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|. BEVEZETES

A tobbcélu szakképz6 intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 ren-
delkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg.

1. A SZMSZ CELJA, TARTALMA

A szervezeti €és miikddési szabalyzat hatarozza meg az iskola szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatas-
korbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékeny-
ség-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rend-
szerét tartalmazza.

2. AZ SZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint minda-
zokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarté Egri Féegyhiazmegye jovahagyasanak
idopontjaval 1¢p hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatdlyon kiviil keriil
az el6zdleg hatadlyos SZMSZ.
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Il. AZ INTEZMENY FELADATELLATASI RENDJE

Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartéd altal meg-
bizott igazgato latja el.

Az intézmény tobbcélu szakképzd intézményként miikodik.
Az Intézmény szakképzési alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése

Szakképzési alapfeladatok:
e technikumi szakmai oktatas
e kifutd rendszerben szakgimnaziumi oktatas
e a tobbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai
nevelése-oktatdsa

Koznevelési alapfeladatok:
e gimnaziumi nevelés-oktatas
e a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok iskolai
nevelése-oktatdsa

Egyéb feladatok:
o felnbttképzés
e a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok iskolai
nevelése-oktatasa

Az oktatas az intézményben tanul6i jogviszonyban ¢és felndttképzési jogviszonyban torténhet.

Ellatott feladatok TEAOR szerint:
8531 Altalanos kozépfoki oktatas
8532  Szakmai kozépfoku oktatas
8541 Felso szintli, nem fels6fokn oktatas
8559 Mns egyéb oktatas
8560 Oktatast kiegészito tevékenység
Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Az intézmény az oktatasi alapfeladat kiegészitésére nem vallalkozoi tevékenységként az alab-
bi tevékenységeket végzi (TEAOR):

5621 Rendezvényi étkeztetés

5629 Egyéb vendéglatas

8219 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

1820 Egyéb sokszorositas

8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

Oktatast kiegészito szolgaltatasok
e Tanulok étkeztetés szakképzd intézményben
e Munkahelyi étkeztetés szakképzd intézményben
e Tankonyvforgalmazas
e Konyvtari szolgéltatasok
e Sportlétesitmények mikoddtetése és fejlesztése
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e ECDL vizsgakdzpont miikddtetése

e Egy¢éb kiskereskedelem (biifé)

e Egyéb vendéglatas

e Vendégszallas

e Nem lakdingatlan bérbeadasa

e Kolcsonzés, operativ lizing

o Egyéb pedagbdgiai szakmai szolgaltatasok
e Adminisztrativ, kiegészitd szolgaltatas

e Egyéb szabadidd, kultira és vallas

Egyeb oktatasi szolgaltatdasok
e Iskolarendszeren kiviili oktatas
o Szakképzési, felndttképzési oktatés
e FelsOszintl képzés
e Szakiranyu tovabbképzés
e Szakmai tovabbképzések
e Munkaeré-piaci felnéttképzéshez kapcsolodo szakmai szolgaltatasok
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111. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

1. AZ INTEZMENY GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS
JOGKORE

Az intézmény az Egri Foegyhazmegye Ordinariusa altal megallapitott koltségvetés alap-
jan onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a szakképzésrol sz616 torvény és az intéz-
ményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatdjanak veze-
to1 feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intéz-
mény a székhelyén latja el, a Fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a Fenntartd jovaha-
gyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Satoraljaiijhely Varos Onkormanyzata gyakorolja. Az Egri Féegyhdzmegye és Satoralja-
Gjhely Varos Onkorményzata kozott létrejott megallapodassal 1étrejott hatarozatlan idejii
hasznélati jog alapjan az Intézmény rendelkezésére all a technikum és gimnazium intéz-
ményegység elhelyezésére szolgald 335-0s satoraljaujhelyi helyrajzi szdmon nyilvantartott,
Satoraljaujhely, Kazinczy u. 12. szam alatti ingatlan.

Az Egri Féegyhazmegye és Satoraljatijhely Varos Onkormanyzata kozott 1étrejott megallapo-
dasban rogzitett hatarozatlan idejii hasznalati jog, masrészt az Egri Féegyhazmegye, harmad-
részt az Intézmény tulajdonjoga alapjan, hatarozatlan ideig rendelkezésre allnak a technikum
és gimnazium intézményegység mitkodéséhez sziikséges ingok.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarto hozzajarulasa nélkiill nem terhelheti
meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente
beszamolodt ad a Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgat6 az alap-
tevékenység sérelme nélkiil a Fenntarté hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mo-
don hasznositani.

2. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI FELADATAINAK EL-
LATASA

Az intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezeto latja el. Az
intézmény onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttata-
sok, munkaadodkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vo-
natkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi tigyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasa-
ra, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik. Ellenjegyzésre a gazdasagve-
zet6 jogosult. Ellenjegyzési jogaval ¢€lve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok
feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges anya-
gi fedezet rendelkezésre all.
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1. AZ ISKOLA VEZETESE

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje az igazgato.
A) A vezetésben segitik:

e azigazgatOhelyettesek,

e amindenkori satoraljaujhelyi plébanos,

e a gazdasagi vezeto.
B) Erdekképviseleti funkcioja alapjan segiti:

e azlizemi tanacs elndke

e aképzési tanacs elndke

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az intéz-
ményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
az igazgatdnak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A vezetOség tagjait az igazgatd bizza meg. Ilyen megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. A vezetdség tagjainak fela-
dat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet mun-
kakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavolléte vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkdjat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan don-
tést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

2. AZ INTEZMENY VEZETOJE

Az intézmény vezetdje — a Szakképzésrdl szolo torvény eldirasai szerint — felelés az intéz-
mény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsa-
ra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban
eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az intézmény vezetdje felel to-
vabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési, mindségiranyitasi rend-
szerének miikodtetéséért, a gyermek- és gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszerve-
zéseert és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megte-
remtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendKkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili i1d6;ja-
ras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodtetése
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, illetve, ha ez nem lehet-
séges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyet meghatarozott korében a helyetteseire vagy az intézmény mas munkavallaldjara
atruhéazhatja.
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Kizarélagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesitheté jogkore: az intézmény
alkalmazottai munkaviszonyanak létesitése és megsziintetése, tovabba a tanuloi, felndttképzé-
si jogviszony létesitése es megsziintetése.

Alairasaval ellatja a taniigyigazgatasi dokumentumokat (bizonyitvanyok, torzslap, stb.), illet-
ve elektronikus alairasaval lezarja a naplot.

Az intézmény cégszerii alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érveényes.

2.1. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet0 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:

A nevelési (altalanos) igazgatohelyettes szamara

e avalasztott tantargyak meghirdetésének jogat;

e aselejtezésre szant iratok kivalogatasat;

e szamara a tanulok viselkedési problémainak kezelésével kapcsolatos tigyekben az Pe-
dagogiai szolgalattal vald kapcsolattartast feladatat;

e az 50 oras kozosségi szolgalat megszervezésével kapcsolatos folyamatok iranyitasat;

e ajavitd és potld vizsgak, tanulmanyok alatti vizsgak, érettségi megszervezésének fela-
datait;

e a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil az intézmény éves
munkatervének ¢és a tantargyfelosztas dontésre elokészitésének jogat és feladatat;

e atovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésének, valamint a teljesités nyil-
vantartasdnak feladatait.

A szakmai igazgatOhelyettes szamara
e aziskolai orarend készitésével dontések jogat;
e az alapvizsga €s a szakmai vizsgdk megszervezésének feladatait.

A gazdasagi vezetd szamara

e a— szoObeli egyeztetést kdvetden —a terembérleti és mas bérleti szerz0dések megkdtésé-
nek jogat;

e aselejtezésre szant iratok kivalogatasat;

e a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapi-
tasat, szabadsaguk kiaddsanak jogat;

e az iratselejtezés idOpontjanak kijelolését, annak levéltarhoz torténd bejelentését és a
selejtezésre szant iratok kivalogatasat, illetve a megsemmisités feladatait;

e a gazdasagi vezetOnek a téritési dijak €s a tandijak beszedési feladatat.

Az iskolatitkarnak, osztalyfonokoknek, oktatoknak: a kotelezd taniligyi nyilvantartdsok veze-
tésének feladatait.
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2.2. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavolléte esetén helyettesiti a nevelési (altalanos) igazgatdhelyettes. A helyettesi-
tés nem teljes korii, nem terjed ki az alapvetd munkaltatoi jogokra, illetve a kiadmanyozasra.
A kiadmanyozas jogainak atadasa csak egyedi esetben lehetséges kiilon nyilatkozattal.

A vezetdség mas tagjainak helyettesitésére az igazgatd kéri fel a vezetdség masik tagjat, a
helyettesitésnek megfeleld hataskorrel és felelosséggel, irasbeli megbizas alapjan.

Az igazgatOhelyettesek hataskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meg-
hozatalara, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettes-
nek.

A dontési jog atruhazisa minden esetben irasban torténikAz iskola vezetés tagjainak fe-
ladatai

2.2.1. Az iskola lelki vezetdje

Az iskola lelki vezetdje a fenntartd fopasztor altal diszpozicioval az intézménybe kinevezett
plébanos, illetve nevesitett iskolelkész. Megbizasat a fenntart6tol kapja. A megbizas tartal-
mazza az intézménnyel kapcsolatos jogait és kotelezettségeit is.

a) Felelés az iskola katolikus szellemiségének kialakitasaért és a vallasgyakorlas min-
dennapi megvalositasanak iranyitasaért, tovabba a hittan tantarggyal kapcsolatos okta-
tasi- nevelési feladatok szinvonalas ellatasaért.

b) Jogkore
Teljes joggal rendelkezik az iskola vallasi életével kapcsolatos dontésekben.

c) Feladata

e kapcsolattartas a fenntartoval és a plébaniakkal, a testvéregyhdzakkal

e a hittan 6rék felosztasa

o adidksag felkészitése a szentségek vételére

¢ a hitoktatok munkdjanak 6sszehangolasa, ellendrzése

e a hittan 6rdk latogatasa, a tanmenetek, dolgozatok ellendérzése

e kapcsolattartas az iskolaban a hittan orakat ellatd mas felekezetek vezetdivel;

e az iskola tanarainak és tanuldinak, sziiléknek lelki programok, vallasi tovabb-
képzésének megszervezése

o lelkigyakorlatok szervezését;

e segiti a tanulok bekapcsolodasat a plébaniak, illetve a regionalis, orszagos ka-
tolikus ifjisdgi mozgalmak életébe;

e egyhazi linnepek és szentmisék el6készitése, szervezése;

o aktiv részvétel az iskolavezetés €s az oktatoi testiilet munkajaban;

e gondoskodik arrdl, hogy az intézmény szervesen bekapcsolodjék a Romai Ka-
tolikus Egyhaz ¢letébe.
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2.2.2. Igazgato
Az iskola igazgatoja a fenntartd, az Egri FOegyhdazmegye érsekének kinevezése alapjan az

intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

a) Felelos

a szakképzo intézmény szakmai munkajaért,

a szakképzod intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészité-
séért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellenOrzéséért.

a belsd szabalyzatok elkészitéséért és az iskolai alapdokumentumok elkészitéséért

b) Jogkore:

Gyakorolja az Egri Féegyhdzmegye altal az intézményvezetore raruhazott jogko-
roket

Gyakorolja a szakképzési torvényben, a munka torvénykdnyvében raruhazott veze-
tdi jogkort, tovabba ellatja az ezzel dsszefiiggd feladatokat.

c) Feladatai:

szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végre-
hajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a
munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és
hataskorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgaldé vagyon
rendeltetésszer(i hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, felgjitasi feladatok fel-
tarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

betartja €s betartatja az oktatdk etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol,
a szakmai munkakdzosség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének ki-
kérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuloi jogviszony, il-
letve a felndttképzesi jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel
aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az
elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol. Dontéséhez kikéri
az illetékes munkako6zosségek és igazgatohelyettesek véleményét.

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

iranyitja a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanuldsi nehézségei javitasara, maga-
tartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,
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gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
felel a tanulobaleset megel6zéséért,

koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és gyermek- és ifjusagvé-
delmi feladatok megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a
szakképz6 intézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhatd ko-
rilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétéral,

felel a szakképz6 intézmény adatbiztonsagéaért, tovabba a szakképzés informacios
rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszer-
vezésérol,

egylttmiikddik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meg-
hatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

megbizza a munkak6zosségvezetoket (5 évre) a munkakozosség véleményének ki-
kérésevel

igazolatlan mulasztasok esetén a torvényben eldirt hatosagokat értesiti
gondoskodik a tanulok szaméra biztositott nyelvvizsga hozzajarulas rendelkezésre
bocsatasarol

feliigyeli a kiilonbozd vizsgak (tanulmanyok alatti, érettségi, szakmai, stb.) lebo-
nyolitasat, szabalytalansagokat sziikség szerint a kezeli

jovahagyja a szakmai vizsgéak gyakorlati vizsgatevékenységének tartalmat

dont a sajatos nevelési igényl tanulok, beilleszkedési, tanulési, magatartasi zavar-
ral kiizdd tanulok — sziikség szerinti — mentességérol, kedvezményeirdl

a tanulo veszélyeztettsége esetén jelzést ad a megfeleld hatésagnak

megszervezi a képzési tanacs tagjainak megvalasztasat

kérdéses esetekben dont az iskola tanuldinak, dolgozoinak mas szervek felé torténd
adattovabbitasanak kérdésében

dont a téritési dijak, tandijak kérdésében és a figyelembe vehetd kezdeményekrdl
fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja aldirasi jogkorét az Egri
Fdegyhazmegye altal meghatarozott esetekben

meghatarozza az Oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felké-
szliltségének ellendrzési modjat

kapcsolatot tart a helyi plébanossal, iskolalelkésszel

feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mitkddtetését

15



Szent Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium, Sétoraljatijhely

e gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd to-
vabbitasarol

e iranyitja és az oktatok mindsitési rendszerével kapcsolatos intézményi feladatokat,
az intézmény mindségiranyitasi munkajat

e Dbiztositja az iskola miikddését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az is-
kolai munkaterv, munkarend megvaldsitasat

e iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez

e gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérél, az egymast segitd, keresz-
tény elvekre épiild emberi kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak,
a keresztény elveknek megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és fenntartasarol

e biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti miikodést

e Irényitja a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési
évfolyamokra torténd felvételi eljarast

e gondoskodik a didkkozgytilés 0sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek bizto-
sitasarol

e Dbiztositja a képzési tanacs, a didkonkormanyzat és a diakkorok miikodésének fel-
tételeit

e az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, illetve sziikség ese-
tén feleldsségre vonast alkalmaz

e kezdeményezi és tAmogatja a nevel6—oktaté munka tervszeri fejlesztését, a korsze-
rlsitd és 1jito torekvések kibontakozasat

e cllendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba éallando jelleggel a tanari munkafe-
gyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét

e iranyitja a szilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziildi
fogaddnapok) megszervezését

e szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket

2.2.3. Nevelési (altalanos) igazgatohelyettes

Az igazgat6t tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot

Iranyitja, segiti, ellendrzi és évente értékeli az osztalyfénoki, a kdzismereti munkako-
z0sségek tevékenységét, javaslatot tesz — egyeztetve — a munkakozosségek tantargy-
felosztds modositasara — amennyiben az sziikséges.

Figyelemmel kiséri a NAT, a jogszabalyok, a kdzismereti kerettantervek, tantargyi
valtozasokat, érettségi kdvetelményrendszer, vizsgaszervezés valtozasait s azokra fel-
hivja a munkak6zosségek figyelmét, koordinalja ezzel kapcsolatos munkajukat.
Szervezi a beiratkozas rendjét.

Elokésziti az érettségi vizsgakra torténd jelentkezést, elkésziti a vizsgdk beosztasat,
feliigyeli az ezzel kapcsolatos adminisztracios hataridok betartasat.

Segiti a tovabbtanulasra valo jelentkezést.

Az igazgato utasitdsa alapjan szervezi a tovabbképzéseken torténd részvételt.
Gondoskodik a sziikséges taniigyi nyomtatvanyok rendelésérél az iskolatitkarral
egylittmiikodve.
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Utasitast ad az OKTV és mas kozismereti versenyeken valo részvétel szervezésére, le-
bonyolitasara.

A munkak6zosségek véleményének figyelembevételével szervezi a helyettesitések
rendjét, gondoskodik azok elszdmolasardl.

Szervezi és iranyitja a tanari ligyeletet.

Gondoskodik a munkaid6-nyilvantartas idébeliségérol, esetleges talorak szamfejtésé-
rol.

Elkésziti a tanév eleji (oktdberi) statisztikat az érintett osztalyfonokok és az iskolatit-
kar bevonasaval.

Kapcsolatot tart az iskolaorvosi, védonéi szolgalattal, valamint a pedagogiai szakszol-
galattal, fejlesztd pedagogusokkal.

Félévkor és tanév végén Osszesitd kimutatast készit az iskolai tanulmanyi munkarol és
az egyéb sziikséges adatokrol.

Gondoskodik az e-naplo frissitésérdl, adatfeltoltésérdl, év végi mentési, nyomtatasi fe-
ladatok végrehajtasarol.

Gondoskodik a személyiigyi és tanuloi adatdllomanyanak kezelésérdl, aktualizalasarol
(KRETA-SZIR)

e-kréta adminisztratori teenddinek ellatasa

az 50 oras kozosségi szolgalat szervezése

Dontésre elokésziti a teljes tantargyfelosztast.

Feliigyeli az osztalyfénokok altal elvégzett munkat

Elfogadasra el6késziti az intézmény munkatervét

2.2.4. Szakmai igazgatohelyettes

Az igazgatot tavolléte esetén eseti megbizas alapjan helyettesiti.

Iranyitja, segiti, ellendrzi, és évente értekeli a szakmai munkakdzosségek (tantargyak)
munkajat, javaslatot tesz — egyeztetve — a munkakozosségekkel a tantargyfelosztas
modositasara, amennyiben az sziikséges.

Figyelemmel kiséri a szakképzési jogszabalyokat, a programtanterveket, a tantargyi
valtozasokat, képzési, kimeneti kovetelményrendszer, vizsgaszervezeés valtozasait s
azokra felhivja a munkako6zosségek figyelmét, koordinalja ezzel kapcsolatos munka-
jukat.

Szervezi és iranyitja a beiskolazast

Szervezi és irdnyitja az SZETV és egyéb szakmai versenyeket.

Gondoskodik az éves munkaterv szakmai programrészének ismertetésérdl, a sziikséges
bovitések és modositasok atvezetésérdl.

A gyakorlati oktatas szervezésével kapcsolatosan egyiittmiikodik a gazdalkodo szerve-
zetekkel, kamaraval. Gondoskodik az egyiittmiikddési megéallapodasok, tanmenetek és
egyéb dokumentumok elékészitésérdl, modositasarol.

Eldkésziti a szakmai vizsgakra torténd jelentkezést, elkésziti a szakmai alapvizsgéak és
szakmai vizsgak beosztasat, feliigyeli az ezzel kapcsolatos adminisztracios hataridék
betartasat.
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Elkésziti az orarendet

2.2.5. Gazdasagi vezeto
Utasitasi jogkore kiterjed:

pénztarosi feladatok, bérszamfejtési feladatok, konyvelési feladatok tekintetében gaz-
dasagi ligyintézo

tigyviteli feladatok tekintetében rendszergazda

takaritas és karbantartas, fiitési rend tekintetében az ezzel megbizott dolgozdkat
Munkavédelem és tlizvédelem szempontjabol az Intézmény minden dolgozojara és ta-
nuldjara.

Egyéb jogai:

Az Intézmény teriiletén barmely id6pontban ellendrzést tartani.
Jogosult véleményezni a gazdasagi tevékenységet érintd feladatok megvaldsitasat.

Feladatai:

Szervezi és iranyitja a szamviteli és pénziigyi feladatok ellatasat

Felel a szamviteli, pénziigyi, ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért.
Vezeti az iskola kettds konyvvitelét, elkésziti a beszamolot a felettes szerv eldirdsai
szerint. Az adatokért szamszakilag felel.

Gondoskodik a gazdasagi szabalyzatok elkészitésérol, atdolgozasardl, sziikség szerinti
modositasarol.

Belso ellendrzési €s ellendrzési feladatokat 1at el, betartja és betartatja a pénziigyi fe-
gyelmet. A pénztaros munkajat, a pénztarvezetés rendjét dekadonkeént ellendrzi.

Az intézmény teljes bér nyilvantartasaért felel.

Elékésziti az intézmény koltségvetési tervezetét konzultalva az igazgatdval, a jovaha-
gyott koltségvetés alapjan gondoskodik a véglegesitésrol.

Figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesitését, elkésziti a koltségvetési beszamolokat.
Az energiaval, fogyoeszkozokkel gazdalkodik, a takarékossagot az iskola minden dol-
gozojatol megkoveteli.

Szervezi és irdnyitja az iskola eszkdzeinek nyilvantartasat, leltarozasat, selejtezését, a
felesleges eszk6zok értékesitését.

Gondoskodik a rendelés, a szallitd és vevOnyilvantartas vezetésérdl, a kotelezettségek
1d6beni teljesitésérdl és a kovetelések idobeni behajtasarol.

Megteszi a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedéseket. A rendezvények lebonyoli-
tasdhoz, az oktatashoz sziikséges feltételeket- az intézmény adott lehetdsége szerint
biztositja.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az iskola eszkozeinek allagmegdvasat, karbantartasat,
javitasat, sziikség esetén potlasat.

A munka- és tlizvédelmi megbizottal egylittmiikddve gondoskodik a sziikséges vizsga-
latok lefolytatasarol, azok dokumentalasarol.

Az alapveté munkaltatoi jogok kivételével iranyitja a kdzvetleniil hozza beosztott dol-
gozokat, ellendrzi a munkajukat, a szabadsagolasi rendet kialakitja Ggy, hogy az a za-
vartalan intézményi munkavégzést biztositsa.

18



Szent Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium, Sétoraljatijhely

o clvégzi a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

o clvégzi az iratselejtezés idopontjanak kijelolését, annak levéltarhoz torténd bejelenté-
sét és a selejtezésre szant iratok kivalogatasat, illetve a megsemmisitést

e gondoskodik a téritési dijak és a tandijak beszedési feladatanak végrehajtasarol.

3. A GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE ES FELADATA

A gazdasagi szervezet tagjai:
e gazdasagi vezeto,
e gazdasagi ligyintézo(k).

Részletes munkakori feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi tevékenységét a gazdasagi vezetd iranyitasaval a gazdasagi
szervezet végzi. A technikai dolgozok (portas, karbantart6, takaritd, konyhai dolgozd) munka-
jat a gazdasagvezetd iranyitja.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a kijelolt gazdasagi ligyintéz6 feladata. A
helyettesitést ellat6 munkavallalé dontési jogkdre — a sajat munkakori leirasdban meghataro-
zott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igény-
16 dont.

4. AZ INTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATANAK JOGA

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
1gazgatd, az igazgatdhelyettesek minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézo és
az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfondk és az érettségi €s
szakmai vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, va-
lamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirdsakor.
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V. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. A TANORAK, FOGLALKOZASOK RENDJE

1.

2.

10.
11.

A tanév rendjét a nevelGtestiilet hatarozza meg az éves munkaterv részeként, a szak-
képzési torvényben, annak végrehajtasi rendeletében és a tanév rendjérdl szolo mi-
niszteri rendeletben foglaltak alapjan.

Az iskola munkanapokon 6:40 — 19:30 6ra kozott tart nyitva. A helyiségek bérbeada-
sa, koz0sségi igénybevétele esetén ettdl az igazgatd engedélyezhet eltérést.

rer s r

0. 6ra 7:00 - 7:40

1. 6ra 7:45 —-8:30
2. 6ra 8:40 - 9:25

3. 6ra 9:40 -10:25
4. 6ra 10:35-11:20
5. 6ra 11:30 - 12:15
6. ora 12:25-13:10
7. ora 13:15 - 14:00
A délutani orak

8. ora 14:15 - 14:55
9. ora 15:00 - 15:40
10. 6ra 15:45 - 16:25
11. 6ra 16:30 - 17:10
12. 6ra 17:15-17:55
13. 6ra 18:00 — 18:40
14. 6ra 18:00 — 19:20

A 3. pontban foglaltaktol kivételesen indokolt esetben, igazgatdi engedéllyel lehet
csak eltérni. Rendkiviil indokolt esetben az igazgat6 roviditett orakat és sziineteket
rendelhet el.

A féétkezést 14:00-14:15 kozott kell lebonyolitani.

mény vezetdi €s a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az
igazgato adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben az igazgato tehet.

A kotelezé orvosi és védondi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélye-
zett id6épontban €s mddon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast, fog-
lalkozasok rendjét minél kevésbé zavarjak.

Az o6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik, illetve a hetesek.
Dupla 6rék (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

A heti tanitas, nevelés rendjét az orarend tartalmazza a kovetkezd csoportositasokban:
osztalyok, oktatok szerint, termek szerint.

A megtartott 6rdkat az e-napléban vezeti az oktato.

rer e r

aknak egyarant kotelessége.
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12. A tanuldknak a munkarenddel és egyéb nevelési-oktatasi célokkal kapcsolatos felada-
tait a Hazirend tartalmazza.

13. A nyari szakmai gyakorlatok eldkészitésére, lebonyolitasara a Szakképzési torvény
¢s az egyes szakmak programtanterveiben 1évo eldirdsait kell alkalmazni. Didkokra
vonatkozodan ezen idOszakban is a Hazirend el6irasait kell alkalmazni, az eltérések ér-
telemszeru figyelembevételével.

14. A kotelez6 kozosségi szolgalat elokészitésére, lebonyolitasara a Szakképzési torvény
¢s annak végrehajtasi rendeletének eldirasait kell alkalmazni. Didkokra vonatkozoan
ezen idOszakban is a Hazirend elGirasait kell alkalmazni, az eltérések értelemszert fi-
gyelembevételével.

2. AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABA-
LYOZASA

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkod-
nia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

3. AZ OKTATO MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

Az intézmény oktatdi heti 40 6rds munkaviszonyban, de éves munkaidékeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) min-
denkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb mun-
kanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando ki.

Altalanos szabaly szerint minden honap elsd hetében munkaértekezletet tartunk, emellett
szlikség szerint az igazgatd altal kijelolt iddpontban van ad hoc értekezlet. Egyéb, eldre ter-
vezhetd értekezleteket az éves munkaterv hatarozza meg.

A munkaltatdé a munkaiddre vonatkozé eldirdsait az orarend, a munkaterv, a heti programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdogus esetén, vagy pedago-
gusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben
is a fentiek az iranyadok.

Az oktatok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozéssal Osszefiiggd fe-
ladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. Az oktatdi munkakdrben dolgozok munkaideje tehat
két részre oszlik:

a) kotott munkaido (32 ora)
e kotelez6 foglalkozasok megtartasa
o kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 0sszefiiggd egyéb fe-
ladatok
b) nem ko6tott munkaidd (8 ora)
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A kotott munkaidében ellatott feladatok
Nevelési-oktatasi intézményben az oktatdé szamara a kotott munkaidonek neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében
1. foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésé-
nek megszervezése,
4. a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezodésének segitésével Gssze-
fliggd feladatok végrehajtasa,
5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,
a tanulo- €s gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités (havi szinten maximum 16 foglalkozas)
a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

© ® N o

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartésa,

12. osztalyfonoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,

13. kezd6 oktatd szakmai segitése, mentoralasa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténo részvétel,

15. munkakozosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértekelési feladatokban valo kdzremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

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

20. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

21. a szakmai oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatok (pl.: mentoralas, portfolidkészitésben
valo segitségnyujtas, stb.) rendelhetd el.

Az oktatok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaiddé-beosztasat az orarend, foglalkozasi
rend, a munkaterv és a kifliggesztett heti programok listaja tartalmazza. Az orarend készitése-
kor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6 rang-
sorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

4. AZ OKTATOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

Az oktatéok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato, az igaz-
gatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének, foglalkozasi rendjének fiiggvé-
nyében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény veze-

tdségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.
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Az oktaté koteles 15 perccel tanitasi ora elott és S perccel az ligyelet megkezdése eldtt annak
helyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjénak kezdete eldtt annak helyén) megje-
lenni. Az oktatd a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zo
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.00-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének,
vagy helyettesének, hogy helyettesitésérol intézkedhessenek. A hidnyz6 oktaté koteles var-
hatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteinek elérhetéségét az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito tanar biztosithas-
sa a tanulok szamara a tanmenet szerinti el0rehaladast. (Ajanlott a tanmenetek munkako6zos-
ségi driven valo elhelyezése.) A keresOképtelenséget igazold papirokat legkésobb a kereso-
képtelenség utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tar-
talmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgato illetve az altalanos igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség sze-
rint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatot legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztak meg, tigy koteles a tanmenet szerint elére-
haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatOhelyettesek €s a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

Az oktatd alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyza-
tokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

5.AZ OKTATOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI
RENDJE

rar e 1

heti programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek 1do-
pontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban régzitett. A tanitassal lek6tott munkaidd
nyilvantartdsa az oktatok esetében az e-napldban torténik.

6. AZ INTEZMENY NEM OKTATOI MUNKAVALLALOINAK
MUNKARENDJE

Az intézményben a nem oktaté munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkarend-
jét a jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgato
allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd €s a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A
torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javasla-
tot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.
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A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezet6, adminisztrativ és technikai dol-
gozok esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos utasitasa-
val torténik.

Az oktat6éi munkat segitd és gazdasagi és adminisztrativ dolgozok (pedagogiai asszisztensek,
adminisztrativ dolgozok, rendszergazdak): hétfo-csiitortok: 7:30-15:50 Egyéb munkakdrben
dolgozdk szamdra az egyedi munkaiddt a munkakori leirasuk tartalmazza.

7. MUNKAKORI LEIRASMINTAK

7.1. Az oktatok munkakori leirasa

Az oktatok jogait és kotelességeit a kdznevelésre €s szakképzésre vonatkozd torvények és
azok végrehajtasi rendeletei, az intézmény Szakmai programja és bels6 szabalyzatai tartal-
mazzak.

A munkakori leirdsra a Munka Torvénykonyve, a vonatkozd jogszabalyok, az Egyhazi Tor-
vénykonyv és a Katolikus Egyhaz egyéb eldirdsai és szabalyzatai irdnyaddak. Munkavallald
tud arr6l, hogy a fenntart6 és a Munkaltatd egyhazi elkotelezettségébdl helyi szabalyozokban
(pl. szervezeti és miikodési szabalyzat, szakmai program, munkaterv) is megnyilvanulo tobb-
letkdvetelmények erednek. Munkavallalo feladatait a helyi szabalyozok, munkakori leirdsa és
a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak utasitdsai szerint koteles elldtni az Egyhazi Torvény-
konyv (Codex Iuris Canonici - CIC) 793-806. kanon és a Katolikus Pedagogiai Intézet
http://www.katped.hu/kiadvanyaink weboldalardl letltheté Etikai Kodex alapjan. Munkaval-
lalé tudomasul veszi, hogy munkajat a hatalyos jogszabalyok alapjan a Katolikus Egyhdz tani-
tasanak figyelembevételével végzi, ¢s munkahelyén kiviil sem tantsit egyhéazi alkalmazotthoz
meéltatlan, a Katolikus Egyhézat sérté magatartast. Kotelezettséget vallal arra, hogy a munka-
végzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciokat titokként kezeli, azokat sem a munka-
viszony fennallasa, sem azt kdvetden harmadik személy tudomasara nem hozza.

A munkavallalo oktato részletes feladatai:

e alapveto feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevod személy szakmai oktatasa, il-
letve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a programkove-
telményben meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos ne-
velési igényli tanulo, illetve képzésben részt vevd kiskorti személy esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével

e adidkok iskolai életre szocializaldsa, kotelességtudatuk, készségeik fejlesztése

o torekedni az egészséges ¢életmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismerte-
tésére, gyakoroltatasara

e szakmai oktatdé munkaja soran gondoskodjon a tanuldé személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarha-
tot, figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

24



Szent Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium, Sétoraljatijhely

tanordira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziilni, nagy gondot for-
ditva a didkok ¢letkori sajatossagainak, képességeinek, megfeleld, azokat fejlesztd
foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara

tanitasi tevékenységét jovahagyott tanmenet alapjan végezni

tanérai munkdjat a tanulok adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differen-
cidltan szervezni, gondot forditva a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is,
amit a tanodrai differencialason kiviil szakkorokre valo javaslat, tanulmanyi versenyek-
re valo felkészités formajaban is megtehet.

a kiilonleges banasmodot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon a fejlesztd pedagdgussal, gyogypedagogussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, a hatranyos helyzetl tanulo felzarkozasat eldsegitse,

elémozditsa a tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi sza-
balyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbe-
csiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges €¢letmodra, hazaszere-
tetre nevelje a tanulokat,

iranyitsa.

a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét rendszeresen tdjékoztassa a tanuld szakképzé
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a
szakképzd intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetdségekral,

a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg min-
den lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok be-
tartasaval ¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitdsaval, kiskoru
tanuld esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje — és sziikség esetén mas szakem-
berek — bevonasaval.

hogy az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunkajat éves és foglalkozas szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

a tanulok, a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javas-
lataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a szakképz0 intézmény szakmai programjaban €és szervezeti és milkodési szabalyzata-
ban eldirt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen az oktatdi testiilet értekezletein, a fogaddorakon, a
szakképzd intézmény linnepségein

¢és rendezvényein,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz, az iskola szellemiségéhez méltdé magatartast tantsitson,

a tanuld érdekében egylittmiikodjon a szakképzd intézmény maés alkalmazottaival és
mas intézményekkel.

rendszeresen ellendrizni €s értékelni a didkok tanulméanyi munkajat ugy, hogy az érté-
kelés motivalo hatast legyen. Az értékelésnél alkalmazza a belsd szabalyzatok eldira-
sait

tanitasaban kiemelten kezelni az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek, a koo-
peréciora épiild munkaformak fejlesztését és a projektoktatast
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a tanulok személyiség fejlesztését a tanulas-tanitas folyamataban tervszeriien végezni.
Ennek érdekében feladata a tanulok minél alaposabb megismerése

biztositani tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkdrben, tlirelmes, de egyidejiileg igényes
kornyezetben fejlédjenek

a tanulok szdmara a tanulés, a szellemi eréfeszitésekben rejlé dromforrasok felfedezte-
tése, spontan érdeklddésiik fenntartasa

gondoskodni a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gye-
rekek segitésérdl, a felmeriilt problémakat idejében jelezni az osztalyfénokoknek, il-
letve az gyermek- és ifjusagvédelmi felelésnek

a sajatos nevelési igényl diakok specialis oktato-neveld formainak személyre szabott
alkalmazésa

adminisztrativ tevékenységet végez:

e-naplo vezetése: lehetleg napi rendszerességgel vezeti az orainak bejegyzéseit, a hi-
anyzo6, késd tanuldkat, de legkésObb hetente ellendrzi naplovezetési feladatait, potolja
hianyossagait

a tanulok elémenetelének rendszeres érdemjeggyel és mas forméaban torténd értékelése
felkérésre statisztikak készitése az altala ellatott feladatokkal kapcsolatban

az iskolai munkatervben ré osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teenddk ellatasa

Az oktaté joga, hogy:

személyét mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyi-
ségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljek és elismerjék,
a tanitdshoz maga valassza meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket,
azonban valasztdsanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében kapcsolatot tart és kon-
zultal a szakmai munkakozosség vezetdjével is.

a felelds taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tandr megismerje a rendelke-
zésre allo tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos onképzéssel tajekozodjon az
Uj szakmai torekvésekrol.

hozzéajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informa-
ciokhoz

az oktatodi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzo intézmény szakmai program;ja-
nak €s a szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban, elfogadasdban és ér-
tékelésében,

gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatbmunkaban

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakkép-
zéssel foglalkozo testiiletek munkéjadban

személyét, mint az oktatokozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tisztelet-
ben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjéek

26



Szent Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium, Sétoraljatijhely

Egyéb rendelkezések:

Az oktatd, mint az oktatoi testililet tagja, részt vesz az oktatoi testiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

Az oktatd munkavégzése soran koteles betartani az iskolai szabalyzatokban (pl.:
SZMSZ) ra, mint munkavallaléra vonatkoz¢é eldirasokat.

Naponta 15 perccel az elsd tanitasi oraja, 5 perccel ligyelete megkezdése elott koteles
munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil, de
legkésébb az adott munkanapon 7:00-ig koteles értesiteni a munkaltatojat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.
Megtartott orait az iskola belsé hasznalatara készitett nyomtatvanyan is rogziti. Ebben
feltlinteti a tantargy felosztas szerint ellatott 6rdin tilmenden a helyettesitéseket, meg-
tartott egyéb foglalkozasokat.

Eves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére heti pihend és szabadnapon is be-
rendelheté. Munkaideje kotetlen, de 7:45-16:00 kozott oktatassal kapcsolatos felada-
tok ellatasara kotelezhetd. Az iskolaban munkakori feladatainak teljesitéséhez sziiksé-
ges id6tartamban koteles tartdzkodni.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznélja. Ujonnan szerzett ismereteirdl
beszdmol a munkakzosségében.

Munkavégzés soran az utasitasi jogkor és az ellendrzési jogkor gyakorlojanak szerve-
zeti megjelolése: igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetd. Az utasitasi
jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakori feladato-
kon tilmenden, a munkakdr jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.

Az oktatd koteles a szakképzést szabalyozé jogszabalyok szerinti értékelési folyamat-
ban aktivan részt venni. Haromévente atesni az igazgatd altal vezetett értékelési fo-
lyamaton.

Az oktatd koteles az intézmény mindségiranyitasi rendszerének mitkddtetésében akti-
van részt venni.

7.2. Munkakori leiras kiegészités osztalyfonokok szamara

Az oktatd osztalyfénoki megbizatasabol eredd feladatai:

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

Az oktatokra vonatkozo altaldnos munkakori feladatokon tilmenden az alabbiak a szakmai
feladatai és a hataskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint
nevelni osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezdit is figyelembe véve. Segiti
az osztalykozosség kialakulasat.

Egyilittmtkodik az osztadlyban tanitd pedagogusokkal, sziikség szerint segiti unkajukat,
latogatja oraikat.

Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.
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e Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakdzosségével, a tanit-
vanyait oktato, neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulok segitésére.

e FErtékeli, mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevétele-
it, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

e SziilGi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat.

e Az e-naplo Gtjan rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanulmanyi elémenetelérdl. El-
latja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (osztalynaplo vezetése, félévi és
év végi statisztikdk, tovabbtanulassal, ifjusagvédelemmel kapcsolatos tennivalok,
stb.).

e Tanuld6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, kitlintetésére (a tanulok véleményét figyelem-
be véve)

e Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

e Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozdsség
tevékenységének eredményességét.

¢ A nevel6-oktatd munkajahoz tanmenetet készit.
ben.

e Az iskolai alapdokumentumok szerint kezeli a tanulok mulasztasat. Az eldirasoknak
megfelelden eljar az igazolt és igazolatlan mulasztasok ligyintézésében.

e A technikumi tanulok esetében kifejezetten szoros kapcsolatot tart a szakmai igazga-
tohelyettessel az 6sztondijjogosultsagok tekintetében.

e vezeti a napldt, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt, beirasi naplot. Aldirasaval latja
el a kiilonbozé dokumentumok bejegyzéseit (bizonyitvany, torzslap

e atanuld eldmenetelét rogzitd dokumentumokban nyilvéantartja és folyamatosan vezeti
a koz0sségi szolgalattal 6sszefiiggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.

o figyelemmel kiséri a képességkibontakoztatod felkészitésben részt vevo tanuld halada-
sat, fejlodését, tovabba az ezeket hatraltatd okokat az az egyéni fejlesztésben részt ve-
v oktatokkal legalabb haromhavonta értékeli.

7.3. Munkakori leiras kiegészités munkakozosségvezetok szamara

Az oktatdé munkakozosség-vezetdi megbizatasabol eredd feladatai:
e Osszeallitja — az iskola szakmai programja és éves munkaterve alapjan, a munkako-
z0sség tagjainak bevondsaval — a munkak6zosség éves programjat.
e A munkaprogram végrehajtdsa soran irdnyitja a munkak6zosség szakmai munkajat,
Osszehangolja tagjainak ez iranyl tevékenységét.
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e Ellendrzi és Osszehangolja — az igazgatonak torténd benyujtas elétt — a munkakozos-
ség tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, tigyelve a tantervi kovetelmények megvalosi-
tasara, a kovetelmények, litemezések megtartasara.

o A félévi és a tanévzaro nevelbtestiileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelo-
testiilet szdmara munkak6zosségének tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol.

o Segiti az oktatok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek ilitemezésére, részt
vesz a helyi szakmai-pedagdgiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.

o Az iskolavezetéssel egyilitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a
tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

e Javaslatot tesz sziikség szerint a targycsoportot tanitok tovabbképzésére, jutalmazasa-
ra, értékelésére,

e Részt vesz a targycsoporthoz tartozo palyazatok eldkészitésében, kidolgozasaban

e Részt vesz a targycsoportba tartozo targyak oralatogatdsain, az oktatok értékelési fo-
lyamatdban - sajat litemtervének megfelelden -, az oraladtogatasokrdl feljegyzést készit,
melyet a vezetés rendelkezésére bocsat,

e irdnyitja az iskolai szakmai programok vonatkoz6 részeinek kidolgozasat,

e javaslatot tesz a targycsoport orainak tantargyfelosztasara,

e jelzi az illetékes igazgatOhelyettesnek az oktatas sordn felmeriild targyi-személyi és
tartalmi problémakat, lehetéség szerint javaslatot tesz azok megoldasara,

e Iranyitja az iddszakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz
elemzésiikben, értékelésiikben, az ezekbdl kovetkezd feladat-meghatarozasban.

e Javaslatot tesz az intézményi mitkddési feladatokhoz, az oktatd-nevel6 munkahoz kap-
csolodo intézményi szabalyzatok valtoztatdsara, az intézményben folyd szakmai tevé-
kenység korszerlisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

e Segiti az iskolavezetést a munkakdzosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.

e Figyelemmel kiséri az éves iitemterv id0aranyos megvalosulésat, segiti az

o intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésé-
ben,
o kiilonds tekintettel az iskolai hagyomanyokbol adodo nagyrendezvények, illet-
ve
o munkakdzdsségét szakmailag érint6 feladatok esetében.
e segiti az igazgatdé munkajat a munkakozosségi tagok értékelésében

7.4. Munkakori leiras gyermek- és ifjusagvédelmi felelosok szamara

Az oktatd gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldsi megbizatdsabol eredd feladatai:
e A hatranyos és halmozottan hatranyos, ill. veszélyeztetett tanulok felmérése, egytitt-
miikddve az osztalyfonokokkel.
e Az iskolai statisztikdhoz sziikséges adatok 0sszegyljtésében és nyilvantartasaban tor-
ténd kozremiikodés.
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e Folyamatos kapcsolat tartdsa a csalddvédelmi szolgalattal, a nevelési tanacsaddval, az
iskolaorvossal, védonovel

e Sziikség szerint, de a jogszabalyokban meghatarozott esetekben kapcsolatfelvétel az il-
letékes szervekkel.

e Figyelemmel kiséri a koltségvetésen kiviili fenti célokat szolgald palyazati lehetdsége-
ket.

e Iranyitja az iskola drog- és biindzés megeldzési tevékenységét.

e Részt vesz a tarsszervek, az dnkormanyzati szervek altal gyermek- és ifjusagvédelmi
témaban rendezett értekezleteken, tovabbképzéséken, tajékoztatast nyljt az érintettek-
nek.

e Egyiittmiikddve az osztalyfonokokkel, részt vesz csalddlatogatasokon, elsdsorban a
hatranyos, ill. veszélyeztetett helyzetben levd tanuldknal.

o Tajékoztatja a tanulokat problémaik megoldasi lehetdségeirdl, ezek helyeirdl.

o Az osztalyfonokok jelzése alapjan — az iskolavezetés tajékoztatasa mellett —

o kezdeményezi az illetékes hatésagokndl az anyagi tdmogatast, vagy a sziiksé-
ges

o eljarasok meginditasat (tankotelezettség megsértése, igazolatlan hidanyzasok
stb.).

o Sziikség esetén személyes elbeszélgetéssel tajékozodik a tanuldk hattérproblémairol,
ezek ismeretében megteszi vagy javasolja az iskolavezetésnek a sziikséges intézkedé-
seket.

e Munk4jat éves munkaterv alapjan végzi, melyet a tanév elején készit el. A tanévzaro
neveldtestiileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatarozott szempontok alapjan —
beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a neveldtestiilet szamara a mun-
katerv végrehajtasarol.

8. A BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE

Azok koziil, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval, a tanuldk sziilei, hozzatartozoéi a
hivatalos tligyintézésre megallapitott iddben, valamint a szdmukra szervezett rendezvényeken
(fogadodra, sziildi értekezlet, nyilt napok stb. vagy az oktatokkal vald eldzetes megbeszélés
alapjan megallapitott iddpontokban) 1éphetnek be és tartozkodhatnak az iskola épiiletében. A
tanulokra az eldtérben, 61t6zOben vagy a porta elétti folyosorészen varakozhatnak.

Azok a tovabbi személyek, akik nincsenek jogviszonyban az iskolaval, csak engedéllyel 1ép-
hetnek be és tartdzkodhatnak az épiiletben. A portai iigyeletet teljesitd alkalmazott feladata az
iskolaba belépni kivané idegent elkisérni a keresett oktatohoz, vagy az iskola igazgatdjahoz.

9. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGE-
INEK HASZNALATI RENDJE

1. Az intézmény vezetdségének feladata — az illetékesek bevonasaval — gondoskodni ar-
rol, hogy az iskola létesitményei az egészségiigyi, oktatdsi €s tanulmanyi kovetelmé-
nyeknek megfeleljenek. Az intézmény rendjének és tisztasaganak kozvetlen feleldse a
gazdasagi vezeto.
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10.

11.

12.

13.

14.

Az intézmény minden munkavallal6ja és tanuloja felelds:

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalédssal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az intézmény helyiségei elsdsorban az iskola tanuldinak céljait szolgaljak.
A tantermek, szaktantermek az intézmény szellemének megfeleld izléssel dekoralha-
tok.
A szaktantermekben (géptermekben) csak a munkarendben meghatarozott foglalkoza-
sok tarthatok. A tanuldk — tanitasi idon kiviil is — csak szakember feliigyelete mellett
tartozkodhatnak bent. Munkavégzésiik a géptermi rendnek megfelelden torténhet.
A szertarakat az éves munkatervben megbizott tandrok kezelik.
Az iskola helyiségeinek tanulok altal torténd nem oktatasi célu felhasznalasat a didk-
onkorményzattal egyeztetve az iskolavezetés engedélyezi. Felndtt feliigyeletrdl a szer-
vezdnek kell gondoskodnia.
Az iskola helyiségeinek hasznalatat — oktatasi idon tal — atengedheti kézérdekl célra
kiilon megallapodas, vagy intézkedés alapjan.
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuldknak szol és
az egészséges ¢letmoddal, kdrnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturélis tevékenységgel, keresztény hitélettel fiigg 0ssze. Az épiiletekben pla-
katok elhelyezésére az eldtérben €s az auldban elhelyezett hirdetd tabldkon, esetenként
a falakon van lehetdség. Barmely szervezet, csoport csak az igazgato, tagintézmény-
vezetOk engedélyével helyezhet el plakatokat.
A didkonkormanyzat altal szervezett rendezvények céljara az iskola helyiségei (a szak-
tantermek kivételével) felnétt feliigyelete mellett igénybe vehetdk.
A studié miikédtetéséért és a berendezések megodvasaért a DOK és a didkdnkor-
manyzatot segitd tanar a felelds.
A konyvtar gytijtokorét az Gij mellékletként belépd Gyiijtokori Szabalyzat tartalmaz-
Za.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt néhany szaktantermet, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertdrak bezardsa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.
A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

10. A DOHANYZASSAL, ELVEZETI SZEREKKEL KAPCSO-
LATOS ELOIRASOK

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a bejaratok elotti 5 méter sugaru teriilet-
részt — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben &s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a do-
hanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
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kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoléban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazo-
latlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodod vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szo16 1999. évi XLIL torvény 4.§ (8) szakaszaban megha-
tarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi felelése.

A beiratkoz6 kozépiskolai didkok a beiratkozas, illetve legkésdbb az elsé tanitasi napon ala-
irasukkal elismerik, hogy szamukra az iskola teriiletén torténd dohanyzas tilalmat ismertet-
ték, azt tudomasul veszik, eldirasait betartjak.

11. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

11.1. A rendes egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Az intézmény dolgozdi és tanuldi kiilon jogszabalyokban meghatarozott egészségiigyi
vizsgalatokon vesznek részt.

2. Az iskolaorvos és segitdi (védoénd) munkajukat kiilon jogszabaly alapjan, az igazgato-
val egyeztetett idébeli litemezés szerint végzik, amely az éves munkaterv részét képe-
zi. Az iskolaorvosi, védondi ellatas segitéje, szervezdje az iskola gyermek- és ifjusag-
veédelmi feleldse.

11.2. A dolgozdk feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és
baleset esetén

1. Az intézmény dolgozdi és tanuldi részére munka és tlizvédelmi oktatast kell tartani.
Tanulok részére az altalanos oktatast az osztalyfondk, az egyes szaktermekre, szerta-
rakra vonatkozo sajatossdgokrdl a szaktanarok tartjdk. Az oktatasrol jegyzOkonyvet
kell késziteni, melyet a gazdasagi vezetd Oriz. (Az oktatds ideje az elsd osztalyfondki
ora, illetve szaktantermi 6ra. Késobbi beiratkozas esetén az elsd iskolaban toltott nap.)

2. Mentddoboz talalhatd az intézmény neveldi szobdjaban és a tornateremben.

3. A munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos részletes tennivalokat kiilon szabalyzatok tar-
talmazzak.

4. Az iskolai folyamatos portaszolgalat biztositja, hogy idegenek csak engedéllyel tartdz-
kodjanak az épiiletben.

5. Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek va-
lamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzeés, stb.). A tdjékoztatast a fog-
lalkozast vezetd oktato koteles elvégezni és adminisztralni.

6. A tanulobalesetek, gyermekbalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szdmara
kotelezd. Az az oktatd, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.
A balesetek nyilvantartasat és a korméanyhivatalnak térténé megkiildését az igazgatod
altal megbizott munkavédelmi felelds végzi digitlis rendszer alkalmazéaséaval.
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7.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédel-
mi felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét €s tar-
talmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

zoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapita-
sa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véle-
ményhez kotheti az eszkdz 6rai hasznalatat. Az oktatok altal készitett nem technikai
jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

11.3. RendKkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend6k

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar eseten-
ként, az intézmény takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendriz-

ni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

1.

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasz-
tal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iro-
da dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés valo-
sagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzé-
sével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolarddidban is kozzé kell
tenni.

Az intézmény épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt tertilet
— ezzel ellentétes utasitds hianydban — az iskola eldtti utcaszakasz, illetve az iskolai
udvar. A feliigyeld pedagogusok kotelesek az osztalyokat, csoportokat sorakoztatni, a
jelen 1évo és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét
és feliigyeletét ellatni, a csoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épii-
letben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariado6 az érettségi vizsgak, szakmai vizsgdk idOtartama alatt tor-
ténik, az iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kor-
manyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az vizsga miel6bbi folytatdsanak
megszervezeserol.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo tore-
kedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

11.4. Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végre-
hajtasi rendje
Ezen teenddket az iskola egyéb szabalyzatai tartalmazzak.

12. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAI

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, va-
lamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandéran kiviili egyéb foglalkozaso-
kat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tan-
oran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas Kkeretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés igé-
nyével a munkakozosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol €s a latogatottsag-
6l naplot kell vezetni.

e A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, meg-
szervezését és muikdodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok
vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tar-
talmazza a misor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken
az iskola tanul6i a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tozék-
ben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését cé-
lozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos verse-
nyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és
az illetékes igazgatohelyettes feleldsek.

A didkok aranytalan terhelése nem engedheté meg. A sziikséges koordinalasért az
igazgatohelyettesek feleldsok

o A felzarkoztatasok, korrepetaliasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott ok-
tato tartja Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a 14-
togatottsagrol naplot kell vezetni.

e Szervezett Kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult ide-
gen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Ezek soran kozvet-
len tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unid orszagairdl és a katolikus egyhaz al-
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tal mukodtetett oktatasi intézményekrdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével
¢s pedagogus vezetésével, a szlilok hozzajarulasaval szervezhetok.

e Szakmai kiranduldsok a szaktanarok, munkakozOsségek altal szervezett a tanulast
kiegészitd, ismeretbovitd ad hoc kirdndulasok, melyeken a didkok sajat elhatarozasbol,
onkéntes jelentkezési alapon vesznek részt.

e Osztalykirandulasok az osztalyfonok és az osztalykozosség altal szervezett k6zos-
ségfejlesztd €s épitd kirandulas.

e A diakonkormanyzat programokat az iskolai munkatervvel egyeztetett sajat terve
alapjan szervezi. Az éaltala szervezett rendezvényekért felelés. Munkajat tanar segiti,
akinek feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskola didkjai részére — mas iskoldk tanuldival ko6zdsen is -, igazgatdi engedéllyel onkolt-
séges tanfolyamok szervezheték. Ezen tanfolyamok inditasa kiilsé szerv altal is kezdemé-
nyezhetd, illetve bonyolithatd. A katolikus egyhdz nézetével ellentétes tartalmu, szervezésii
tanfolyam nem szervezhetd.

Egyéb, az iskola altal szervezett eseti foglalkozasok pedagogus feliigyeletével szervezhe-
tok. Munkavégzés, tanulmanyi kirandulds esetén kiilon jogszabély szerint kell felndtt kisérdt
biztositani.

Sportrendezvények szervezésénél, bonyolitasanal a szakagi eldirdsokat, illetve ajanlasokat
figyelembe kell venni.
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VI. AZ INTEZMENY OKTATOI TESTULETE ES

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

1. AZ INTEZMENY OKTATOI TESTULETE

1.

2.

3.

Az oktatoi testiilet — a Szakképzésrdl sz6lo torvény alapjan — a szakképzd intézmény
legfontosabb tanacskozd ¢és dontéshozo szerve, a szakmai oktatasi kérdésekben, a
szakképzd intézmény mikodésével kapcsolatos egyes ligyekben dontési, egyebekben
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Tagjai az iskola oktatéi, akik munkaviszonyban vagy 6raadoi viszonyban allnak az is-
kolaval. Az oktato6i testiilet egyes gazdasagi tigyeket érinté kérdésekben tartott megbe-
sz€léseire, értekezleteire a gazdasagvezet6t, lelki tigyeket érinté kérdésekben tartott
megbeszélésekre az iskolalelkészt, a helyi plébanost az igazgatd tanacskozasi joggal
meghivja. (Amennyiben az draaddi megbizas nem éri el a heti tizennégy orat, akkor az
6raadd szavazati joga korlatozott.)

Az intézmény oktatdi az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés forméjaban
megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges konyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intéz-
ményvezetd dontése szerint végzd oktatdk laptopot kaphatnak munkéjuk végzéséhez.
Ezeket a szamitogépeket az oktatd otthondban és az iskoldban hasznalhatja, miutan
szobeli igazgatdi engedélyt kapott, és a gazdasagi vezetd elott irdsos atvételi elismer-
vényt allitott ki. Szdbeli igazgatoi engedély sziikséges a tanari laptopok €s mas infor-
matikai eszk6zok iskolan kiviili, a szakmai programban szerepld rendezvényen, ese-
ményen, kulturdlis miisorban térténd hasznalatakor.

2. AZ OKATATOI TESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALY-
ERTEKEZLETEI

1.

2.

3.

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozd konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili oktatéi testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problé-
mainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az
oktatoi testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek
latja. Az oktatoi testiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhang-
zottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint az
értekezleten végig jelen 1évo személyek (hitelesitdk) irnak ala.

Az oktatoi testlilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. Az oktatoi testiilet osztalyértekezletén csak az adott osz-
talykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyérte-
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kezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osz-
taly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

4. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban megha-
tarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intéz-
mény iktatott iratanyagaba kertilnek.

5. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idépontban — osztalyozo érte-
kezletet tart a neveldtestiilet.

Ha az oktatdi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 0sszehivni.

Az oktatoi testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egye-
tértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is.

Az oktatoi testiileti értekezleten az oktatoi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

Az oktatoi testiilet dont

e aszakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzé-
si programjanak elfogadasarol,

e a szakképzd intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak és héazirendjé-
nek elfogadasarol,

e aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasardl,
e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanulok osztd-
lyozovizsgara bocsatasarol,

e atanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi iigyeiben,
e jogszabadlyban meghatarozott mas ligyekben

e az osztalyozé vizsga letételének lehetdségérdl a tanuld mulasztasanak jogsza-
baly szerinti nagysaga esetén

e bizonyos esetekben a tanulmanyok alatti vizsga id6pontjanak halasztasarol.
Ebben az esetben donthet arrol, hogy a tanuld a kdvetelmények nem teljesitése
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esetén is az engedélyezett hataridd lejartaig tanulmanyait felsébb évfolyamon
folytathatja.

fegyelmi eljaras meginditasarol

fegyelmi ligyekben dont a megrovas biintetés ligyében, ha a tényallas megité-
1ése egyszerl és a kotelességszegést a tanuld elismeri

a didkonkormanyzat SZMSZ-nek elfogadéasarol

titkos szavazassal dont a Képzési tanacsba delegalt tagokrol

Az oktatoéi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet

a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
a szakképzo intézményi felvételi kdvetelmények meghatarozéasahoz,

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes oktatok kiilon megbizésanak elosztésa soran,

az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa eldtt,

a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarél

a didkonkormanyzat miikddését érintd kérdésekben

a szlilének, hogy a tanuloval a nevelési tandcsaddson vegyen részt , tovabba
biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi vizsgélaton és a fejleszté peda-
gbgiai ellatason valo részvételét,

Az oktatoi testiilet segiti a didkkorok mikodését.

3. PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

1. Aziskoldban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:

osztalyfonoki,

human,
természettudomanyi,
idegen nyelvi,
kozgazdasagi és tligyviteli,
informatikai,
teremtésvédelmi

2. A fentieken tilmenden kell6 szdmu pedagdgus tovabbi munkakodzdsség 1étrehozasat
kezdeményezheti.
3. Atruhazott feladatok:
A. A neveldtestiilet véleményezési jogkorébdl:

a) a munkako6zosség tagjainak erkolcsi elismerése,
b) iskolai versenyek, vetélkedok kiirasanak kezdeményezése,
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c) szaktantermek kialakitasa.
B. A nevel6testiilet dontési jogkorébol:
a) a tantargyfelosztas elveinek kidolgozasa,
b) tovabbképzés kezdeményezése,
c) tehetséggondozo csoportok, szakkorok vezetdinek megbizasa.

4. A munkako6zosségek feladata a jogszabalyban foglaltakon tilmenden:
A. Eves munkatervében gondoskodik a feladatok lehetéleg ardnyos megosztasa-

rol.

B. Ko6zremiikodik — els0sorban szakmai javaslatokkal:

a hazilag kivitelezhetd szemléltetd eszkozok, tananyag-kiegészitések,
tantargyi segédletek tervezésében €s készitésében.

a taneszk6z-bovités, -korszertsités, fejlesztés feladataiban

a szaktantermek fejlesztésében és mitkodési feltételeik biztositasaban,

a szertarak fejlesztésében,

a nem szertarhoz tartozo szemléltetd eszkozok fejlesztésében.

C. Feltarja

a tantargyak kozotti koncentracid lehetdségét,
a targyak nevelési-oktatasi lehetdségeit.

5. A munkako6zdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idtartamra az igaz-
gato jogkore. A munkakozosség-vezetok feladatait a munkakori leiras szabalyozza.
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VIIl. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

1. AZ INTEZMENYI KOZOSSEG

Az intézményi kozOosség az intézmény tanuldinak, gyermekeinek azok sziileinek, valamint
az intézményben foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

2. A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG

A munkavallaloi kozosség az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban all6 adminisztrativ és technikai dolgozokbol 4ll.

Az igazgatd — a megbizott vezetk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e képzési tanacs,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

3. ADIAKONKORMANYZAT

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény mi-
kodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, jog-
gyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diaAkonkormanyzat késziti el
és a neveldétestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és mii-
kodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd, illetve az
iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja
ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
Otéves idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben megha-
tarozott idoben — diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgytilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznélhatja.
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A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatiroz meg
olyan iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a diadkonkormanyzat vélemé-
nyét.

4. A SZULOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATA-
SANAK FORMALI

4.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
szll6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok, csoportneveld vagy a sziiloi munkakdzosség elnoke rendkiviili sziildi értekezle-
tet hivhat dssze. Osszevont sziili értekezletet az igazgaté hivhat dssze.

4.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi oktatdja minden héten a nyomtatott 6rarendben, s az iskola honlapjan
kozzétett idoben fogadoorat tart, ahova eldzetes bejelentkezés alapjan varja a sziiléket. Ezen
kiviil a sziil6i értekezletek napjan minden oktat6d fogadoorat tart a kdzzétett termekben.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyer-
meke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél atjan torténd 1dopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

4.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetOi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a a digitalis naplod vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valod kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitélis naplo révén kiildott elektronikus levéllel keresztiil torténhet.

Az osztalyfonodk az ellendrzd konyv, a digitalis naploba tett bejegyzés lizenetkiildd funkcioja-
val vagy elektronikus, postai levél utjan értesiti a sziiloket a tanuldé gyenge vagy hanyatl6 ta-
nulméanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok az ellenérzo
konyv, a digitalis naplo atjan tajekoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi értekezletek 1d6-
pontjardl €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nap-
pal az esemény elott.

4.4. A tanulok tajékoztatasa

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast
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kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érinté don-
téseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés forméjaban kell a diaksadg tudomasara
hozni.

Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgatoéi iroda eldtt elhelyezett gytiijtola-
daba kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze. Ezekre a legkdzelebbi DOK iilésen az
igazgatd valaszt ad.

Az igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

4.5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e szakmai program,
e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hazirend
e adatkezelési szabalyzat

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a székhely intézmény konyvtaraban szabadon meg-
tekinthetdk, illetve megtaldlhatok az intézmény honlapjan. A hatdlyos alapitd okirat a
www.Kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
1gazgato vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

5.A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

5.1. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

A. Vezetdség-oktatoi testiilettestiilet
1. A nevelGtestiilettel kapcsolatos feladatok a munkaterv részeként keriilnek elfo-
gadésra.
2. Havi munkaértekezleten torténik
e aziddaranyos feladatok,
e belépd 1j feladatok ismertetése.
3. A vezetdség évente legalabb 2 alkalommal beszdmol az oktatoitestiiletnek.
B. Vezetéség-munkakozosségek
1. Folyamatos kapcsolat az igazgaté és az illetékes igazgatohelyettes, valamint a
munkakozosségek kozott. Az igazgatd, igazgatOhelyettes, részt vesznek a
munkakdzosségek programjain.
2. Az illetékes igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd és a munkakdzOsség-
vezetok félévente értékelik a neveldtestiilet elott a munkakdzosségek, illetve a
neveldbtestiilet munkajat.
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5.2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés és kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket a tanév elején meghatarozott vallalasaikat és
az vezetés altal megfogalmazott feladataikat tartalmaz6 munkaterv szerint, az abban foglalt
iitemezésnek megfelelden végzik. A vezetés és a szakmai munkakozosségek a munkatervben
meghatarozott feladatok és vallalasok megfogalmazasakor tekintettel vannak a szakmai mun-
kakozOsségek tagjai altal tanitott tantargyakhoz kapcsolddd pedagdgiai és szakmai feladatok-
ra, az intézmény szellemiségébdl és értékrendjébol fakadd elvarasokra, az intézmény altal
biztositott, az oktatd-neveld munkahoz sziikséges feltételekre és az oktatdo kozosség altal az
adott tanévben kiemelt feladatként meghatarozott célkitizések megvaldsitasara. Mindebbdl
kovetkezik, hogy a szakmai munkakozdsségek nem elszigetelten, hanem teljes mértékben
egymasra utalva és egyiittmiikodve tudjak csak megvalodsitani vallaldsaikat, csak egymas
munkdjanak kdvetésével és megismerésével végezhetik el feladataikat.

A vezetés alkalmanként meghivja a szakmai munkakozosségek vezetdit tajékoztato, tajékozo-
do megbeszélésre, melynek témakoreit eldre egyezteti a résztvevokkel.

Minden neveldtestiileti értekezleten lehetdsége van barmely munkakozdsség-vezetdnek — és
természetesen barmely kollégénak is — sz6t kérni a munkakozosségét vagy az iskolat érintd
oktato-neveld munk4jat atfogoan érintd kérdések, kérések, javaslatok, észrevételek eldadasa-
ra.

5.3. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi
vezetOk kozotti kapcsolattartas formai és rendje

1. A didkonkormanyzat vezetdi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezetdségi €s
oktatoitestiileti iilések tanuldkat érintd napirendi pontjainak targyaldsain.
2. Elokészitik az iskolai forumokat és tapasztalataikat megtargyaljak az igazgatoval, il-
letve a didkmozgalmat segitd tanarral.
3. A tanuldk tdjékoztatasa az osztalyfonokokon keresztiil szoban vagy irasban, illetve az
iskolaradion €s a falitijsdgokon keresztiil torténik.
4. A tanuloi véleménynyilvanitas forumai:
o valasztott képviseldk utjan torténd kozlések és bejelentések
e osztalyfonoki orak
e véleménylada
e iskolagytilés.
A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tdmogatas) biztositdsarol a diakonkormanyzat szervezeti €s miikddési szabalyza-
taban rogzitett.

5.4. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6zdéekben emlitett szervezeteken kiviil az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok, gyermekek iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-
egészségiigyi ellatast Satoraljaujhely Varos Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenn-
tartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Nemzeti Elelmiszer-

43



Szent Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium, Sétoraljatijhely

lanc-biztonsagi Hivatal végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi sze-
mélyekkel:

e az iskolaorvosok,

e aziskolai védonok.

6. AZ IGAZGATO ES AZ ISKOLAORVOS KAPCSOLATA-
NAK RENDSZERE

Az iskolaorvos feladatait a nemzeti koznevelésrol szolo torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo6ld
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos, 6vodaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola és
6voda tanuldinak, gyermekeinek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost, 6vodaorvost feladatainak
ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja, a tagintézmény-vezetd, kdozvetlen segitd munkat az
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds végzi.

Az iskolaorvos, 6vodaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatdjaval. A didkok, gyermekek szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiig-
geszti a tanari szobaban.

7. AZ ISKOLAORVOS MINDEN TANEVBEN ELVEGZI A
KOVETKEZO FELADATOKAT

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanulok évente egy alka-
lommal térténd szlirdvizsgalata

e A vizsgalatkor talalt koéros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig el-
végzi, kivéve, ha a vizsgélat oka késébb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodé dokumentumok vezetésé-
r6l, a védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgélatokra beutalot biztosit a
didkoknak.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veliik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendel-
lenességekre.
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8. AZ ISKOLAI VEDONO FELADATAI

e A védoné munkdjanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulédsat, az eloirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megeldzd ellenérzd méréseket (vér-
nyomas, teststuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfo-
noki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szadmara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

9. A TANULOK VESZELYEZTETETTSEGENEK MEGELO-
ZESEVEL ES MEGSZUNTETESEVEL KAPCSOLATOS FE-
LADATOK

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok, gyermekek veszélyeztetettségének megel6zé-
sével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az észleld és jelzérendszer mitkddtetése
az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ezen feladatok megvaldsitasara az in-
tézmény vezetdje elsdsorban az osztalyfonokok és a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds sza-
mara ir el6 feladatokat. Az gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntar-
to altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rend-
szerhez kapcsolodo feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

10. A GYAKORLATI KEPZEST FOLYTATO SZERVEZE-
TEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A szakképzés feltételeinek javitasa, a tanulok gyakorlati foglalkozdsanak biztositasa érdeké-
ben fenntartjuk a helyi és térségi gazdalkodd szervezetekkel, vallalkozdsokkal kialakitott jo
szinvonalu kapcsolatainkat. Toreksziink az Gjonnan kialakuldkkal valo kapcsolattartasra is.

A kapcsolattartds a szakmai igazgatohelyettes feladata, aki személyes, telefonos, illetve irott
megkeresések utan irasbeli megallapodasokat kot.

11. EGYEB KULSO KAPCSOLATI SZABALYOK

e Iskolank kiils6 kapcsolatrendszerét tigy alakitjuk ki, hogy elsdsorban a didkok érdekeit
szolgalja.

e A kornyék altalanos iskolaival kapcsolatunk rendszeres. Részt vesziink palyavalasztési
tajékoztatokon, tajékoztatjuk dket volt didkjaik kézépiskolai eldmenetelérdl, versenyt
szerveziink didkjaik szdmara.
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Folyamatos kapcsolatot tartunk a kollégiumokkal, vezetdi, osztalyfonoki, sziikség ese-
tén szaktanari szinten egyarant. Kélcsondsen figyelembe vessziik egymas lehetdségeit,
rendezvényeit.

A kozépiskolak koziil egyrészt a hasonlo képzést folytatd iskolakkal tartunk kapcsola-
tot, de — elsGsorban az altalanos képzés teriiletén — j6 munkakapcsolatunk van a helyi
kozépiskolakkal és mas telepiilések egyhazi iskolaival is.

Az egészségnevelési feladatokat ifjisagi orvos és ifjuisagi védond végzi. Ezen felada-
tok koordinalasa a nevelési igazgatohelyettessel, az gyermek- ¢és ifjusagvédelmi fele-
16ssel és az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével torténik.

Toreksziink arra, hogy kiilfoldi partneriskolai kapcsolatokat alakitsunk ki.

A gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolatot az gyermek- és ifjusagvédelmi felelds tartja,
aki megtett intézkedéseirdl szlikség szerint, de legalabb havonta beszamol a nevelési
igazgatohelyettesnek.

Az iskolai didksportkor sajat munkarendje alapjan végzi tevékenységét. Kapcsolattar-
tasat elndke és a szakosztalyok vezetdi biztositjak.
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VIII. A TANULOK UGYEIVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

1. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DI-
JAZAS

A szakképz06 intézmény, valamint a tanulo kozotti eltérd megallapodas hianyaban a az iskola
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott
elé a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi in-
tézmény biztositotta. Szellemi alkotasok tekintetében a Polgari Torvénykonyv szellemi alko-
tas munkaltato részére torténd atadasrol szold rendelkezéseit kell alkalmazni.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, haszno-
sitasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiléje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg egyedileg. A megallapodés alapja minden esetben a tanul6
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozéasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény veze-
toje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanul6 €s az intézmény ko6zotti megallapodasra vonatkozoan. A meg-
allapodéasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild €s a tanuld) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovéabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkoto-
ra.

2. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 12/2020. (I1.17.) kormanyrendeletben 4 foglaltak alapjan a tanuléval szemben lefoly-
tatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszeri szavazattobbség-
gel. A fegyelmi eljaras lefolytatasatol el lehet tekinteni, ha a tényallas megitélése egy-
szerl és a kotelességszegést a tanuld elismerte. Ebben az esetben a fegyelmi biintetés

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem de-
ril ki azonnal. Ebben az esetben a kdotelességszegésrol szol6 informacidé megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasdnak hatarnapja. Amennyiben a tett elko-
vetését kovetden mar tobb, mint hdrom hoénap eltelt, akkor a fegyelmi eljaras nem
folytathato le.

e A fegyelmi eljards meginditasardl az érintett tanulot €s sziilét irasban értesiti a fe-
gyelmi bizottsag elndke.
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A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelétestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését
kovet6 kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (szilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szol-
galo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az in-
tézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzO6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfoku hatarozatot legkésObb a masodik targyala-
si napon ismertetni kell szoban ismertetve a hatarozati részt és a rovid indoklést.
Amennyiben a tanuld vagy kiskora képviseldje hozzajarul, akkor a fegyelmi hataroza-
tot nem kell irasban kikiildeni, mivel a fél a hatarozatot tudomasul veszi és lemond fel-
lebbezési jogarol. Egyéb esetekben legkésobb 8 napon beliil a hatarozatot megfeleld
formaban ki kell kiildeni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljaras helyérél és idejérél a DOK-ot értesiteni sziikséges, aminek képvise-
18je a targyalason részt vehet.

3. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO EL-
JARAS RESZLETES SZABALYAI

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

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zéen személyes talalko-
z6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fegyelmi el-
jarast megel0z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl
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a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanul6t és a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tdjékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét. Az irasbeli tajékozta-
to alapjan a tanulo, illetve a kiskoru képviseldje 5 napon irasban nyilatkozik arrol,
hogy beleegyezik-¢ az egyeztetd eljaras lefolytatasaba.
Ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a megha-
talmazott képvisel6 és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant
hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenve-
do feél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a térvényes képviseldje nem kérte a fe-
gyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége. Az eljarés le
kell folytatni, kivéve
a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
b) a tanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,
C) a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehaj-
tasanak felfiiggesztése alatt kovette el vagy
d) a tanul6 ellen a kotelességszegés elkdvetését megel6z6 egy éven beliil indult
fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eredményeképpen sziiletett megallapodas
alapjan sziintették meg.
a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s
a szlil6t nem kell értesiteni
az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésé-
vel megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett
feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az in-
tézmény barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett &s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges
a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes €rintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza
az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek cél-
ja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése
ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfol-
jebb harom honapra felfiiggeszti
az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irasos megallapodassal lezarul-
jon
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az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanu-
16 osztalykozdsségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélység-
ben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétodl el lehet tekinteni, ha a jegyzdkony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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IX. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK
RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

1. A hagyomanyok apolasa segitse el6 a kozosségformalast és az iskolahoz, varoshoz,
régidhoz vald kotédést, illetve tiikkrozze az iskola keresztény elkotelezettségét.
2. A tanulok életével osszefiiggd hagyomanyok
A\) Iskolai iinnepélyek:
e Veni Sancte,
e Te Deum,
e aveégzOs osztalyok részére szalagavato linnepély,
e ballagas.
B.) Iskolai rendezvények:
e Szent Istvan nap
e iskola/alapitvanyi bal,
e adventi gyertyagyujto linnepség
e rekollekcid kardcsonykor, hiisvétkor
C.) IDB altal szervezett:
e Palantaavato
e forditott nap,
e zenés-tancos Osszejovetel.
D.) Osztalyok altal szervezett:
e klubdélutan,
e osztalykirandulas,
e szinhaz, mozi-latogatas,
e osztalytalalkozok.
3. Nyilt nap tartasa tovabbtanulasra jelentkez6 8. osztalyos didkoknak.
4. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai:
Unnepi viselet:
e Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér galléros bliz, iskolasal
e Fitknak: sotét 6ltony, fehér ing, iskolai nyakkendd
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szamara: tornacipd, bordo
iskolai po16, fekete rovidnadrag, melegito.
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X. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

Az oktatdoimunka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka at-
fogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése ¢és korrigdlasa, a munka hatékony-
saganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony muikodtetéséért az
intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatohe-
lyettesek és a munkakdzosség vezetok.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi orak, foglalkozasok. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a
munkako6zdsség-vezetdk. A munkakozdsségek munkdja. Az éves munkatervben rogzi-
tett litemezés szerint a munkakdzosség-vezetd tantestiilet elotti beszamoltatasaval tor-
ténik.

e A tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének gyakorlatat az ligyeletes vezetd rendsze-
resen ellendrzi, az igazgatd alkalomszertien.

e Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan vég-
zik, mig az igazgatohelyettesek és havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyo-
zast és a mulasztasok beirasat, igazolasat.

e Az oktatoi adminisztracios tevékenységének ellenérzése: beirasi naplo, torzslapok, bi-
zonyitvanyok, tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai.
Ezek ellendrzését az igazgatohelyettesek, végzik, az igazgatd az alairasi jog gyakorla-
saval végzi az ellendrzést.

o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok fo-
lyamatosan végzik, a nevelési igazgatohelyettes havonta ellendrzi digitalis naplo elle-
norzése soran.

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkak6z0sség, a sziil6i kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkako-
z0sség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is kapcso-
lodik. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelbtestiileti, vagy munkakozosségi
értekezleten keriil sor.

1. A KEPZESI TANACS

1.1. A képzési tanacs az intézményben

a) atanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének elésegitése érdekében,
b) anevel6-oktaté munka tamogatasa,
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C) az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskoru tanu-
16 esetében a kiskort tanuldk torvényes képviseldi, a fenntarto, tovabba a szakképzd
intézmény muikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmikodésének eldmozditasa,
és

d) ahelyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol 1étrehozott érdekvédelmi szervezet.

1.2. A képzési tanacs tagjai, elnoke

A képzési tanacs 7 tagu. Tagjai:
e asziilok képviseldi
e atanulok képviseldi
e az oktatoi testiilet képviseldi
¢ a fenntartot képviselve a mindenkori satoraljatijhelyi plébanos

A képzési tanacs egyszerii szotobbséggel dont a képzési tanacs vezetdjérol.

A képzési tanacs elsé megalakuldsakor (2020. augusztus 31.) a képzési tanacs tagjai:
e a korabbiakban miikddd sziiléi munkakdzosség elnoke és az altala felkért személy
e a Diakonkormanyzat elndke és annak helyettese
e az oktatdi testiilet korelndke és legfiatalabb tagja
e asatoraljatjhelyi plébanos

A képzési tanacs tagjainak késobbi valasztasi metodusat a képzési tanécs alakitja ki.
A késObbiekben a Képzési tandcsot az elndk képviseli.

A képzési tanacs tagjait elsd alkalommal 1 évre ,,valasztjak”, majd a késdbbiekben 3 évre.

1.3. A képzési tanacs miikodési rendje

A képzési tanacs mitkodési rendjét sajat maga alakitja ki. Miikodésének részleteirdl az iskola
honlapjan szamol be. Uléseinek gyakorisagat, rendjét szintén kdzzéteszi az iskola honlapjan.

A képzési tanacs feladata ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény mitkodését.

1.4. A képzési tanacs hataskore

A képzési tanacs szotobbséggel dont
a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
b) tisztségviseldinek, igy elndkének megvalasztasarol

Tajékoztatast kérhet a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben (képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet ezen kérdések oktatoi testiileti tanacskozasan)

Véleményt nyilvanithat az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véle-
ményét az iskola igazgatdjahoz irasban kell benyljtania, melyet az igazgatd megvizsgalva
legkésdbb 15 napon beliil valaszt ad. Az igazgatd a javaslatot, véleményt a megfeleld testiile-
tekkel (vezetdség, oktatoi testiilet, munkakdzosségek, oktatd) megvitatja, s irdsban valaszol,
illetve az elsé Képzési tanacsi iilésen azt szoban is kiegésziti.
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Ki kell kérni a véleményét

az iskolai SZMSZ, Hézirend, Szakmai program elfogaddsa, modositasa elott
adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositdsanal

a mindségiranyitasi szabalyzat elkészitésénél

a tanév helyi rendjének kialakitasa eldtt

a szakképzési alapfeladat megvaltoztatdsanak kérdésében

az iskola nevének megvaltoztatdsanak tigyében

a tanitas 8 ora el6tti kezdésének kérdésében.

az iskolai biifé nyitvatartasi rendjének kérdésében

A képzési tanécs jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a fenntartonal jogszabalysér-
tésre hivatkozassal eljarast indithat.

A képzési tandcs részt vehet a tanulobalesetek kivizsgalasaban

1.5. A képzési tanacs és az igazgato kozotti kapcsolattartas formai

1.

Képzési tanacs elso iilését az igazgatd hivja dssze, majd tandcskozasi joggal részt vesz
az alakul6 tilésen.

Minden munkarend szerinti tanécsiilésen az els6 napirendi pont az igazgatdi beszamo-
16, melyben az intézmény vezetdje (akaddlyoztatisa esetén valamelyik helyettese) be-
szamol az elmult idészak eseményeirdl, eredményeirdl, jovObeni feladatokrol. A ta-
nacsiilés tovabbi részén az elndk kérésére az igazgato jelen lehet.

A rendkiviili tanacsiilésekre az igazgatd a tanacs elnokének dontése alapjan tanacsko-
z4sl1, tajékoztatasi feladatokra meghivhato.

A tandcs terv szerinti vagy rendkiviili tiléseinek idOpontjarol koteles tdjékoztatni az
1gazgatot, hogy az biztositani tudja a miikodés feltételeit.

A tanacs hatédrozatait, javaslatait, a honlapon k6zz¢ teendo tdjékoztatokat az igazgato-
nak koteles eljuttatni, aki gondoskodik azok tovabbi ligyintézésérol.

A tandcs altal irasban felvetett problémakra, javaslatokra az igazgatd 15 napon beliil
koteles valaszolni irasban.

Az igazgatd munkdjat a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Ertékelését irdsban jut-

tatja el az igazgatohoz, illetve az értékeld megbeszélésen azt személyesen is ismerteti az igaz-
gatdval.
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X1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az intézményiinkben hasznalatos digitalis naplo (KRETA) elektronikusan tton eléallitott
dokumentumokat készit. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja a tanulokkal kapcsolatos adatokat, osztalyzatokat, a tanitasi orak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Félévkor kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanulok igazolt és igazo-
latlan mulasztéasait, melyet az osztalyfénok alair, az iskola korbélyegzdjével el kell latni, és at
kell adni a tanulonak, aki a sziildvel alairtja. A sziil6 tajékoztatasa az e-Krétan keresztiil is
megtorténik.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt torzslap (gép torzslap) keriil nyomtatasra (fel-
mend rendszerben a 2020/2021-es tanévtdl 9-12. évfolyamon) illetve iktatasra keriil az e-
Kréta rendszerben. A torzslap alapjan keriil kiallitasra a bizonyitvany. A torzslap és a bizo-
nyitvany kotelez6 tartalmat jogszabdly hatdrozza meg.

A tanév végén az elektronikus naplobol PDF formatumban generalt naplé iktatasra keril az e-
Kréta rendszerében.

A tanév végén az osztalynaplokat papir alapon is ki kell nyomtatni, hitelesitett formaban be
kell fiizni 6ket. A kinyomtatott osztalynaplokat a tanév végétdl szamitott 5 évig meg kell
drizni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és iga-
zolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratokat iskolavaltas vagy a tanuldi jog-
viszony megsziinésének esetében.
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X1l. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

A KRETA rendszer elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektro-
nikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az intézmény igaz-
gatdja alkalmazhat.

Az iskola altal hasznalt elektronikus rendszerek eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jel-
szavak megadasa, a telephely szintii jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld
rendszerben torténik.

Az egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és az ehhez tartozo, ki-
zardlag a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatit-
kar 6rzi. A mésok éltal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

Elektronikus Uton torténd digitalis alairast kizardlagosan az intézményvezetd jogosult hasz-
nalni, ennek hasznélataért kizarolagos feleldsséggel tartozik.
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XI11l. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

2. szamu melléklet

KONYVTARI SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiilon kotetben csatolva.
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X1V. ZARORENDELKEZESEK
1. AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

A SZMSZ 2020. év szeptember hé 1. napjan, a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visz-
szavonasig érvényes.

2. AZ SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak €s
tanul6inak nagyobb csoportja, a képzési tanacs. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
iskola igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkota-
sanak szabalyaival.

Kelt: Satoraljaujhely, 2020. szeptember 1. nap

Sebes Péter
igazgato

P.H.
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Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata ......... €V i
ho ......... napjan tartott lilésén megtargyalta. Alairdasommal tanusitom, hogy a didkdnkor-

manyzat véleményezési jogat jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatdrozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: ..o s e €V e, hoénap ...... nap

diakdnkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikdodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziili szervezet 2015. év
augusztus ho 31. napjan tartott tilésén megtargyalta. Alairaisommal tantsitom, hogy a sziil6i
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, az adatkezelési szabalyzat-
tal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: i y eeereens €Vt hénap ...... nap
szil6i szervezet képviseldje
A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete ......... €V i hé

........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag
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