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1. Altaldanos rendelkezések

Ezen szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgato eldterjesztésére az intézmény
oktatéi testiilete 2022. augusztus 31-ei hatarozatival fogadta el. A
Didkonkormanyzat a miikodésére vonatkozo, illetve a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben biztositott véleményezési jogaval €lve tdmogatta az
SZMSZ elfogadasat.

Ervényess¢ a Kolping Oktatasi és Szocidlis Intézményfenntartd Szervezet
jovahagyasaval valik, és visszavonasig érvényes.

Jelen szervezeti €s miikodéesi szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok ¢€s
mas érdeklddok megtekinthetik az igazgatoi iroddban €s a tanari szobaban,
munkaiddben, tovabba elektronikus valtozatban az intézmény honlapjan.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az Esztergomi Kolping Katolikus Szakképzo Iskola a Szakképzésrol szolo 2019.
évi LXXX. torvény, valamint végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre jutasa,
az intézmény jogszerli mitkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalésa,
a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és oktatok,
az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerei kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének biztositdsa érdekében allitotta Gssze
szabalyzatat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképzd intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mitkodeésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az Esztergomi Kolping
Katolikus Szakkeépz6 Iskola mitkodését, belso és kiilsé kapcsolatait szabalyozza.
Az intézmény miikddése szempontjabol az SZMSZ jogszabéalynak mindsiil,
hatdlya kiterjed az iskola valamennyi dolgozojara, tanuldjara, a vonatkozd
részekben a sziiléi kozOsségre ¢€és az intézménybe belépd, benntartdzkodo
vendégekre, az intézmény létesitményeinek haszndloira is.

A szabdlyzat az intézmény Szakmai programjaban is rdgzitett cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt miikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét is tartalmazza.

1.2. A miikodés jogi keretei
A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzeésrol
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl, illetve a 2015. évi LXV.
torvény



2012. évi 1. torvény a Munka torvénykonyvérdl

2011. évi CXII. torvény az informécids onrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

a Szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm.
rendelet

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és modositasai

26/1997. (1X. 3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

315/2013 (VIII. 28) Korm.rendelet a komplex szakmai vizsgaztatasrol
2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi
1gazgatasrol szolo

Az emberi er6forrasok minisztere 32/2015. (V1. 19.) EMMI rendelete a
neveleési-oktatasi intézmények muikodeésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet modositasarol
¢s tovabbi modositasai

4/2017. (IV. 10) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé
nyilvanités, a tankdonyvtadmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

326/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet

1.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatilyos jogszabalyokkal
Osszhangban 4ll6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

alapit6 okirat

jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) és mellékletei
szakmai program

tanévenkeént elkészitett munkaterv

1.4. A szervezeti és mitkodési szabalyzat betartasa és betartatasa

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, betartasa és
betartatasa feladata és kotelessége az intézmény minden vezetdjének,
pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuloinak. A szervezeti és
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mikodési szabalyzatban

foglaltak megismerése ¢s megtartdsa azoknak is

kotelessége, akik kapcsolatban keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataik
megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Megnevezés Adatok
Az intézmény neve Esztergomi Kolping Katolikus Szakképzd Iskola
Székhelye 2500 Esztergom, Pet6fi Sandor u. 22.
Fenntarté Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntarté Szervezet

1035 Budapest, Vihar u. 8.

Az intézmény tipusa

Szakképzd iskola

Az intézmény jogallasa

Onallé jogi személy,
egyhazi fenntartasu kdéznevelési intézmény

Gazdalkodasa

Onalléan gazdalkodo

Alapfeladatai

o szakképz6 iskolai szakmai oktatas

e a tobbi tanuloval egyutt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényl tanuldk (Szkt. 7. § 5.) iskolai nevelése-
oktatasa, aranya a szakképzé iskolai oktatasban maximum
30%

Az alapité okirat kelte

2022. 05. 27.

Az intézmény alapitasanak
idépontja

1994. januar 15.

Az intézmény OM
azonosité szama

031 986

Az intézmény adészama

18602339-1-11

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté altal

megbizott igazgat6 latja el.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végez.




2.2. Az iskola képzési szerkezete Szkt. 19. § (1)

Szakképz6 iskolai szakmai oktatas nappali munkarendben,
2020. szeptember 1-t6l, felmend rendszerben
‘ Az dgazatra beiskolazhaté
Agazat Feladat létszam

Elelmiszeripar | szakképz6 iskolai szakmai oktatas 15

Szocialis szakkeépz6 iskolai szakmai oktatas 30

Turizmus- szakképzd iskolai szakmai oktatas 30
vendéglatas

Az iskola német-magyar Kormanykozi megallapodas keretében indult, a német
Bundesinstitut flir Berufsbildung szakmai irdnyitasaval.

Szellemisége Adolph Kolping eszméire épiil. Nevelési célja olyan hasznos
polgarokat nevelni, akik képesek keresztény alapokon a munkaban, hivatasukban,
hazassagukban, csaladjukban ¢és a tarsadalomban feleldsen helytallni.

Az iskola tanulgja lehet barmilyen vallasu, felekezetii és felekezeten kiviili tanulo.
Biztositjuk minden tanulénak a wvallasi alapok, az egyhdz tanitdsanak
megismeresét. Lehetdve tessziik a vallasos tanulok ismereteinek elmélyitését.

A hit- és erkolestan tantargy minden tanulé szamara kotelezé: 9-10-11.
évfolyamon heti egy-egy o6raban.

Az intézmény minden oktatdja felvallalja a Kolping iskola szellemiségét €s sajatos
arculatat. Minden dolgozo6ja atérzi a személyes példamutatas jelentségét.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Kolping Oktatasi és Szocidlis Intézményfenntartd Szervezet altal
jovahagyott koltségvetés alapjan Onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a
mindenkori hatalyos szakképzési torvény €s az intézményre vonatkozo hatalyos
jogszabalyok eldirasai szerint az intézmény igazgatdjanak vezetdi feleldssége
mellett. Az iskola a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a
székhelyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nalld
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.
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Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsaban a tulajdonosi
jogokat a Szent Péter €s Pal Plébania gyakorolja. Az intézmeény altal vasarolt targyi
eszk6zok és készletek felett tulajdonosként az iskola vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd
hozzajaruldsa nélkiill nem terhelheti meg. Az igazgatd a rabizott vagyon
felhasznalasardl évente beszamolot ad a fenntartonak. Az iskola atmeneti szabad
kapacitasat az igazgatdé az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd
hozz4jarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
3.2.1. A gazdasagi szervezet feladatkore

A koOznevelési intézmény ,gazdasdgi szervezet” elnevezéssel sajat
gazdalkodésanak lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet miikddtet, amelynek
feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa,
valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett feladatok elladtasa. A gazdasagi
szervezet engedélyezett 1étszdma két 0.

Az intézmény gazdalkodéassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a KOSZISZ
iranyitasaval (feliigyeletével) a gazdasagi ligyintéz6 latja el. Az iskola 6nalloan
rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi juttatdsok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok
— vonatkozasaban. Az intézmény Kotelezettség-vallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési €s e€rvényesitési szabalyzata alapjan: Az intézmény vezetdjének
dontése és a munkavallalok munkakori leirasdban meghatarozottak alapjan a
gazdasagi ligyintéz0 érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik;
helyettese teljesitésigazolasra, a gazdasagi ligyintézé pedig érvényesitésre és
pénziigyi ellenjegyzésre jogosult: ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja,
hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszer,
valamint a teljesitéshez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1. Az intézmény vezetoje (Szkt. 44. §, Vhr. 124. §)

Az intézmény vezetdje — a Szakképzési €s a Koznevelési torvény eldirdsai szerint
— feleldos az intézmény szakszeru 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. A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢€let- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban
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eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéseért ¢és ellatasaért, a neveld ¢€s oktatd munka egészséges ¢s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet
rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikodtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd

egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesiteni
kell.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatéarozott korében helyettesére, illetve a gazdasagi ligyintézore atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok
jogosultak: az igazgatd és az igazgatOhelyettes minden ligyben, a gazdasagi
ugyintéz0 €és az iskolatitkdr a munkakori leirdsukban szerepld tligyekben, az
osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitobe vald beirasakor. (1. sz. melléklet: Bélyegzohasznalati
szabalyzat).

4.2. Az igazgato vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében az igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataléra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatdt tavollétében az iskolavezetOség tagjai a kovetkezd sorrend szerint
helyettesitik:

Intézményi szint | Szakképzési feladatellatas

Igazgatdéhelyettes 1. 1.
Szakmai munkako6zosség-vezet6 2. 2.
DOK munkajat segit6 oktaté 3. 3.
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4.3. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl atruhazott feladat- és
hataskorok (munkakori leirasmintak)

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- ¢és
hataskoreibdl atadja az igazgatohelyettes szadmara:

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e a nemzeti, egyhdzi és iskolai ilinnepek munkarendhez igazod6 mélto
meglinneplését,

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az
intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e javaslattétel az oktatok tovabbképzésére,

a tanulok rendszeres egészségligyi €s palyaalkalmassagi vizsgalatanak

megszervezesét,

az lUgyeletek és helyettesitések elrendelését,

a munkavégzés ellenOrzését,

az oktato1 szakmai ellenOrzésben valo vezetoi feladatokat,

az iskolai tanmiihely miikodésének iranyitasat és feliigyeletét,

a szakmai ¢és tanulmanyok alatti vizsgak szervezését.

A gazdasagi iigyintéz6 szamara:

e aszdbeli egyeztetést kovetden —a terembérleti €s mar bérleti szerz6édések
megkotésének elokészitesét,

e a technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasanak
elékészitését, szabadsaguk kiadasanak el6készitését.

Az atruhéazott feladat- ¢és hataskorok esetében az igazgatdhelyettest teljes kort
beszamolasi kotelezettség terheli.

4.4. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatérsai:

e igazgatOhelyettes

e szakmai munkakozosség-vezetd

e gazdasagi ligyintézd
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd
kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsseggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest az oktatdi testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval
az igazgato bizza meg. A megbizasa soran a fenntartd egyetertési jogot gyakorol.
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Igazgatohelyettesi megbizast az kaphat, aki az intézményben hatarozatlan idére
alkalmazott, a vezet6i megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat-
¢s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket
munkakdri leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal ra bizott
feladatokért.

4.5. Az intézményvezetés tagjai:

— 1igazgato

— 1igazgatohelyettes

— szakmai munkak6zosség-vezetd
— a DOK munkajat segité tanar

— gazdasagi ligyintéz0

Az intézményvezetés az igazgatd hataskorebe tartozd iligyekben tandcsadasi
jogkorti vezetdi testiilet. Havonta két alkalommal tanacskozik, a kiilondsen fontos
kérdésekben — az igazgato felkérésére — allasfoglalast fogalmaz meg.

4.6. A szakképzo intézmény vezetoje (Szkt. 44. §)
(1) A szakképz6 intézményt az igazgato vezeti.
(2) Az igazgat¢ felel a szakképzd intézmény szakszerti és torvényes
mitkodéséért.
(3) Az igazgatd nem utasithatd azokban az iigyekben, amelyeket szamara
jogszabaly meghataroz.
Hataskorebe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:
1. Gyakorolja a Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet

altal raruhdzott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a
torvények €s mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanul6i fegyelmi ligyekben az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai ¢let belsd
rend;jét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és
modjait, az ligyvitel rendjét és ennek keretében a levelezésre és alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.
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6. Ellen6rzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola {ligyvitelét,
szervezeteinek és kozosségeinek miikodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes oOrak latogatisa alol torténd
felmentésérol.

10. Meghatérozza az dralatogatasok alol felmentett tanulok felkésziiltségének
ellendérzési modjat.

Feladatai:

o Képviseli az iskolat az egyhazi, allami, tarsadalmi szervek ¢és
maganszemélyek elott.

e Kapcsolatot tart €s egyiittmitkodik a KOSZISZ vezetdjével, munkatarsaival.
e Gondoskodik a jogszabalyokbodl adodo feladatok végrehajtasarol.

e Dont a szakképzd intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem
utal mas személy vagy testiilet hatdskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi
jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a
képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselOkkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

o Felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért.
o Felel a szakkeépz6 intézményen beliili oktatoi munkaért.

e A tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein
belill elkésziti a szakképzd intézmény éves munkatervét és a
tantargyfelosztast.

e Szervezi ¢s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasdhoz
sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil es6 - intézkedések megtételét.

o Felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald
vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantarto, allagmegdvo, felajitasi
feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért.

o Elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

e \ezeti az oktatoi testiiletet.
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Felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

Betartja s betartatja az oktatok etikai normait.

Gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a
tovabbképzési program ¢€s beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a
teljesités nyilvantartasarol.

Dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony
létrehozasardl, a szakmai munkakozOsség, ennek hianydban az oktatoi
testiilet véleményének kikérésével a tanulok osztadlyba vagy csoportba
sorolasardl, a tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony
megsziintetesérol.

Dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo szemely foglalkozason vald
részvétel aloli felmentésérdl, egyes tantdrgyak ¢€s azok tudasmérése aloli
mentesitésérol, az eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat
beszamitasarol.

Dont az egyéni tanulmanyi rendrdl.

Lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevO személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljaras.

Megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben
részt vevl személy felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei
javitasara, magatartdsi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd
pedagodgiai ellatasokat.

Gondoskodik a tanuldk szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol.
Biztositja a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit.

Gondoskodik a tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeserol.

Felel a tanulobaleset megeldzéséért.

Koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a
szakképz6 intézményhez kapcsolddo feladatait.

Javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb
méltanyolhatd koriilmény fennéllasa esetén a tanuld ingyenes képzési
idejének meghosszabbitasara.

Felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséeért.
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e Gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatas személyi és
targyi feltételeinek meglétérol.

e Gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl.

e Vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartidsokat, és felel a szakképzo
intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe
torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért.

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeésérol.

o Egyiittmiikodik a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

e Az igazgatdo a didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzeési tandcs
javaslatara tizenot napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

e Az igazgat6 szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett
oktaté1i munka szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabdl.

e Felévenként oOsszefoglald elemzést készit az iskola munkdjarol, errdl
tajekoztatja a fenntartot.

Az igazgatd munkdjat az oktatoi testiilet €s a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak
masodik €s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdodives felmérés
alapjan értékeli.

Az intézményi bélyegzOk hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok
jogosultak: az igazgatd és az igazgatOhelyettes minden ligyben, a gazdasagi
ligyintéz0 és az iskolatitkdr a munkakdri leirdsukban szerepld iigyekben, az
osztalyfonok, a szakmai vizsgabizottsdg jegyzéje az év végi érdemjegyek
torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valod
beirasakor.

Az 1gazgat6 kizardlagos hataskorébe tartozik:

e az intézmény képviselete,

e a tantestiilet feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

e a nevel6-oktatd6 munkat végzék és a nevel6-oktatd munkat segitk
munkdjanak ellendrzése, értékelése, dicsérete, jutalmazdsa, kitlintetésekre
valo felterjesztése, fegyelmi felelosségre vonasuk, munkaviszonyuk
megsziintetése,

e az intézmény egeszére vonatkozo kotelezettségvallalas,

¢ akiadmanyozas,

o cgyiittmiikodési megallapodas kotése a gazdalkodo szervezetekkel.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,

kibocsatott iratoknak ¢€s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje
17



egyszemélyben jogosult. Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd
alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.7. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

az igazgatohelyettes,

szakmai munkak6zdsség-vezeto
DOK munk4jat segitd tanar
gazdasagi ligyintézo
iskolatitkar

4.7.1. Az igazgatéhelyettes

Az 1gazgatOhelyettest az oktatoi testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval
az igazgato bizza meg. A megbizasa soran a fenntartd egyetértési jogot gyakorol.

Igazgatohelyettesi megbizast az kaphat, aki az intézményben hatarozatlan iddre
alkalmazott, a vezet6i megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettes feladat-
¢s hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket
munkakdri leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd 4ltal ra bizott
feladatokért.

Hataskorébe tartoznak:
¢ a szakmai munkakozosség

e aDOK

Jogkore:
e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkor gyakorlasa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés
szerint utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
modositasanak iranyitasa.

o Javaslattétel a Didkonkorméanyzat szdmara biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara.

o A diakkozgylilések szervezése €s iranyitasa.

e Az iskola honlapjanak szerkesztése a rendszergazda bevonasaval.

e A rendszergazda irdnyitésa.

18



Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa
(betegség stb.) esetén az intézményvezetd helyettesitése.

A specidlis tevékenységeket (gyogypedagogus, szocialis munkatars) ellatok
munkdjanak irdnyitésa.
Az elektronikus naplé mitkddtetése, a rendszergazda bevonasaval.

Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsa a nevelési-oktatdsi tevékenység
vezetésében, szervezésében, feliigyeletében.

Az 1gazgat6 iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellenorzi
¢s értekeli az iskola pedagdgiai munkdjat, ellendrzi az igazgatd utasitasainak
végrehajtasat.

Munkdjat az igazgatoval Osszehangolja, intézkedéseir6l az intézmény
1gazgatdjat rendszeresen tajekoztatja.

Szervezi a javitd, az osztalyozo, €s a kilonbozeti vizsgakat, segiti az
1gazgatot a szakmai vizsgak lebonyolitasaban.

Felelds a kotelezben eldirt — a pedagdgiai munkaval Osszefiiggd —
adminisztracid pontos végzéséért (torzslapok, statisztikai adatszolgaltatas,
nyilvantartdsok).

Rendszeresen ellendrzi az elektronikus-napld osztalyfénoki és szaktanari
vezetését.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezéseérdl €s a tankonyvek
megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

Feliigyeli a szakmai munkak6zosség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett
feladatok végrehajtasat.

Az  osztalyfonokok szamara  oOraldtogatdsokat, bemutatd  Orédkat,
tapasztalatcserét szervez.

Egyiittm{ikodik az iskolai munkaterv elkészitésében.
Elkésziti a SZIR-statisztikat.
Onalloan és teljes feleldsséggel intézi az oktatok munkaidd-beosztasanak

alkalomszerti modositasat, a helyettesitések és oracserék megoldasat.
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Elkésziti az orarendet, terembeosztasokat.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési
tervét, s gondoskodik annak megvalositasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az
altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent €s az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket, €s errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitéseét.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tanéran kiviili foglalkozasok
megtartasat és a naplovezetést.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban / naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket
rogziti és ellendrzi.

Ellendrzi a munkaidd elszamoléasokat.
Ellendrzi a Hazirend betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandod jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérol.

Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek
felméréserol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirOvizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.
Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segitd oktatod tevékenységét.

Gondoskodik a sziilk tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziil6i
értekezlet, sziildi fogadonapok stb.) megszervezéseérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai tinnepségek, a ballagas €s a szalagavaté megszervezéséért
¢s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
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Segiti a didkrendezvények megszervezesét és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos
szervezési €s adatszolgaltatasi feladatokat.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgélasardl, nyilvantartasardl és a
kapcsolodo adatszolgaltatasrol.

Felelds az iskolai kartéritési ligyek intézeséeért.

Felelds az informacidaramléas gyors és pontos megtorténtéért (korozveények,
hirdetések, iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.
Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javitd ¢€s osztilyozd, kiillonbozeti  vizsgak
kovetelményeinek kidolgozasat, €s megszervezi azokat.

Irdnyitja az orszdgos, a megyei szintli €s a helyl versenyekre valo
felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén mikodd korrepetdldsok, egyéni foglalkozasok,
szakkorok tartalmi munkajat.

Gondoskodik az oktatds korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak
emelésérol.

Figyelemmel kiséri a szaktertiletét érintd palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd oktatok tovabbképzésére, részt vesz a
helyi tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és az oktatdi munkafegyelem betartasat.

Nyilvantartja a neveldtestiilet igazolt tavollétét (anyanap, szabadsag,
tovabbképzés).

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Szervezi a gyogytestneveléssel €és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.
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o Ugyeleti feladatokat lat el.

e Fenti feladatain kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza.

4.7.2. Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet - a Szkt. 51.§ alapjan - a szakképzd intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢€s dontéshozd szerve. Az oktatdi testiilet a szakmai oktatési
kérdésekben, a szakképzd intézmény mitkodésével kapcsolatos, e torvényben €s a
Kormany rendeletében meghatarozott iigyekben dontési, egyebekben véleményezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont:
e a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés
képzési programjanak elfogadasarol,

e a szakképz0 intézmény szervezeti €s milkodési szabalyzatinak ¢s
hazirendjének elfogadasarol,

e a szakképzO intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e aszakképzd intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,
e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

e atanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi tigyeiben,
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban
meghatarozott ligyben kdtelezd az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

Az oktatok jogait és kotelességeit a Szakképzési torvény 48-49. §-a szabalyozza.

Az oktatdi testiilet — a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképzo
intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd
intézmény szervezeti €¢s miikodési szabdlyzatanak és a hazirend elfogadasa és
modositasa kivételével — a feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg — bizottsdgot hozhat 1étre,
valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre.
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Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles — az
oktatoi testiilet altal meghatarozott 1d6ko6zonként és mdédon — azokrdl az tigyekrol,
amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabol eljar.

Az intézmény oktatoi az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzés
formdjdban megkapjdk a munkijukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat. Az oktatok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az
iskolaban torténd hasznalatra. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat az
oktatok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a laptopok és mas
informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a szakmai programban szereplo
rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban tortén6 hasznalatakor.

Az oktatoi testiilet értekezletei

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési ertekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi keérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése,
az iskolai ¢letet atalakito, megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezese)
celjabol, ha azt a testiilet tagjainak legaldbb egyharmada, vagy az intézmény
igazgatoja sziikségesnek latja. A testiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv
késziil az elhangzottakrol, amelyet az €rtekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-
vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

Az oktato6i testiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldésat osztalyértekezleten végzi.

Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor
tarthato az osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa c€ljabol.

Az oktatdi testlilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatirozzak
kivételével — nyilt szavazéassal €s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
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Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo
értekezletet tart az oktatoi testiilet.

Ha az oktatoi testlilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi
értekezletet kell sszehivni.

4.7.3. Az oktatdi testiilet szakmai munkakozossége

A szakképzési torvény 52.§ (2) alapjan a szakmai munkakzOsség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében é&s
ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatdinak
szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosseg — az igazgatd megbizasara
— reészt vesz az iskola oktatoinak belsé értékelésében, a szakmai vizsgak
lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzdsség tagjai 6tévente, de szlikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-
vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott idétartamra az igazgatd jogkore.

A munkako6z0sség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidodramlas biztositasa
a vezetés ¢€s az oktatok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi
gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosseg
tevékenységérdl, osszeallitja a munkak6zosség munkatervét, irdsos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkdjarol. A
munkakozoss€ég munkéjat a Vhr. 147.§ (1) alapjan végzi.

A szakmai munkakozosség tevékenysége

Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a szakmai programmal €s az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zdsség feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6d neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e A munkakdzdsség a tanévre szO0l0 munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében.

o Fejlesztik a szaktargyir oktatds tartalmat, tokeéletesitik a modszertani
eljarasokat, részt vesznek a taneszk6zok €és tankonyvek kivalasztasaban.

o Kezdeményezik a helyi pdlyazatok ¢€s tanulmanyi versenyek kiirdsat,
propagaljak a megyei €és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek
tanuloink tuddsanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
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Osszeallitjdk az intézmény szamara az osztilyozd vizsgdk, a szakmai
vizsgakhoz sziikséges tételsorokat, ezeket fejlesztik €s értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Fejlesztik az oktatdi kdzosséget.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja a munkak6zosség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség oktatoi
munkéjat.
Az 1gazgatd altal kijelolt idOpontban munkakdzosség-vezetd tarsai

jelenlétében beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl,
gondjairol és tapasztalatair6l.

Modszertani €s szaktadrgyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

Tajékozodik a  munkakozosségi  tagok  szakmai  munkdjarol,
munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az igazgatonal;, a
munkak6zoss€g minden tagjanal orat latogat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosseéget az intézmény vezetdsége elott
¢s az iskolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzodsség
tevékenységérdl az oktatoi testiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosseg tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szamara a
munkak6zosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi
vélemény alapjan kell képviselnie.
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4.8. Szervezeti felépités

Vezet6i kapcsolattartas formaja:

Gazdasagi ligyintézo

Gondnokok

Iranyitas: >
EllendrzEs: wovvermimnrmnranenranenses >
Feligyelet: = = = = = — — — >
Igazgato
Iskolatitkar
Igazgatohelyettes
Gyogypedagdgus
1
I
I
I
:
H I
i
vy
Oktatok
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4.9. A DOK munkajat segité oktaté

A didkonkorményzattal vald kapcsolattartds a DOK munkajat segitd oktaton
keresztiil az igazgato feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat
képvisel6jét mindazokra az ¢értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddéan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.10. A gazdasagi tigyintéz6 és az iskolatitkar

A gazdasagi ligyintézd és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd
szemeélyek, hataskoriik és felelosségiik kiterjed a munkakorik és munkakori
leirasuk szerinti feladatokra.

4.11. Az oktatéi munka belsé ellenorzési rendje

Az intézményben folyd oktatdi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az
intézményben az ellendrzés az igazgato kotelessége €s feleldssége. A hatékony €s
jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €és jol szabalyozott ellenérzési rendszer
miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és oktatdinak munkakori leirasa, valamint az intézmény
mindségiranyitasi rendszerének részeként elkészitett teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori
leirdsuk kotelezOen szabdlyozzdk az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és
pedagdgusok pedagogiai €s egyeb természetli ellendrzési kotelezettsegeit:

e az igazgatOhelyettes,
e az osztalyfénokok,
e oktatok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatat az illetok személyi anyagaban kell 6rizni. Az
igazgatohelyettes elsdsorban munkakori leirasa, tovabba az igazgatd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az ellenérzési feladatokban. A
tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon
kell meghatérozni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

e tanitasi 6rak, szakmai gyakorlatok ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettes,
szakmai munkakdzosség-vezeto),

e az elektronikus naplé folyamatos ellendrzése,

e az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,



e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendérzése az osztalyfonoki, oktatdi
intézkedések folyaman,

e a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal
0sszhangban 4116 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szakmai program

a szervezeti €s mitkodési szabalyzat
a hazirend

Az intézmény tervezhetd ¢&s elszdmoltathatd miikodésének részeként
funkciondlnak az aldbbi dokumentumok:

¢ atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e cgyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az
intézmény alapitdé okiratat a fenntartdé késziti el, illetve — sziikség esetén —
modositja.

5.1.2. A szakmai program

A szakmai programunk képezi az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
tartalmi, szakmai alapjait a szakképzésben kotelezéen alkalmazandd programterv
alapjan kidolgozott szakmai program alapjan. Megalkotasahoz a Szakképzési
torvény 12.§ ill. végrehajtasi rendelet 14.§ meghatarozott tartalmak, illetve a
koznevelési torveény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az intézmény szakmai programja meghatarozza:

o a szakképzO intézményiink nevelési programjat (Vhr.14.§(2)
o az egészsegfejlesztési programot a Vhr. 102. § (4) bekezdése alapjan
e oktatasi programjat (Vhr.14.0.(2) b)

e a képzési és kimeneti kovetelmények és a programtanterv alapjan a
szakképzd intézményre konkretizalt képzési programot
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e a sajatos nevelési igényli tanuldk neveléséhez ¢és oktatasdhoz a
fogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodo fejlesztd programot

A programot az oktatoi testiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik
érvényesseé. Megtekinthetd az igazgatdi iroddban, a tandri szobdban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

5.1.3. A hazirend

A hazirend az iskola diakjainak alkotmanya. Rogziti a jogokat és a
kotelességeket, valamint az iskola munkarendjét. Betartasa és betartatasa
1skolank minden tanul6janak és dolgozojanak joga és kotelessége.

5.1.4. Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény szakmai programjdnak alapul
vételével tartalmazza a nevelési-oktatdsi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges tevekenységek, munkafolyamatok idOre beosztott cselekvesi tervét a
felel0sok €s a hataridok megjelolesével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet fogadja el. A tanév helyi rendje
a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
diakonkormanyzat és a kiilsd gyakorlati képzOhelyek véleményét. A munkaterv
egy p¢ldanya az informatikai haldézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésere all.

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetdtablan is el kell
helyezni.

5.2. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
e A tankonyvellatasrol sz6lo torvény

e 4/2017. (IV.10.) EMMI rendelet, illetve a 45/2016. (X.6.) EMMI rendelet a
tankonyvve, pedagdgus kézikonyvvé nyilvéanitds, a tankonyvtadmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

5.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankOnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas lebonyolitasa az iskolaban torténik.
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Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivané tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankoényvekhez. Ha a
tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznélatot meghaladdé mértéken
tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykort tanul6 illetve a
kiskori tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus
formaban teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az (ij jogszabalyoknak megfeleléen az
intézmény latja el olyan formaban, hogy a tankonyvforgalmazoval (Kello) a
tankonyvek forgalmazasira vonatkozd szerzédést kot, €s az intézmény a
tankonyveket a tankonyvfogalmazotol (Kellotol) értékesitésre atveszi. Ennek
felelose iskolankban a konyvtar kezelésével megbizott oktatd, aki egyben az
igazgatOhelyettes is.

Az intézményvezeto feladata:
o felelds az iskolai tankonyv ellatds megszervezéséért
e megalkotja a tankonyvellatas helyi rendjét
e kijeloli a tankonyvellatasért felelds személyt
e egyeztet a sziikséges szervezetekkel, (oktatoi testiilet, képzési tanacs, DOK)

e kapcsolatot tart a tankdnyvellatasban érintett valamennyi iskolan kiviili
szervezettel

Tankonyvfelelos feladata:

e tartja a kapcsolatot az iskoldban valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevo
személlyel

e tartja a kapcsolatot a sziilokkel
e az oktatok segitségevel osztalyonként Osszesiti a tankonyvlistat

e az osztalyfdnokok segitségével felméri a sziildk igényét a rendeléssel
kapcsolatban, ¢s annak megfeleléen modositja a rendelés darabszamat

e tartja a kapcsolatot a KELLO-val
e lebonyolitja a tankdnyvrendelést
e intézi a potrendelést, a lemondast

e Atveszi az iskolaba érkezd tankonyveket
30



e megszervezi azok kiosztasat
e gondoskodik a visszarurél

A tankonyvellatast feliigyel6 igazgatohelyettes (konyvtaros) feladatai:
e atankoOnyvrendelés felligyelete, koordinalasa

e normativ tAmogatasra felhasznalhat6 keretosszeg alapjan a
tankonyvrendelés egyeztetése az oktatdkkal, mddositas kezdeményezése

e hasznalt tartos tankonyvek begytijtésének koordinalasa
e atankonyvek atvételének a megszervezese
Az osztalyfonok feladata:
e aktualizalja a didkok adatait
e részt vesz a tankonyvek tanév elején torténd kiosztdsadban
e tartja a kapcsolatot az igazgatdhelyettessel €s a tankonyvfeleldssel

A munkakozosség vezeto feladta:

a tankonyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordinéalasa

a tartos tankonyv valasztasdnak elényben részesitése

egységes tankonyvcsaladok hasznélatanak szorgalmazésa

megrendelni kivant tankonyvek évfolyamonkénti 0sszesitése és tovabbitasa

hasznalt tankonyvek €v végi begylijtésének felmerese
Az oktatok feladata:

o tankOnyvvalasztas

e tartds tankonyvek év végi begytijtése
5.2.3. Az iskolai tankonyvrendelés

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzeését
kovetden kozvetleniil a konyvtarellatod altal miikddtetett elektronikus informacios
rendszer alkalmazaséaval a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

e tankonyvrendelés hatarideje: aprilis utolsé munkanapja,

e tankonyvrendelés modositdsanak és a normativ kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje: juanius 30.

e potrendelés hatarideje szeptember 15.
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A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz
valo hozzajutas lehetéségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetévé kell tenni,
hogy azt a sziilok megismerjék.

Az iskolanak legkésdbb junius 10-ig kozz¢ kell tennie azoknak a tankonyveknek,
ajanlott és kdtelezo olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol
a tanulok kikolcsonozhetnek. A kozzététel az igazgatohelyettes (iskolai
konyvtaros) munkakori feladata.

Jelen eljarasrendben megjelolt hataridok a kozponti feladatellatas €s a kiadott
rendeletek fliggvényében modosulhatnak.

Az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult didkok szdmara a tankdnyveket az iskolai
konyvtar dllomanybdl biztositjuk. A tanulok és az oktatok a tanév sordn sziikséges
koteteket, a sziikséges oktatol kézikonyveket kikdlcsondzhetik a konyvtarbol.

A tankonyvrendelést — a munkak6zosség véleményének kikérésével — az igazgato
altal megbizott igazgatohelyettes (tankonyvfelelds) késziti el. Az igazgatd
tajékoztatja a sziildket a megrendelt tankonyvek korérdl, lehetéveé teszi, hogy a
tankonyvrendelést a képzési tandcs véleményezze. Az igazgatd elektronikus
formaban megkiildi a tankonyvrendelési adatokat a fenntartonak.

5.3. Az elektronikus és elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.3.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo
adatbejelentések,

e atanulodi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-je1 pedagdgus és tanuloi lista.
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5.3.2. Az elektronikus uton eldoallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével €s az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb
elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

Az adatokhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott (mesterjelsz6
kezelérendszerben jogosultsagot kapott) személyek férhetnek hozza.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd
utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki
kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

e ¢l kell latni az intézményvezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény
bélyegzdijével,

e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint
a hitelesitésrdl is az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.A tanuldbalesetek
elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyéanak hitelesitésére
¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR-bdl kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirasat €s az intézmény
hivatalos korbélyegzé lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal
kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd
lapjan vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol
fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol 4ll.
Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
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az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol all.
Kelt: oo
P.H.

hitelesitd

5.4. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok taroldsa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén
torténik, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisdggal torténik. A
digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
sziilok ertesitesét €s egyeb, az oktatok munkajat segitd informacidkat. A tarolt
adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban
megtartott ordk, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az
intézményvezetd vagy az igazgatdhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni
az iskola korbélyegzojével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait,
a tanuloi zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az igazgatohelyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakdényvbdl papiralapt
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly
hatarozza meg. A megjelolt személyek alairasaval €s az intézmény kor alaku
pecsétjével ellatva valik hiteless€. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan oOrdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot
kollégiumvaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozora kell
menteni, az adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
archivalni sziikséges.

Elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus
alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag az intézmény
intézményvezetdje alkalmazhat.

Az 4gazati €s a szakmai vizsgéak be- és lejelentésének elektronikus dokumentumait
is ki kell nyomtatni, az iskola irattaraban el kell helyezni. A szakmai vizsgak
programjat kinyomtatas, €s az illetékesek alairasa utan a vizsgadossziéba, majd az
irattarba kell elhelyezni.

6. Az intézmény dolgozoi munkarendjének szabalyozasa
6.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az 1dO0szakban, amikor tanitadsi orak, tanuldoink szamara
szervezett iskolai rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az
igazgatd vagy helyettese hétfotdl péntekig az orarendben meghatarozott reggeli
1doponttol délutan az utols6 oOra befejezésének idOpontjaig az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis
feladataiknak megfeleld 1dOben és iddtartamban 14atjak el.

6.2. Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatdi — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elso napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény
hidnydban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolséd
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a
munkanapok szdmaval aranyosan szdmitando ki. Szombati €s vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg
a 12 orat.

Az oktatok napi munkaidejiiket — az o6rarend, a munkaterv €és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzdk meg. Az
értekezleteket, fogaddorakat a hét kiilonb6zd napjain tartjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8 6ranal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6éra munkaiddre
kell szamitani. A munkaltatd a munkaidore vonatkozé eldirasait az orarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon
kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Szilikség esetén eld lehet irni a napi
munkaid6é-beosztast egy pedagdgus esetén vagy pedagoégusok meghatdrozott
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csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

6.2.1. Az oktatok munkaidejének Kkitoltése

Az oktatdk teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobdl all. Az oktatoi-
munkakdrben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezo oraszamban cllatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
6.2.1.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportfoglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkdztatas, stb.),

g) egyéni tanrend szerint tanulok felkészitésének segitése.

Az oktatok kotelez6 oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elokészitd €s befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd ¢€s
befejezd teveékenységnek szamit a tanitdsi oOra eldkészitése, adminisztracios
feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési
feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditando
munkaiddt 6ranként 60 perc idotartammal kell szamitasba venni.

Az oktatdk iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend
készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatoi
kéréseket az igazgatdhelyettes rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok
kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
36



d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett
orak vezetése,

e) szakmai, kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

[) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi szlinetekben,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek ¢és rendezvények
megszervezese,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzeés,

V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

w) iskolai  dokumentumok  készitésében, feliilvizsgalatdban  valo
kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

e

6.2.1.3. Az intézményben, illetve azon kiviil végezheto oktatoi
feladatok meghatarozasa

Az oktatok a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében
az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

* a6.2.1.1. szakaszban meghatérozott tevékenységek mindegyike
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» a 6.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézménven kiviil végezheto feladatok:

" a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek
szerint hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil
végezhet feladatok ellatasakor az oktatd munkaidejének felhaszndlasardl az
oktatd maga dont.

6.3. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgato vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatok a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

Az oktato koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt
annak helyén) megjelenni. Az oktatd a munkabol valé rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetGjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzd oktato koteles varhatéoan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd oktatd biztosithassa a tanulok szamdra a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolso
napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagydsara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartsara. A tanitasi 6rak
(foglalkozasok) elcseré¢lését az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén —
lehetdség szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktato
legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy
koteles szakszerti orat tartani, illetve a tanmenet szerint elorehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
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Az oktatok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes ¢€és a munkakozosség-vezetd
javaslatainak meghallgatasa utan.

Az oktatd alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds
érdekében elvégzendo feladatokrol.

6.4. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatédlyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmeny altal
elrendelt kotelezd és nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyeb foglalkozasokbol

(0sszesen 22-26 ora), valamint a nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggd tovabbi
feladatokbol (26-32 ora kozott) all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi
programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek
1d6pontja €s 1ddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen
kiviil végezhetd feladatok id6tartaménak és iddpontjdnak meghatirozasa a neveld-
oktaté munkdval osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-
atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor az oktatd6 munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irasos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje az oktatok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetden nem biztosithato.

6.5. Az intézmény nem oktatoi munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem oktatéi munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miitkodése érdekében az intézményvezeto
allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgato késziti el. A térvényes munkaidd
¢s pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiaddsara. A nem oktatdi munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgato hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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6.6. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladatathoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori
leirdsat kiilon készitjilk el az osztalyfénokok szamdra azért, hogy pusztan az
osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt
ne kelljen minden alkalommal médositanunk az oktatdéi munkakori leirasat.

A munkakori leirasmintak az SZMSZ mellékletét képezik.

7. Az intézmény munkarendje

ryr e r

A szorgalmi idoben az iskola 6.30 6ratol 18.00 oraig tart nyitva.
A vezetdk kozotti ligyelet elosztasat az iskolavezetés évente allapitja meg.

A tanitas kezdetétdl (7.30 oratdl) a tanitds végéig a tanév elején megallapitott
tigyeleti rend alapjan a feliigyeletet az oktatok latjak el.

A tanitas 8.00 orakor kezdddik és 16.00 orakor fejezddik be. A tanitdsi 6rdk
1détartama 45 perc.

A tanitési szlinet id6tartama 10 perc, a hatodik 6ra utan 5 perc.

A gyakorlati foglalkozasokon a sziinet 9.00 6ratol 9.20 oraig, illetve 11.00 o6ratol
11.10 o6raig tart.

Az iskolai tanmiihely miikodését, rendjét a ,,miihelyrend” tartalmazza.

A gazdalkodo szervezeteknél folyd oktatds rendjét, az érvényben 1€vo
jogszabalyok — Koznevelési Torvény, Szakképzési torvény — hatarozzak meg
(tanuldszerzddes).

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 0sszhangban levd heti orarend alapjan torténik az oktatok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezd tanitasi orak megtartdsa utan vagy azok eldtt szervezhetdk igazgatoi
engedéllyel.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és az
oktatoi testiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd
adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiikk utdn nem zavarhatdk, kivételt
indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az
igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban és mddon torténhetnek,
lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbeé zavarjak.
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Az oOrakodzi sziinetek rendjét a beosztott oktatok feliigyelik. Dupla o6rdk
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok dolgozatirds esetén, vagy
vezetdvel valo eldzetes egyeztetés utan, vagy rendkiviili esetben.

7.2. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 18.00 oraig van nyitva. Az intézmény a nyari tanitasi
szlinetben ligyeleti rend szerint tart nyitva szerdai munkanapokon 8.00-t61 12.00
oraig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallalol €s tanuloi jogviszonyban nem allok
(kivéve a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsdgi okok miatt csak kisérdvel, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Iskolai rendezvények esetén a bent tartozkodas rendjére €s modjara vonatkozoan
az igazgat6 ad engedélyt.

Egyéb rendezvények esetén kiilsd igénybevevOk kiilon megallapodéds szerint
tartdzkodhatnak az épiiletben. Az iskola helyiségeit a megallapodasban foglaltak
szerint hasznalhatjak.

Az éplilet riasztdssal van ellatva, a nyitvatartdsi idon tal a koddal rendelkezd
dolgozdk csak munkakori leirasuknak megfelelden, vagy igazgatoi engedéllyel
léphetnek be.

7.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, nemzeti zaszloval ¢és a Kolping Szovetség
lobogojaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a fesziilettel ¢s Magyarorszag
cimerével kell ellatni.

Az iskola minden munkavallaloja €s tanuldja felelds:
o a kozdsségi tulajdon védelméert, allapotdnak megdrzéséeért,
¢ az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséeért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz- ¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornaszobajat,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsosorban a kotelezd és a
valaszthatd tanitdsi Ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kovetden — a
tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd oktato feliigyelete mellett — lehetdség
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van az iskola minden felszerelésének hasznalatdra. A szaktantermek, konyvtar,
tornaszoba, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belséd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink €s az oktatok szamaéra
kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd oktatok, illetve — a tanitasi oOrakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A helyiségek kulcsai a tanari szobakban €s a gazdasagi irodaban zart szekrényben
talalhatok.

A diakonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
1gazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

7.4. Az elektronikus naplé

Az iskoldban a 9-11. évfolyamon elektronikus naplét hasznalunk. Az e-naplo
elektronikus ellendrz6 feladatat is ellatja. Az e-napld tartalmazza a tanulok
személyes adatait. Az e-naplordl a tanév végén 4 db digitalis mésolat késziil (1 db
az igazgatoi iroda, 1 db az iskolatitkari iroda, 2 db az irattar szdmara).

A tanév elején a sziilok azonositot és jelszot kapnak, amellyel megtekinthetik:
e gyermekiik érdemjegyeit,
o felévi €s év veégi osztalyzatait,
e igazolt és igazolatlan mulasztasait,
o dicséreteket és figyelmeztetéseket,
e Orarendet €s eseti helyettesitéseket,
¢ hol tartanak a tananyaghban,
e lizenecteket (osztalyfonokt6l, oktatoktol, mas sziil6ktél),
e mikor varhatd, mikor volt t¢émazard dolgozat,

e lizeneteket kiildhetnek.

7.5. Vagyonvédelem

Vagyonvédelmi okok miatt az iskola szertdrait, szaktantermeit, az értékes
berendezések tarold helyeit zarva kell tartani. Ezért a gazdasagi ligyintézo
iranyitasaval a szertarfeleldsok, illetve a szaktanarok a feleldsek.

42



7.6. Rend, tisztasag

A vezetdség gondoskodik arrol, hogy az iskola épiilete €s kornyezete a tanulmanyi,
nevelési és egészségi kovetelményeknek megfeleljen. Az iskola rendjérdl és
tisztasagardl az iskola vezetdje a takaritdoi személyzet munkdjanak beosztdsa
alapjan gondoskodik.

7.7. Dekoracio

Az osztalytermek feleldsei az osztalyfonokok. A tantermek, folyosok az iskola
szellemiségének megfeleld modon dekoralhatok.

7.8. A tornaszoba hasznalati rendjéért a testnevel6 oktaté a felelds.
7.9. A tankonyhak és a tanétterem rendjéért a szakoktatok a felelosek.
7.10. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyozasa

Oktatasi intézmények tanuldink t4jékoztatdsat segitd propagandaanyagai,
kulturdlis rendezvények, vallasos programok plakatjai, tdrsadalmi és kozéleti
tevékenységgel kapcsolatos anyagok igazgatdi engedéllyel elhelyezheték az
iskolai falitijsdgokon.

Igazgatoi engedély nélkiil helyezheték el versenyfelhivasok, az egészséges
¢letmdddal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos anyagok.

Az iskola honlapjan csak a tdmogatd cégek neve, esetlegesen a logdja helyezhetd
el. Egyéb reklamtevékenyseg a honlapon tilos.

8. A tanulok egészségének megorzésével kapcsolatos eldirasok
8.1. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, az iskola teriiletétl szamitott 5
méter sugaru teriiletrészt, az iskola parkoldjat €s a tanmihely teriiletét is — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzas és az egészseégre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.
Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzdok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszéban
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meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelOs
személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

A nevelési-oktatasi intézményben, tovabba a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil
a gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos
¢lvezeti cikkek arusitasa.

Kiils6 ellenérzés esetén kirott birsagot a tiltott dohanyzason ért tanulo, illetve
sziil6je koteles kifizetni.

8.2. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsO napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettsegiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd sordn szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési
rendjérdl, annak veszélyeirdl i1s. A tajékoztatd megtorténtét &s tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantdrgyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély
lehet6sége all fonn. Ilyen tantargyak: informatika, testnevelés, szakmai
gyakorlatok. Az oktatds megtorténtét az osztalynapléban vagy munkavédelmi
naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1€vo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények
kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzes,
stb.). A t4jeékoztatdst a foglalkozast vezetd pedagoégus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok, szabalyok

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamdra kotelezd. Az az
oktato, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A 8 napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanulod- €s gyermekbalesetet haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ezeket a baleseteket a KIR rendszeren keresztiil az elektronikus
jegyzOkonyvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzdkonyvet a targyhot kovetd 8. napig meg kell kiildeni a fenntartonak.

44



A 8 napon beliil gyogyulo sériiléssel jard tanulo- €s gyermekbaleseteket 1s nyilvan
kell tartani, ezeket azonban az elektronikus jegyzékonyvvezeto rendszerben nem
kell rogziteni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt azonnal be kell jelenti az
intézmény fenntartdjanak. Sulyos baleset kivizsgaldsidba be kell vonni egy
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt.

Stlyos tanuldi baleset, amely

e a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezését6l szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
osszefiiggésben ¢€letét vesztette),

e valamely érzékszerv elvesztését vagy jelentds mérték( karosodasat,

e a gyermek, tanulo sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy
tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat,
vagy agyi karosodasat okozza.

Az iskolanak lehetéve kell tenni a képzési tanacs és az iskolai diakonkormanyzat
képviseldje részvetelét a tanulo- €s gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Az oktat6i, tanuldi balesetek megeldzésére vonatkozd rendelkezéseket az iskola
munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzata tartalmazza. Az ezzel kapcsolatos
feladatokat az intézményvezeto altal megbizott felelds latja el.

Az oktatok, a neveld, oktatd6 munkat kozvetleniil segitdk ¢€s az alkalmazotti
kozosség szamara minden tanév elején baleset, tliz és munkavédelmi tajékoztatot
tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt alairasukkal igazoljak.

Evente a szabélyzatokban meghatarozott rendszerességgel munkavédelmi és
tiizvédelmi szemlét tartanak, melyekrdl jegyzOkonyv késziil.

A szakképzésben résztvevd tanuld javéra az, aki a gyakorlati képzést szervezi,
koteles feleldsseégbiztositast kotni.

Utvonalterv az iskola telephelyei kozott

Mivel iskolank két telephelyen miikodik, elengedhetetlen, hogy az drabeosztasok
miatt a tanuloknak &t kell mennilik egyik épiiletbdl a masikba. Ez gyalogosan
torténik a Pet6fi utca 22. és Budai Nagy Antal utca 22. kozott. Oktatoi kiséretet
(feliigyeletet) az iskola nem tud biztositani a székhely és a telephely kozotti
kozlekedéshez.

Rendkivil fontos, hogy a diakok a legrovidebb utvonalon, a KRESZ szabalyait
betartva tegyék meg a két éplilet kozotti tavolsagot. Utkdzben kulturaltan
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viselkedjenek, a lehetd legrovidebb idé alatt érjenek be az iskolaba, illetve a
tanmiihelybe.

A kijeldlt utvonal a kovetkezd: Petéfi utca- Honvéd utca- Meszéna utca- Moricz
Zsigmond utca- Achim Andras utca- Budai Nagy Antal utca.

Tajékoztatast errdl a témardl mar a nyilt napon kapnak az iskolaba eljové érdeklddo
tanulok és sziileik. A beiratkozaskor minden sziild kézhez kapja az iskola
hazirendjét, mely tartalmazza a fenti eldirast. Ennek atvételét €¢s tudomdsul vételét
alairasukkal igazoljdk. A beiratott tanulok a tanév elején az elsé osztalyfonoki
orakon kapnak tdjékoztatast az iskola székhelye és telephelye kozotti kozlekedés
szabalyairol.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset és
munkaveédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felel6s megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajekoztato
tényét ¢és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az
munkavallalok aldirdsukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitdsi oOrdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiillon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitdsa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai hasznalatat. Az oktatdk altal készitett
nem technikai jellegli oktatdi eszk6zok a tanitdsi Orakon korlatozas nélkiil
hasznalhatok.

8.3. A tanulék egészségvédelme

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazo6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészseégiigyi ellatasrol
sz016 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan tanuloink
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat varosi tiszti féorvosa irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak
ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd munkéat az
igazgatohelyettes végzi.

A 8. osztalyosok palyaalkalmassagi vizsgalatat is az iskolaorvos végzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatojaval. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig
kifliggeszti a tanari szobaban.
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8.4. Az iskolai védono feladatai

e A védoné munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal.
Eldsegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt
vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megel6zé ellenérzd méréseket (vérnyomds, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
igazgatOhelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkodve.

e Heti két 6rdban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.
e Figyelemmel kiséri az egészségigyr témaju filmeket, konyveket,
folyoiratokat, azokat mindennapi munkdajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).
Az iskolaorvosi vizsgalatok az iskola sajat orvosi rendeldjében torténnek. Iskolank

tanuloi évente egy alkalommal kotelezd fogaszati szlirGvizsgalaton vesznek részt,
sziikség esetén ingyenes fogaszati ellatasban részesiilnek.

Az iskolaorvos altal kisziirt tanuldk gydgytestnevelési ellatdsat az iskola
gyogytestneveldvel latja el.

Az iskola dolgozoinak egészségligyi ellatasat tizemorvosi megallapodas keretében
oldja meg az intézmény.

9. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra szakmai programunk a kifuto képzéseken a 9. évfolyamtol
felmend rendszerben heti Ot testnevelési Orat tartalmaz, a szakmai gyakorlatok
napjan nincs testneveleés 6rdja a tanuldknak. Az 0j képzéseken a 9. évfolyamon heti
négy, a 10-11. évfolyamon heti egy testnevelés orajuk van a tanuldknak.

A tanoran kiviili sporttevékenységet a testneveld oktatdo Szervezi a szorgalmi
idében heti egy-két alkalommal egy-egy oras idGtartamban.

Iskolankban nem miikddik sportkdr. A mindennapos testnevelésre a tornaszoba, a
varosi uszoda, a varos természeti kornyezete ad lehetdséget.

A tanuld, ha egészségi allapota miatt a testnevelési orak gyakorlatait csak részben,
vagy egyaltalan nem tudja elvégezni — az orvos szakvéleményében foglaltak szerint
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— a kotelezd testnevelési ora keretében vagy helyett konnyitett testnevelésre (a
tovabbiakban: . kategoria) vagy a kotelezd testnevelési oOra helyett
gyogytestnevelésre (a tovabbiakban: II. kategoéria) kell beosztani, illetve fel kell
menteni (a tovabbiakban: I11. kategoria) mindenféle testnevelési 6ran valo részvétel
alol.

A gyogytestnevelésre utalt tanulok foglalkozasait gyogytestneveld végzi.

A konnyitett testnevelésre utalt tanulokkal a testnevelési ora keretében az iskolai
testneveld tanar kiilon foglalkozik.

ryr e r

A tanul6 tandran kiviili iskolai keretek kozott vagy az iskolan kiviil folyd
tevékenységekben vehet részt. A tandran kiviili foglalkozasok szervezését a
tanulok, a nevelotestiilet, a sziild1 szervezet, tovabba mas iskolan kiviili szervezetek
1s kezdeményezhetik.

A tanulok valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, miivészeti csoport,
sportegyesiilet munkdjdban — amennyiben az oktatdsi id6t is érinti — az
osztalyfénok javaslata alapjan az igazgatd engedélyezésével vehetnek részt. A
tanulok részvétele a tandran kiviili foglalkozdsokon onkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozasok a miivészetek, a természettudomanyok és a technika
teriiletén teszik lehetdvé a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok
szaktanari iranyitas melletti tehetséggondozasat.

A szakkorok:
a) A foglalkozasok heti egy vagy két alkalommal egy-két 6ran at tartanak.

b) Az inditanddé szakkorok szamat a diakok érdeklédése és az iskolai
lehetdségek szabjak meg.

c) A foglalkozasok targyat a szakkori munkaterv tartalmazza, melyet a szakkort
vezetd oktato készit el, €s az igazgatd hagyja jova.

d) A szakkort iranyitdo felndtt dolgozé igazgatéi megbizas alapjan
tevékenykedik, szakkori naplot vezet.

Tantargyi korrepetalasok:

Tanévenként az igények ¢és lehetdségek Osszehangoldsa wutdn keriilnek
meghatarozasra.

A foglalkozasok meghatarozott helyen €s idében hetenkénti rendszerességgel
folynak.

A sajatos nevelési igényli tanuldkkal az iskola gyogypedagogusa foglalkozik a
tanitasi orak eldtt és utan a TKVSZRB szakvéleményében foglaltak €és az altala
készitett fejlesztési terv szerint.
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Szakmai vizsgara torténé felzarkoztatd vagy felkészit6 foglalkozasokat elsésorban
a gyenge eloképzettségli €s az eldirt tananyag elsajatitdsaban lemaradast mutato
tanulok részére kell szervezni.

Szakmai kompetencia fejlesztés:

Azon tanulok szamara, akik szakmai 0Osztondijra lennének jogosultak, de
tanulmanyi eldmeneteliik miatt kizartdk magukat e lehet6ségbdl, szakmai
kompetencia fejlesztést kell szervezni. A fejlesztd foglalkozdsok maximum 3 {6s
csoportokban, heti egy alkalommal 2 éra idotartamban zajlanak. A fejlesztést az
osztalyokban tanito oktatok és a gyogypedagdgus végzi.

Tehetséggondozas:

A tehetseggondozas keretélil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés
1gényével az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatod
bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Versenyek:

A versenyeken valo részvétel diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, vérosi, kistérségi ¢és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai
munkak0zosseg-vezetod, és az igazgatdhelyettes felelOsek.

Az osztalyok évente egy alkalommal neveldtestiileti megallapodas szerint,
osztalyfonoki tanmenetben tervezve tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.

11. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

A nemzeti €s iskolai linnepélyeken az oktatoi testiilet €s a tanuloifjisag minden
tagja koteles részt venni.

A tanitasi év soran megrendezésre keriild megemlékezések, iinnepélyek,
hagyomanyorz6 rendezvények az alkalom jellegétdl fiiggden lehetnek: - az iskola
miikodésével kapcsolatos rendezvények (tanévnyitd, tanévzard {iinnepély,
szalagavato, ballagés, egyéb kulturalis rendezvények), nemzeti linnepek, a névado
személyéhez kotddé megemlékezések, az iskola képzésével 0sszefliggd specialis
rendezvények, vallasos iinnepkorokbe vald bekapcsolodas.

Az lUnnepségek, az linnepek megtartasa lehetdséget nyajt az élet deriis oldalanak
megismerésére. A kulturdlt szorakozas lehetdségének  megteremtése,
megismertetése is célkitiizes.

Az iskolai Unnepélyek és megemlékezések tartalmukban ¢€s kiilsdségeikben
szolgaljak a nevelési célokat, melyek eldsegitik az iskola hirnevének oregbitését.
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Az elsé tanitasi napon tanévnyitd, az utolso tanitasi napot kovetden pedig tanévzard
tinnepélyt tartunk. Az egyhazak hagyomanyanak megfeleléen Veni Sancte az év
elején, a tanév végén pedig Te Deum-on vald kozos részvétel.

Az iinnepélyek helyét, idépontjat, megrendezésének modjat, a rendezésért felelds
kozosséget €s oktatdkat a munkaterv, illetve feladatellatasi terv tartalmazza. Az

tinnepségeken az iskola tanul6i a hazirend, az SZMSZ és a szoébeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

Unnepi viselet:

e Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, matrozbluz
e Fitknak: 6ltony, fehér ing, nyakkendd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és filk szamara: iskolai
emblémaval elldtott narancssarga p6lo, tornacipd.

A megtartott linnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyféndk az osztalynaploba
bejegyzi.

12. Vallasgyakorlassal osszefiiggoé jogok és kotelezettségek megallapitasa az
oktatoi testiiletre, nem allami és nem onkormanyzati fenntartasa
iskolakban

A nevelési-oktatasi intézményekben a gyermekek nevelését, a tanulok nevelését és
oktatasat, a lelkiismereti szabadsag és a kilonbozd vilagnézetiiek kozotti
tiirelmesség elve alapjan kell szervezni.

A nevelési-oktatasi intézményekben tiszteletben kell tartani a gyermek, tanulo,
sziild, alkalmazott lelkiismereti és valldsszabadsagat.

A gyermeket, tanuldt, sziilét és az oktatdt nem érheti hatrany lelkiismereti
meggydzddése miatt.

Iskolank kezdettd] fogva magaénak vallotta a kolpingi keresztény szellemiséget.

1999. szept. 01-étdl lettiink egyhazi intézmény, de iskolankba nem csak katolikus
vallastiak jarhatnak, nincs felekezeti megkiilonboztetés. Minden tanitasi nap
kezdetén az osztalyokban kozds imaval inditjuk a tanitast. Minden tanulora nézve
kotelezé a hit-€és erkolcstan tantargy tanuldsa. Mindenki szamara koételezd az
iskolai egyhazi rendezvényeken vald részvétel. (KNT.32.§ (1) f és g pontjai) Az
iskola az esztergomi Szent Péter és Pal Plébanidhoz tartozik, lelki vezetéje a
mindenkori belvarosi plébanos.

13. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés feladatai

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos feladatait 2014. szeptember 01-t61 az
osztalyfonokok 1atjak el az osztalyokba jaro tanuldkra vonatkozoan.
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A gyermekjoléti szolgalattal torténd kapcsolattartas rendje:

az iskola jelzési kotelezettséggel tartozik az igazolatlan mulasztiasok
eléforduldsakor a gyermekjoléti szolgalat felé,

az iskola gyermekvédelmi feleldse tagja az észleld- €s jelzérendszernek
kapcsolatot tart az érintett tanuldk csaladgondozodival
részt vesz az éves jelzérendszeri megbeszélésen

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére a gyermekvédelmi felelds részt vesz
esetmegbeszeléseken

Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelés munkajahoz
sziikséges feltételek biztositasarol.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata kiillonosen:

az osztalyokat felkeresve t4jékoztatja a tanulokat arrol, hogy milyen
problémaval hol- és milyen id6épontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy
az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot elldtd intézményt
kereshetnek fel,

az oktatok, sziil0k vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszelgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa
¢rdekében — csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét,

gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyeb pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényez0 megléte esetén kezdeményezi, hogy az
1gazgatd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanuld anyagi veszelyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
inditson eljarast a tanulo lako-, illetve ennek hianyaban tartdzkodasi helye
szerint illetékes telepiilési Onkormdnyzat polgarmesteri hivatalanal,
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa,
sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatds formdjdban torténd
nyujtasa érdekében,

az iskoldban a tanulok és a sziil6k altal jol lathaté helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti
szolgalat, nevelési tanacsadd, drog-ambulancia, ifjisagi lelki-segély telefon,
gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,

az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatai keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes
program kidolgozasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
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szilkség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola
igazgatojanal, tajékoztatas nyujtasa a tanulok, a sziilok €s az oktatok részére.

Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek
megeldzésére. A nevelési-oktatdsi intézményben tovadbba a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil a gyermekek, tanuldk részére szervezett rendezvényeken tilos a
szervezetre karos €lvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

14. A kapcsolattartas rendje

14.1. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formai, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalyai

A vezetdk kozotti feladatmegosztds e szabalyzat 4. pontjaban kertiilt
meghatarozasra.
14.2 Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az
iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszesége.

14.3 A munkavallaléi kozosség

Az iskola oktatoéi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban
allo adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
iskolai kozossegekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosség
e didkonkormanyzat
o osztalykozosségek

14.4. A didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzo
intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formaja, rendje, a DOK
miikodéséhez sziikséges feltételek

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti €¢s miikodési szabalyzata szerint
miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A milkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat
késziti el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkonkorményzat €lén, annak
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szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban meghatdrozottak szerint valasztott
didkonkorményzati vezetd illetve az intézményi didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja €s
fogja 0ssze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgat6 biz
meg hatdrozott, legfeljebb otéves iddtartamra. A didkonkormanyzat minden
tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgytilést tart,
melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése elétt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodesi szabalyzatat az intézmény belso
miikodésének szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola
helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel valo egyeztetés utan
szabadon hasznélhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell
szerezni:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa eldtt,

¢ a hazirend elfogadasakor,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztdsi elveinek meghatarozasa el6tt,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a szakmai program és hazirend elfogadasa eldtt

e tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e tanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok  elkészitésehez,
elfogadéasahoz,

e atanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e az egyeb foglalkozas formainak meghatarozasdhoz,
e a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitasdhoz.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja
felel6s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény
nem hataroz meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a
didkonkormanyzat véleményét

A didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges helyiségeket, termeket biztositja az
intézmény. Az anyagi tamogatast a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés
fliggvényében tudjuk biztositani.
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14.5. Az osztalykozosségek

Az o0sztalykozosség

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat
alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

az osztaly didkbizottsaganak ¢és képviseldjének megvalasztasa,
kiildottek delegaldsa az intézményi didkdnkormanyzatba,

dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg, elsdsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

Az iskola nevelési programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodes jegyeire.

Segiti a tanulok6zosség kialakulasat.
Segiti €és koordindlja az osztalyban tanitd oktatok munkajat.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a
neveldtestiilet elé terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése,
ellendrzése, félévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio
elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.
Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjisagvédelmi feladatokra.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgodsit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, biintetésére, segélyezésére

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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14.6. A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai
» Didakkozgyilés/diakparlament

A didkkozgyiilés a tajékoztatas kozvetlen foruma. Evente egyszer kell tartani,
idejét az éves munkaterv tartalmazza. Napirendjét az igazgaté és a DOK
vezetdsége kozosen allapitja meg. A napirend nyilvanossagra hozatala, egyben
meghirdetése az osztalyokban vald kifliggesztéssel torténik. A diakkozgytilésen
jelen vannak az iskolavezetés tagjai. Levezetd elndke a didkonkormanyzatot segitd
tanar.

Rendkiviili diakkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje a javasolt
napirend megjelolésével a segitd tanar utjan kezdeményezi az igazgatonal.

A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

= QOsztalygyiilés.
» Fegyelmi-bizottsagban valo képviselet.
» Eseti képviselet iskolavezetosegi, oktatoi testiileti értekezleten.

n Eseti képviselet az osztaly sziiloi értekezleten.
15. A sziil6k, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Fontos, hogy a sziilok jol ismerjék az iskola nevelési torekvéseit, programjat,
kivanatos, hogy az osztalyfdnokok jol ismerjék tanuloik csaladdi hatterét: €16
kozosseg j65j0n 1étre.

Az iskola alapdokumentumai az intézmény honlapjan barki szamara elérheté a
www.kolping-egom.hu cimen. Természetesen az iskoldban is megtekintheto,
elolvashato kérésre az igazgatoi irodaban (iskolatitkari szobdban, vagy a
tanariban). Kérdés esetén az igazgatd vagy helyettese készséggel adnak
felvilagositast a sziilok vagy a tanuldk szamara.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formai:

e szuloi értekezletek,

o sziildi fogaddorak,

e rendszeres irasbeli tajékoztatas (ellendrz6 konyv, e-ellendrzo),
e telefonos kapcsolat,

e nyilt orak,

o levél,

e clektronikus levél.
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Szulo6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként két
rendes sziil6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol
az igazgato, az osztalyfonok vagy a képzési tanacs rendkiviili sziiloi értekezletet
hivhat 0ssze. Az értekezletek id6pontjardl az elektronikus naplé utjan kapnak
tajékoztatast. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt
idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak iddtartama legalabb 90
perc. Ha az oktatonak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a
fogadoora i1dotartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel
meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva —
telefonon vagy elektronikus levél Gtjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet
Sor.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesO, vagy magatartdsi problémaval kiizd6
tanulo sziileit az osztalyfonok irasban is behivja a fogadd orara.

A szilok irasbeli tajékoztatasa

Valamennyi oktato koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztdlynaploban és az e-ellendrzoben (digitalis nyilvantartas), a
tanul6 az ellendrz6 konyvében naprakészen feltiintetni. A naplot az osztalyfonokok
ho végén ellendrzik.

Az osztalyfOnok postai level Gtjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a
tanulok e -—naploba torténd iizenet bejegyzésével tdjékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziiléi értekezletek iddpontjardl, és mas fontos eseményekrol
lehetdleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy Ords tantargyakbol
félévenként minimum 3, a heti két oras tantargyakbol havi 1, a heti hdrom vagy

ennél nagyobb Oraszamu tantargyakbol félévenként 6-7 érdemjegy alapjan
osztalyozhato a tanulo.

A kiskoru tanulo szuleit értesiteni kell:

az iskolai felvételrol,

a tanuldi jogviszony megsziinésérol,

a tanulo fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos dontésekrol,

a mikodés rendjérdl,
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e minden olyan intézkedésrdl, amelyre a jogszabaly az értesitést eldirja.
Be kell szerezni a kiskora tanulo sziildjének irasbeli nyilatkozatat:

e a tanuloi jogviszony keletkezéséhez vagy megsziinéséhez,

e az egyes tantargyak aldli felmentéshez (pl: nyelv),

¢ minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul.
Nyilt 6radk
Az oktatoval és az igazgatoval vald elézetes egyeztetés utan a sziildnek lehetdsége
van a tanora latogatasara.

A diakok tajékoztatasa

Az oktatd a didk tudasanak ertekeleése celjabol adott osztalyzatokat az értekelés
elkésziiltét kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles
ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos e€rtékelése celjabol félevente minden
targybol legaldbb a targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E
szabaly aldl a heti egy oOras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szlikséges a
harom osztadlyzat megléte a tanuld lezarasdhoz félévente. Az osztalyzatok
szamanak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
1d6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak
egy) témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli
kivételével) csak egyetlen osztidlyzat adhat6. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢€s jutalmazod
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd
kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratdl vagy
a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagylilésen, valamint
kifiggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudomésara hozni.

Béarmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgatdval eldre egyeztetett
id6épontban kérdéseit, felvetéseit, javaslatait feltegye. Ezekre 30 napon beliil
valaszt kapjon az arra illetékes személytol.

Az igazgato ¢és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagylilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alédbbiak:

e alapitd okirat,
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szakmai program,
szervezeti és miitkodési szabalyzat,

hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidoben — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor
illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

A belso szakmai munkakozosség egyiittmikodési formai:

a munkatervek kidolgozasanak fobb 1épései, megbeszélés: tanév elején
hospitalasok, oralatogatasok rendje, megbesze€lés: tanév elején

1) oktatok segitése, beszoktatasi rend — mentoralas — folyamatos a tanév
soran

esettanulmanyok, megbeszélés: aktudlisan
szakmai eldadasok szervezése tovabbképzesek, szakmai konferencidk utan

személyes kapcsolattartas, megbeszélés, e-mail, telefon: folyamatos a tanév
soran

ko6z0os tinnepek, megemlékezések: folyamatos a tanév soran

16. A Kkiilsoé kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézményt kiilsO kapcsolataiban az igazgat6, tavollétében az igazgatohelyettes
vagy az altala megbizott személy képviseli.

Az intézmény kiils6 kapcsolatai:

a fenntartd: Kolping Oktatési €s Szocialis Intézményfenntartd Szervezet
a Katolikus Pedagogiai Intézet

a torténelmi egyhazak helyi szervezetei,

az Emberi Er6forras Minisztériuma,

a Nemzetgazdasagi Minisztérium,

a Komarom- Esztergom Megyei Kormanyhivatal,

Esztergom Varos Onkormanyzata,

a kereskedelmi €s iparkamarak

Kolping-iskolak,
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e az altalanos iskolak,
e a varos tobbi iskolgja,
e a csaladsegito,
e a gyermekjoléti szolgalatok,
e a gyakorlati képzésben résztvevd gazdalkodo szervezetek,
e Oktatasi Hivatal,
e a szakszolgalatok és szakmai szolgaltatok,
e Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsagokkal,
e kollégiummal,
e az Esztergomi Kolping Csalad Egyesiilettel.
A munkakapcsolat megszervezéseért, iranyitasaért az igazgato a felel0s.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tarto
oktatokat az intézmény éves munkaterve rogziti.

A kapcsolattartds modja:
o koz0s értekezlet
e szakmai eléadas
e modszertani bemutatas
e koOz0s linnep
¢ intézményi rendezvény
e hivatalos tigyintézés

e személyes kapcsolattartas
16.1. Katolikus Pedagégiai Intézet

Iskolank szakmai szolgaltatoja. Napi kapcsolatban allunk, hiszen a munkankhoz
sziikséges informaciokat, segitséget innen kapjuk. A KAPI-val val6 kapcsolattartas
elsdsorban az igazgatod ¢és helyettesének feladata, azonban szaktanari szinten is
lehetséges a kapcsolattartds. Telefonon, elektronikus levélen, személyes
talalkozéasokon, értekezleteken keresztiil zajlik az informacidcsere.  Fenntartoi
utasitas alapjan statisztikai adatokat kiildiink. A Katolikus Pedagdgiai Intézet
tovabbképzéseket szervez, melyeken kollégaink rendszeresen részt vesznek.
Szaktanacsadoi szolgaltatasukat is igénybe vessziik. Az altaluk szervezett egyhazi
rendezvények rendszeres latogatoi vagyunk.
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16.2. Gyermekjoléti szolgalatok

Az osztalyfonokok a rendeletekben eldirtaknak megfeleléen rendszeres
kapcsolatot tartanak tanuldink iskolai elémenetele, hianyzasa, csaladi hatterének
veszélyeztetettsége tligyeiben a gyermekjoléti szolgalatokkal. A kapcsolattartas
formai: telefon, levél, személyes konzultacid, esetmegbeszélés.

16.3. Pedagogiai szakszolgalat

A Nevelési Tandcsadok tanuloinkrol (BTMN-es tanuldk) késziilt szakvéleményét
nyilvantartjuk (gyogypedagogus feladata), az érintett oktatokkal ismertetjiik.
Tanuldinkat  kontrollvizsgalatra  bejelentjiik,  elOdmeneteliikrol,  iskolai
magatartasukrol, munkajukrol kérésre pedagogiai véleményt kildiink. A
kapcsolattartasért az iskolaban alkalmazott gyogypedagdgus felel.

A sajatos nevelési igényti (fogyatékos, pszichésen sériilt) tanuldink sziileivel valo,
valamint a TKVSZRB-kkel valé kapcsolattartasért, a tanulok fejlesztéséért az
iskola oktatoi testiileténsk tagjaként a gyogypedagogus felel. Heti 21 6raban ellatja
a szakvéleményben foglaltak szerint az egyéni fejlesztést. Abban az esetben, ha a
fogyatékossag jellege megkivanja (pl.: hallasi vagy latasfogyatékossag), megbizasi
szerzOdéssel alkalmazott gydgypedagdgus fejleszti tanuldinkat.

16.4. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval
valo kapcsolattartas, a rendszeres egészségiigyi feliigyelet rendje

Az el6zOekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a tanulok iskola-egészsegiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-
egeszseégiigyl szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészseégligyi €s
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az
alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

o Komdrom- Esztergom Megyei Kormanyhivatal, Népegészségiigyi Féosztaly
Komarom-Esztergom megyei tiszti féorvosa

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol
sz016 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan elvégzi a
tanulok rendszeres egészségiigyl felligyeletét ¢és ellatasat. Az iskolaorvost
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feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat
az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatdjaval. A diakok sziirbvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig
kifliggeszti a tandri szobaban.

Az iskolai védono feladatai

o A védond munkajanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal.
Eldsegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikkséges szlirdvizsgalatok litemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt
vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
igazgatohelyettesével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigylr témdju filmeket, konyveket,
folyoiratokat, azokat mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.
o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

16.5. Gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas
formai és rendje

A kiils6 gyakorlati helyekkel a kapcsolattartas az igazgatd, az igazgatohelyettes
illetve a szakmai munkak6z6sség vezetd feladata.

Kapcsolatartas tertiletei:

Intézményi rendezvények — aktualis havi bontasban

A tanulok tanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelése — havi szinten

Tanul6i hianyzasok — napi szinten

Osztaly/csoport értékelések — havonta illetve félévente

Jutalmazasok, kiemelkedd tanulmanyi eredmények értékelése — félévente
Kapcsolattatas formai:

e havi szintli szobeli egyeztetés
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kapcsolattatas telefonon

kapcsolattatas e- mail

ko6z6s rendezvényeken keresztiil

értekezleteken ( munkako6zdsségi, oktatoi testiileti)

tanul61 munkanaplén keresztiil

A szakmai munkako6zosség vezeté minden tanév elején az iskolaval kapcsolatba
keriild gazdalkodo szervezeteknek papiralapon kikiildi a szakképzés gyakorlati
tematikdjat, SZVK-jat, a foglalkozasi naplét, tanuldi névsort, az iskola
elérhetdségeit, a kapcsolattartasert felelds személy nevét, elérhetdséget. Az ezt
bizonyit6 alairt dokumentumot az iskolatitkar irattarazza.

17. Felvétel az intézménybe
17.1. A tanuldk felvétele

A tanuldi jogviszony létesitését a torvényi eldirdsoknak megfelelden végezziik,
intézménylink tanuloi kozé felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni. Errdl az iskola
1gazgatdja dont, dontése eldtt kikéri az oktatoi testiilet, atvétel esetén az érintett
tanarok véleményét.

Minden tanévben oktober végéig el kell késziteni a kovetkez6 tanévre vonatkozo
felvételi tajékoztatokat €s azt nyilvanossagra kell hozni.

17.2. Felvétel évkozben mas iskolabol

Evkozi mas iskolabol valo atvétel esetén mérlegelni kell a tanuld tanulmanyi
eldmenetelét, hidnyzasainak mértékét, tanult tantargyainak illeszkedését a mi
programunkhoz. Atvétel esetén kérjiik a sziil§ nyilatkozatat arrél, hogy tanulményi
vagy magatartasi problémak esetén gyermekét masik iskolaba viszi at.

17.3. A gyermek tanuldi joga és kotelességei

A szakképzd intézményben nevelt és oktatott gyermek jogait (Szkt. 57. §) és
kotelességeit (Szkt. 58. §), illetve a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi torvény
szabalyozzak.

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének ¢és a
kotelezettségek teljesitésének. A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a

helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend is
tartalmazza.
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17.4. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakovetelmények

Az intézményben tartand6 allami vizsgak ( agazati vizsgak, szakmunkas vizsgak)
lebonyolitasanak, értékelésének és ligyvitelének rendelkezéseit a szakmai vizsgak
kovetelményeirdl valamint a vizsgaszabalyzatrdl sz6l6 minisztériumi rendeletek
hatarozzadk meg. A helyi vizsgdk belsé lebonyolitdsi rendjét az intézmény helyi
vizsgaszabalyzata (szakmai program) tartalmazza.
A helyi vizsgak:

e osztalyoz6 vizsga,

e javito vizsga,

e belsd vizsga

17.5. A tanuloi jogviszony megsziinése

A tanulokat a szakképzd intézményhez f(iz6 jogviszony megsziinésérdl a Szkt. 56.
§ rendelkezik.

17.6. Tandij fizetése

Az allami normativdban nem részesiilo hataron tali didkok tandijat kotelesek
fizetni. Ennek 0sszegét az iskola a tanév rendjében hatarozza meg.

18. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldéi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a héazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések
egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanul6 kételes a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat - a hézirendben meghatarozottak szerint- az e naploban vagy
tajékoztatdo fiizetben (ellendrzé konyvben) igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév vegeig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezo esetekben (Vhr. 161.§ (1))

e a tanuld - kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 torvényes keépviseldjének
irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott
a tavolmaradésra

e atanulo beteg volt, és azt a hdzirendben meghatéarozottak szerint igazolja

e a tanul6 hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni

e a tanuld ideiglenes vendégtanuldi jogviszonyanak iddtartamat a fogadd
intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja
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18.1. Késés

A tanul6 késését, mulasztasat - okatdl fiiggetleniil - tanitasi ora esetén az e napldba,
egyéb foglalkozasok esetén a foglalkozasi naploba az oktat6 illetve a foglalkozas
vezetdje jegyzi be.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkiviili id6jaras, csaladi probléma)

A tanuldi késések kezelési rendje

Az e-naplo, és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja
az iskolaba.

A tanul6 tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szdmitott id6tartamat és a
tanuld hidnyzasat az oktat6 a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfonok az igazgatoval egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Az elkéso tanulé nem zarhato ki a foglalkozasrol.
18.2. A tanitasi 6ra helyett szervezett foglalkozas

A tanitasi ora helyett szervezett foglalkozason a részvétel kotelezo (pl.
kirandulas, lelkigyakorlat, iskolanap). A tanuldé hidnyzéasat ebben az esetben is
koteles igazolni.

18.3. Engedély tavolmaradasra

e az intézmény vezetdje adhat engedélyt a tdvolmaradasra.

e a sportcéla kikéréhoz a sziild beleegyez6 nyilatkozata is sziikséges.
18.4. A mulasztast igazolhatja

e cgy tanitasi évben a sziilé 6t napot igazolhat gyermekének,

e cgy napndl hosszabb tavollétet az igazgatonal kell irdasban kérvényezni
(kikérd),

e betegség esetén az orvos igazolja a mulasztast az ellendrzObe; az orvosi
1gazolas mellett az ellendrzdbe sziildi aldiras is sziikséges,
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e a szakmai gyakorlati napokra csak tappénzes igazolast lehet elfogadni.

A tanul6 az igazolast a mulasztast kovetden lehetdleg az elsd tanitasi napon mutatja
be. Minden hénap 10-ig az osztalyfonokok (kézjegylikkel ellatva) kotelesek az
iskolatitkdrnak leadni osztalyuk hidnyzasanak o0sszesitett kimutatasat.

18.5. Igazolatlanul mulasztott érak

Ha a tanul6 a tdvolmaradast egy héten beliil nem igazolja, mulasztott oOrait
igazolatlannak kell tekinteni, errdl a sziiloket irasban kell értesiteni. Az értesitésben
fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. A
tanul6d 1gazolt, és igazolatlan Ordinak szamat a naplokban vezetett mulasztasok
alapjan kell megéllapitani.

Tankoteles diak (nem tankoteles kiskoru tanuld) igazolatlan mulasztasa esetén
az iskola torvényi kotelessége (Vhr. 163-164. § ):

e els6 igazolatlan foglalkozas utan az osztalynapld adatai révén a sziild
(kollégium) értesitése

e nem tankoteles kiskora tanul6 igazolatlan mulasztisa a tiz foglalkozast
eléri sziilo (kollégium) értesitése

¢ atanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi félévben eléri az 6t foglalkozast,
az igazgato értesiti a tanuld tényleges tartdozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot, a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanul6 esetén
a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles tanuld esetén -
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével - a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatot

e Ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a tizenot
foglalkozast, az 1gazgatdo a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos
szabalysértési hatésagot - a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd
tankoteles tanuld kivételével -, valamint ismételten tajékoztatja a csalad-
és gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tankoteles tanuld
torvényes  képviseléje  értesitésében,  tovabba  gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tankoteles tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

e Ha a tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a huszonot
foglalkozast, az igazgatd Ertesiti a tankoteles tanuld tényleges tartézkodasi
helye szerint illetékes gyamhatosagot.
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18.6. Felmentés

A tanitasi ora aloli felmentés nem hianyzas, de abban az esetben, ha a tanul6 nem
a felmentésben kijelolt helyen tartézkodik a felmentés ideje alatt, akkor ez
mulasztott 6ranak szamit.

18.7. 250 ora hianyzas (Vhr. 164. §)

Ha a tanulonak — az ideiglenes vendégtanuloi jogviszony idétartamanak kivételével
— egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a kétszazotven
foglalkozast vagy egy adott tantargybdl a foglalkozdsok harminc szazalékat
meghaladja, ¢és emiatt a tanulo teljesitménye tanitdsi év kozben nem volt
¢érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha az
oktatoi testiilet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen. Az oktatoi testiilet az
osztdlyozd vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasainak szdma meghaladja a husz foglalkozast, és a szakképzd intézmény
eleget tett a 163. §-ban meghatarozott értesitési kotelezettségének.

18.8. 30 igazolatlan ora (Szkt. 56. §, Vhr. 155. §)

A tankoteles tanuld kivételével megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy
tanitasi éven beliil igazolatlanul harminc foglalkozasnal tobbet mulaszt, feltéve,
hogy a szakképzd intézmény a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld
torvényes keépviseldjet legalabb két alkalommal irdsban figyelmeztette az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

19. A tanuldk jutalmazasanak elvei

A dicséret, a jutalmazas a nevelés alapvetd eszkoze.
19.1. A jutalmazas elvei

Jutalmat kaphat az a tanulo, vagy tanulok6zosség, aki (amely):
e kiemelkedd teljesitményt nyljt tanulméanyi eredményének egészében,
e O eredményt ér el kozismereti és szakmai versenyeken,
e az iskola hirnevét 6regbité mddon szerepel valamely szellemi vetélkeddn,
e Atlagon feliil szorgalmas hossza tavon,
¢ iskolai és varosi linnepségeken szerepel,

e kimagaslo sporteredményt ér el, és a tanulmanyi munkdja ellen nincs
kifogas,

o kozossegert vallalt tevékenységét példasan teljesiti.
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19.2. A jutalmazas formai

e dicséret szOban, vagy irasban (szaktanar, osztalyfonok, igazgatd)

e oklevél és/vagy kdnyvjutalom

Jutalmazasra osztalyfonok vagy szaktanar javasolhat.

Jutalmat vagy dicséretet adhat:

— szaktanar,

— osztalyfonok,

— 1gazgato.
A jutalmazast az egész iskolai kozosséggel meg kell ismertetni (falitijsag, honlap).
A jelentdsebb jutalmak tinnepélyesen a tanulok el6tt keriilnek atadasra.
20. A fegyelmezo intézkedések

20.1. A fegyelmez6 intézkedés

A fegyelmezd intézkedés a fegyelmi biintetést megel6z0 nevelési eszkoz,
alkalmazéasakor figyelembe kell venni a tanul6 €letkori sajatossagait €s a terhére
rott kotelességszegés sulyat, az enyhitd koriilményeket is.

A tanuloval szemben hozhat6 fegyelmezd intézkedések:
— kevesbé sulyos esetekben szdbeli vagy irasbeli figyelmeztetes,
— sulyosabb esetben irasbeli intés, megrovas.
A fegyelmez6 intézkedések fokozatai:
— figyelmeztetd (szaktandri, osztalyfonoki)
— intd (szaktanari, osztalyfonoki)
— osztalyfénoki rovo
— 1gazgatdi figyelmeztetd
— 1gazgatoi intd
— 1gazgatdi rovo
— oktato testiileti megrovas

Fegyelmez6 intézkedések korébol figyelmeztetést az oktatoi testiilet minden tagja
adhat, ez torténhet széban, vagy irasban. Az irasbeli figyelmeztetést a tanuld
ellendrzd konyvébe be kell irni, a naploba fel kell jegyezni. Az e-ellendzzObe az
osztalyfondk vezeti be.
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A fegyelmez6 intézkedéseket és a hozzajuk rendelhetd kovetkezményeket az iskola
tanuloival ismertetni kell az osztalyfdnokoknek.

20.2. A szakképzo intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra
keriil6 fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes
szabalyai

A szakképzési torvény 65. §-a, illetve a 12/2020. (I1. 7) Kormanyrendelet 196-214.
§ alapjén:

Ha a tanul6 a tanuloi jogviszonyabol szdrmazé kotelességeit vétkesen és stilyosan
megszegi fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa ¢és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulo
maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a kiskoru tanuld toérvényes
képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet:
® megrovas
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa

e athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzo intézmeénybe, illetve
koznevelési intézménybe

o kizaras a szakképzd intézménybdl

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatd meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a
kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a szakképzo
intézmény ¢€s a kollégium eltéréd megallapodasanak hidnyaban a fegyelmi biintetést
ott lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési
allamigazgatasi szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképz6
intézményt, illetve koznevelési intézményt kijel616 hatarozata ellen fellebbezésnek
van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskoru
tanul6 torvényes képviseldje jogosult.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése ota harom
honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési
eljaras indult, és az nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgald inditvany
elutasitdsdval vagy felmentéssel végzddott, a hataridét a jogerds hatarozat
kozlésétdl kell szamitani.

A dudlis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a
szakképzd intézményben kell lefolytatni.

A tanuldonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy:
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e haté¢konyan védekezhessen, a fegyelmi eljards sordan az 4ltala
meghatalmazott képvisel6 ttjan jarjon el

e jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon
e a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje

e szOban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld,
inditvanyt és észrevételt tegyen

e az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze
e jogorvoslattal éljen

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskora tanulo torvényes képvisel9jét
minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulét a kiskora
tanuld torvényes képviseldje, a kiskoru tanulot és a kiskort tanuld torvényes
képviseldjét meghatalmazott képviseldjlik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el. A
kotelessegszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - legfeljebb
két targyaldson be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra,
hogy a sértett, a diakonkormanyzat képviseldje, tovabba a dudlis képzOhelyen
clkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohely képviseldje az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasar6l az oktator testilet dont egyszerl
szavazattobbseggel, ez a hataskor nem atruhazhat6. A fegyelmi eljaras
meginditdsardl szold dontésben meg kell jelolni az eljaras targyava tett
kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanulo fegyelmi feleldssége kizardlag
a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanuld
a fegyelmi eljards meginditdsat kovetden wjabb fegyelmi eljarast megalapozd
kotelességszegést kovet el, vagy a kordbbi fegyelmi eljardst megalapozo
kotelességszegése a fegyelmi eljards meginditasat kovetden jut az oktatdi testiilet
tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban
kell elbiralni.

Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljards lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb
haromtagt bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras
soran mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozatalara, amelyet
jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy az oktatdi testiilet hataskorébe.

A fegyelmi ligy elintézésében ¢és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt:
e az eljaras ala vont tanul6 kozeli hozzatartozdja
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e az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje

e akit a fegyelmi eljards sordn tantként vagy szakértoként meghallgattak,
illetve meghallgatésa sziikséges

o akitdl egyébkeént az iigy elfogulatlan elbirdldsa nem varhat6 el

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az
elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizardsi okot a
tanuldo ¢és kiskor tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje is
bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja ellen bejelentett kizardsi ok esetén az
igazgatd, egyéb esetekben a masodfokt fegyelmi jogkdr gyakorlojanak
munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanulot,
kiskort tanulo6 esetén a kiskort tanulo torvényes képvisel9jét, és ha van, a sértettet
1s. Az értesitésben meg kell jelolni, hogy a tanuldt mely kotelessegszegéssel
gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras az egyezteto eljarassal kezdédik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol sz616 tajékoztatasban fel kell hivni a tanul6, ha
a tanulo kiskort, a torvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének
hataridejére. A tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskori tanuld torvényes
képviseldje, a meghatalmazott képviselo, €s ha van, a sértett az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, hogy az
egyeztetd eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

Ha a tanul6, kiskort tanulod esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld €s a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz irdsban
egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges 1dore,
de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes
képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni.

A tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo,
kivéve, ha

e a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza

¢ atanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all
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a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfliggesztése alatt kovette el

a tanulo ellen a kotelességszegés elkdvetését megeldzo egy éven beliil indult
fegyelmi eljarast egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas
alapjan sziintették meg

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasdit megelézden
személyes talalkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhato
menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a
sziilot a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a
tajekoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd
megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulot €s a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az
egyeztetd eljards vezetésével megbizott oktatd személyérdl irasban értesiti
az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget
jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos
megbizasban az intézmény barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras
vezetdjének kijelolésehez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa ¢€s a felek allaspontjanak
kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore,
de legfoljebb harom hénapra felfliggeszti
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e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos
megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala

e az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okoz6 tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal €s az ennek
megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két
fel kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezeshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

21. A tanulé altal elkészitett targyért jaro dijazas

A szakképzd intézmény és a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a
szakképz0 intézmény szerzi meg a tulajdonjogat a birtokaba keriilt minden olyan
dolognak, amelyet a tanulo a szakképzd intézményben vagy a szakképzd intézmény
altal biztositott anyagok felhasznéalasaval allitott elé a jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével 0Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a szakképzd intézmény
biztositotta. Ha az eldallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrdl szolo torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) szerinti szellemi alkotés, ¢ bekezdést azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotds atadasdra a munkaviszonyban vagy mas
hasonld jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatdo részére torténd
atadasara vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni. Ha a szakképzd intézmény a
dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a
tanuld részére legkésébb a jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre
egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili tgyvitelre vonatkozd szabalyait kell
alkalmazni.

Ha a szakképz0 intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert:

A megfeleld dijazasban a tanuld — kiskor tanuld esetén torvényes képviseldje
egyetértésével — és a szakképzd intézmény allapodik meg, ha alkalomszerlien,
egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel.
Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési
folyamatban részt vevOok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani, figyelembe véve a tanul6 teljesitményét.
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22. A vagyon- és életvédelem biztositasa rendkiviili esemény bekovetkeztekor

Ha valés vagy vélt vesz€lye all fenn annak, hogy az iskola k6zossége személyi és
vagyoni biztonsagat az iskola teriiletén veszély fenyegeti, az iskola igazgatdja az
¢épiilet kitiritését rendeli el. A veszélyre a felhivas (tlizriadohoz hasonléan) az
iskolai cseng0 szaggatott jelzésével torténik, mely utdn a pedagogusok vezetésével
az intézmény tanuldi és dolgozoi elhagyjak az épiiletet. A menekiilési itvonalak az
intézményben ki vannak tablazva.

Az ¢éplilet kiiiritésének ellendrzését, illetéktelen személyek behatoldsanak
megakadalyozasat az igazgatd, a gondnok és az intézmény tlizvédelmi felelOse
ellendrzi.

23. Bombariado esetén sziikséges intézkedések

Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozojanak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is
kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadod
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyltilekezésre kijelolt
teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az iskolaval szemben 1évo
jardaszakasz. A feliigyeld oktatok a naluk 1évd dokumentumokat mentve kotelesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 ¢€s hianyz6 tanuldokat haladéktalanul
megszadmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanul6csoportokkal a
gylilekez6 helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A rendOrség
megérkezéseéig az épliletben tartdozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 a szakmai vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a
Korméanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a szakmai vizsga mieldbbi
folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariaddo bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet vevo
munkavallal6 torekedj€k arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzeék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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Az épiilet tlizszerészi atvizsgaldsa utan folytathatd a napi munka. Az indokolatlan
riasztas miatt elmaradt orakat rendkiviili tanitasi napon — szombaton — pétolni kell.

24. Felmentések

A tantargyi értékelés aldli felmentésre vonatkozo kérelmeket irdsban kell
benyujtani az igazgatdnak, aki erre 8 munkanapon beliil irasban valaszol.

A szakképzésben résztvevo tanuloknak — a korabbi szakmai képzésiik alapjan kért
— tantargy beszamitis ¢s felmentési kérelmiiket irdsban kell benyujtaniuk az
igazgatonak, aki erre 8§ munkanapon beliil irasban vélaszol.

Felmentés értékelés és minosités alol

Az 1gazgat6 a — tanulo kérelmére — részben, vagy egészben felmentheti az iskolai
kotelezd tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol, azt a tanuldt, akinek egyéni
adottsaga, fogyatékossaga, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi.

Az intézmény vezetdjéhez beadott kérelemben meg kell jelolni a kérelem indokat.

e ha a tanuldt egyéni adottsaga és/vagy sajatos helyzete alapjan mentesitették
a készségtargyak tanulasa alol, a tudasarol nem kell szdmot adnia,

e ha a mentesitést a tanulo testi, érzékszervi, értelmi, beszéd illetve mas
fogyatékossagara tekintettel kéri az illetekes szakértéi €s rehabilitacios
bizottsag, ha pedig beilleszkedési zavar, tanuldsi nehézség, magatartasi
rendellenességre tekintettel kérik, a Pedagodgiai Szakszolgalat szakért6i
véleményét kell csatolni

e a Nevelési Tanacsado illetve a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi €s
Rehabilitacids Bizottsdg véleménye alapjan a sziil kérheti az intézmény
vezetdjét a felmentésre

Az intézmény vezetdje dontésérdl 8 napon beliil irdsban értesiti az érintetteket.
Felmentés testnevelés ora alol

Az egészséges tanulokat testnevelés ora aldl atmeneti idore csak a haziorvos,
szakorvos mentheti fel. A felmentést koteles a tanuld testnevelO tanaranak atadni.

A tanulok egy részének egészségiigyi allapota indokolhatja, hogy az orvos
konnyitett vagy gyogytestnevelés foglalkozast irjon eld szdmukra, az errdl szo616
igazolast az iskolai védéndnek illetve gyogytestneveldnek kell odaadni.

25. A kozzétételi listaval kapcsolatos eljarasrend

A kozoktatasi intézményekre vonatkozo kiilonds kozzétételi lista adattartalmat
rendelet hatdrozza meg. A kiilonds kozzétételi lista elkészitéséért az
intézményvezetd felelds. Iskolank honlapjan taldlhato a kozzétételi lista:
www.kolping-egom.hu. Az iskolai rendszergazda (adatkozld) az igazgato
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(adatfelelds) utasitasa alapjan teszi fel a honlap letoltéseink meniipontjara az
adatokat. Az adatokat az igazgatohelyettes szolgaltatja a feltdltéshez. A
rendszergazda kozlés utan feltolti az adatokat a honlapra. Az adatok pontossagat,
hitelességét az igazgatOhelyettes ellendrzi az iskola honlapjan. A frissitések
negyedévente kotelezéek. A kozépiskolai felvételi eljaras idépontjaban pedig az
oktatasi miniszter rendelete alapjan torténik a tdjékoztatas. A honlap tartalmaért az
igazgaté felelds.

26. Szocialis juttatasok az iskola dolgozoi szamara

Iletményeldleg maximum 600.000 Ft erejéig (iskola éves kerete), évente egy
alkalommal személyenkent 60.000 Ft 6sszeg 6 havi torlesztéssel vehetd igénybe,
egyéni elbiralas szerint. A koltségvetési év lezarasaval (dec.31.) a felvett
illetményeldlegek teljes 0Osszegét vissza kell fizetni. Az illetményeldlegek
odaitélésénél az igazgatd dont.

Az iskolai tulajdonban all6 eszkozok igénybevétele:

A dolgozok, amennyiben az iskola zavartalansdga biztosithato, alkalmanként
egyéni haszndlatra iskolan kiviil is igénybe vehetnek iskolai tulajdonti eszkozt,
vagy berendezési targyat.

Az igénybevétel feltétele:

Az 1gazgato irasos engedélye (az engedélynek az igénybevétel teljes idotartamat,
az allagmegovasra és a teljes feleldsségre vonatkoz6d dolgozdi nyilatkozatot
tartalmaznia kell).

27. Az iskola mint munkaltato

A munkaltat6 a dolgozonak munkabért fizet. A munkabér-fizetés minden honapban
utolag, egy alkalommal, az oktatoi testiilet dontése alapjan a targyhot koveto 10-én
torténik atutalassal. Ha a bérfizetési nap pihendnapra vagy munkasziineti napra
esik, a munkabért legkésébb a megel6z6 munkanapon kell kifizetni. A talorak
elszdmoldsa havonta, de kifizetése egy honappal késobb torténik. Rendkiviili
munkavégzés esetén a munkavallalot a rendkiviili munkavégzésre vonatkozo
jogszabalyok szerinti dijazas illeti meg. A munkaltatd megtéritheti a munkavallalo
utazasi koltségeit a munkdba jarast szolgalo bérlettel vagy teljes a&ru menetjeggyel
vald elszamolas ellenében, azok dijdnak 86%-at kozforgalmi vasut 2. kocsi
osztalyon, 80%-4t, ha helykozi és tdvolsagi autdbuszon utazik. Az iskola igazgatoja
kérelemre gépkocsi-hasznalatot is fizethet, melynek km szerinti 0Osszegét
jogszabaly irja eld.

Alkalmazasi kérdésekben a Munka Torvénykonyve az irdnyado. Az oktatdi
munkakort betoltOkre a szakképzeési torvény €s a mindenkori koltségvetési torvény
az iranyado.
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A munkavallalo kartéritési felelosséggel tartozik a leltar szerint atvett
berendezésekért, eszkozokért.

A munkavéllalo a munkat a munkaltatd esztergomi székhelyli oktatasi
intézményében, illetve tanmiihelyében koteles végezni.

28. Intézményi konyvtar

Iskolank egy sajat ,.kis” konyvtarral rendelkezik. Kicsi azért, mert helyhiany miatt
nincs benne olvasdterem, ezért kizardlag konyvek szakanyagok, audiovizualis
eszkOzok tarolasara és azok kolcsonzésére alkalmas.

A konyvtar vezetését, kezelését az iskola megbizott konyvtarosa végzi.
A konyvtarhasznalok korét az iskola tanuldi €s dolgozoi alkotjak.

A konyvtari allomany nyilvantartidsa az elOirt nyomtatvanyokon torténik,
kartotékos rendszerben.

A konyvtar haszndlata a didkok és az iskolai dolgozok szamadra ingyenes.
A beiratkozas a nyilvantarto, kdlcsonzési kartonok segitségével torténik.
A konyvtar nyitva tartdsa heti két alkalommal, hétfén és szerdan 14-16 ora kozott.

A kolcsonzési id6 30 nap. A kdlesonzési id6 tallépése esetén biintetést kell fizetnie
mind a tanuloknak, mind az oktatoknak. A biintetés 0sszegét az iskola pénztaraba
kell befizetni. A kolcsonzott konyv elvesztése esetén kartéritést kell fizetni.

Tartos tankonyvek €s az ingyen tankonyvek is a konyvtari allomanyban vannak
nyilvantartva. Ezek kezelése (nyilvantartas, kiadas, visszavétel, selejtezés) szintén
a megbizott konyvtaros feladata.

A konyvtar gylijtokori szabalyzata az SZMSZ mellékletét képezi.

Konyvtari 6rdak megtartdsara a varosi konyvtar is ad lehetOséget, a szaktanarral
torténd eldzetes egyeztetés szerint.
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29. Zaro6 rendelkezések

29.1 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ az Oktatoi testiilet altali elfogadésaval 1ép hatdlyba 2022. szeptember 1-jén, és
visszavondasig érvényes.

29.2 Az SZMSZ feliilvizsgilata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi el6iras alapjén, illetve jogszabalyviéltozas esetén keriil
sor, vagy ha modositdsit kezdeményezi az intézmény Oktatéi testiilete vagy a
Didkdnkorményzat. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell
beterjeszteni.

Esztergom, 2022. augusztus 31.

Urbén Judit
igazgatd
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LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat véleményezé nyilatkozat

Az Esztergomi Kolping Katolikus Szakképzé Iskola Didkonkormanyzata
megismerte az Intézmény modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, és a
szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdése alapjan

egyetértéen véleményezte.

Esztergom, 2022. augusztus 31.

A oy \
........ Voo v " s
/ offmann Fruzsina Major Akos
a DOK vezetéje a DOK-6t segit6 oktat6
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Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat elfogado nyilatkozat

Az Esztergomi Kolping Katolikus Szakképzo Iskola oktatoi testiilete és
alkalmazotti kozossége 2022. augusztus 3 1-én megtartott tanévnyitd értekezletén

megismerte és 100%-os szavazati arannyal elfogadta az Intézmény mddositott
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat.

Esztergom, 2022. augusztus 31.

az oktatoi testiilet és az alkalmazotti k6z6sség nevében
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KOLPING

Oktatasi és Szocialis

Intézményfenntartd Szervezet

226/2022. (10.03.) Hsz.
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