vezeti anyagi felel6sség mellett, vezeti a postakonyvet
telefon Ggyeletet lat el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara
jegyzokonyvet, emlékeztetdt vezet, minden olyan esetben, amikor erre az (f6)igazgatotdl vagy
helyetteseit6] utasitast kap, kiilondsen:
* tantestiileti értekezletekrol,
* tanuldk fegyelmi targyalasarol,
* munkakozosségi értekezletrdl és
* yezetoi értekezletekrol.
informaciot szolgaltat az (f6)igazgatd utasitasa alapjan
munkajat az iskolavezetés tagjainak utasitasa alapjan tudasa szerint maradéktalanul ellatja
elvégzi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld feladatokat, amivel az
(f6)igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza
felel6s az intézményi tigyek titkos kezeléséért
az adatok kezelése és tovabbitasa csak (f6)igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet
aktivan részt vesz az intézmény rendezvényein
munkajaval segiti feletteseit és az intézmény dolgozoit
részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében
a diakigazolvanyokkal kapcsolatos teljes korti tigyintézést elvégzi
pénztarosi feladatokat lat el teljes felelosséggel, az iskola gazdasagi szabalyzataiban meghatarozottak
szerint

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkdr
biztositasanak.

Betartja a tliz— és balesetvédelmi el6irasokat.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Felel6s az intézmény eszkozeinek és az altala hasznalt helyiségek berendezésének megdvasaért és
rendben tartasaért. A balesetveszélyekrol, rongalasokrol és az elhasznalodasbol eredd hibakrol a
felelés személyt értesiti.

Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
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o Felelosségre vonhatd: munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és
bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak megsértéséert, a rendelkezésre bocsatott
munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért, a vagyonbiztonsag,
a rend és a higiénia veszélyeztetéséért

Bizalmas informaciok

Munkakore egyértelmiien bizalmi jellegli. A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak mindsiild
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informdaciokat, adatokat /dolgozoi, tanuloi, sziil6i/
csak a szilkséges mértékben — az iskola vezet6jének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény
belsd életére vonatkoz6 értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. Egylittmiikodik az intézmény valamennyi dolgozdjaval.
Munkakdrulmények

Munkajanak megkezdése elott 5 perccel koteles megjelenni az intézményben. Munkajat a vezetd altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, a
vonatkoz6 utasitdsok alapjan végzi. Szabadsaga, ha mas probléma nem vetddik fel, a tanitasi szlinetekben
adhato ki.

Zaradék:

Az intézmény jo hirét nem csorbithatja sem tettével, sem viselkedésével. Az iskola mikddésével,
dolgozoival, munkajaval, a didkok csaladi kornyezetével kapcsolatos hivatali titkot koteles megOrizni.
Koteles a rabizott intézményi tligyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
(f6)igazgato felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet. Koteles felettesei
utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL. torvény bekezdésében foglaltaknak megfelelen. Betartja a
munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait. A munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhéz kapcsolédo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: .................... -t6l visszavonasig, modositasig.

munkaltatod

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért
kotelezettséget vallalok.

kdznevelési foglalkoztatott
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Pedagogus asszisztens munkakori leiras

A munkakort betdltoé neve:

A munkavégzes helye, megnevezése:
Munkakor, beosztads megnevezése:
Kinevezés datuma:

Szakképzettsége:

Munkaidd, munkarend:

Munkaltatoi jogkér gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

A munkakor célja: A koznevelési torvenyben és mas, hatalyos és vonatkoz6 jogszabalyokban eldirtak,
valamint az intézmény Pedagdgiai Programjaban foglaltak és részletezettek alapjan, az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak segitése a pedagdgusok iranymutatasa alapjan.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. torvény
e 2023. évi LII. térvény
e 401/2023. (VI11.30.) kormanyrendelet
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
e 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl
e intézményi Pedagdgiai Program
e intézményi SZMSZ

A kdznevelési foglalkoztatott altalanos jogai:

Rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:
e egészséges, biztonsagos munkakorilmeény,
o munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek,
o munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

Altalanos kotelezettségei:

o feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

o el6irt helyen €s id6ben torténd munkavégzés

e munkara képes éllapotban kételes munkahelyén megjelenni

o munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizardlagos szem el6tt tartasaval
koteles végezni

e Dbe kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kbdzegészséglgyi-jarvanyigyi
eléirasokat

¢ tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

e a munkija sordn tudomaséra jutott titkot, valamint a munkltatora, illetve a tevékenységére
vonatkozo6 alapvetd fontossagu informaciokat megérizni jogviszonya megsziinését kovetden is

A pedagdgiai asszisztens tevékenységébe az aldbbi pedagdgiai végzettséget igényld feladatok ellatasa
tartozik:

o FElbsegiti a gyermek iskolai szocializacigjat.

e Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmaodot.

o Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

o Kozvetlenil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.
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e Részt vesz az intézmény osztalyokat érinté eseményeinek szervezésében, levezetésében.

e Segiti, batoritja a tanulokat altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

o Kozremiikddik a tanulot fejleszto, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a tandrai
és tanoran kivili foglalkozasokon.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponta tevékenységek:

e A gyermek testi és mentalis egészségét megovija, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti
Oket azok megoldasaban.

e Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben szilkséges tevékenységeit.

o Ellendrzi és sziikség esetén korrigalja a tanul6 higiénés és Onkiszolgald tevékenyégét.

o Felismeri az alapvet6 elsdsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziiksegességét.

e Tevékenyen részt vesz a tanuld oltdzkddési, étkezési szokéasainak kialakitasaban.

o Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

o Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet a sziilo vagy orvos érkezéséig.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

o Esetenként (pl. tligyeleti idoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas),
beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

o Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésben (terem berendezése,
eszkozok, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a
tanulok testi épségére.

o Feliigyeli, segiti a tanuldét a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teendéket, elokésziti a tanorai foglalkozésokhoz sziikséges eszkzoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban
e Részt vesz a gyermekek dnkiszolgalé munkajanak iranyitasaban.
e Segiti a tanuldk étkeztetését
e Berendezi a termet tanorai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyiittmiikodik a pedagogussal a
tanorakon az altalanos jellegii oktat6-nevelé munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

e Segiti a pedagogust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturalis, sport- és egészségugyi események
lebonyolitasaban.

e lgény szerint gyermekkiséretet lat el.

e Intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi sétakra,
erdei iskolaban, taborokban, kiséri a tanuldkat.

e Gondoskodik a foglakozasokon valé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti,
személyi higiénés szokéasainak kialakitasaban.

Ugyeleti, gyermekfelugyeleti feladatok
o Részt vesz, illetve Onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi idO, valamint a
gylilekezési 1d6 alatt.
e Tanitasi 6rék sziinetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve 6nélldéan
Iat el Ggyeleti tevekenységet
e Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem) sziikség szerint kiséri a tanulot

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
o Kozremitkodik — igény szerint —a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagdgus munkéjaban.
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e Amennyiben sziikséges részt vesz sziiloi értekezleteken, esetenként csaladlatogatasokon, felettesének
kérésére intézményi értekezleteken.

Adminisztracios feladatok
e Vezeti a tanulokra vonatkozé altalanos jellegli nyilvantartasokat (hidnyzas, statisztika,
nyilvantartasok elkészitésében kozremiikodik stb.).
o Kozremilkdodik adminisztracids teendOk ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.
e Segiti a pedagogust a sziil6k tajékoztatasaban, levelet ir, varhatd eseményekrol tajékoztatast készit.

Zaradék:

Az intézmény jo hirét nem csorbithatja sem tettével, sem viselkedésével. Az iskola miikddésével,
dolgozoival, munkajaval, a didkok csaladi kornyezetével kapcsolatos hivatali titkot koteles megOrizni.
Koteles a rabizott intézményi Ugyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
(f6)igazgato felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott torténhet. Koteles felettesei
utasitasait veégrehajtani, a 2023. évi LII. torvény bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. Betartja a
munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait. A munkakdri leirds csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhéz kapcsolddo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: 2025.09.01-t61 visszavonasig, modositasig.

munkaltatod

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért
kotelezettséget vallalok.

Kelt: ooniieieeeeeeeeee e, y erereeeees €V it hod v, nap

kdznevelési foglalkoztatott
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Rendszergazda munkakori leiras

A munkakort betolto neve:

A munkavégzés helye, megnevezése:
Munkakor, beosztas megnevezése:
Kinevezés datuma:

Szakképzettsége:

Munkaid6, munkarend:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Koézvetlen felettese:

A munkakor célja: A koznevelési torvényben és mas, hatalyos és vonatkozd jogszabalyokban eldirtak,
valamint az intézmény Pedagogiai Programjaban foglaltak és részletezettek alapjan, az intézmény oktatési-
nevelési feladatainak segitése, informatikai tdmogatas. A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt
szamitastechnikai eszk6zok milkodoképességének biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartasa.
Munkajéat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve végzi.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. torvény
e 2023. évi LII. torvény
e 401/2023. (VI11.30.) kormanyrendelet
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
e 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl
e intézményi Pedagdgiai Program
e intézményi SZMSZ

A koznevelési foglalkoztatott altaldnos jogai:

Rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:
e egészséges, biztonsagos munkakorilmény,
o munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek,
e munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

Altalanos kételezettségei:

o feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

o eldirt helyen és id6ben torténd munkavégzés

e munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

o munk3djat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizarolagos szem el6tt tartasaval
koteles végezni

e be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvedelmi, adatvédelmi, kdzegészségugyi-jarvanylgyi
eléirasokat

e tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

e a munkaja soran tudoméasara jutott titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére
vonatkozo alapvet6 fontossagl informaciokat meg0Orizni jogviszonya megsziinését kovetden is

Feladatai
e ajelenléti ivet koteles naponta alairni,
e figyelemmel kiséri a szadmitastechnika legtjabb vivmanyait, €s lehetdség szerint beépiti a rendszerbe,
ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését,
e a szikséges mértékben figyelemmel Kkiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre,
e az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével

kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat,
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részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében,

az alland6 mikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezOszekrényekhez, szerver
helyiségbe €s a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége.

kalonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a
fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését,

leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat nyilvantartja,
ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik,

rendszeresen ellendrzi a szertarakban, irodakban elhelyezkedd gépeket, karbantartja azokat,
kidolgozza és betartatja a szamitogépek hasznélati szabalyzatét,

segiti a pedagogusok tanérai munkajat,

segit a pedagdgusoknak a multimédias tanitasi segédletek elkészitésében,

adatszolgaltatasaval segiti az informatikai témaju palyazatok elkészitéset,

segit az iskolai rendezvények lebonyolitaséban.

Hardver

elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
elé6fordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert igényel —
jelenti az (f6)igazgatonak és a gazdasagi vezetdnek, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja,

kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot vezet,
kapcsolatot tart az Internet szolgaltatdval,

rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést
vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil (Iehetdleg) gondoskodik a hiba elharitasdnak megkezdésérol,

az eszkdzokon észlelt karoknal javaslatot tesz az anyagi kartéritésre,

rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatdénak és a gazdasagi vezetének a
szamitéstechnikai terem és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A meglévo
szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja,

az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi.

az irodakban sziikséges (és beszerzett) (j szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésében segitséget nyuijt,

az iskolavezetéssel elore egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez,

szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol, illetve a
szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Hal6zat

Egyéb

kulonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes hal6zat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére,
megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz igazitja,
Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi légkor
biztositasanak.

Betartja a tliz— és balesetvédelmi el6irasokat.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
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e Felelds az intézmény eszkodzeinek és az altala hasznalt helyiségek berendezésének megovasaért és
rendben tartasaért. A balesetveszélyekrol, rongalasokrol és az elhasznalédasbol eredd hibakrol a
felelds személyt értesiti.

e Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

o Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

o Felelosségre vonhaté: munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért, a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok, a munkahelyi
fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak megsértéséért, a rendelkezésre
bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért, a
vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.

Bizalmas informaciok

A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a toérvény szellemében jar el,
bizalmas informaciokat, adatokat /dolgozéi, tanulodi, sziildi/ csak a szikséges meértékben — az iskola
vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit
koteles hivatali titokként meg6rizni.

Kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. Egytittmiikodik az intézmény valamennyi dolgozdjaval.
Munkakdérulmények

Munkéjanak megkezdése elott 5 perccel koteles megjelenni az intézményben. Munkajat a vezetd altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartadsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, a
vonatkozé utasitasok alapjan végzi. Szabadsaga, ha mas probléma nem vetédik fel, a tanitasi sziinetekben
adhato ki.

Zaradék:

Az intézmény jo hirét nem csorbithatja sem tettével, sem viselkedésével. Az iskola miikddésével,
dolgozédival, munkajaval, a diakok csaladi kOrnyezetével kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni.
Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megOrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
(f6)igazgatod felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet. Koteles felettesei
utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LI torvény bekezdésében foglaltaknak megfelelen. Betartja a
munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait. A munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a
munkakorhdz kapcsolddé eseti feladatokat is.

A munkakori leirds ervényessége: .................. -t6l visszavonasig, modositasig.

munkaltatod

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért
kotelezettséget vallalok.

munkavallalé
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Munkaltatéi megbizas kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasara

A pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § valamint a
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alapjin, munkaltat6i
jogkéromben eljarva, hatirozott id6ére megbizom Ont az alabbi feladatok ellatasaval:

e) az ellitando megbizds: munkakozosség-vezetol feladatok ellitisa az Iintézmény
munkakéozosségében
f) amegbizis érvényessége: 20.... év ...... ho...... naptol 20.... év ...... ho...... napjaig

A munkakézosség-vezetbi feladatok ellatasdért Ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a
Puéty. 102. § (3) bekezdésének c) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény 3-6%-
anak megfelel6 alsé és felsé hatarok kozott lehet. A megbizasi dijanak 6sszegét a mindenkor
érvényes kinevezése tartalmazza.

Téjékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt rendelkezés
szerint munkak6zosség-vezetdi feladatért jaré megbizasi dijra jogosult az a pedagdgus, aki intézményi
munkak6zosség-vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezet6i vagy intézmények kozotti munkakozosség-
vezetdi, tagozatvezeti, szakosztilyvezeti feladatokat lat el. Tajékoztatom tovabba, hogy a 401/2023.
(VIIL30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjan a munkakézosség-vezetdi
(tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi) feladat ellatasaért jaré megbizasi dij a feladattal valé megbizas
idejére — az iskolai sztinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd
kifizetésére mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetSje a feladatokkal t6rténé megbizasat irasban
vissza nem vonja, illetve az a hatarozott id6re torténé megbizas esetén annak végsé datumaig jar.

A munkak6zosség-vezetbi (tagozatvezetoi, szakosztalyvezetSi) megbizas soran kizardlag a Puétv. és a
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos el6irdsait kell alkalmazni.

Jelen munkakézosség-vezetsi megbizasanak részeként ismertetem Onnel munkakézosség-vezetsi
munkakéri feladatait, amely e megbizas mellékletét képezi.

Munkak6z6sség-vezetdi feladatinak leirdsaban részletezettek a mellékletben leirtak szerint hatalyosak.

Kelt: ooy e €V L hé ... nap

munkaltatd
képviseli: Koller Tamas féigazgato

A fenti megbizast elfogadom, a mellékleteivel egytitt 1 példanyt atvettem.

Kelt: i, s s €V i hé . nap

kéznevelési foglalkoztatott
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Munkako6zosség-vezet6i feladatok leirasa

A munkak8zOss€@-vezetd Neve:
Beosztas megnevezése: munkako6zosség-vezetd
Munkahely megnevezEse: e

A munkaltatéi jogkoér gyakorldja: az intézmény (f6)igazgatdja
Helyettesitése: Az intézmény Szervezeti és Mikodési

Szabalyzataban megjel6lt médon

Altalanos vezetGi és koordinaciés feladatai
A koznevelési torvényben és mas, hatalyos és vonatkozé jogszabalyokban el6irtak, valamint az intézmény
Pedagogiai Programjaban foglaltak és részletezettek alapjan

felel6s munkakozossége iskolai szintd szakszerG mukodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakozosség szamara, amelyen elkészitik az éves
munkatervet, frasban régziti a munkakoz6sség munkatervét, beszamoldit,

minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakézosségét, sajat szaktertletét
érint6 pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkako6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
figyelemmel kisérése, el6készitése és végrehajtasa,

évente szeptember 15-ig ellenérzi a munkak6zosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

évente marcius honapban attekinti a munkak6zosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat, a két
hénapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az (f6)igazgatonak,

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség értekezletérél emlékeztetd
feljegyzést készit,

az (f6)igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi 6nértékelésben,

megszervezi a munkakozosség szaktertletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a szitkségesnek {télt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkak&zosség tagjainak.

Pedagoégustarsait tamogaté szakmai és vezetdi feladatai

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség esetén segiti
azt,

javaslatot tesz a munkak6zosségéhez tartozé gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel kiséri a
mentor és a gyakornok egytittmtkodését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segité szakmai tevékenységét,

felel6sséggel tartozik a munkakézosség szakmai munkdjahoz sziikséges szemlélteté eszkozok,
konyvek stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért, a jelentkez6 problémak azonnali
jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

el6késziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érinté hazi tanulmanyi
versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkako6zosség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten Gsszefoglalja és
kozzéteszi,

A munkak6z6sségéhez tartozé pedagdgusoknal félévente orat latogat, errdl feljegyzést készit,
ellenérzéseinek f6bb tapasztalatait jelzi az (f6)igazgatonak.

Kiilénleges felelssége

felel6s pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
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e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
e kotelessége a tanari és tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
e Dbizalmasan kezeli az ellenérzési és dralatogatasi tapasztalatokat,

e a hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve
(t6)igazgatohelyettesnek vagy az (f6)igazgatonak.

EGYEB FELADATOK, MEGBiZASOK

Az intézmény j6 hirét nem csorbithatja sem tettével, sem viselkedésével. Az iskola makodésével,
dolgozoival, munkajaval, a didkok csaladi kornyezetével kapcsolatos hivatali titkot kételes megbrizni.
A feladatleirasban foglaltak jogszabalyvaltozaskor, tevékenységek valtozasakor feliilvizsgalatra
kertlnek.

Zaradék
Ezen munkakori leiras 20..... év ......... hé ... napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalatara sziikség szerint kertl sor.
Kelt: v L2008V el hé ....... napjan
munkaltato

Koller Tamas féigazgatod
A feladatleiras (munkakéri leiras) 1 példanyt atvettem.

s y e EV L ho o nap

koéznevelési foglalkoztatott
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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:

Munkakdr megnevezése: karbantarto

Kozvetlen felettese: féigazgatd-helyettes(ek), foigazgatod

Alkalmazas fajtaja:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja:

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

munkavégzéshez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cipdt nem hasznalhat

naponta bejarja az intézményt, a feltart hibakrol szlikség esetén azonnal jelentést tesz, a
hataskdrébe tartozd hibak elharitaséat haladéktalanul megkezdi

a hataskorébe nem tartoz6 komolyabb meghibasodasokat azonnal jelzi felettesének
(Gazdasagi vezetd)

a munkaja végzésehez szilkséges anyagok, eszkdzok beszerzésére javaslatot készit

feladata az épulet berendezéseinek javitasa, felUjitasa (pl.: székek, padok, ajtok, batorok).
Elvégzi a kisebb kémiives, lakatos-, vizszerelési és asztalos munkékat, zarcseréket.

részt vesz az intézmény éplileteinek, eszkdzeinek allagmegdrzésében (vakolas, csiszolds,
festés, mazolés stb.)

rendszeresen ellenérzi az intézmény teriiletén 1évo helységek elektromos berendezéseit
(lampatestek, kapcsoldok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utan ezeket javitja,
cseréli, illetve jelzi a hibakat a felettese felé.

fitési szezon megkezdése elott a kijelolt szakember vezetésével ellendrzi a flitési
berendezések allapotat. Segitséget nyljt a probafiités lebonyolitasaban.

a flitési szezon idején folyamatosan mikodteti €s figyeli a fiitési berendezéseket (kazanok,
szerelvények ellenérzése, vizlagyitas). Naponta koteles az épiiletben 1évo fiitétesteket
ellendrizni, beszabalyozni. Hiba esetén haladéktalanul jelentést tesz, és felveszi a
kapcsolatokat a hiba elharitasa érdekében a megfeleld szakemberekkel, szervezetekkel.
dugulasok esetén annak megsziintetésére iranyuld lépések megtétele a lehetségekhez
mérten (pl. vegyszeres kezelés, pumpalds, csotisztitds, nagynyomasi 4tmosas)

a technikai eszkdzoket, szerszamokat rendeltetésszertien hasznalja, karbantartja

az eresz- es csatornarendszer tisztitasa, sziikség szerinti javitasa a lehetdségekhez mérten
balesetveszélyes helyzetek kialakulasdnak megel6zése, gondoskodas a balesetveszélyt
jelentd problémak elharitasarol és a balesetveszélyes eszkozok, targyak javitdsarol,
karbantartasarol, sziikség esetén ezek jelzése az intézményvezetonek

munkdja sordan gondot fordit az intézmény hatékony és takarékos miikddtetésének
biztositasara

gondoskodik a szamaéra atadott anyagok takarékos és hatékony felhasznalasarol

a szamara atadott eszkdzokkel kapcsolatban leltari felelsség terheli

részt vesz, segit az iskolai dekoracidk, rendezvények diszleteinek elkészitésében

segit az iskolai rendezvények el6készitésében, a berendezésben ¢€s kipakoldsban

indokolt esetben munkakdrébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tilmunkat
vegezni és helyettesiteni
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Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

koteles a munkarend altal eldirt idopontban a munkahelyén munkéra képes és megfeleld
szellemi, fizikai allapotban, bodult tudatallapottol mentesen megjelenni, munkaidén beliil
munkat végezni

koteles a munka kezdetét és befejezését jelenléti iven szabalyosan és a valos allapot szerint
vezetni

koteles a vonatkozd torvényekben, rendeletekben, utasitdsokban és szabalyzatokban,
valamint a hazirendben eldirtakat betartani, a részére munkakdri kotelezettségként kijeldlt
vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitdsokat az intézmény célkitlizéseinek
megfeleléen, a legjobb tudasa szerint, gondosan, pontosan, kellé intenzitassal elvégezni. -
ha az elvégzend6 feladat indokolttd teszi foigazgatd altal jovahagyott belépési vagy
tartozkodasi engedéllyel rendelkezd vallalkozok, szallitok, szolgaltatok ¢és kivitelezok
iranyaba segitokész magatartast mutat és a megfeleld informaciokat, ismereteket atadja.

Felelosségi kor:

felelosséggel tartozik a feladatkorébe tartozo, vagy ahhoz kapcsolddd munkdk hataridében
torténd elvégzéséért

felelosséggel tartozik a feladatkorébe tartozd nyilvantartasok (lizemeltetési naplo,
gépnapld, biztonsagi vilagitas ellenérzés stb.) vezetéséért, aktualizalasaért

anyagi feleldsséggel tartozik a rdbizott eszkozok vonatkozasaban, ezen beliil is: a
hasznalataban 1év6 eszkozok, gépek, berendezések rendeltetésszert, a gépkonyvek eldirasai
szerinti mukodtetéséért; az atvett anyagok, szerszamok, gépek szakszerli és biztonsagos
tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaert, utkezeléséért, karbantartasaért.

felelosséggel tartozik a rabizott karbantartési ellaitmany intézményi célu felhasznalaséért és
annak pontos elszamolaséért

tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien, a takarékossag €és a balesetmegeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi

Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakdri leirdasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka 0sszefiigg az intézmény mitkodésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

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

munkaltatod

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban foglaltak
alapjan végzem.

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

munkavallald
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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:

Munkakdr megnevezése: portas

Kozvetlen felettese: féigazgatd-helyettes(ek), foigazgatod

Alkalmazas fajtaja:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja:

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

szolgélati helye:
reggel 7.00-16.00 kozott kapuligyeletet 14t el. Az iskola kapujat 7.45 — 14.50 kozott zarva
kell tartania

idegeneket intézmeny terliletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozzéjarulasaval engedhet be. Az iskoldba érkezd kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket
Utbaigazitja.

nyilvantartast vezet az iskolaba belépd és tavozd személyekrdl, amennyiben azok nem az
iskola dolgozo6i. Vezeti a portanapldt, minden szokatlan eseményt idépont megjeldléssel
bevezet abba.

a portan 6rzott kulcsokra gondosan tigyel

a vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és Kiszallitott anyagokat, eszkdzoket, targyakat
a talalt targyakat egy honapig megdrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az Orzési
id6 leteltével felettese utasitasa szerint jar el.

koteles az utcafronti jardat felsoporni, a téli idészakban a havat eltakaritani.

ha szolgalata soran, az iskola portajan esetleg kozvetlen kozelében rendbontést észlel, és
szbbeli felszdlitasa eredménytelennek bizonyult, hivja a féigazgatosagot. Ugyanez a teendo,
ha behatolast észlel az intézmény épliletébe.

szolgalatat gondosan végezze, mert felelosséggel tartozik az épiilet Orzéséért és védelmeert
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikkddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi sziikség esetén felettesének
(Gazdasagi vezeto)

munkaideje alatt a munkaéllomasat csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez idd
alatt a portai tigyeletrdl (takaritd, karbantart6), egyéb esetben zarja a fébejarati ajtot

indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is kételes ellatni, valamint tdlmunkéat
végezni és helyettesiteni.

Hataskorok, jogkorok

hataskore kiterjed teljes tevékenységkoreére
gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait
jogosult és koteles kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre

Felelosségi kor

feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére
felelds munkakori feladatai hataridejének betartasaért
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- felelds a vezetdi utasitasok végrehajtasaért

- felelés a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert

- a leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat irdsban
jelenti kdzvetlen felettesének

- felelés a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért, a
vagyonbiztonsag és a higiénia veszelyeztetéséért

Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakari leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka 0sszefligg az intézmény miikddésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Szekszéard, 20 . ...........

munkaltatod

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

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

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkahely neve, cime:

SZEKSZARDI KOLPING KATOLIKUS SZAKKEPZO  ISKOLA,
SZAKGIMNAZIUM, SZAKISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
7100 SZEKSZARD, PAZMANY TER 4.

A dolgozé neve:

Munkakdr megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: féigazgatd-helyettes(ek), foigazgatod
Alkalmazas fajtaja: 6raad6é megbizasi szerz6dés alapjan
Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja:

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

GIMNAZIUM,

Az irodahelyiségek, a tantermek, a szabadidds és egyéb helyiségek, a folyosok, a 1épcsohazak, az

aula, a mellékhelyiségek és egyéb helységek takaritasa.

Naponta:

- az iskolahoz tartoz6 helyiségek, takaritdsa az alabbiak szerint: sOprés vagy porszivézas,

portorlés, felmosas
- afolyosok valtott vizes felmosésa
- apadok, asztalok és minden egyéb berendezési targy lemosasa
- aszemetes edények kiliritése, sziikség esetén fertdtlenitése

- a vécék fertétlenitd lemosasa, illetve a WC-papir, papirtorld, szappan napi ellendrzése

minden mellékhelyiségben
- amosdok fert6tlenitése, tiikrok tisztitasa

Hetenként:
- pbkhalozas minden helyiségben
- acsempézett felliletek tisztitasa

Havonként:
- szekrények, radiatorok lemosasa
- atisztitészerek, munkahoz sziikséges fogydeszkdzok vételezése

- ablaktisztitds (szlkség esetén), ajtok lemosasa, folyosdi csempézett illetve falfeliiletek

lemoséasa

Negyedévenként:
- minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas

- a nagytakaritds fogalmaba tartozik: figgdnymosas, ajtok, ablakok, buatorzat, felszerelés
lemosasa, padlozat felmosésa, a kozos helyiségekben 1évo elektronikai és egyéb eszkozok,

targyak takaritasa
- tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa

- az ablak feliiletek bels6 tisztitasa a szennyezettségtdl fliiggden folyamatosan. Figyelje és

jelezze a fliggonyok tisztasagi allapotat.

- a felsorolt feladatokon tulmenden koteles elvégezni minden olyan munkdt, melyek
sziikségszerliségbdl adddnak, és az elvégzendd munka jellegére nézve munkakorébe

tartozik.
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Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

- a munkavégzés teljes idOtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol
hatasatol mentesen, kabitoszer és kabitd hatadst gyogyszer befolyasatol mentesen koteles
végezni munkéajat

- munkaja soran a szakmai protokoll és a szakmai etika alapelvei szerint jar el

- az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkozt csak a fOigazgatd illetve helyettese
engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni

- az intézmeény tertletén koteles betartani a dohanyzasra vonatkozo tilalmat

- élet-, baleset-, tizvédelmi szabalyokat be kell tartania

- arabizott feladatokat pontos hatariddre elvégzi

- feladatkorével kapcsolatban, az intézményi dokumentumokban foglaltak betartja

- rendszeres tajékoztatasi kotelezettsége van a rabizott feladatokrol az intézmény vezetdsége
felé.

- adatvédelmi eldirasokat betartja

- munkabol valo tavollétét koteles kdzvetlen munkahelyi felettesének jelenteni (Gazdasagi
vezetd)

- kozremiikodik a leltdrozasban

- a rabizott eszkdzoket, targyakat, gépeket, berendezéseket gondosan és biztonsagosan
kezeli, az intézmény gazdasagos és energiatakarékos miikddtetésében aktivan részt vesz

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakari leirdsban meg nem nevezett egyéb munkék elvégzésére, ha a
munka Osszefligg az intézmény mitkddésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

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

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munk&mat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Szekszéard, 20 . ..........

munkavallald
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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:

Munkakdr megnevezése: konyvtaros

Kozvetlen felettese: féigazgatd-helyettes(ek), foigazgatod
Alkalmazas fajtaja:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja:
Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

- a konyvtaros rendelkezik a korszerli altalanos miveltséggel, a konyvtarosi feladatok ellatasahoz
szlikséges szakmai végzettséggel

- tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
norméakat

- tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

- munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel és a pedagdgusokkal a tanuldok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban

- feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik

- gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl

- megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

- kozremiikodik az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozd belsd szabalyozas elkészitésében €s
felulvizsgalataban

- figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkovetelményei fennallnak-e,
azaz: a konyvtarhelyiség megfeleld-e (kdnnyen megkdzelithetd, tagas, a konyvelhelyezés szabad
polcrendszerben megoldott), a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfeleld-e,
igazodik-e az iskola altal ellatand6 feladatokhoz

- a konyvtar muikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.. asztalok, székek,
fenymasold, nyomtato, konyvtari dokumentumok kiadasahoz szlikséges eszkzok stb.

- gondoskodik arrol, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyitvatartasi rendben rendelkezésre
alljon a tanuldk, illetve a pedagdgusok részére, indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar
nyitvatartasi rendjének modositasara

- az intézményvezetd szamara Osszedllitia a konyvtari allomany fejlesztésere vonatkozo
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi: az oktatds sordn jelentkezd igényeket, a tanuldk
jelzeseit, a pedagdgusok elvarasait
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- gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol

- tdjékoztatast nydjt a konyvtarban talalhaté dokumentumokrol, részletes informéaciét nyujt az
igénybe vehetd szolgaltatasokrol

- kozremukodik abban, hogy a konyvtar helyisége tandrai foglalkozas megtartasara alkalmas
legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban

- ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban érkezd
konyvtarhasznalok esetében is

- végzi a kdnyvtari dokumentumok kolcsénzési feladatait

- ellatja a konyvtar kiegészité szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, dokumentumok
nyomtatasa, masolasa, stb.

- Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat

- segiti a tanulok konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve szerzével
kapcsolatban

- biztositja a nyugodt kényvtarhasznalathoz sziikséges koérilményeket. Indokolt esetben fegyelmezi
a hangoskodé tanulodkat, kilon figyelmet szentel az olvaséterem nyugalméanak fenntartasara.

- Ugyel arra, hogy a konyvtari dokumentumok ne sérlljenek, ne rongalddjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznalokat

- visszaveszi és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolcsonzott konyvekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat

- a lejart kolcsonzési idejlii konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlesonzoket

- kdnyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatds elmulasztasa esetén javasolja a kar megtéritését
az intézményvezetd szamara

- ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat

- ellatja a tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatokat, gondoskodik azok kezelésér6l,
nyilvantartdsba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az ¢érintett tanuldoknak, ellendérzi a
tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a kartéritési igény
érvényesitésére a hasznaldval szemben

- az intézményvezet utasitasara kapcsolatot tart fenn mas iskolai konyvtarral, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kdnyvtarakkal

A munkakorhoz tartozo felelosség
- felel6s az atvett eszkozokért (butorok, konyvek, informatikai eszk9zok)

- kiemelt feleldsséggel tartozik a Munkavédelmi és Tlzrendészeti eldirasok betartasaért, melyet
részére a szolgaltato helyet miikddtetd dnkormanyzat ir eld

- felel6s a szolgaltato intézmény belsé szabalyzataiban elGirtaknak megfeleléen végezni a munkajat
(személyes adatok védelme, titoktartas)

- a szolgaltatd hely vagyon és értékek védelméért, egyéb  biztonsagi szabalyok betartasaért
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Munkakorialmeényei

- Adminisztrativ feladatainak ellatashoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel hasznalhatja.
- Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

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

Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakdri leirdsban meg nem nevezett egyéb munkék elvégzésére, ha a
munka 0sszefligg az intézmény mitkdodésével, €s elvégzése nem artalmas az egészségre.

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

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munk&mat 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.; addszam: 19231251-1-17,
telefon: 74/512-130;. email: szekszard@okt.koszisz.hu; ,,Szekszardi Kolping Iskola”) az alabbi
adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezeli didkjai személyes adatait:

Tanulmanyi és sportversenyekre jelentkez8k nyilvantartasba vételével kapcsolatos adatkezelés

A Szekszardi Kolping Iskola didkjai jelentkezési adatait a jelentkez6k 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 idGtartama 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 diakjai 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 idGtartama 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 kilondfjasai és dijazottjai
személyes adatait a wwwkolpingiskola.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 tabl6 és tablokép készitése kapcesan kezelt személyes adatait a
kiallitott tablon nyilvanossagra hozza.

Az adatkezelés idGtartama hisz év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Iskolai rendezvényeken készilt 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 készilt 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 didkok személyes adatait (képmasat, hangfelvételét)
osztalykiraindulasok/intézmény altal szervezett kilsé programok dokumentildsa céljabdl
kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

A Szekszardi Kolping Iskola a didkjai osztalykirainduldsok/intézmény altal szervezett kilsé
programok dokumentalasa kapcsan kezelt személyes adatait a www.kolpingiskola.hu
honlapon nyilvanossagra hozza.

Az adatkezelés idStartama ot év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.
119



ERASMUS+ programba jelentkezdk nyilvantartasba vételével kapcsolatos adatkezelés

A Szekszardi Kolping Iskola ERASMUS+ programba jelentkezé didkjai 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 diakok személyes adatait a mindennapos testnevelés aloli felmentés
biztositasa céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

A Szekszardi Kolping Iskola a felmentéssel kapcsolatos személyes adatokat harmadik személy
részére nem adja at.

Az adatkezelés idStartama ot év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Hazajutasroél valo nyilatkozatban szerepl személyes adatok

A Szekszardi Kolping Iskola a didkok személyes adatait a didkok elengedésével kapcsolatos
feltételek rogzitése és a didkok biztonsagos elengedése feltételeinek biztositasa céljabdl
kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

A Szekszardi Kolping Iskola a nyilatkozattal kapcsolatos személyes adatait harmadik személy
részére nem adja at.

Az adatkezelés idGtartama 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 didkok személyes adatait a szallas biztositdsa, az utazas
megszervezése ¢és lebonyolitasa, valamint az étkezés biztositasa céljabol kezeli, tovabba a
didkok kul6nleges adatait az étkezés megrendelése soran az ételérzékenység jelzése és
specialis étkezési igényeknek megfelel6 étkezés biztositasa céljabol kezeli.
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Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

A Szekszardi Kolping Iskola a fenti kilénleges adatokat az étkezést biztositd 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 Ot 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 szil6k személyes adatait a didkok orvosi
vizsgilatival/egészséglgyi szilrésekkel, mérésekkel kapcsolatos nyilatkozatok Grzése, a
vizsgalatok lebonyolitasa, a diak vizsgalatra torténd eljutasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
A Szekszardi Kolping Iskola a diakjai személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.
Az adatkezelés id6tartama Ot év.

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, kér e-mailek
kiildése és kapcsolatfelvétel, valamint kapcsolattartas céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
A Szekszardi Kolping Iskola személy a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
Az adatkezelés id6tartama 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 munkakézosségben tevékenykedd szilok 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 Ot 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 adathordozhatésiaghoz valé jogaval. A
személyes adataival kapcsolatos jogat gyakorolhatja a Szekszardi Kolping Iskola részére a
szekszard@okt.koszisz.hu e-mail cimre kildott e-mail Gtjan vagy postai levélben a Szekszardi Kolping
Iskola székhelyére kuldott levél utjan. A Szekszardi Kolping Iskola adatvédelmi tisztvisel6t nevezett ki.
A Szekszardi Kolping Iskola adatvédelmi tisztvisel§je Kiss Laszlo, aki a kévetkez6 e-mail cimen és
telefonszdmon 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 nyujthat
be vagy (I11.) birésaghoz fordulhat.

Jelen tajékoztatd 2025. szeptember 1. napjatol hatalyos.

A jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat tudomasul veszem és hozzajarulok, hogy az Iskola

aftanuld nevel.......ooooiiiiiii

a [tanuld sztletés helye, ideje]...........ooooi

személyes adatait a fenti adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezelje.

Kelt: Szekszard, ......... EV it hé .......... nap

[név, alairas]
képviseletre jogosult szil6 vagy nagykort tanuld
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