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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A kdznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a 12/2020. (I1.7.) Korm.
rendelet 95. § - ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és milkodési
szabalyzat hatarozza meg a Gyulai SZC Harruckern Janos Technikum, Szakképzé Iskola
és Kollégium szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e az intézmény vezetdire,
e az intézmény munkavallaldira,
e az intézményben mikodo szervezetekre, kozdsségekre,

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot és az intézmény egyéb szakmai alapdokumentumait
(szakmai program, hazirend, munkaterv) a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodék  megtekinthetik az iskola  konyvtaraban, az  igazgatonal ¢és
igazgatohelyetteseknél, tovabba az intézmény honlapjan. Személyes tajékoztatast

munkanapokon 8.00-16.00. 6ra kdzott az intézmény vezetése biztosit.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Jogszabalyi kornyezet

o A szakképzésrol sz6lo 2019. év LXXX. torvény (Szkt.)

o A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
(Szkr.)



SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felndttképzés meghjitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégiaja 1168/2019. (III. 28.) Korm. hatarozat

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

A felné6ttképzésrol szolo 2013. évi LXXVIL térvény (a tovabbiakban: Fktv.)

A feln6ttképzésrdl sz616 torvény végrehajtasardl szolo 11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Fkr.)

A szakképzési hozzéjarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasarol szolo 2011. évi
CLV. torvény (a tovabbiakban: Szht.)

A munka térvénykonyveérdl szo16 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban:
Kjt.)

1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl sz6l6, New Yorkban 1989. november 20-
an kelt Egyezmény kihirdetésérol

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

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

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol ¢és az esélyegyenldség
elémozditasarol

110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl
¢és alkalmazasarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,

a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol



Az intézmény azonosité adatai

Az intézmény megnevezése:

Gyulai SZC Harruckern Janos Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
Az intézmény székhelye:

5700 Gyula, Szent Istvan utca 38.
Szakmai alapdokumentum kiadva
2015. jalius 1.

Szakmai alapdokumentum megjelent
2011. évi CXCV torvény 9. § b)
Alapitas idépontja

2015. julius 1.

Intézmény azonosito szamai
Torzsszam: 831972

Szervezeti egység kod: 032101

OM azonositd szama: 203069/002
(Gyulai Szakképzési Centrum)

Az intézmény alapitvanya

A Korszerii és Hagyoméanyokat Apolé Szakképzésért Alapitvany

Alapitvany székhelye:
5700 Gyula, Szent Istvan utca 38.


http://harruckern.hu/index.php?option=com_content&view=article&id=134&Itemid=112
http://harruckern.hu/index.php?option=com_content&view=article&id=134&Itemid=112

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

Koznevelési, szakképzési, felndttoktatasi, kozszolgaltatasi feladatok

Az intézmény tevékenysége

Altalanos kozépfokii oktatas

e Nappali rendszerti technikumi oktatds (9-13. évfolyam), tovabba a kollégiumi ellatas
biztositésa.

o A szakértdi és rehabiliticios bizottsag szakvéleménye alapjan sajatos nevelési igény, aki
pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdd, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6é tanuldk nappali
rendszer(i integralt technikumi (9-13. évfolyam) oktatasa, kiilonleges gondozésa, tovabba
a kollégiumi ellatas biztositasa.

e Technikumi felndttoktatas (9-13. évfolyam): esti, levelezd, vagy més sajatos munkarend
szerinti oktatasi forma biztositasa.

e A gazdasag visszajelzése alapjan a szakgimnazium helyett a technikum elnevezés kertilt
bevezetésre. A technikusképzés 5 éves. Az elsé két év agazati ismereteket add képzése utan
a masodik ciklusban szakirany oktatas folyik dudlis képzés keretében. Felmend
rendszerben a szakirdnyl oktatdsban a tanuloszerz6dés helyett szakképzési
munkaszerz6dés kothetd, amely a képzés alatt jovedelemhez juttatja a tanuldt. A képzést
korabban megkezdd tanuldk esetében a tanuloszerzodés feltételei valtozatlanok. A
technikus képzés esetében az emelt szintli érettségi vizsgat teljesitd végzettek a szakmai
vizsgdjuk eredményének beszamitasaval, nagyobb eséllyel tovabb tanulhatnak

felsdoktatasban azonos dgazaton beliil.

Az 5 éves technikusi szakmai oktatas:

o Eldszor dgazatot valaszt a tanulo, amely keretében 2 évig ismerkedik az dgazati alapokkal,
illetve kozismereti targyakat tanul, az elsé két évfolyamon 4gazati alapoktatés folyik,
e A tényleges szakma-, vagy szakmairany valasztas a 10. évfolyamot kdvetden, a sikeres

agazati alapvizsga utan torténik.
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e Matematikabol, magyarbdl, torténelembdl, valamint egy idegen nyelvbdl ugyanaz a
tananyagtartalom ¢és az Oraszam, mint gimndziumban; a szakmai oktatas figyelembe
vételével az oOraszamok évfolyamok kozott atcsoportosithatok. Ezekbdl a targyakbol
érettségi vizsgaval zarul az oktatas, hdrom tantargybol elérehozott érettségi lehetdséggel.

e A szakmai vizsga lesz az 6todik érettségi targy.

e Az idegen nyelvbdl javasolt a 13. évfolyamon érettségi vizsgat tenni a tanulonak.

e A technikusi vizsga emelt szintii érettségi tantargynak szamit.

o Az 5 ¢év elvégzése utan a tanuld egyszerre kap érettségi bizonyitvanyt és technikusi
oklevelet.

e A tanul6 6sztondijat, vagy a dudlis képzésben résztvevd a szakképzési munkaszerzddés

alapjan munkabért kap.

A szakmai képzés lehetOséget biztosit a csak érettségizett, gimnaziumot végzettek, valamint az
egyetemi tanulményaikat felad6 fiatalok részére is. Erre szolgél a technikum 2 éves képzése.
A kizéarolag szakmai vizsgéara torténd felkészités soran az 4gazati alapoktatdshoz tartozé

tantargyak oktatdsat a szakmai oktatas elsé félévében kell megszervezni.

Szakmai kozépfoku oktatas

o Szakképesités megszerzésére felkészitd, nappali rendszerli szakmai elméleti és
gyakorlati oktatas, képzés a szakképzési évfolyamokon, tovabba a kollégiumi ellatas
biztositasa

e A szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan sajatos nevelési igényii,
aki pszichés fejlddési zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdd, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok nappali
rendszerii szakmai elméleti €s gyakorlati oktatasa, képzése a szakképzési évfolyamokon
integraltan és 6nallo csoportban, tovabba a kollégiumi ellatas biztositasa

e Szakképesités megszerzésére felkészitdé szakiskolai szakmai elméleti és gyakorlati
felndttoktatas biztositasa.

e A szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan sajatos nevelési igényii,

aki pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
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zavarral) kiizdd, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd tanulok
szakmai elméleti és gyakorlati felndttképzése, felnéttoktatasa.

o A szakképzo iskola 3 éves. Az elsd év dgazati ismereteket ado képzés, mely tartalméban
megegyezik a technikum alapoktatdsanak tartalméaval. Az azt kovetd két évben
szakirany oktatas folyik, amely dualis képzohelyen keriil megvalodsitasra, ennek
hianyaban megvalosulhat szakképzd iskoldban is. Mivel a szakképzd iskolaban és a
technikumban szintén agazati alapképzés torténik a képzés elsé szakaszaban, a 9.
évfolyam végén van atjarhatosag a két iskolatipus kozott. Az dgazati alapképzés agazati
alapvizsgaval zarul. Sikeres agazati alapvizsga feltétele a tovabbiakban a szakma
tanuldsanak. Az 4gazati alapvizsga alkalmassé teheti a tanulot egyszeri munkakorok
betdltésére, amennyiben azt a Képzési Kimeneti Kovetelmény meghatarozta. A szakmai
bizonyitvany megszerzését kovetden nyitott a lehetdség az érettségi vagy akar a
technikusi képzettség megszerzésére.

o El6szor agazatot valaszt a tanulo, a 9. évfolyamon a tanul6 4dgazati alapoktatasban vesz
részt, amelyben a valasztott agazat kozOs szakmai tartalmait sajatitja el, illetve
kozismereti targyakat tanul.

e A tanul6 0sztondijat, vagy a dudlis képzésben résztvevd a szakképzési munkaszerz6dés

alapjan munkabért kap.

Szakmai szakiskolai oktatas

o Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakiskolai szakmai elméleti
¢s gyakorlati, szakmai gyakorlati szakképzési évfolyamokon, tovabba a kollégiumi
ellatas biztositasa.

e A szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan enyhe értelmi fogyatékos

tanulok szamara.
Dobbantd, palyaorientacio és miihelyiskola
Dobbantd program

A Dobbant6 program az altalanos iskolat el nem végzd, magatartasi és tanuldsi zavarokkal
kiizdo, az iskolai rendszerti oktatasban lemarado, tizenhatodik életévét betoltott tanulok

szamara kialakitott felzarkoztatd program, melynek célja és jellemzoi a kovetkezok:
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e Dobbantd program inditdsa a tanév soran barmikor lehetséges, €s barmikor be tud
kapcsolddni a 16 életévét betoltott tanulo.
e Alapkompetencia fejlesztés, annak érdekében, hogy a tanuld tovabbi tanulményait
elésegitse.
e Tovabblépés kozvetleniil csak a mithelyiskolaba lehetséges.
e Javasolt csoportlétszam: 5-8 0.
e Heti 6raszam: 30 ora/hét.
e Szakmai tartalom:
o bemeneti mérésen alapuld kompetenciafejlesztés,
o alapkészségek, kulcskompetencidk fejlesztése,
o palyaorientacio,
o NEM az altalanos iskolai tananyag potlasa.
e A dobbantd program kimenete az adott mithelyiskolai képzésre torténd felkésziilés:
o tanuld képességeinek ¢és érdeklodésének megfeleld részszakma
megtalélésa,
o arészszakma elsajatitdsdhoz sziikséges kompetenciak fejlesztése.
e A dobbant6 program kimenete a miihelyiskolaba torténd tovabblépés.
¢ A dobbanto6 programbol a miihelyiskolai képzésbe torténd tovabblépésre a tanév kdzben
is van lehetdség.
e 2020/2021. tanévben pilot jelleggel indithato.
e Szakképzési 0sztondij itt is jar a tanulonak.

e A dobbant6 program végzettséget nem ad.

Miihelyiskola

A Mihelyiskola olyan felzarkoztatd program, amelynek keretében azok, a klasszikus iskolai
kornyezetben nehezen oktathato, fejleszthetd fiatalok tudnak részszakmat szerezni, akik

lemorzsolddnénak, és végzettség nélkiil Iépnének ki a szakképzésbdl. Jellemzoi a kovetkezok:

e Tanuloi jogviszonyban és felndttképzési jogviszonyban is megszervezhetd.
e A mihelyiskolaba kordbban lemorzsolddott, szakmaval nem rendelkezé fiatalok is

bekapcsolddhatnak.
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e Egy mester és egy pedagodgiai mentor mellett addig marad a tanuld a képzésben, mig
részszakmat nem szerez, de maximum 24 hénapig.

e A szakma tanulasa a gyakorlati képzés helyszinén torténik.

¢ Nincsenek kozismereti tantargyak, a szakmai elméletet a gyakorlatba integralva sajatitja
el a tanuld/ képzésben részt vevo személy.

e A dobbantd programbol a miithelyiskoldba tovabb 1ép6 tanuld/ képzésben részt vevo
személy a részszakmaval egyiitt alapfoku végzettséget szerez.

e Nem tanévhez kotott, legalabb 6, legfeljebb 24 honap, ezen beliil egyéni fejlesztési terv
alapjan folyik az oktatas.

Orientdcids évfolyam

Az Orientécios évfolyam célcsoportja palyavalasztasaban bizonytalan és /vagy kompetencia-

hianyokkal kiizdd, altaldnos iskolat végzett fiatalok. Jellemz6i a kovetkezok:

o Elokészité évfolyam, a szakma megszerzéséhez sziikséges kompetencidk fejlesztése
céljabol (Szkt. 19. § (4)).

o Képzés idotartama a tanév rendjéhez igazodik (de a tanév elsé felében még
csatlakozhatnak pl. 9. évfolyamon gyengén teljesité didkok).

e Javasolt csoportlétszam: 6-12 f6.

e Az orientaciés évfolyam szakmai programjat a szakképzésért felelés miniszter hagyja
jova.

e A felzarkoztatd programokra torténd beiskoldzashoz az altalanos iskolakkal vald
kapcsolattartas mellett a kordbban lemorzsolodott tanulok megkeresése, szakképzésbe
torténd visszavezetése is sziikséges.

e Az orientacids év célja:

o jovokeép és életpalya kialakitasa

o az erdssegek felszinre hozasa, sikerélmény megélése

o személyes kompetencidk fejlesztése (problémamegoldas, kreativités)

o tarsas kompetencidk fejlesztése miihelygyakorlaton (kommunikacio,
konfliktuskezelés)

o alapkompetencidk fejlesztése (szOvegértés, alapvetd szamolas,

digitalis kompetencidk)
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o szakmak, dgazatok megismerése gyakorlati koriilmények kozott.
Oktatast kiegészito tevékenység

e Fejlesztd foglalkozas.
e Tehetséggondozas.

e Az oktatok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése.
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11.LAZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény feladat-ellatasi helyei

Székhely, feladat ellatasi hely
5700 Gyula, Szent Istvan utca. 38.
Intézmény telephelyei

5742 Elek, Szent Istvan utca 4-6.
5742 Elek, Kossuth utca 6.

5742 Elek, Szent Istvan utca 2.

5742 Elek, Szent Istvan utca 10.

5700 Gyula, Szent Istvan utca 38.
5700 Gyula, Karacsonyi Janos utca 13.

5700 Gyula, Szent Istvan 1t 69.
5700 Gyula, Szabadkai utca 2.

5700 Gyula, Szabadkai utca 3.
5700 Gyula, Varoshaz utca 21.
5700 Gyula, Ady Endre utca 3.
5700 Gyula, E6tvos utca 4.

5712 Szabadkigyos, Hrsz. 029.

5900 Oroshaza, Kossuth tér 1.
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Az intézmény szervezeti abraja

Az SZMSZ 1. sz. fiiggeléke tartalmazza a szervezeti felépitést bemutato abrat.

Az intézményben bet6ltott munkakorok meghatarozasai

> Vezetok

Igazgato.

(Oktatasi) igazgatohelyettes.
(Szakmai) igazgatohelyettes.
(Nevelési) igazgatohelyettes.
Kollégiumi intézményegység — vezeto.

Dobbanto, palyaorientacid és mithelyiskola munkakdzosség vezeto.

> Oktatok

Kozismereti tantargyat oktato.
Szakmai targyat oktato.
Szakmai gyakorlatot oktato.
Oktato6 (neveld — kollégiumban).

Koényvtéros oktato.

» Oktaté munkat segit6 alkalmazottak

Gyermekfeliigyeld.
Iskolatitkar.
Kollégiumi titkar.
Konyvtari asszisztens.

Rendszergazda.

> Felelosok

Személyzeti ligyekért felelds.
Miiszaki, - karbantartasi felelds.
Széllitmanyozasi, szallasoltatasi felelds.

Intézményi programfelelds (marketing koordinator).

> Ugyviteli feladatokat ellaté alkalmazottak kore
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» Miiszaki, karbantartasi feladatokat ellato alkalmazottak kore
» Szallitmanyozasi feladatokat ellaté alkalmazottak kore
» Az intézményben betoltott feladatkorok meghatarozasai

O Osztalyfénok.

O Munkako6zosség vezeto.

O Didkonkormanyzatot segité oktato.

O Tankonyvellatasért felelds oktato.

A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskor

Vezetok
lgazgato

Az igazgatd, mint az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes
mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, hataskorébe rendelt munkaltatéi jogokat
gyakorolja, €s dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, a gyermek - ¢és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatdsaért, a neveld - és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo - €s gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili szlinetet rendelhet el a fenntartd hozzajarulasaval, ha
rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mads elhdrithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény miitkodtetése 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
értesitenie kell. Kozponti jogszabalyok és az alapitd szerv altal meghatarozott
koltségvetési tamogatas keretei kozott az intézmény egész tevékenységének tervezése,

iranyitasa, vezetése, szervezése, ellendrzése.
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Feladata:

e Az intézmény képviseletének ellatasa, a kotelezettségvallaldsa a Gyulai Szakképzési
Centrum ,,Felhatalmazas a kotelezettség vallalas ellatasa” 2. szamu fiiggelék alapjan és
a hataskorébe rendelt munkaltatoi jogok gyakorlasa (munkavallald és a munkavallaloi
jogviszony létrehozas és megsziintetése kivételével).

e Az intézmény belsd szervezeti struktirajanak kialakitdsa, a belsé munka- ¢&s
hataskormegosztas szabalyozasa, a szervezeti egységek ¢és alarendelt vezetdk
munkdjanak 6sszehangolasa.

e A kovetkezd iddszak munkdjanak tervezése, a folyd feladatok végrehajtasdnak
ellendrzése, a folyamatos és befejezett tevékenységek értékelése.

e A jovahagyott koltségvetési eldiranyzatnak megfeleldé gazdalkodasrol valo
gondoskodas.

¢ Az intézmény kezelésébe adott vagyon megdrzése, nyilvantartasa.

¢ Az intézmény bevételének irdnyitasa, a szabad kapacitas terhére torténd munkavallalas.

e Kapcsolattartds az alapito szervvel, az dnkorményzatokkal és egyéb szervekkel.

e Az oktatotestiilet vezetése.

e A neveld- és oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése.

e Az oktatotestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese €s ellendrzése.

e A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.

e A nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése.

e A tanuld- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Oktatdsi igazgatohelyettes

Feladata:

e Az intézmény miikodésével kapcsolatos torvényi valtozadsok folyamatos nyomon
kovetése.
e Az iskolaban foly6 nevelési-oktatdsi munka feliigyelete, hatarozatok elkészitése.

e Pedagodgiai mérések és elemzések szervezése.
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e Pedagdgiai munka értékelésének ellendrzése.

o Az érettségi irasbeli és szobeli vizsgak és kompetenciamérés szervezésének ellendrzése.

o Az érettségi és felvételi ligyvitel ellendrzése.

¢ Rendezvények kulturdlis elemeinek koordinélasa.

o A konyvtar miikodésének ellendrzése.

e A tanari és tanuloi ligyeleti rend megvaldsulasanak ellendrzése.

o Elokésziti az igazgatdval €s az igazgatdhelyettesekkel kdzosen az éves munkatervet.

¢ Beiratkozas megszervezését, bonyolitasat ellendrzi.

¢ A nyilt és szakmai napok telephelyen torténé megszervezésének ellendrzése.

e A pedagogusok munkakori leirdsainak elkészitését, a szabadsdgok kiadasat és
nyilvantartasat ellen6rzi.

e Osztalyfonoki munka ellendrzése.

o Sziil6i értekezletek megszervezésének ellendrzése.

e Munkakozosségek munkdjanak figyelemmel kisérése.

e Tanuldi fegyelmi eljarasok szabalyainak (hazirend) betartatdsdnak ellendrzése.

e Diakigazolvanyok kiadasat, nyilvantartasdnak ellendrzése.

e A dohanyzassal kapcsolatos torvényi eldirasok betartdsdnak ¢és betartatdsdnak
ellendrzése.

e Az intézmény szabdlyszerti, zavartalan miikodésének ellendrzése.

e Az oktatassal kapcsolatos ligyiratkezelésének ellendrzése.

o A dontések végrehajtasanak ellendrzése.

e Vezetdi ligyelet ellatasa.

e Iskolai események, rendszeres megjelenésének koordindldsa, a honlapra torténd
elOkeszitése az igazgatohelyettesekkel kozosen.

e Gondoskodik a kotelezd orainak megtartasardl és dokumentalasarol.

o A kozismereti képzésben részt vevd oktatok tdppénzes papir kezelése és tovabbi

adminisztracios tevékenység ellatasa.

Az oktatasi igazgatohelyettes nem rendelkezik az alabbi jogosultsagokkal:
¢ Nincs munkaltatoi jogkore.

o Az intézmény képviseletére csak igazgatdi megbizéssal jogosult.
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Szakmai igazgatdhelyettes

Feladata:

e Az intézmény mikodésével kapcsolatos torvényi valtozdsok folyamatos nyomon
kovetése.

o A szakoktatasban résztvevd oktatok munkéjanak feliigyelete értékelése a dualis képzés
szervezéséért felelds vezetdvel kozdsen.

e Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas megszervezése a dudlis képzés szervezéséért
felelds vezetdvel.

e Kapcsolattartas a bazisiizemekkel és gazdasagi szervekkel.

e Kapcsolattartas szakmai szolgaltatd szervezetekkel.

e Szakmai tanulmanyi versenyek szervezésének elokészitése és lebonyolitasa a dualis
képzés szervezéséért felelds vezetovel.

e Szakmai képesito vizsgak szervezésének elokészitése.

e Beiskolazas elokészitése, tervezése €s lebonyolitasa.

e Kapcsolattartas, egyiittmiikodés a centrum felndttképzési vezetdjével.

e Vezetdi ligyelet ellatasa.

e Osztalyozo- €s potvizsgak tartalmi elokészitése, torvényességének felligyelete, vizsgak
iranyitasa (év végi zarovizsgdk, a tehetséggondozas keretében versenyekre vald
0sztonzés (szakmai versenyek) tajékoztatas, jelentkeztetés, versenynaptar készitése,
versenyek lebonyolitas, eredmények regisztralasanak ellendrzése a dudlis képzés
szervezéséért felelGs vezetovel.

e KIFIR (Ko6zépiskolai Informécios rendszer) feltoltésének feliigyelete.

e Kozremiikddik az intézmény éves munkatervének elkészitésében.

e Iskolai események rendszeres megjelenésének koordinaldsa a honlapra torténd
eldkésziteése igazgatohelyettesekkel és a dudlis képzeés szervezéséért felelds vezetovel.

e Gondoskodik a kotelezd ordinak megtartasarol és dokumentalasarol.

e A szakmai képzésben részt vevd oktatok tappénzes papir kezelése és tovabbi
adminisztracios tevékenység ellatasa.

e A dohéanyzassal kapcsolatos torvényi eldirdsok betartdsdnak és betartatdsanak

ellen6rzése.
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e Az intézmény szabdlyszert, zavartalan miikodésének ellendrzése.

e Az oktatassal kapcsolatos tligyiratkezelésének ellendrzése.

e A dontések végrehajtasanak ellendrzése.

e Beiskolazas ellendrzése.

e Rendezvények szervezésében vald kozremiikddes.

e A szakmai kiilonbozeti vizsgdk lebonyolitdsanak ellendrzése (a vizsgdk anyaganak
hozzaférhetdsége, jelentkezések regisztralasa, a vizsgak el6készitése).

e Pdlyaorientacid, palyavalasztds segitésének ellendrzése (informaciok kozvetitése,
eléadok meghivasa, az osztalyfonokok munkéjanak segitése).

e Sziil6i értekezletek megszervezésének ellendrzése.

e Szakmai munkak6zdsség munkajanak figyelemmel kisérése.

Az szakmai igazgatohelyettes nem rendelkezik az alabbi jogosultsagokkal:
¢ Nincs munkaltatoi jogkore.

e Az intézmény képviseletére csak igazgatoi megbizassal jogosult.

Nevelési igazgatohelyettes

Feladata:

e Az iskoldban foly6 pedagogiai munka feliigyelete.

o Kozremiikddik a tantargyfelosztasban és orarendkészitésben.

e A thlora elszamolas, a tanari adminisztracios munka ellendrzése.

e Az igazgato vagy az oktatasi és szakmai helyettesek tavolléte esetén teljes feleldsséggel
ellatja az intézményben felmeriild, az iskolai SZMSZ altal meghatarozott vezetdi
feladatokat.

e Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek, szakhatosagok
eldtt.

e Egyiittmlikodik az intézmény munkajat segitd testiiletekkel, szervezetekkel és
kozosségekkel.

e Feliigyeli a munkak6zdsségek munkajat.

e Feliigyeli a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos teenddket.
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Osztalyozo- és potvizsgak tartalmi elokészitése, torvényességének feliigyelete, vizsgak
iranyitasa (év végi zarovizsgak), a tehetséggondozas keretében versenyekre vald
0sztonzés (kozismereti, szaktargyi versenyek) tajékoztatas, jelentkeztetés, versenyek
lebonyolitasa, eredmények regisztralasdnak ellendrzése.

Vezetdi ligyelet ellatasa.

Felelds az intézményre vonatkozd jogszabalyoknak, a kollégium belsé szabalyzatainak
betartasaért.

Felelds a kollégiumok teljes adminisztraciojaért.

Felelds héazirend és a napirend 4ltal meghatarozott eldirasok betartdsaért é&s
betartatasaért.

Felelds a kollégium nevelési programjaban megjelolt célok és feladatok tervszerii
megvaldsitasaért.

Felel6s a kollégiumi munkaterv elkészitéséért.

Felelds az intézményi kollégiumok adatnyilvantartdsaért és adatszolgaltatasaért.
Gondoskodik a kdtelez6 orainak megtartasarol és dokumentalasarol.

Felelds a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartdsaért.

Felel6s a munka torvénykonyve és azok végrehajtasi rendeleteinek betartasaért.
Ellendrzi az oktatok jelenlétét az tigyeleti naplo alapjan.

Felelos a karbantartasi munkak elkészitéséért, koordinalasaért a miiszaki vezetovel.

DOK segitd munkajanak koordinalasa.

Elkésziti:

Az oktatok munkabeosztasat és tligyeleti rendszerét.

A kollégiumi tulora, az éjszakai ligyelet, a helyettesités, a tappénzes nap €s az oradij
kimutatasat.

A beosztottak munkakori leirasait.

A kollégiumi tudiiltetéssel kapcsolatos éves €s iddszaki terveket.

A kollégiumi tanulmanyi munka elemzését, értékelését.

Javaslatokat tesz a feladatokra.

Megszervezi:

23



A kollégiumban zajlo foglalkozasokat. Tapasztalatairol feljegyzéseket készit és az
eredményekrol, rendszeresen beszamol az igazgatonak.

A kollégiummal kapcsolatos levelezés, ligyintézés €s a postazas elOkészitését.

Az étkezés lebonyolitasaval jaro szervezési €s adminisztrativ teenddket.

A ruharaktar és az anyagraktar vezetését.

Az udiilések koordinalasat, a kiils6 kapcsolatok kialakitasat, és azok fenntartasat.

A kollégiumi levelek irattarazasat.

Gondoskodik:

A naposok, iigyeletesek, az oktatok és a DOK munkdjanak, tevékenységének
ellendrzéséral.

A kollégiumban dolgoz6 technikai személyzet munkéjanak idészakos ellendrzésérol,
annak irdnyitasarol.

A kollégiummal kapcsolatos levelezés tigyintézéséért és a postazasra valo
elékészitéséért.

A kollégium, annak tanuloi, és dolgozdi képviseletérdl.

Az iranyitasa ala tartozd munkavallalok szabadsagagainak litemezésérol, kiadasarol,

nyilvantartasarol és a helyettesitésrol.

A nevelési igazgato-helyettes nem rendelkezik az alabbi jogosultsagokkal:

Nincs munkaltatoi jogkore.
Nincs gazdalkodasi jogkdre.

Az intézmény képviseletére csak igazgatdi megbizassal jogosult.

Kollégiumi intézményegység - vezetd

Feladata:

A kollégium miikodésével kapcsolatos torvényi eldirasok folyamatos nyomon kovetése.
Ellatja a kollégium nevelési, vezetési €s szervezési feladatait.

Betartatja a kollégium bels6 szabalyzatait.

Felel a kotelezd orainak megtartasaért.

Irdnyitja a kollégiumi intézményegységben dolgozo oktatok (neveldk) munkd;jat.
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Felel a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartasaért.

Elkésziti a tanév elején a munkaidd beosztast €s a kollégium munkatervét, tanév végén
beszamolot készit a kollégiumi munkéarol.

Nyilvéntartja az oktatok (nevelok) hianyzasat, megszervezi a helyettesitéseket.

A kollégium bérbeaddsakor gondoskodik arrél, hogy a didkok elpakoljak személyes
dolgaikat, segiti, szervezi a bérbe vevok elhelyezkedését.

Szervezi a kollégium technikai dolgozoéinak munkajat, gondoskodik a sziikséges
takaritasi, karbantartdsi munkak elvégeztetésérol.

Eldsegiti a kollégiumban laké didkok szallasdnak és étkezésének komfortosabba tételét.
Az oktatokkal (nevelokkel) egyiittmiikodve szervezi a kollégium kotelezéen és
szabadon valaszthato foglalkozasait.

Felel a talora, az ¢éjszaki ligyelet, a helyettesitések kimutatasaért.

A kollégiumban laké tanulok érdekében kapcsolatot tart a gyermekvédelem, pedagdgiai
szolgélat és az iskola egészségiigyi szolgélat szakembereivel.

Gondoskodik a hozza tartozé alkalmazottak szabadsagainak iitemezésérol, kiadasarol,
nyilvantartasarol.

Tajékoztat a kollégium miszaki allapotarol, hianyossagairol, berendezési targyairol.
Képviseli a kollégiumi tanulokat és dolgozokat.

Koordinalja a marketing €s beiskolazasi tevékenységet.

Felel6s a kozosségi feliileteken vald megjelenésért.

Kapcsolatot apol a vallalkozasokkal.

Felel a szakmai beszamolok elkészitéséért.

Tovabbképzéseken vesz részt.

Felel a nyilvantartasok mego6rzéséért.

Az informatikusok kozvetlen iranyitasaért felel.

Feladata az informatikai eszkoz és kellékanyagok beszerzések bonyolitasa.
Kozremiikodik a centrum kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitasaban.

Feladata a centrum kdzbeszerzésének éves tervének elkészitése, adatszolgaltatasa.
Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozo szakmai feladatokat, amelyekkel

felettese megbizza.
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Elkésziti:

Az intézményi alapdokumentaciokat egylittmiikodve az igazgatoval és az igazgatd-
helyettesekkel.

Az évi munkatervet egyiittmiikodve az igazgatoval és az igazgatd-helyettesekkel.

Az intézményi Szakmai Programot egyiittmikodve az igazgatoval és az igazgatd-
helyettesekkel.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot egyiittmiikodve az igazgatdval €s az igazgatd-
helyettesekkel.

A hazirendet egyiittmiikodve az igazgatoval és az igazgato-helyettesekkel.

A statisztikai jelentéseket egyiittmiikodve az igazgatoval és az igazgatd-helyettesekkel.
A beiskoldzassal kapcsolatos adatszolgaltatasokat egylittmitkddve az igazgatdval és az

igazgato-helyettesekkel.

Megszervezi:

A centrum ¢és az intézményi beiskoldzasi tevékenységet.

Intézményi rendezvények informatikai szolgéltatasat.

Koordinélja az intézmény marketing tevékenys¢égét.

Ellatja az egység napi szintli iranyitasat, egyiittmikodve az igazgatohelyettesekkel.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek, szakhatosagok

elott.

Dobbantd, mihelyiskola és pdlyaorientdcio program munkakézésség vezetd

Feladata:

Feliigyeli a program keretében zajlo elméleti és gyakorlati oktatast.

Intézkedik a pedagdgiai munka zavartalansagarol.

Tamogatja az intézmény munkgjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

Egyiittmiikodik a dobbant6, a miihelyiskola és a palyaorientacio programmal
kapcsolatban all6 szakhatdsagokkal.

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény vezetdivel.

Részt vesz az intézmény marketing tevékenységében.
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o Kozremukodik az intézmény palyazatainak elkészitésében.
e Egyiittmiikodik a sziiléi szervezettel, didkdnkormanyzattal, érdekképviseletekkel.
e Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozod szakmai feladatokat, amelyekkel
felettese megbizza.
o Kozremiikodik a dobbantd, a miihelyiskola és a palyaorientacié programban:
o A tantargyfelosztas €s az orarendjének az elkészitésében.
o A taniigyi statisztikai jelentések elkészitésében.
o A tantermek beosztasaban.
o A tanuloi adatszolgaltatasban.
e Megszervezi a dobbanté, a miihelyiskola és a palyaorientacio programban:
o A tavolmarado oktatok helyettesitését.
o Az oktatoi ligyeletet.
o A beiskolazasi tevékenységet az igazgatoval, beiskolazasi feleldssel kozosen.
o A tanulok beiratkozasat.
¢ Gondoskodik a dobbantd, a miihelyiskola és a palyaorientacié programban:
o A nyilt napok megszervezésérol.
o A Bazisintézményi programok megszervezésérol.
o Az osztalyfénoki munka ellendrzésérol.
o A szil6i értekezletek megtartasarol.
o A tanuloi fegyelmi eljarasok szabalyainak (hazirend) betartatasarol.
o A dohanyzéssal kapcsolatos torvényi eldirasok betartasarol.

o A szabalyszerti, zavartalan mitkdésrol.
Vezetok kozotti feladatmegosztas, kapcsolattartas

Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok:

e Oktatasi igazgatOhelyettes: tantargyfelosztas, Orarendkészités, helyettesitéssel
kapcsolatos feladatok.

e Szakmai igazgatohelyettes: tantargyfelosztds, oOrarendkészités, helyettesitéssel,
szakmai vizsgak szervezésével kapcsolatos feladatok, tanulmanyok alatti vizsgakkal
kapcsolatos feladatok, munkaszerzédések befogadasaval, gyakorlati csoportok

Osszeallitasaval kapcsolatos feladatok, gyakorlati oktatdst szervezd gazdalkododkkal
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valé kapcsolat felvétel. Beékés Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,
Agrarkamaraval valo kapcsolattartas.

Nevelési igazgatohelyettes: tanligyigazgatassal, neveléssel és oktatasszervezéssel, az
elektronikus naplo (KRETA) vezetésével, a kollégium miikodésének iranyitasaval, az
oktatok beosztasaval kapcsolatos feladatok, kollégiumi tantargyfelosztas elkészitése,

érettségi vizsga szervezésével kapcsolatos feladatok.

Oktatok

Kézismereti tantdrgyat oktatok

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a szakmai program, a pedagogiai €s

szaktargyi utmutatok, az iskolai munkaterv és az oktatotestiilet hatarozatai, tovabba az igazgatd

¢s a feliigyeleti szerveknek az igazgatd utjan adott utmutatasai alkotjak. Kotelezd oOrainak

szama: 22 ora. A 40 6ras munkahét 80 %-at, azaz 32 6rat koteles az intézményben tartdzkodni,

a 32 ora feletti id6szakot otthoni tandrai felkésziilésre fordithatja.

Feladata:

Feleldsséggel és onalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkd;jat.

Fejleszti szaktargyi és altalanos miiveltségét, részt vesz szervezett tovabbképzéseken.
Egész tanévi munkdjat tanmeneteiben tervezi meg, és ezek alapjan halad szaktargyai
tanitasaban.

A munkajat ellendrzd személyek kérésére tanmeneteit bemutatja.

Tanmeneteit meghatarozott hatariddre leadja kozvetlen felettesének.

Ko6zremiikodik iskolakdzosség kialakitdsaban és fejlesztésében.

Oktatotarsaival, a sziilokkel €s a tanulokkal vald kapcsolataban érvényesiti a kulturélt
¢érintkezés szabalyait.

A neveld-oktatd munka eredményessége ¢€s hatékonysdga céljabol egyiittmitkddik
kollégaival, rendszeres kapcsolatot tart tanitvanyainak sziileivel (gondozdival).

Részt vesz a fogadoodrakon, felkérés alapjan a sziiloi értekezleteken, sziikség szerint
tajékoztatja a sziiloket.

Az irasbeli dolgozatokat, feladatlapokat eldkésziti, legkésdbb két héten beliil kijavitja,

az értékelés szempontjairol és az eredményekrdl tajékoztatja tanitvanyait.
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Koteles betartani az iskola egészségligyi, munka-¢és tlizvédelmi szabalyait, segiteni az
ifjasdgvédelmi feladatok végrehajtasat, dvni a tanulok egészségét, testi épségét, részt
venni a tanulok és a sziilok iskolai egészségiigyi felvilagositasaban és nevelésében.
Baleset esetén azonnal értesiti €s tajékoztatja az illetékes munkahelyi vezetot.

A tanitasi ordk és rendezvények eldtt negyed oraval az eldirt helyen munkaképes
allapotban megjelenik, ¢s munkaidejét munkaval tolti.

Részt vesz rendezvényeken, iskolai tinnepélyeken.

Részt vesz oktatotestiileti, munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken.

Ellatja az iskoldban megszervezett ligyeleti szolgalatot, helyettesitést a részére kijeldlt
osztalyban és oran, biztositja a rendet az iskola egész teriiletén.

Tanévenként megtervezi a tanulméanyi versenyekre torténd felkészitést, a tervezetek
parhuzamos osztalyok szdmara lehetnek azonosak, illetve ha szakmailag indokolt, tobb
tanéven at is hasznalhatok.

A tanoérdkra céltudatosan felkésziil, modszertanilag atgondoltan jar el, elismerését és
elmarasztalasat megfelel6 hangnemben teszi.

Folyamatosan koveti €s értékeli a tanulok teljesitményét, lehetdséget biztosit tovabba a
tanulok szobeli beszamoltatasara.

Figyelemmel kiséri a SNI-s tanulok felmentéseit.

Sziikség szerint segiti az osztalyfonokot a tanuloi jellemzések elkészitésében, fegyelmi
eljarasok lefolytatasaban.

Kozremiikodik a szakteriiletének megfeleld szakmai munkak6zdsség munkéjaban.
Javaslataival kozremiikodik a Szakmai Program kialakitasaban.

Hataridére elvégzi a munkakorével kapcsolatos adminisztracidos feladatokat,
naprakészen vezeti az elektronikus naplot.

Ha munkadjat varatlan akadéalyoztatas miatt a megszabott idében nem tudja megkezdenti,
tavolmaradasat jelenti az igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérol i1dében
gondoskodhassanak, tovabba atadja a helyettesitéséhez szilikséges tananyagot vagy
dokumentaciot.

Meg0rzi a hivatali titkot.
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Munkajat kozvetlen felettesei iranyitasaval végzi, akik a munkakori leirasban nem
szereplé, de a munkaval kozvetleniil Osszefiiggd feladatok elvégzésére is adhatnak
utasitast.

Tovéabba elvégzi mindazon munkakdréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel

felettese megbizza.

Szakmai tantdrgyat, szakmai gyakorlatot oktatok

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a szakmai program, a pedagogiai €s

szaktargyi Gtmutatok, az iskolai munkaterv és az oktatotestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato

¢s feliigyeleti szerveknek az igazgatd utjan adott itmutatasai alkotjak. Kotelez6 orainak szama:

22 ora. A 40 6ras munkahét 80 %-at, azaz 32 orat koteles az intézményben tartozkodni, a 32

ora feletti idoszakot otthoni tandrai felkésziilésre fordithatja.

Feladata:

Megismerteti a tanulokkal a munkahely szervezetét és rendjét, a gyakorlohelyek
felszerelését, a munkaval kapcsolatos szerszamok és gépek szerelését, célszerli és
biztonsagos hasznalatat.

Figyelemmel kiséri a tanulok rendszeres munkaellatottsagat.

Kotelessége a szakmai gyakorlatok el6készitése.

Torekedjen a bevezetd foglalkozasok szakmai, pedagodgiai szempontbol megalapozott
levezetésére. Kisérje figyelemmel a gyakorld szakaszban kiillonb6zd szinteket elérd
tanulok teljesitményét, gondoskodjon arrol, hogy a foglalkozas befejezd szakaszaban
egyéni €s csoportértekelés is legyen.

Részvétel nyilt napokon a szakméja bemutatasaban.

Oktatotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel.

Részt vesz munkak6zosségének munkajaban, elképzeléseivel, otleteivel segiti a kollégai
tevékenységét.

Feleldsséggel és 6nalldan, a tanulok nevelése érdekében végzi munkdjat.

Fejleszti szaktargyi és altalanos miiveltségét, részt vesz szervezett tovabbképzésekben.
Egész tanévi munk4jat tanmeneteiben tervezi meg, és ezek alapjan halad szaktargyai

tanitasaban. A munkdjat ellenérzé személyek kérésére tanmeneteit bemutatja.
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e Tanmeneteit szeptember 15-ig leadja kozvetlen felettesének.

o Kozremiikddik az iskolakozdsség kialakitdsaban és fejlesztésében.

o Oktatotarsaival, a sziilokkel és a tanulokkal valod kapcsolatdban érvényesiti a kulturalt
¢érintkezés szabalyait.

e A nevel6-oktatd munka eredményessége és hatékonysaga céljabol egyiittmiikodik
kollégaival, rendszeres kapcsolatot tart tanitvanyainak sziileivel (gondozdival).

e Részt vesz a fogadoodrakon, felkérés alapjan a sziiloi értekezleteken, sziikség szerint
tajékoztatja a sziiloket.

o Az irdsbeli dolgozatokat, feladatlapokat legkés6bb két héten beliil kijavitja, az értékelés
szempontjairol és az eredményekrdl tajékoztatja tanitvanyait.

e Segiti az iskola egészségiligyi, munkavédelmi ¢és ifjisagvédelmi feladatainak
végrehajtasat, 6vja a tanulok egészségét, testi épségét, részt vesz a tanulok és a sziildk
iskolai egészségiigyi felvilagositasaban és nevelésében.

e A tanitasi ordk ¢és rendezvények eldtt negyed oraval az eldirt helyen munkaképes
allapotban megjelenik, ¢s munkaidejét munkaval tolti.

e Részt vesz rendezvényeken, iskolai tinnepélyeken.

¢ Ellatja az iskolaban megszervezett ligyeleti szolgalatot, helyettesitést, a dualis képzés
szervezéséért felelds vezetd altal kijelolt oran kiviili teenddit.

¢ Biztositja a rendet az iskola egész teriiletén.

e Hataridére elvégzi a munkakorével kapcsolatos adminisztracios feladatokat,
naprakészen vezeti az elektronikus naplot.

e Ha munk4jat varatlan akadalyoztatds miatt a megszabott iddben nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat jelenti a dudlis képzés szervezéséért felelds vezetonek, vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

e Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel

felettese megbizza.

Oktatd (nevel6 — kollégium)

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a szakmai program, a pedagdgiai é€s
szaktargyi tmutatok, az iskolai munkaterv és az oktatotestiilet hatarozatai, tovabba az igazgatd

¢s felligyeleti szerveknek az igazgatd utjan adott itmutatasai alkotjak.

31



Feladata:

¢ A kollégiumi oktaté a kollégiumi oktatotestiilet €s iskolai oktatotestiilet tagja. Feladatait
a koznevelési intézményekre vonatkozo jogszabalyok, a kollégium belsé szabalyzatai,
illetve a nevelési igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval és feliigyelete mellett latja
el.

e Rendszeres Onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel megujitott, korszerli szakmai
ismeretekkel rendelkezik, képes a nevelési folyamat megszervezésére, iranyitasara,
ellendrzésére, értékelésére, jartas a kiilonboz6 pedagogiai eljarasok alkalmazasaban.

e Egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, ¢életmodjaval
kovetendo példaként szolgalhat a kollégistak elott.

e Megfeleld empatidval rendelkezik, neveldi eljarasaiban, pedagbgiai
kommunikéciojaban a tanuldk iranti tiszteletet helyezi eldtérbe.

e Folyamatosan egyiittmiikodik a tanulok kozdsségeivel, a nevelésiikben résztvevd
személyekkel, intézményekkel, kisebbségi szervezetekkel, Onkormanyzatokkal.
Szakmai tevékenysége soran egyiittmiikodik a kollégiumi oktatdtestiilet vezetdjével és
tagjaival.

e Munkaideje heti 40 6ra. Kotelezd oraszama: heti 30 ora. A fennmaradd orakban
felkésziil a kiillonbozd foglalkozasokra, egyéb szervezd feladatokat 14t el.

e Munkarend: hétfotdl - péntekig. A heti kotelezd oraszdma felett az oktatd vallalasa
esetén (dijazés ellenében), szabad- és munkasziineti napokon is beoszthatd. A
kollégiumi oktatd, - amennyiben a kollégium munkarendje sziikségessé teszi - sajat
vallalasa esetén (dijazas ellenében) ¢jszakai ligyeletet is ellathat.

¢ A munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel koteles a munkavégzés helyszinén megjelenni.
A munkavégzés helyszinét munkaidében csak a nevelési igazgatohelyettes
engedélyével hagyhatja el.

e Helyettesités: Indokolt tavolléte esetén feladatai ellatdsara a kollégium oktatoi
megbizhatok. A nevelési igazgatohelyettes utasitdsara a munkakorének megfeleléen
helyettesitést 14t el.

e Felelds a csoportjaban 1év0 tanulok neveltségi szintjéért, tanulmanyi munkajaért.

e Rendszeresen vezeti a kollégiumi torzskonyvet, a kollégiumi naplot, az oktatoi

munkanaplot, a kollégium tigyeleti napldjat és a tanuldcsoport csoportnaplojat.
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Hasznalja az elektronikus naplot.

20 oraban a beosztdsa szerint foglalkozasokat szervez és bonyolit (szilencium,
csoportfoglalkozas, sportfoglalkozas, kulturalis foglalkozas, életmdod és életvitel,
informatika) a kollégista tanulok részére.

Koteles, beosztas szerint, az iskola ebédléjében vacsoraztatasnal (17.30 — 18.15)
tigyeletesi feladatokat elvégezni. Felel a tanulok kulturalt étkezéséért, az ebédld
tisztasagaért.

Megszervezi és iranyitja a kollégista tanulok munkéjat a kollégium kiilsé és belsd
kornyezetének rendben tartasa érdekében.

Csoportjanak szilenciumot tart, feladata a szilenciumi rend fenntartasa (fegyelem,
hianyzas ellendrzése), a rdszoruld tanulok segitése, korrepetalasa, a kdvetkezd tanitési
napra torténo felkésziilés ellendrzése.

Koteles a tanuldk tanulmanyi munkdjat, hidnyzésat nyomon kovetni és a tanuloval
kozosen kiértékelni, esetleges potszilenciumot elrendelni.

Feladata a kollégiumi vagyon, berendezés védelme, az altala atvett leltari targyak
megodrzése. Erkolesi €s anyagi feleldsséggel van a csoportjanak szobaleltaraért,
esetleges szakleltarért.

Csoportja érdekeit képviseli a kollégiumi, iskolai oktatotestiilet és a nevelési
igazgatohelyettes elott.

Kotelessége a hazirend és a napirend altal meghatarozott eldirdsok betartasa és
betartatasa.

Kotelessége a munkavédelmi €s tlizrendészeti szabalyok betartdsa €s betartatasa.

A kollégistdk tanulmanyi és kozOsségi munkdjat havonta koteles értékelni
csoportfoglalkozason, tapasztalatair6l beszamol alkalomszerien a kollégiumi
oktatotestiileti értekezleten, a kirivo esetet jelzi a nevelési igazgatohelyettesnek.
Cselekvden részt vesz a kollégiumi rendezvényeken akkor is, ha az tilnyualik aznapi
munkabeosztasan. Felkészitd foglalkozasokat, szakkoroket, érdeklddési koroket vezet.
Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel és az oktatokkal. Az iskola altal
szervezett programokon résztvevd tanulok jelenlétét, aktivitasat figyelemmel kiséri.
Gondot fordit a didkdnkormanyzattal val6 egyiittmiikddésre, az e téren vallalt specialis

feladatait (kultirmunka, sportmunka stb. tdmogatdsa) maximalisan ellatja. Segiti a
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didkonkormanyzatban ~ résztvevé  kollégistdk ~ munkdjat,  Ontevékenységiik
kibontakozasat.

o Kapcsolatot tart a sziiléi hazzal, egyiittmi{ikddik a tanulmanyi munka 0sztonzésében, a
kollégista nevelésével osszefiiggd kérdésekben.

o A kollégistak ¢és a sziilok személyiségi jogait érintd informaciokat megorzi.

e Munkajat az el6irt munkabeosztas szerint végzi. A foglalkozasokra felkésziil, és elvégzi
a munkdjaba tartozé adminisztraciot.

e A kollégiumi nevelési terv, a kollégiumi munkaterv, és a vonatkoz6 jogszabalyok,
valamint a nevelési igazgatdhelyettes utasitasai alapjan, a tanév elején elkésziti sajat
munkatervét.

o Félévkor és az év végén értékeli a munkaterv végrehajtasat, és mindsiti csoportjanak
tanuldit. A nevelési igazgatohelyettes altal megadott szempontok alapjan beszamolot
készit.

e Vezeti és nyilvantartja a menza igényeket, ezeket hataridére leadja. A csoport tagjainak
étkezési dij befizetéseit figyelemmel kiséri. A tanuldok étkezését hianyzas esetén
lemondja.

e Gondoskodik a beteg tanulok orvosi ellatasardl, vizsgalaton valo részvételérol, sziikség
esetén értesiti a sziilot.

e Segiti és apolja a kollégium hagyomdnyainak megdrzését. Munkajaval segiti az Uj
hagyomanyok megteremtését.

e Oktatotarsaival, a szlilokkel, a kollégistakkal vald kapcsolataban érvényesitse a kulturalt
viselkedés szabalyait.

e Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel

felettese megbizza.
Oktatéo munkat segité alkalmazottak
Gyermekfeliigyel6 (Kollégium)

Feladatait a koznevelési intézményekre vonatkozd jogszabdlyok, a kollégium belsd
szabalyzatai, illetve a nevelési-oktatéasi igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitasaval és feliigyelete

mellett 1atja el
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Feladata:

e A nemzeti koznevelésrdl sz616 (2011. évi CXC. torvény), a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet (A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol) és a 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet (A nemzeti kdznevelésrol
sz0lo torvény végrehajtasarol) eldirtak, valamint az iskolai szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatban, az iskolai munkatervben, ezen munkakori leirasban szerepld, tovabba az
igazgatd ¢és a kozvetlen felettese altal kiadott utasitdsok, feladatok ellatasaért
fegyelmileg, a kezelésére bizott eszkozokért, szertari anyagokért anyagi felel0sség
terheli.

o Képesnek kell lennie a nevelési folyamat megszervezésére, iranyitasara, ellendrzésére,
értékelésére. Egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével,
¢letmddjaval kovetendd példaként kell szolgédlnia a kollégistak elott. Megfeleld
empatiaval rendelkezik, neveldi eljarasaiban, pedagdgiai kommunikacidjaban a tanulok
iranti tiszteletet helyezi el6térbe.

e Munkaideje heti 40 ora, amit a kollégistakkal, tudiilévendégekkel foglalkozva, az
intézményben kdteles eltdlteni.

e Munkarend: 2 havi munkaidé keret hétfot6l - vasarnapig a heti pihendid6
figyelembevételével. A heti kotelezd oraszama felett, dijazas ellenében vagy
munkaidejének terhére szabad- és munkasziineti napokon is beoszthatd. Amennyiben a
kollégium munkarendje sziikségessé teszi, ugy €jszakai ligyeletet €s hétvégi ligyeletet is
koteles ellatni.

¢ A munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel koteles a munkavégzés helyszinén megjelenni.
A munkavégzés helyszinét munkaiddben, csak a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes
engedélyével hagyhatja el.

e A nevelési igazgatohelyettes utasitdsara a munkakorének megfelelden helyettesitést lat
el.

e Ugyeleti feladatok elldtisakor megszervezi a napirendi feladatokat, végrehajttatja és
ellendrzi azokat.

e Rendszeresen ellendrzi a tanulok, udiildvendégek altal hasznalt helyiségek (halok,
tanulok, kozosségi helységek, fiirdd, WC) rendjét, tisztasagat, a tanulok apoltsagat, a

személyi tulajdonukat képez6 targyaik rendben tartasat.
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e Feladata a kollégiumi vagyon, berendezés védelme, az altala atvett leltari targyak
megorzese.

o Kotelessége a hazirend és a napirend altal meghatarozott eldirdsok betartdsa és
betartatasa.

o Kotelessége a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartasa és betartatasa.

e Cselekvden részt vesz a kollégiumi rendezvényeken akkor is, ha az talnytlik aznapi
munkabeosztasan.

o A kollégistak, sziilok és az iidiildvendégek személyiségi jogait €érintd informaciokat
megorzi.

¢ Gondoskodik a beteg tanuldk orvosi ellatasardl, vizsgalaton valo részvételérdl, sziikség
esetén értesiti a szulot.

e Tegyen meg mindent a j6 munkahelyi 1égkor megteremtéséért, a harmonikus tanar-diak
viszony érvényesiiléséért.

e Segitse ¢és apolja a kollégium hagyomanyainak megdrzését. Munkdjaval segitse eld az
uj hagyoméanyok megteremtését.

o A sziilokkel, a kollégistakkal, tidiillovendégekkel vald kapcsolatdban érvényesitse a
kulturalt viselkedés szabalyait.

e Udiildvendégek fogadasa, elszalldsoldsa, iigyeleti feladatok ellatdsa. A tdvozaskor a
szobak atvétele. Sziikség szerint kozremiikddés az Gjonnan érkezd vendégek zavartalan
elszéllasolasa érdekében a szallashelyek eldkészitésében.

e Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel

felettese megbizza.

Iskolatitkdr / kollégiumi titkar

Feladata:
e Onélléan ad ki iskolaldtogatast, didkigazolvanyt és egyéb igazolasokat, melyeken a
feltiintetett adatok hitelességét mindenkor koteles ellendrizni.
e Vezeti a tanuldi nyilvantartast, melynek mindenkor a naprakész allapotot kell tiikkroznie.
e Nyilvantartja a tankoételes tanulokat, sziikség esetén, pl. hianyzasnal, az osztalyfonok

javaslatara értesiti az illetékes szerveket.
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Felelos az érkezd és tavozo tanuldk nyilvantartasaért (SZIR, elektronikus naplo), a
dokumentumok tovabbitasaért, illetve megkéréséért.

Kezeli a didkigazolvany rendel6 elektronikus feliiletet.

A tanulokkal és az iskolaval kapcsolatos statisztika elkészitésében részt vesz.

Elvégzi a tanulmanyi versenyek helyi forduléinak adminisztrativ nyilvantartasat.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek irdnyitasaval egyéb adminisztracids €s gépelési
feladatokat is végez, testiileti iilések jegyzOkonyveit sziikség szerint vezeti.
Széllasiigyintézés teljes koordinaldsa, dokumentalasa.

Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozo szakmai feladatokat, amelyekkel

felettese megbizza.

Kényvtdros oktato

Feladata:

Biztositja a konyvtar mikodési feltételeit €s tartalmi munkdjat érintd fejlesztési terv
elkészitését.

Részt vesz a konyvtar fejlédésében bekovetkezett valtozasokrdl, konyvtari
szlikségletekrol szolo jelentések elkészitésében.

Segit a konyvtari statisztika készitésében.

Sziikség szerint alloméanyelemzést végez a gyljtemény, a koltségvetés és az
olvasoszolgalat témakorében.

Javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés tervezésehez.

Az oktatotestiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Lehetdség szerint részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

Szakmai ismereteit onképzés itjan gyarapitja.

Részt vesz a dokumentumok allomanyba vétele soran jelentkezé munkaban.

Ismernie kell a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit.

Folyamatosan kivonja az allomanybdol az elhasznalodott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Részt vesz az iddszakos vagy soron kiviili leltdrozésban, és végzi annak adminisztrativ

teendoit.
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o Segiti a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzését.

o Gyarapitja, kezeli és miikodteti az iskolai konyvtarat.

¢ Biztositja az oktatoknak és a tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoOztarat, a tajékoztatd apparatusat és kiilonbozo szolgaltatasait.

o [chetové teszi az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlesonzést
a mikodési szabalyzatban meghatarozott modon.

o Segitséget ad a kdonyvtarhasznalok szdmara az informaciok kozotti eligazodasban.

o T4jékoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrol. Bibliografiai és  ténybeli
adatszolgaltatast, sziikség szerint témafigyelést végez.

o Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

e Vezeti a kolcsonzési nyilvantartdsokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket és a
kikdlcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.

e Végzi az elveszett konyvekkel kapcsolatos adminisztraciot.

e Tovabba elvégzi mindazon munkakdréhez tartozé szakmai feladatokat, amelyekkel

felettese megbizza.
Rendszergazda

Feladata:

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

e A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatéasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkak6zosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi

rendszer kiépitését.
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Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Elvégzi az 1) gépek ¢és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Kapcsolatot tart az internetszolgaltatdval.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzes, a halozat sériilése, rendszerésszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként  koteles beszamolni  az  igazgatonak vagy az
igazgatohelyetteseknek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol,
allagarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzddéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizéalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az intézmény altal véasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzéseét.

Az irodédkban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.

Biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggyézddni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktardjat, a késObbiekben a tervet a mindenkori

allapothoz igazitja.
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e Felhasznaloi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal nyqjtott
fobb lehetdségeket.

e Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodéséral.

e Uj haldzati azonositokat adhat ki, a halézati felhasznalokat, a felhasznaléi jogokat.

e Karbantartja, iizemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

o A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, €s azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos oktato bonthatja fel.

e Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
versenyek, érettségik, vizsgak pontos iddpontjat nyilvantartja, és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

e Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozo szakmai feladatokat, amelyekkel

felettese megbizza.

Gazdasagi, dgyviteli feladatokat elldtd alkalmazott

Feladata a fenntartoval kozosen:

e Az intézménybe érkezd pénziigyi, szamviteli bizonylatok alaki, tartalmi, formai,
szamszaki ellendrzése, a sziikséges utalvanyrendeletek kiallitasa, elektronikus iktatésa.

¢ A mindenkor hatdlyos szamviteli eldirasoknak, belsd szabalyzatoknak megfeleléen a
banki, pénztari bizonylatok kontirozasa ¢és konyvelése. Vegyes tételek, egyéb
bizonylatok kontirozasa és konyvelése.

o A fenntart6 altal engedélyezett eldirdnyzatok kontirozasa, egyeztetése és konyvelése.

o A konyvelés helyességének ellendrzése.

e A pénzforgalmi jelentések és a mérleg eldirt hatdridore, j6 mindségben torténd
elkészitése.

e A beszamoldban szerepeltetett adatok valddisaganak és teljességének biztositasa az

egyes adatokat alatdmaszté dokumentumok, nyilvantartasok folyamatos ellendrzésével.

40



e A Kkoltségvetés, a félévi, év végi beszamolok ¢s a kiilonféle jelentések,
adatszolgaltatasok elkészitése.

e Az analitikus €s fokonyvi nyilvantartasok kozotti egyezdség biztositasa.

e Adobevallasok elkészitése, pénziigyi teljesitése.

e Targyi eszkozok, készletek nyilvantartasa, a valtozasok konyvelése, selejtezés,

leltarozas szabalyszertli lebonyolitasa.

Készpénzforgalom szabalyszerii lebonyolitasa.

Munkatigyi nyilvantartdsok szabdlyszerl vezetése, a munkaerd forgalom lebonyolitéasa,

a szlikséges dokumentumok naprakészségének biztositasa.

Szamfejtési feladatok végrehajtasa a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

A csoporthoz tartozo iratok irattarazasa az Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen.

Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel

felettese megbizza.

Mldiszaki, karbantartdsi feladatokat elldté alkalmazott

Feladata:

o Az adott munkakra torténd el6készités, anyagsziikséglet felmérés, leadas.

e A feladatok szakszerti elvégzése a vonatkoz6 eldirdsok betartasaval.

e Minden olyan munkafeladat elvégzése, amit a miiszaki vezetd meghataroz.

e Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel

felettese megbizza.

Kotelezettsége:

e Munk4dja soran az elvarhat6 szakértelemmel és gondoskodassal jar el.

e A szakmai, etikai, jogi szabalyokat betartja, a munkafegyelmet megtartatja.

e Munkahelyén minden munkanapon a munkaid6 kezdetekor, munkara képes allapotban
jelenik meg. Tervezett, hivatalos tavollétét megel6zden az erre hasznalatos
nyomtatvanyon a tavollétet megel6z6 3 napon beliil kozvetlen felettesétdl engedélyt kér.
Betegség vagy egyéb akadalyoztatasanak bejelentésérél ugyanazon munkanapon

kozvetlen felettesét értesiti. Szabadsag alatti mindenkori tartozkodasi helyét megadja.
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e Koteles a részaranyos szabadsagolasi igényét megadni a miiszaki adminisztratornak,
illetve miiszaki vezetonek.

e A jelenléti ivet naprakészen, sajat keziileg a ténylegesen letoltott munkaidé alapjan
rogziti.

e Munkaidd alatt — barmilyen okbol valo - tavozasi szandékat kozvetlen felettesének kell
bejelenteni, és engedélyt kérni.

e Munkatérsaival egyiittmiikodik, munkdjaval, magatartasaval az intézmény jo hirnevét
erdsiti.

¢ Az intézménynek okozott karért a munkajogi-szabalyok szerint felel.

e A hatdlyos rendeletek szerint koteles az egyéni védOeszkdzok hasznélatira (lasd
Munkavédelmi szabalyzat), illetve a foglalkozds egészségiigyi vizsgalaton vald

megjelenésre.

Szdllitmdnyozasi feladatokat ellaté alkalmazott

Feladata:

¢ A gondjaira bizott gépjarmi leltar szerinti atvétele, megdrzése.

e A gépjarmli KRESZ-szerinti miiszaki allapotanak megdrzése, biztositasa.

¢ A mindenkori KRESZ paragrafusainak betartasa.

o A kijeldlt idoben, munkaképes allapotban, kipthenten munkara jelentkezni.

o A kilométer-szamlalo berendezés 6lomzarjanak sértetlenségének megdrzése, a rendszer
mikodtetése.

e Mindenkori elszamolasi kotelezettség az ilizemanyaggal, hitelkartydval, tankolo
kartyaval és annak bizonylataival.

e Hatékony kozremikodeés a gépjarmiivek esetleges hibainak feltarasaban. Az észlelt
hibékat koteles haladéktalanul jelezni.

e A KRESZ tartozékok miikodoképes allapotanak, meglétének ellendrzése, az esetleges
hianyok jelentése.

e A gépjarmiivet a kijeldlt tarolohelyen tartani.

e A tarolohely tisztan tartasa, a bels6é rend megovasa, hatékony kozremiikodése a rend
kialakitasaban.

e Tulmunkat végezni az érvényben 1év0 jogszabalyok szerint.
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e A gépkocsit tisztan tartani, atadni, a feladatokat egyeztetni.
e Tagintézményi gépkocsiban a dohanyzas szigortan tilos.
e Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel

felettese megbizza.
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1I. AZ INTEZMENYBEN BETOLTOTT FELADATKOROK

Osztalyfénéok
Munkajaért osztalyfénoki potlékban és heti egy ora 6rakedvezményben részesiil.

Feladata:

o A sziilokkel ¢és az osztalyban tanit6 tanarokkal egyiittmikodve torekszik arra, hogy
minél jobban megismerje €s fejlessze tanitvanyai személyiségét.

e Részt vesz az osztdlyfonoki munkakdzosség munkdajaban, javaslataival és
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kdzosségi tevékenységének
eredményességét.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli az osztalykozosség alakulasat és az osztaly
tanulmanyi munkdjat, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok fejlodésére.

e Gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasa.

e Figyelemmel kiséri és iranyitja a tanulok tanitasi 6ran kiviili iskolai programjait.

o Elkésziti éves munkatervét, amely tartalmazza az osztalyfonoki 6rdk €s az oran kiviili
tevékenységek programjat.

o Kozremiikddik az osztdly didkéletének alakitdsdban, és vezeti az eldre tervezett
tanulmanyi kirdndulast, és felkéri a kisérdtanart.

e Tajékoztatja a sziiloket a tanuld személyiségének fejlodésérdl, tanulmanyi munka;jarol,
magatartasarol, esetleges hidnyzésairdl.

e Félévenkeént legalabb egyszer sziildi értekezletet tart.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit a
megfeleld forumokon elbterjeszti, elokésziti a félévi és év végi osztalyozo
értekezleteket, azon attekinti az osztaly munkd;jat, sziikség esetén részletesen értékeli az
egyes tanulokat.

o Feleldsségteljesen, pontosan, a hataridoket szigortian betartva késziti el a sziikséges
taniigyi dokumentumokat, statisztikai feladatokat és egyéb tligyviteli feladatokat.

e Sajat hataskorben, indokolt esetben félévenként 3 nap tavollétet engedélyezhet és

igazolhat osztalya tanuldjanak eldzetes sziildi kérelem alapjan.
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e A tanul6i hianyzasokat rendszeresen, folyamatosan ellendrzi és nyilvantartja, megteszi
a kello Iépéseket a hianyzasok visszaszoritasa érdekében.
e Segiti a szocialisan raszorul6 tanulok anyagi tdAmogatasanak (pl.: étkezés, tanulményi

0sztondij, tankdnyvtamogatas) intézését.
Didkénkormdnyzatot segité pedagdgus

Feladata:

e Segiti a didkonkormanyzat szervezeti ¢s mukodési szabalyzatanak elkészitését,
gondoskodik annak legitimitasarol, betartasarol.

e Feladatait a DOK SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi.

e Segiti és 0sszehangolja az intézmény didksaganak tevékenységét.

e Feladatait az igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek iranyitasaval latja el, az iskola
pedagogiai programjanak figyelembevételével, az éves munkaterv alapjan.

e Munkatervét ugy allitja 0ssze, hogy eldtte egyeztet a didkdnkormanyzat tagjaival, az
oktatotestiilettel, az osztalyfonokokkel, akikkel rendszeres munkakapcsolatban all

e Segiti a diaksagot a kiilonbozd rendezvények, linnepségek szervezésében.

o Szervezi, elOkésziti, rendezi az iskolan kiviili szabadidés programokat a tanuldk
korében.

e A didkoknak segitséget nyujt az iskolarddi6 miikodtetésében ¢és a didkajsag
szerkesztésében, kivitelezésében.

o Tevékenységérol folyamatos tajékoztatast ad a felettesének, illetve az oktatdtestiiletnek,
minden tanév végén irdsban dsszefoglalot készit.

o Titoktartasi kotelezettséget vallal.

e Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.

Munkakdz6sség vezetd

Feladata:
e A munkak6zosség tagjainak képviseletét 1atja el és koordindlja annak munkajat.

e Osszefogja a munkakdzosség tantargy-pedagdgiai munkajat és adminisztraciojat.

e Feladata a tantargyi fejlesztés tervezése és szervezése a koltésvetési kereteken beliil.
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e Figyelemmel kiséri és segiti a munkak6zosségbe tartozd kezdd oktatok munkajat.

e Tervezi ¢és szervezi a munkakozosség munkdjat, vezeti a munkakozdsségi
értekezleteket.

e Tanév elején ellendrzi a munkakdzosség tagjainak tanmenetét.

e Tanév elején kozremiikodik az eldzetes tantargyfelosztas elkészitésében.

e Rendszeresen tajékozodik a munkakozosségi tagok munkdjarél, a munkakozosség
tagjainadl évente minimum 2 tandrat latogat (havi 2 oOra), tapasztalatait atadja,
megbeszEli.

e Részt vesz a tanévi tervezd munkdban, a tanév végén irdsos beszamolot készit.

o Elkésziti az éves munkakozosségi programot.

e Munkatarsait tajékoztatja a vezetdségi dontésekrol.

e Modszertani segitséget ad a munkakdzosség tagjai szdmara, kiilonods tekintettel a
palyakezddkre.

e Figyelemmel kiséri az adott szakokat érintd tanulméanyi versenyeket, kulturalis
eseményeket, és ezekrdl az érintetteket tdjékoztatja - Szakmai tanacskozasokon vesz
részt.

o Segiti felettesei munkajat.

Tankdnyvellatasért felelés oktatd

Feladata:

e Az Igényl6lap a tanuldi tankdnyvtamogatashoz” feldolgozasa.

o A munkakozosségek részvételével a valaszthatd tankonyvek listajanak osszeallitasa és
ismertetése a sziilokkel.

e Az iskolai tankdnyvek megrendelése az oktatok igényeinek megfelelden, terjesztoi
tankonyv-visszaigazolasok ellendrzése, eltérés esetén korrigalasa.

o A kolcsonzéssel biztositott tankonyvek kiadéasa €s visszavételezése.

e A tankOnyvek atvétele a terjesztotol, mindségi, mennyiségi kifogasok rendezése.

e A tartos taneszkozok nyilvantartasba vétele, atadasa az iskolai konyvtar részére.

e A tankonyvek kiosztasa a tanulok kozott.
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o A gazdasagi ligyintézo részére kimutatas készitése az ingyenesen atadott tankdnyvekrol
a normativ tamogatas elszamolashoz (osztaly, Ft, 6sszeg).
e A hianyz6 tankonyvek poétlasa.

e A visszaru rendezése a terjesztonek.

Elszdmolas a tankonyvterjesztovel.

Kapcsolattartas a kiadokkal, terjesztékkel, KELLO-val.

Részvétel a tankonyvbemutatokon, helyi tankdnyvbemutatdk szervezése.
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v. AZ OKTATOTESTULET ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

Az oktatotestiilet és miikodési rendje

Az oktatotestiilet tagja:

Az oktatotestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn - a nevelési—oktatasi intézmény
oktatoinak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
¢s hatarozathoz6 szerve. Az oktatétestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi

oktatd munkakort bet61té munkavallaloja.

Az oktatotestiilet feladatai és jogai

Legfontosabb feladata:

e A szakmai program létrehozasa.
e Annak egységes megvalositasa.

e A tanulok magas szinvonalu nevelése ¢és oktatasa.

Jogai:

A nevelési €s oktatasi intézmény oktatdtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény milkddésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az osztalykozosségek oktatotestiileti megitélése

e Az oktatotestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kivil az osztalykozosségek
tanulmanyi munkdajanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak
megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlentil foglalkozé oktatdkra ruhdzza at.

e Az oktatdtestiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében
az osztalyfénokre harul. Az osztalyfénok sziikség esetén neveldi osztalyértekezletet

hivhat 6ssze, melyen az osztaly oktatoinak jelen kell lenniiik.
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e Az oktatotestiilet jogkorébdl az osztilyozd értekezletre atruhdzza a tanuldk
tovabbhaladasara, osztdlyozasara, értékelésére vonatkozo dontési jogkorét. Az
osztalyozo értekezleten hozott dontésekrdl a félévi- illetve év végi értekezleten az

igazgatohelyettes, vagy az igazgatd tajékoztatjak az oktatotestiiletet.
Az oktatotestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségre ruhazza

alabbi jogkdreit:

e A szakmai program helyi tantervének kidolgozésa.
e A taneszk6zok, tankdnyvek kivéalasztasa.

e Tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel.

e Jutalmazasra, kitlintetésre, javaslattétel.

e A szakmai munkak6zosség-vezetd munkajanak véleményezése.
Az intézményben miikodo szakmai munkakozosségek

(Gyula, Szent Istvan utca 38., Elek Szent Istvan utca 4-6., Gyula, Szent Istvan utca 69.
Gyula, Ady u. 3.)

e Osztalyfénoki munkakdzosség

e Redl munkakozosség

e Human munkak6zosség

e Szakmai munkak6zosség

e Dobbantd6, palyaorientacio és mithelyiskola program munkak6zosség

e Kollégiumi munkakdzosség
A helyettesités rendje

A vezetok tavolléte esetén
Az igazgatot akaddlyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorébe tartozé ligyek kivételével - teljes felel0sséggel az oktatasi igazgatohelyettes,

tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes, tavolléte esetén a nevelési igazgatohelyettes

helyettesiti. Az igazgaté tartos tavolléte esetén annak kizardlagos jogkoreként fenntartott
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hatéaskoreit is gyakorolja. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb haromhetes, folyamatos
tavollét.

Az igazgatd, oktatdsi igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes ¢és nevelési
igazgatohelyettes tavolléte esetén az azonnali dontést igényld ligyekben az intézkedésekre
jogosult személy: a kozpontban (5700 Gyula, Szent Istvan utca 38.) a Gyulai Szakképzési

Centrum fdigazgatoja.
Oktatok tavolléte esetén
Az intézményben miik6d6 oktato-helyettesitési rendszer alapjat az orarendben kijelolt

helyettesitd oktatok képezik.

Helyettesitési formak:
e tanitis

o feliigyelet

e csoportdsszevonas

Tanitas — a helyettesitd oktatd az adott tantargy tanitdsi folyamatdval tovabb halad, az 6ra

megtartdsa az draszam rogzitésével torténik.

Csoportosszevonas — a helyettesitd oktatd a sajat tanuldcsoportjaval Osszevonja a

parhuzamos tanuldcsoportot, a tanulas folyamataval tovabb halad.

Feliigyelet — a helyettesitd oktatod az adott tantargy tanitasi folyamataval nem halad tovabb,

csak pedagobgiai feliigyeletet biztosit az osztalyban.
Csoportvezeto oktatotanarok (nevelok) tavolléte esetén

Helyettesitést csak pedagdgus diplomaval rendelkezd munkatars lathat el. Sikertelen

probalkozas esetén a csoportdsszevonast kell alkalmazni a tavollét idejére.
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v. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE, FOBB
SZABALYAI

A kapcsolattartas rendje

Kapcsolattartas Kiilsé szervekkel

A kiils6 szervekkel a kapcsolattartdsra az intézmény igazgatdja altal megbizott személyek

munkakori leirasuk alapjan jogosultak.
Az intézmény belso szervezeti egységeinek kapcsolattartasi rendje

Kozvetleniil: kétheti rendszerességgel vezet6ségi értekezlet formajaban. Az aktualis
feladatoknak ¢és eseményeknek megfelelden eldzetes egyeztetés alapjan.
Kozvetetten: a vezetdk, illetve a munkakdzosségek vezetdinek kozvetitésével (értekezletek,

munkamegbeszélések, beszamoltatasok forméjaban).
Gazdasagi struktiara kapcsolattartasi rendje

Az intézmény valamennyi vezetdje konkrét, munkakori leirds altal kortilhatarolhato feladattal
és jogkorrel rendelkezik. Azonos szinten 1év0 vezetdk hasonld, vagy részben megegyezd
feladatkort is ellathatnak, felel6sségi viszonyaik tobb esetben azonosak.
A vezetok feladatuk zavartalan ellatdsahoz az intézmény igazgatojatol hataskort és onalldésagot
kapnak, melyért rendszeres tajékoztatast €s egyiittmiikodést var el. Az intézmény mérete, a
dontések szdma indokolja a napi szintli kapcsolattartast. Az SZMSZ valamennyi vezetd és
munkatars szdmara biztositja a napi személyes kapcsolat felvételét rendkiviili, gyors dontést és
végrehajtast igényld ligy esetében.
Tervezhetd ligyek megtargyalasara a kéthetente megrendezett, slirgds feladatok esetén a
rendkiviili vezetdi értekezlet hivatott.
A vezetoi onallosag kiterjed:

e azintézkedés kezdeményezésére, végrehajtasara,

e akonkrét ligyben valo eljaras kezdeményezésére, majd végrehajtasara,

e akiils6 partnerrel valo kapcsolat kezdeményezésére, lefolytatasara,

e aszolgaltatast igénybe vevikkel valo kapcsolat tartasara,
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e az intézményi partnerek tdjékoztatasara,
e apartnerkapcsolat kezdeményezésére,

e a hataskorébe tartozo iigy lefolytatasara.

Valamennyi, az intézménybdl kimend hivatalos levél alairdja az igazgatd, akadalyoztatisa
esetén az igazgatohelyettesek. Valamennyi hivatalos levél a kozpont titkarsagarol keriilhet
feladasra, a beérkezok iktatasa is ott torténik.

A szervezeti struktira mutatja a vezetdi szinteket. A szakmai alapdokumentumban
meghatarozott feladatai meglehetdsen Osszetettek, markansan kettd, pedagogiai és gazdasagi
jellegti tevékenységcesoportra kiilonithetoek.

A vezetdk egymas kozotti kommunikéciojat, a gyors informacidcsere lehetdségét mindenkor
lehetdveé kell tenni. Tavollét esetében a telefonon (mobil) torténd elérhetdséget biztositani
sziikséges.

Egységes elvek és gyakorlat mentén kell a pedagdgiai munkat folytatni. Az azonos szinten 1évo

vezetok egymasnak nem adhatnak utasitast, kozottiik nincs hierarchikus viszony.
Az intézmény nemzetkozi kapcsolattartasanak rendje

A kiilfoldi utakrol, illetve a kiilfoldiekkel folytatott targyalasrdl jelentést (emlékeztetdt) kell

késziteni, amelyet az igazgatonak kell atadni.
A nevelési tanacsado és az intézmény kapcsolattartasa

A nevelési tandcsado és az iskola kozben fellépd szervezési feladatokat, elézetes egyeztetés
alapjan, irasban kell megadni. A miikodés soran fellépd problémakat, az aktudlis feladattal

megbizott vezetd latja el, az eljarasrendeknek megfelelden.
Az iskolaszék, kollégiumi szék és az intézmény kapcsolata

Az intézményben iskolaszék és kollégiumi szék nem miikodik.
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A Kozalkalmazotti Tanacs és a munkaltaté kapcsolata

Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs nem miikddik, 2020. jalius 1-t61 minden dolgozé
munkatérvénykonyv (MT) szabdlyai ald tartozd munkavéllalé, nincs kozalkalmazotti

jogviszony.
Egyiittmiikodés a szakmai munkakozosségek kozott

A szakmai munkakozosségek vezetdi €s tagjai a mindennapi tantargyi felkésziilésben,
versenyeztetési tevékenységben, szakmai, miveltségi vizsgdkra torténd felkészitésben,
felzarkéztatd, valamint tehetséggondozo tevékenységben mindennapi kommunikécios

kapcsolatban allnak.

A tanév elején megalakulo, félévi, tanév végi munkakozdsségi beszamolok ravilagitanak az
egylttmiikodés  teriileteire. A munkakozosségek — Osszegezhetik  tapasztalataikat
munkakozdsségi  gyliléseiken. Javaslatokat tehetnek munkaprogramjukban az éves

tevékenységi koreikre.

A vezetOk és az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

A Gyulai SZC Harruckern Janos Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium mellett mikodo
sziilé1 szervezetek a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény rendelkezéseinek
megfelelden jarnak el.

A sziil6i szervezet (kozosség) dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol. Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldéi jogok
érvényesiilését, a pedagodgiai munka eredményességét. Megallapitasairol tijékoztatja az
oktatotestiiletet és a fenntartot. A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely
kérdésben t4jékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatotestiilet értekezletein.

Tanévenként 2 alkalommal a sziildi szervezet képviseldit az intézmény vezetdje, vagy
helyettesei értekezlet keretében tajékoztatjak az intézmény miikodésével kapcsolatos aktudlis
kérdésekben.

Feladatkoriiket folyamatosan bévitik, kiemelten kezelik a gyermek-és ifjusagvédelmi, a

szabadidd hasznos eltdltésével dsszefiiggd €s a sajatos nevelési igényli és a hatranyos helyzetii

crer
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A sziildi szervezet véleményt nyilvanithat az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

Véleményezési jog illeti meg:
e az intézmény nevelési és szakmai programjanak elfogadéasakor,
e az iskola éves munkatervének elfogadasakor,
e atankonyvek kivalasztasakor,
e (¢rettségi €s szakmai vizsgak szervezésekor,
e ahazirend elfogadasakor,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor,
o fegyelmi bizottsag targyaldsain,

e valaszthato tantargyak meghirdetésekor.

Dontési jog illeti meg:
e sajat tisztségviseloi megvalasztasaban,

e sajat miikodési rendje kialakitasaban.
Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolattartasanak formaja, rendje

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolatot a DSK-t vezetd testneveld tanar, a
DSE elndke és az intézmény vezetdje tartja. Az DSK vezetdje félévente koteles beszamolni
munkdjarol, eredményeirdl, problémairdl az értékeld oktatotestiileti értekezleteken. Az

azonnali probléma megbeszélése barmely fél kezdeményezésére barmikor lehetséges.

Az intézmény és a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel torténé
kapcsolattartasa
Az intézmény és a gyakorlati képzésben egyiittmlikodé gazdalkodd szervezetek, partnerek

kozotti rendszeres kapcsolattartas meghatarozo a gyakorlati oktatas biztositasa érdekében.

A kiils6 gyakorlati helyeken a tanuldk tanuldszerzddéssel vagy egyiittmitkodési megallapodas

alapjan vesznek részt, amelyek ellenjegyzését az érintett kamara végzi.

A gazdalkod¢ szervezetekkel elsddlegesen az iskola €s a fenntart6 vezetdi, a szakmai igazgatd

helyettes tartjak a kozvetlen kapcsolatot telefonon, e-mail-ben, levélben vagy személyesen,
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amelynek soran t4jékoztatdst nyujtanak a tanév  rendjérél, a szakmai ¢és

vizsgakovetelményekrol, a szakképzést érintd valtozasokrol.

Igény szerint munkamegbeszélés, tajékoztatd rendezvény megszervezésére keriilhet sor,

amelyre meghivast kapnak a gazdalkodo szervezetek vezetdi, gyakorlati oktatoi.

A didkokat érint6 kérdésekben a kdzvetlen kapcsolattartd az osztalyfonok, valamint az érintett

oktatok.

Az ¢érintett kamara szervezésében felkérésre az iskola képviseldje részt vesz a gyakorlati

képzbhelyek ellendrzésében.

A szakmai igazgatOhelyettes a tanév végén irdsos beszdmoldt készit a gyakorlati képzés

alakulasarol, értékeli a tanév munkajat.
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vl. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA, AZ UGYELET
RENDJE ES UGYFELFOGADASA

A Gyulai SZC Harruckern Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium épiilete szorgalmi

iddszakban hétfoto] péntekig reggel 6 Ora és este 22 6ra kdzott tart nyitva.

Az eltéré nyitvatartdsra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitasi sziinetek nyitvatartasi és

iigyeleti rendjét az igazgato hatdrozza meg, errdl tdjékoztatja az érintetteket.

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt a hivatalos ligyintézés rendje a kovetkezo:

Titkarsag:
hétfé - csiitdrtok: 9% _ 16%
péntek: Q00 _ 13%

A tanuldk hivatalos tigyeiket a titkarsagon a sziinetben vagy tanitas utan intézhetik.

Az iskola épiileteinek nyitva tartasa
Szorgalmi idoben:

hétf — csttortok:  6%0-20%
péntek: 620-19%

Tanuloi benntartozkodas:

hétfé — csiitortok: ~ 790-19%
péntek: 700.18%
Tanitasi szlinetekben az tligyeleti rend szerint tart nyitva.

A kollégiumi épiilet nyitva tartasat a Kollégiumi Hézirend szabalyozza.
Vezetoi iigyelet, tanitasi napokon, vezetéi iigyeleti rend szerint:
Szorgalmi idoben:
hétfotol — csiitdrtok: 7% - 16%°
pénteken 700.13%0

Tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend.:
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szerda Qoo _ 1300

Tanari és tanuloi iigyelet:

hétfotol péntekig: 700 13%0

Az iskoladr az ligyeletes oktatok és a portaszolgalat munkdjanak tdmogatasara szolgal. Feladata
az intézmény munkdjanak segitése, didkok tanuldsanak és az oktatok biztonsagos
munkavégzésének biztositasa.

A tanul¢ tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az {ligyeletes oktatd vagy az igazgatOhelyettes) irasos
engedélyével hagyhatja el, amit koteles a portan bemutatni. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés
hianyaban - az iskoldbdl valo tdvozésra a tanuld osztalyfonoke, szaktanara vagy az ligyeletes
oktat6d adhatnak engedélyt. A tanulo tdvozasanak tényét és idopontjat, az engedélyezd nevét a
portan regisztraljak.

Az iskola, tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgat6 hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a sziildk,
a tanulok és az oktatok tudomasdra hozza. Az ligyeleti rend az iskolai hirdetd tablan
kifliggesztésre keriil.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik oktatdé feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol felmentést csak az igazgat6 adhat.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatotdl engedélyt kaptak. Az iskola épiiletébe
érkezd sziilok/gondviseldk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba
érkezd sziiloket/gondviseldket, illetve idegeneket a portaszolgalat nyilvantartja. A tanulok
iskolai tartozkodasuk alatt vendégeket, latogatokat (kivétel a sziilé/gondviseld) nem
fogadhatnak, ez aldl indokolt esetben az igazgat6 adhat felmentést.

Minden dolgoz6 koteles az Intézményi Jarvanyiigyi Intézkedési Tervben megfogalmazott

szabalyokat betartani.

A kollégium épiiletének nyitvatartasi rendje
A kollégium épiilete tanitasi idOben osztott idében tart nyitva, hétf6tol péntekig.
Tanitasi idében:

hétfé — csiitortok: 120097090
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péntek: 1190-13%
A tanitasi sziinetek alatt az épiilet zarva van.

A kollégium a tanulokat a tanitasi napot megel6zé napon 17% 6ratol fogadja.

Az intézmény iigyfélfogadasa:
Az ugyfélfogadast tartdo dolgozok kijelolése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzottak

ertékelése stb.) szabédlyozasa az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

A munkaido beosztasa, szabadsag
A heti munkaido 40 ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd)

tartalmazza a kovetkez0:
hétfotol csiitértokig 730 - 16%

pénteken 730-13%

A hivatalos munkarendtél eltéro, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
e karbantartok,
e oktatok (neveldk),
o gyermekfeliigyeldk,
e portaszolgalati munkatéarsak,

o takaritd személyzet.
Szabadsag

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az igazgatd vagy oktatdsi igazgatohelyettes jogosult, egyéb esetekben a

kozvetlen munkahelyi vezeto.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok

szerint kell megallapitani.
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A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartasanak vezetéséért az igazgatohelyettesek a feleldsek.

A belépés és bent tartozkodas rendje

Az intézménybe felnbtteknek és az iskolaval tanuldi jogviszonyban nem 1évé fiatalkortiaknak
elozetes (belépni kivano és érintett személy kozotti) egyeztetést kovetden engedéllyel lehet
belépni. Ennek hidnyaban az tigyeletes portaszolgalat értesiti a keresett személyt, illetve ha az
tanulo, akkor az osztalyfonokét.
Az intézménybe felndttképzés céljabol érkezo felndttek a képzes ideje alatt tartozkodhatnak az
épiiletben.
Az intézménybdl kiutasithatd az a személy, aki nem az intézményi eldirasoknak és emberi
normaknak megfeleléen viselkedik. Sziikség esetén kozigazgatdsi szerv segitsége vehetd
igénybe.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

e A sziildnek, gondviselonek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve a

meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartdzkodaskor.

A kollégium minden tanul6jat megilleti az a jog, hogy kozvetlen csaladtagja - sziild, testvér, ill.

vér szerinti rokona, volt és jelenlegi tanara - meglatogassa.

A kollégium - elsddlegesen vagyonbiztonsagi okokbdl - az aldbbi modon hatdrozza meg a

latogatas rendjét:

e Mindenképpen a délutanos oktatdé tudtdval du. 20.00 ordig a klubszobaban kell
tartozkodni.

e Rendkiviili esetben kozvetlen hozzatartozd barmikor beléphet a kollégiumba -
természetesen az akkor szolgalatot teljesitd oktatd engedélyével, aki mérlegeli a
benntartozkodas sziikségességét.

e A benntartdzkodas lehetdleg nem eshet egybe a szilenciumi idével.

e A benntartdzkodd nem zavarhatja a kollégium rendjét.

e A kollégiumi csoportfoglalkozasokat az iskola oktatotestiiletének tagjai, a DOK, a sziil6
latogathatja - erre engedélyt az igazgatd, ill. a nevelési igazgatOhelyettes ad a

foglalkozast vezetd oktatoval valo egyeztetés utan.
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A karbantartasi munkékat ugy kell elvégezni, hogy a tanulok lakhatasi joga ne sériiljon, tovabba
a kollégium rendjét ne zavarja. Az intézménybe bizomanyosok, arusok nem Iéphetnek, "kiilsé

eléadok" csak engedéllyel.
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VII. BELSO ELLENORZES

A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

A bels6 ellendrzés célja és feladata az intézményi munka hidnyossagainak feltarasa mellett a
jol miik6do pedagdgiai tevékenységek elismerése is. A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos
bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az iskola mikodését
fejlessze és eredményességét novelje. Fontos elvards az oktatokkal szemben, hogy milyen
kapcsolatot tudnak kialakitani a tanulokkal. A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai
neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak

feltarasa id6ben torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgatd a felelOs.
Ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja felelds a sajat teriiletéhez

kapcsolodo jogok és kotelezettségek betartasaért.

Az ellendrzes elemei
o A feladatok végrehajtasara irdnyul6 kdvetelmények, eldirasok, normak osszegytjtése.
e Tények megallapitésa.
e Az 6sszehasonlitas eredményének elemzése, értékelése;-javaslattétel a beavatkozasra,

intézkedésre.
Az ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények

e Azellendrzés legyen a vezetés szerves része.

o Az ellendrzés legyen torvényes és jogszert.

e Az ellendrzés a realitasok figyelembevételével torténjen, legyen megalapozott.

e AzellenOrzés legyen segitd szandéku, ne torekedjen a mindenaron valo hibakeresésre.

e Az ellendérzés fontos kovetelménye, hogy fegyelmezd, visszatartd eszkoz is legyen.

Az ellendrzés fajtai

e tanitasi ora, valamint gyakorlati és csoportfoglalkozas latogatasa;

o megfigyelések (lehet spontan vagy tervezett);
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e Dbeszamoltatasok (Iehet irasbeli vagy szdbeli);

e taniigyi dokumentumok ellendérzése;

e dolgozdk munkafegyelmének ellendrzése;

e azelméleti és gyakorlati oktatas/képzés targyi feltételeinek és allapotanak ellendrzése;
e interju.

Jogok és kotelességek

Az ellenérzést végzé dolgozo jogosult:

e Az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni.

e Az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni.

o Azellendrzott dolgoz6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni.

e Az ellenérzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

Az ellendrzést végzo dolgozo koteles:
o Az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabdlyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eléirdsoknak megfelelden eljarni.
e Az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
o Az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével.
e Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerinti idében megismételni.

Az ellenérzott dolgozo jogosult:
e Az ellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni - az ellendrzés modjara €s
megallapitdsdra vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az

ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellenorzott dolgozo koteles:

o Az ellendrzést végzd dolgozé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit
teljesiteni.

o A feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

62



Ellenorzési szempontok az intézményben

A pedagogiai jellegii feladatok ellendrzése soran célszert ellendrizni:

e atantargyfelosztast, munkabeosztast,

e avizsgaszervezes ellendrzését,

e ataniigyi dokumentaciok naprakész pontos vezetését,

e atOrvényben meghatarozott 6raszamok tervezését, lebontasat,
e az drakedvezmények figyelembevételét,

e az orarend készitési szempontokat,

e atantargyi sorrendiséget,

e a szaktantermi beosztast.
A szabadidds programok, kirandulasok ellenérzésekor célszeri vizsgalni:

e az ¢éves munkatervben szerepelnek-e az adott szakmai jellegii kirandulasok; - a

kirandulésok esetén a 1étszadm, a feliigyelet megfeleld-e.
Vizsgalni kell:

¢ atanulmanyi versenyek elokészitését, lebonyolitasat,

e akirdnduladsok megfeleld litemezését,

e a helyettesitések, tulorak vezetését, bizonylatolasat,
Az iskolai munka tervezhetésége érdekében elemezni kell:

e aziskolai statisztikai adatokat;

e atantargyfelosztast;
e a munkabeosztast;

e apalyavalasztassal kapcsolatos tapasztalatokat.

Tanitasra, oktatasra vonatkozo okmanyok vezetésének ellendrzése:

e Az adminisztracids tevékenység attekintésénél vizsgalni kell naplokat, szakkori és
egyeb foglalkozasok vezetési naploit, valamint felhasznalhatdéak a szertari eszkdzok

leltarai, egyéb kimutatasok, statisztikak.
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e Az intézményben a 2015-16-es tanévtdl az elektronikus naplod bevezetése megtortént;
jelenleg kizardlagos vezetése torténik. Minden dokumentécio abban talalhato.
e A szabad foglalkozasokrol szakkdri napld vezetése kotelezd, melyet az iskolavezetés

rendszeresen ellendriz.
A dokumentumok ellendrzésénél vizsgalni kell:

e azanyakonyveket, tanul6i nyilvantartasokat, osztalyozo €s javitdovizsga jegyzokonyveit;

e a tanmenetek elkészitését, jovahagyasat, ezek esetleges korrekciojat, a naploval vald
egyeztetesét;

e a bizonyitvanyok elhelyezését — melyet a tanév elején az osztalyfonokok gyiijtdttek
0ssze;

e azellenérzd konyvek vezetését;

e atanuldi hidnyzésok napldoba tortént vezetését, az igazoldsok lezarasat;

e atantermek, szaktantermek dekoralasat, felszerelését;

e amunkakozdsségek éves munkatervét, tanacskozasaik idépontjat;

e az oktober 1-ei statisztikai adatok meglétét;

e a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos anyagok nyilvantartasat; az iskolai

alapdokumentumok tarolasat.
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vill.  OKTATOK ERTEKELESE

Az oktatok értékelését 3 évente a Mindség Iranyitasi Csoport (MICS) tagjaival az titemterv

alapjan végezziik a kdzponti ellendrzési elvarasok szerint.

FELADATOK HATARIDO FELELOS
1. MICS csoport . . ,
ertekezloto Adott tanév augusztus 30. igazgato
2. Tajékoztatas (oktatotestiilet, sziilok, Adott tanév augusztus 31, igazgat6
partnerek)
3. Utemterv végrehajtasa Adott tanév szeptembertdl M ICS,tagjal,
folyamatos pedagdgusok

4. Intézmény MICS iitemtervének
végrehajtasa

Adott tanév junius 30.

igazgato, MICS
tagjai

5. Megvalésitas (kijelolt oktatok)

Adott tanév junius 15.

MICS tagjai, oktatok
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IX. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ
UNNEPELYEK RENDJE

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apoléasa, fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése a munkatarsak és a tanulokozosség minden tagjanak kotelessége. A
nemzeti Unnepek ¢és megemlékezések rendezése ¢és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a
kozosségi ¢élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti

tiszteletre nevelik.

Unnepségeink

Az intézményi szintli iinnepségeket és megemlékezéseket az éves munkaterv tartalmazza. Az
iinnepségeken az oktatotestiilet és a tanuloifjusag minden tagjanak megjelenése kotelezd. Az
iinnepségek rendezése, az elokészitd munkaban valo részvétel, a megemlékezések megtartasa

minden oktatonak kotelessége.
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X. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Altalanos elvek

A tanulok joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagos és egészséges kornyezetben
neveljék és oktassdk Oket. Ezért az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé
tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségik, testi épségilk megdrzés¢hez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye

fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésével

kapcsolatosan:

e Minden dolgozonak és tanulonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi
szabalyzat, valamint a tizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv rendelkezéseit. — Az
intézmény helyi tanterve el6irja, hogy mely tantargyak keretében kell oktatni a tanulok
biztonsdganak ¢és testi épségének megoOvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e Az oktatok (neveldk) a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

e Az osztalyfdnokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségilk ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgalo szabalyokkal a kdvetkezd esetekben.

e A tanév megkezdésekor az elsé tanitdsi napon ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, a hdzirend balesetvédelmi eldirasait.

e A rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét, a

tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.
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e Az oktatoknak (nevel6knek) tajékoztatni kell a tanulokat minden gyakorlati, technikai
jellegli feladat, illetve tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokrol, a kotelezd viselkedés szabdlyair6l, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasrol.

o A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
a naploban (elektronikus naploban) régziteni kell.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, gyakorlati
orak) vezetd oktatok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

e Az intézmény igazgatdja vagy igazgatohelyettesei az egészséges ¢és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellendrzik. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék
rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

e Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirasai szerint kell

elvégezni.
A tiizriado tervben meg kell hatarozni

e A rendkiviili esemény jelzésének modjait.

e A dolgozdk, tanulok riasztasdnak rendjét.

e A dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek - rendOrség, tlizoltésag - értesitése, fogadasuk
elékeészitése, biztonsagi berendezések kezelése).

e Az intézmény helyszinrajzat.

e Az ¢épitmény szintenkénti alaprajzat (a menekiilési Utvonalakkal, a vizszerzési

helyekkel, a helyiségeket ¢és a veszélyességi Gvezeteket a tlizveszélyességi osztaly

feltiintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzaroival).
Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato oktatonak a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
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e A sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a
balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie.
e Minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell az igazgatonak,
vagy a feladattal megbizott igazgatdhelyettesnek.
A balesetet, sériilést jelenteni kell a munkavédelmi feleldsnek. E feladatok ellatasaban a
tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi oktatonak is részt kell vennie.

e A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost vagy mentdt kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

e Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, a vizsgélat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek

megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

¢ A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A 3 napon tul gyogyulo
sériilést okozo6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, és a balesetekrdl az
eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskora tanuld
esetén a gondviselonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény Orzi meg. Az
iskola vezetdje haladéktalanul koteles tajékoztatni a sziil6t (gondviseldt), ha gyermekét
baleset érte. A baleset mértékétdl fliggden a balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélyben
kell részesiteni, vagy gondoskodni kell orvosi ellatasarol. A jegyzOkonyv felvételéig a
helyszint biztositani kell.

e A tanuldbalesetek bejelentése kotelezd. A bejelentést az ligyeletes vezetonél kell
megtenni. A balesetek jegyzokonyveztetésérdl az ligyeletes vezetd, a nyilvantartasrol az
iskolatitkar gondoskodik.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.
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Az iskola dolgozoi és tanuldi szamara minden év elején tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt kell tartani. A tdjékoztatd megtartasat, tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason
valo részvétel mindenki szamara kotelezo, a tajékoztatd tudomasulvételét a tanulok és dolgozok
alairassal rogzitik.

Az intézményi neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi

szabalyzat tartalmazza.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Tanévenként minden tanitasi napon iskolaorvos és védénd all a tanulok rendelkezésére az

intézményben, illetve meghatarozott idopontokban fogorvos a kijelolt rendeldben.

Evente minden tanul¢ éltalanos sziirdvizsgalaton vesz részt. Az iskolaorvos tanévenként kétszer

tajékoztatja tapasztalatairdl az iskolavezetést.

Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére egészségiigyi felvilagositd orat tart az

osztalyokban.

Tanévenként egy alkalommal a tanulok szervezett fogorvosi rendelésen és tiidGsziirésen

vesznek részt a szakorvosi rendeldintézetekben.

A portakon, a gyakorlati helyeken és a kollégiumokban mentddoboz talalhatd, amelyet kisebb
balesetek ellatdsara lehet igénybe venni. Az azonnali orvosi ellatast igényld esetben a

foglalkozast vezetd oktato értesiti az iskolatitkart, aki intézkedik.

Rosszullét esetén az osztalyfondk, igazgatohelyettes vagy igazgatd engedélyével mehet haza a

tanuld. A sziiloket minden esetben értesiteni kell.

Az orvosi vizsgalatra rendelt tanulok oktatoi feliigyelettel mennek a rendelébe. Abban az
esetben, ha az egész osztaly részt vesz a vizsgalaton, akkor az Orat tarté oktatd vagy az
osztalyfonok, ha csak az osztaly egy csoportja, akkor valamelyik helyettes oktatd kiséri a

tanuldkat.

”rr

Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az iskoldban folyd balesetmegeldzd tevékenységre vonatkozd feladatok ellatasdhoz a

Munkavédelmi Szabalyzatiban foglaltak a mérvadok.
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Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat eldtti 5 méter sugart teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzéas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all,

nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A dohényzéssal kapcsolatos szabalyok betartasa minden intézményi dolgozé feladata.

A gyermek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

A veszélyeztetés olyan magatartas, mulasztas vagy koriilmény kovetkeztében kialakult allapot,

amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlddését gatolja vagy akadalyozza.

A veszélyeztetd helyzeteket észleld személy (oktato, sziild, iskolai munkatarsak, gyermek)
koteles értesiteni az iskola vezetdségét, akik tovabb értesitik az osztalyfonokot, sziikség esetén

a rendOrséget, mentoket, illetve az adott helyzetben sziikséges egyéb szerveket.
RendKkiviili események

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, ill. az iskola tanul6inak
¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épililetét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

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

e atlz

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt

azonnal k6zolIni az iskola igazgatdjaval, tavollétében az intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén az intézkedésre jogosult felelds vezetok személye a helyettesitési

rendben szabalyozva van.
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A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
- tliz esetén a tlizoltosagot,
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a
mentdket.

A rendkiviili eseményrdl a fenntartot utodlag értesiteni kell.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitidsara az
¢piiletben tartozkodd személyeket folyamatos csengetéssel riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a bent tartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv alapjan kell elhagyniuk. A
tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére foglalkozast tartd

oktatok a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre:

Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé oktatonak a

tantermen kiviil (pl. a mosddban, szertarban, stb.) tartozkodo6 tanuldkra is gondolnia kell.

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

o A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben.

e Az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
o akdzmiivezetékek (gaz, dram) elzarasarol,
o a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
o az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,
o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
A tliz esetén sziilkséges teenddk részletes intézményi szabdlyozéasat a ,,Tlzriadd terv”

tartalmazza.
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Bombariado esetén sziikséges teendok

Az a személy, aki a bomba elhelyezésérdl szolo kozlést vette, haladéktalanul koteles errdl a
tényrdl értesiteni az igazgatot vagy az igazgatohelyetteseket. Intézkedések megtételére csak az

intézmény igazgatdja, tavolléte esetén az igazgatdhelyettesek jogosultak.

Az intézKkedésre jogosult személy feladatai:

Haladéktalanul értesiti a rendorséget, ill. az érintett hatosagokat (tlizoltok, mentdk), a rendorség
értesitésével egyidejiileg elrendeli az intézmény kiiiritését a kiilon menekiilési terv szerint. Az
intézményben tartozkodok felhivasara a tiizriado tervben meghatarozott csengetési rend szerint
keriil sor. Az intézmény Kkiiiritése a tlizriadd tervben meghatarozott menekiilési terv szerint

torténik meg. (1d. Ttizriado Terv)

A kiiirités elrendelését tartalmazo kozleményben fel kell hivni a figyelmet a fegyelmezett
magatartdsra, a veszélyhelyzetet fokozd panik elkeriilése érdekében pontos és tényszerii

tajékoztatast kell adni.

Az esetleges bombariadd esetén kdvetendd eljarasrol minden tanév elején osztalyféndki ora

keretében kell tajékoztatni a tanuldkat.

Aki akar kozvetleniil, akar kdzvetve olyan rendkiviili eseményt észlel, jut tudomdasara, amely
masok ¢letét, testi épségét veszélyeztetheti, az intézménynek kart okozhat, koteles azt a
bombariadora vonatkozo eljarasok szerint jelenteni. A rendkiviili esemény bekodvetkezése
esetén nem mentesiilhet a feleldsség aldl az, aki arra hivatkozik, hogy az esemény

rendkiviiliségét nem ismerte fel.

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti az érintett
hatésagokat, a fenntartot, a sziiléket, és megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek

a gyermekek, tanulok védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit:
o atlz,
e azarviz,
e a foldrengés,
e abombariado,
e cgyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas mddon akadalyozd, nehezitd

koriilmény.
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XI.  RENDSZERES TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

A tandran kiviili rendszeres foglalkozasok a didkok érdeklddésének, igényeinek és az iskola
lehetdségeinek Osszehangoldsaval szervezOdnek. Ezek lehetnek szakkorok, elokészito és
felkészitd foglalkozasok és sportkorok.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok tanév elején keriilnek meghirdetésre, melyekre az
osztalyfonokoknél lehet jelentkezni.

Az iskola oktat6i, vagy barmely mas szervezet az iskola didkjai szaméra az iskolaban

onkoltséges tanfolyamot igazgatdi engedéllyel szervezhet.
Szakkorok

Szakkoroket a tanulok érdeklddési korétdl fiiggden, valamint az arra alkalmas szakkorvezetd
megléte esetén inditunk. A szakkor vezetdjét az igazgatd bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
hianyzasokrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr miikodéséért a szakkor vezetdje a felelds.
Alkalmanként szervezett foglakozasok:

Az iskola altal egy-egy alkalomra szervezett tanoran kiviili foglalkozasok lehetnek tobbek
kozott az osztalykirandulasok, a tanulmanyi kirandulésok, a taborok, a didkcsoportok bel- és
kiilfoldi utazasai.

Ezek a programok iskolai keretek kozott a munkatervben jovédhagyott modon szervezhetok. A
munkatervben nem szerepld tanoran kiviili foglakozasokat — irdsos kérvény alapjan — az
igazgatd engedélyezi. A kirdnduldsokra és taborozéasokra befizetendd Osszeg mértékének
meghatarozasaban a sziil6i kozosségnek egyetértési joga van.

A hazi, megyei €s orszagos versenyeken, bemutatokon vald részvétel megszervezése az
oktatok €s az igazgatohelyettesek feladata. A koltségtéritést a fenntartd és kapcsolodo

palyazatok biztositjak.
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xil. A  KOLLEGIUM SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

A kollégiumi SZMSZ az iskolai SZMSZ-szel egyiitt érvényes és hatalyos. A SZMSZ feladata,
hogy megallapitsa a kollégium mitkodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok. A SZMSZ-
ben foglaltak megismerése és betartasa feladata és kotelessége a kollégium minden oktatdjanak
(kollégiumi neveldjének), tanuldjanak, tovabbd azoknak, akik kapcsolatba keriilnek a
kollégiummal, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak

helyiségeit.

Kollégiumunk a hagyomanyoknak megfelelden az értéktisztelet, a gyermekszeretet, a tanuloi
személyiség tiszteletben tartasa jegyében neveli és oktatja a bentlakasos nevelésben résztvevo

tanuldkat.

Fontos szempont szamunkra a diakok harmonikus és egészséges fejlddésének, tanuldsénak, a
sikeres  életpalyara  valo  felkészitésének  segitése, személyiségének  fejlesztése,

kibontakoztatésa.
Az intézmény kollégiumai

e 5700 Gyula, Szent Istvan u. 69. Fiukollégium
e 5700 Gyula, Szent Istvan u. 38. Leanykollégium

A Kkollégium tevékenysége

Megteremti a tovabbtanulas feltételeit azoknak a didkoknak, akik a valasztott kozépiskola és
lakhelyiik tavolsaga, vagy szocidlis helyzetiik miatt nem tudnanak kozépiskolai tanulmanyokat
folytatni. Tagjainak otthont nyujt, segiti tanulmanyaik végzésében, értékeket teremt és kozvetit,
lehetdséget ad onképzésiikhoz, testedzésiikhoz, a szabadidd tartalmas eltoltésére.

Kiegészitd tevékenységként szabad kapacitas terhére szallashelyet hasznosit.

A kollégium vezetése

Az intézmény kollégiumainak irdnyitasat a nevelési igazgatdhelyettes latja el.
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A nevelési igazgatOhelyettes iranyitja a kollégiumokban folyd pedagodgiai munkat. Felel a
kollégiumok rendjéért ¢s mitkodéséért, a lakhatasi feltételek biztositasaért. A nevelési
igazgatOhelyettes jogallasat, az intézmény vezetésében fennalld felel0sségét, képviseleti és

dontési jogkorét az Szkt, Szkr, az Mt. valamint a munkaltato belsd szabalyzatai hatdrozzak meg.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben jogkorét

az eldirt egyeztetései kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A jogszabalyok ¢és a nevelési-oktatasi dokumentumok figyelembe vételével meghatarozza a
kollégium 0Osszes dolgozdjanak munkakori €s megbizatasi kotelezettségeit, az igazgatd
bevonasaval ellendrzi azok teljesitését. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd

hataskorébe utalt — és at nem ruhézott — feladatokat.

A nevelési igazgatohelyettes a meghatdrozott munkaprogram alapjan havonta tanacskozik, de
aktualis igyekben a hét meghatarozott munkanapjan az ligyeknek megfelelé Osszetételben

megbesz¢Elést tart.

A vezetdo és szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kollégiumrészek lakokozosségenként csak azonos nemil kollégistak részére biztositjdk a
lakhatasi feltételeket, a kollégiumi élet egyéb tevékenységeire vegyes Osszetételli csoportok
szervezhetok.

A kollégiumrészek napi munkakapcsolatat a nevelési igazgatd iranyitja. Gondoskodik arrol,
hogy az oktatokat (kollégiumi nevel6ket) és a kollégistakat érint6 hatarozatok, intézkedések az
intézményben kelld idében és modon kihirdetésre keriiljenek.

Gondoskodik a kollégista balesetek hatékony megel6zésérdl, ellendrzi, hogy a kollégistak
elsajatitottak-e a sziikséges balesetmegeldzési ismereteket, valamint az oktatd (kollégiumi
nevel6) minden helyzetben betartatja-e azokat. A megtortént kollégiumi balesetekrdl teljesiti a
bejelentési kotelezettséget, és a készitett jegyz6konyvet megkiildi a fenntartonak.

A Kkollégiumi oktatotestiileti értekezleteken és rendszeres egyeztetdé megbeszéléseken
0sszehangolja az oktatok (kollégiumi neveldk) és a kollégiumrészek kozotti feladatmegosztast,

biztositja az egységes eljarasok miikddésének rendszerét.

A nevelési igazgatOhelyettes rendszeresen részt vesz az intézmény vezetdi értekezletein.

Folyamatosan kapcsolatot tart:
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e azigazgatoval;

e a munkakodzosség-vezetovel;

e akollégiumi didkonkorményzattal;
e aszilokkel;

e azidegenforgalom, vendéglatas szervezdivel.

Az intézmény és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény a vele jogviszonyba keriilt tanulok sziildi kozossége részére a nevelési
igazgatohelyettesen keresztiil tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatast ad.

Az iskolai sziil6i értekezletek idején a kollégium oktatoi (neveldi) kotelesek tajékoztatast adni
az érdeklddo sziilok szamara. Az iskolai sziiloi értekezleteken meghivas esetén a csoportvezetd
oktatd (neveld) koteles részt venni. Valamennyi egyéb esetben a kollégium irasban, vagy
telefonon értesiti a sziiloket.

A kapcsolattartas modja

e telefon, e-mail, fax, levél;

e csoportos és személyes esetmegbeszélés.

A kollégiumok miikodési rendje

A kollégium feladata megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmanyok folytatasdhoz
azoknak, akiknek a tanulasra lakohelylikon nincs lehetdségiik, illetve azoknak, akiknek a
tanulashoz a feltételeket a sziild nem tudja biztositani. A mitkddést szabalyozé dokumentumok:
Hézirend (napirend), szakmai program. A kollégiumok miikodési rendjét a kollégiumi hazirend

egységesen szabalyozza.
A miikodés napi feladatainak végrehajtasarol az ligyelet gondoskodik:

e Akollégiumok a tanuldkat a tanitasi napot megeléz8 napon 17% 6ratol fogadjak.

e A hét utolsd tanitdsi napjan a hazautazé tanuloknak 13%-ig el kell hagyni a
kollégiumokat.

o Akollégium elhagyasara a hazirendben nem szerepld (egyéb) idopontokban - a sziilovel
tortént eldzetes egyeztetés alapjan - csak a csoportvezetd neveld, illetve az igazgatd és

nevelési igazgatohelyettes adhat engedélyt.
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e Igény szerint - az iskola igazgatdjanak és nevelési igazgatohelyettesének egyeztetése
alapjan - a kollégium munkasziineti €s pihendnapokon biztosit ligyeletet a tanulok
szamara.

e Akollégiumok épiiletét tanitasi id6 alatt hétfotdl-csiitortokig, 8°°-12%-ig, pénteken 11%-

ig zarva kell tartani.

A Kollégiumi foglalkozasok pontos beosztasat az oktatok (kollégiumi neveldk)
foglalkozasrendje tartalmazza.
Az oktatok (kollégiumi nevel6k) a munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A feladatok folyamatos ellatasat az ellendrzo, értékeld rendszer kiséri figyelemmel.
A kollégiumi tanulok tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A kollégiumi foglalkozastol valo tdvolmaradast az oktatd (csoportneveld) igazoltnak fogadja el

a kovetkez6 esetben:

e betegség esetén a tanuld orvosi igazolast, hidnyzas esetén sziildi igazolast mutat be;

e fontos, hogy hianyzas esetén a sziild telefonon, vagy irasban értesiti a kollégiumot;

o hatosagi intézkedés esetén a tanuld a hatosag altal kiallitott igazolast nyujt be;

e iskolai elfoglaltsag miatt a tavollétet az iskola igazgatdja, igazgatOhelyettesei vagy az

iskolai oktatotestiilet barmely tagja igazolja.

A kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai

A kollégium munkarendje a Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint kétféle

munkavégzést ismer el:

o Kotelezden biztositando foglalkozasok:
o felkészitd foglalkozdsok, egyéni ¢€s kozosségi fejlesztést megvalositd
foglalkozasok, szabadido eltoltését szolgalo foglalkozasok.
e Pedagodgiai feliigyelet:
o a foglalkozason nem tartozkod6d tanulék pedagogiai feliigyelete, a

kollégiumi élet szervezése.
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A kollégium munkarendjének kialakitasanal figyelembe veszi az intézmény éves munkatervét

¢s a sziilok, illetve a didkok igényeit.

Egyéb rendelkezések:

o A felvett kollégistakbol szervezett csoportok atlaglétszama: 25 f6.

e A csoportok kialakitasarol a kollégiumi oktatotestiilet dont.

e A kollégistadk kezdeményezéseire alakult kozosségek miikodéséhez ki kell kérni a
nevelési igazgatohelyettes egyetértését, illetve tajékoztatni kell az iskola igazgatojat.

e A kollégistak napi ¢letének iranyitasaban jelentds szerepet tolt be a diakiigyeleti
rendszer.

¢ A kollégium valamennyi munkavallal6ja 15 perccel munkakezdés el6tt munkara képes
allapotban koételes megjelenni, majd a munkajat a munkakori leirasa szerint ellatni. A
munkavallalok a munkahelyi eseményekkel kapcsolatban titoktartasi kotelezettséggel
tartoznak.

o A tobb kozosség altal kozosen hasznalt helyiségek (szobdk) igénybevételi rendjét az
ajtokon kell elhelyezni.

e A kollégiumi iinnepségek, rendezvények idOpontjat a tanév programjaban felelds
megjelolésével kell megtervezni.

e Egyéb szabalyokat a hazirend tartalmaz.

o A kotelezd foglalkozasok rendjét a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja

szabalyozza.
Valaszthato szabadidos foglalkozasok

Hetente:

e FEgyéni torddést biztositd foglalkozasok (egyéni banasmod, kiscsoportos
foglalkozasok) — 45 perc.

o Informatika — 45 perc.

e Erdekl6dési kor (életmod-életvitel témakor) — 45 perc.

e Erdekl6dési kor (kultura témakor) — 45 perec.

e Sportfoglalkozas — 45 perc.
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Félévente:

e Taggytlés.
Idészakos kollégiumi foglalkozasok

e Csoportszintii: a csoportok munkatervében rogzitett, iitemezett vetélkedok, sport-,

ligyességi jatékok, konyvismertetések, kisel6adasok, kirdndulasok stb.

e Kollégiumi szintii: a kollégiumi és a DOK munkatervben rogzitett, iitemezett, az
egész koOzosséget ¢érintd rendezvények. (ide tartoznak pl. a hagyomanyos

rendezvények).

A foglalkozasok, rendezvények idépontjai rugalmasan alkalmazkodnak a tanuldk napi
leterheltségéhez, illetve az iskola altal rendezett szabadidds tevékenységhez (pl. napirend

valtoztatasaval).

Korrepetalas, felzarkoztatas, felkészités

Célja az alapképességek fejlesztése, felzarkoztatasa.

Onkéntes azon tanulok szdmara, akik igénylik a gyakorlast a jobb tanulméanyi eredmény

érdekében.

Kételezd azon tanulok szamara, akiket az iskolai oktat6 €s a kollégiumi oktatd (csoportneveld)

eredményeik alapjan erre kotelez.

Erdekl6dési korok, ontevékeny diakkorok

Onkéntes a jelentkezés a kollégium altal éves szinten szervezett érdeklédési kordkre,
didkkorokre. A jelentkezés utan a tevékenységben valdo részvétel 1 évre szol. A

foglalkozasokrol valo hianyzast igazolni kell.

Tanulmanyi és sportrendezvényeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges oktatdi felkészitést igénybe véve (telepiilési, megyei, regiondlis,

orszagos versenyek).
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Tanfolyamokat a kollégium a kollégiumi tanuldk érdeklédésének, igényének, illetve az oktatoi
(kollégiumi neveldi) vallalkozasok fiiggvényében szervezhet. A tanfolyamokra jelentkezés

onkéntes, fizetds tanfolyam esetén a részvételért téritési dij fizetendo.

Tanulok jutalmazasanak elve és formaja

A tanulok jutalmazasanal az elért tanulmanyi eredményeket, a kozosség érdekében kifejtett
tevékenységeket, a kollégium hirnevét dregbitd eredményeket, illetve a didkok magatartasat,
szorgalmat kell figyelembe venni. Igazgatoi irasbeli dicsérettel és oklevéllel kell elismerni
annak a tanulénak a munkdjat, aki tanulmanyi versenyen helyezést ér el. Igazgatoi dicséretben,
konyvjutalomban kell részesiteni azt a tanulot, aki a megyei és orszagos tanulmanyi versenyen,
vetélkeddn, sportversenyen, kulturalis, miivészeti versenyen helyezést ért el. Igazgatoi
dicséretben kell részesiteni azt a tanul6t, aki kiemelkedden jo kozosségi munkat végzett, illetve

a kollégium éaltal szervezett programokon kiemelkedd eredményt ért el.

A jutalmazas formai:

. Oktatoi (kollégiumi nevel6i) dicséret.
o Kollégiumvezetdi dicséret.
o Igazgatoi dicséret.

Fegyelmezo intézkedések formaja és alkalmazasanak elve

A kollégium rendjének megsértéséért a tanulora megrovas, szigoru megrovas ¢és kizaras
fegyelmi biintetés szabhato ki. A fegyelmi eljards meginditasardl és fegyelmi targyalasrol a
kiskoru tanuld sziilgjét is értesiteni kell. A fegyelmi hatirozatot irasba kell foglalni. Ha a
kollégiumnak a tanuld kart okozott, a nevelési igazgatohelyettes koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, a karokozo és a felligyeletet
ellatdo szemeélyt megallapitani. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a kollégium tagja

okozta, a vizsgalatrol a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziilojét tajékoztatni kell.

Egyidejlileg a sziildt fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére. Ha a felszolitas nem vezet
eredményre, vagy a sziild, illetdleg a tanul6 a kdrokozast nem ismeri el, az intézmény a tanulo,
illetve sziilg ellen pert indithat. A tanul¢ altal a kollégiumnak jogellenesen okozott karért a PTK

szabalyai szerint kell helytallni.
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Fegyelmez6 intézkedések formai:

e Oktatoi (kollégiumi neveldi) figyelmeztetés.

e Kollégiumvezetdi figyelmeztetés.

e [gazgat6i figyelmeztetés.

e Fegyelmi targyalads (megrovas, szigoru megrovas, athelyezés masik tanuldcsoportba,

kizaras a kollégiumbol).

A kollégiumi diakonkormanyzat és a nevelési igazgatohelyettes kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

A Kollégiumi Didkdnkorményzat vezetdje és a nevelési igazgatoOhelyettes megvitatja a
tanulokat érinté kérdéseket. Az igazgatohelyettes ismerteti azokat a tervezett intézkedéseket,
amelyek Osszefiiggésben vannak a tanul6i jogviszonnyal, illetve kollégiumi tagsagi viszonnyal.
A Kollégiumi Didkonkormanyzat képviseldje részére biztositani kell a nevelési
igazgatohelyetteshez vald bejutas lehetdségét. A nevelési igazgatohelyettes 15 munkanappal
kordbban koteles megkiildeni irdsban a didkonkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett
intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan a didkdnkorményzatot véleményezési jog illeti meg.
Az atadast kovetd 7. munkanap eltelte utdn a megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozdsen
megvitatjak, és egyeztetik allaspontjukat. Az évi rendes diakkozgylilés Osszehivasat a
kollégiumi didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak

szerint.
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xi. ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Feladatellatasi hely

Gyulai SZC Harruckern Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium, cim:

5700 Gyula, Szent Istvan u. 38.
Konyvtar jellege

Korlatozottan nyilvanos

A konyvtar elhelyezkedése

Gyulai SZC Harruckern Janos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium Konyvtara: a gyulai

iskolai féépiileten beliil, jol megkozelithetd teremben.

A konyvtari rendszerben elfoglalt helye

Az iskolai konyvtarhéalozat tagkdnyvtarai.

A konyvtar jogelodjei

Fokonyvtar: Békés Megyei Munkacsy Mihdly Gimnazium, Szakképz6 Iskola és Kollégium
konyvtara.

A konyvtar fenntartasa, szakmai iranyitasa

Az iskolai konyvtar fenntartdsarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd az intézmény
koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért a

konyvtarat miikodtetd iskola és fenntarto vallal feleldsséget.
Az iskolai konyvtar miikodtetését a konyvtaros irdnyitja €s az iskola igazgatdja ellendrzi.

A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalézat tagja szakmai, mddszertani kapcsolatot tart fenn a

varosi-telepiilési konyvtarakkal.

Az iskolai konyvtar mikodése

Az iskolai konyvtar mitkodésének alapveto célja:
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e  Oktato-neveld munka eldsegitése.

e Az iskolai konyvtarhasznaldk altalanos miiveltségének fejlesztése.

e Az1j modern ismeretek kdzvetitése.

e Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa, amelynek
gyljtokore igazodik a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez €s az iskola

tevékenységének egészéhez.

Szakszeriien fejlesztett és feltart gyiijteményére épiild szolgaltatasaival biztositja:

e A tanitas-tanulds folyamataban jelentkezd oktatoi-tanuldi igények teljesithetdségét.

e A konyvtar-pedagodgiai program megvalosithatosagat.

Az intézmény konyvtarainak feladatai

Alapfeladatai :

o Eldsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint pedagdgiai
programjaban rogzitett célok megvalositasat.

¢ Biztositja az iskola neveldi €és tanuldi részére az oktatdshoz és tanuldshoz sziikséges
informaciodkat, ismerethordozokat,

¢ Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja.

o Rendszeres tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumair6l €s szolgaltatasairol.

e Kozponti szerepet tolt be a tanulok Onalldé konyv- ¢€s konyvtarhaszndlatdnak
felkészitésében.

e Részt vesz, illetve kozremiikddik az intézmény helyi tantervének megfeleld konyvtari
tevékenységben (tanordk tartdsa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba).

e Biztositja a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznéalatanak

lehetdségét és kdlcsonzését.
Kiegészito feladatai

o Kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositdsaval részt vesz, illetve
kozremiikodik a tandran kiviili foglalkozasok, miivelddési és egyéb iskolai programok,
vetélkedok szervezésében, lebonyolitdsdban.

¢ Folyamatos tajékoztatast nyujt a varos kozmiivel6dési konyvtaranak szolgaltatasairol.
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o Kozremitkodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, a tankOnyvek

beszerzésében, kolcsonzésében.
A konyvtar szervezeti tagolodasa

Gyulai SZC Harruckern Janos Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégiumanak Konyvtara
(5700 Gyula, Szent Istvan u. 38.).

Feladata:

e Az alap és kiegészito feladatokon tul koordinalja a fiokkonyvtarak munkajat.

o A konyvtari egységek beszerzését a fokonyvtar végzi, szem elott tartva fiokkonyvtarak
igényeit is.

o A tervszer(i lloményalakitds a fokonyvtarban és a fiokkdnyvtarban is.

e Osszehangolja a szolgaltatasok korét, figyelembe véve a helyi sajatossigokat és
igényeket.

e Konyvtarkozi kolesonzések lebonyolitasa (ODR).

e Palyazatok benyujtasa

e Statisztikai adatszolgaltatasa
A konyvtar fenntartasa, szakmai iranyitasa

A konyvtar az iskola helyi tanterve, szakmai programja 4&ltal meghatarozott cél ¢és
feladatrendszer figyelembevételével folyamatosan boviti, korszeriisiti allomanyat.
A konyvtari allomény gyarapitdsa az iskola éves munkatervében foglaltakkal, a beszerzési
kerettel €s a konyvtarhasznalok javaslataival, igényeivel 6sszhangban torténik.
A konyvtar dlloményanak gyarapitasaért, annak mindségéért (nem nyomtatott ismerethordozok
esetén is) a konyvtaros felel, hozzajarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem
vasarolhato.
Allomanygyarapitas forrasai
Vasarlas:

e konyvtarellatotol,

e kiadoktol,

e antikvariumbol,

e konyvesboltokbol,

e maganszemélyektdl.
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Ajandékozas:
e mas intézményektol,
e maganszemélyektdl
e alapitvanyoktol.

Az allomany feltarasa

Szikla 21 Rendszerrel torténik a konyvtar allomanyanak tartalmi és formai feltarasa. Az iskolai
konyvtar allomanyat az alabbi katalogusokkal feltarva bocsatjuk a konyvtarhasznalok
rendelkezésére:
e Szamitogépes katalogus
e Szikla 21.
A Szikla 21 Koényvtari Integralt Rendszer feltoltése folyamatos. Az elektronikus katalogus a
szabvanyokban rogzitett kotelezé adatcsoportokat tartalmazza.
A konyvtari allomany egységei és azok raktari rendje
o Kézi- és segédkonyvtar
o Helyben hasznalhato — esetenként egy-egy tandrara kdlcsondzhetd —
allomanyegység.
o Raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretkozl6 irodalom szak, ezen
beliil betlirendben.
e Kolcsonozheté ismeretkozld és szépirodalmi allomany
o Raktari rendje megegyezik az elézdkével, kiilon egységet képezve az ifjusagi,
valamint a kozépiskolas és felndtt olvasok altal hasznalt kotetek.
e Periodikak
o Napi, heti lapok, folyoiratok, idészaki kiadvanyok, amelyek a tanitashoz,
tanulashoz, onmiiveléshez, tajékozodashoz nyljtanak segitséget. Kolesonozhetd
allomany, raktari rendje: a friss szdmok a folyoirattarolon, a régebbiek kiilon
Osszegyljtve szekrényben vannak elhelyezve.

e Audiovizualis allomany
o Hang- és videokazettak, oktatocsomagok, CD-k, DVD-k.

o Raktari rendjiik: dokumentumtipusonként folyoszamos elhelyezéssel, kiilon
egységben.

e Letéti allomanyok
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o Egy-egy tanévre, vagy allando jelleggel, szaktanterembe, kollégiumba
kihelyezett dokumentumok.

A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvarat az iskola tanuloi, oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozo6i vehetik
igénybe.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A tanul6i jogviszony, illetve munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas

rendezése utan torténhet.
Iskolai konyvtar szolgaltatasai
Alap és kiegészito szolgaltatasok

e AV-dokumentumok hasznalata helyben.
e DVD lejatszas helyben.
e Fogyatékkal éloknek specilis dokumentumok.

Konyvtarhasznalati orak, foglalkozasok

o Teriileti ellatas.

e Internet haszndlat.

e Kodlcsonzés-konyv.

o Kolcsonzes-folyoira.t

e Kbolcsonzés-DVD, CD (tanorakra).
e Olvasoterem hasznalat.

o Nyomtatas.

e ODR szolgaltatas.

e Folyoiratok helyben olvasasa.

e T4jékoztatas a kdnyvtari allomanyrol.

A konyvtarhasznalat rendje, jogok és kotelezettségek

Szolgaltatasok
Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:

e Konyvtarlatogatas.
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e Konyvtari gylijtemény helyben hasznalata.
e Allomanyfeltaré eszkozok hasznalata.
e Informdci6 a konyvtar szolgaltatasairol.

A szolgaltatasok csak a kdnyvtarba valo beiratkozas utan vehetdk igénybe.

A konyvtaros kotelessége

Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybe vevOinek adatait regisztralni.

Beiratkozas

A beiratkozaskor az alabbi adatokat kell rogziteni tanulok esetén:

e Név.
e Osztaly.
e Lakcim.

A kolcsonzés szabalyai

Minden beiratkozott olvasé jogosult a kdlcsonzésre.

e A kolcsondzhetd allomany a kdnyvtarban talalhatd szabadpolcokrol kivalaszthato.
e Konyvtardllomany a szamitogépes adatbazisbol vagy cédulakatalégusbol kikereshetd

szerz0, cim vagy téma szerint.

A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoridkba sorolhatok a dokumentumok:

e Kolcsonozhetd konyvek: személyenként legfeljebb 6 db, 30 nap kdlcsonzési hataridd
utan egyszer hosszabbithat6 a kdlesonzés iddtartama.

e Kdzponti normativ tdmogatasban részesiilé tanulok a konyvtari nyilvantartasba vett
tankonyveket - a nem érettségi vizsga tankonyveit év végéig, az érettségi vizsgatargyak
tankOnyveit a vizsga befejezte utan: nyolc napon beliil - kotelesek az iskolai konyvtarba
visszahozni.

e Részlegesen kolesondzhetok (CD, VIDEO, lexikon): A részlegesen kolcsondzhetd

anyagok kolcsonzési idétartama 3 nap. Hosszabbitas nem kérhetd.
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Helyben hasznalhaté konyvek

e Nem kolcsondzhetok a napilapok, folyodiratok, olvasdteremben taldlhato
dokumentumok (kézikonyvek, szotarak, lexikonok, enciklopédiak stb.).
e Az iskolai konyvtar un. letéti allomanyt helyez el az oktatdé neveldmunka segitése
érdekében az alabbi helyeken:
o Szaktantermekben.
o Tanari szobakban.

o Kollégiumban.

A konyvtar nyitva tartasa
e Hétfotdl csiitortokig: 70 — 15%,
e Pénteken: 700 _13%,
A kataloguskészités és szerkesztés altalanos szabalyai

Ahhoz, hogy a konyvtari allomény a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetévé valjon, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, amelynek révén az olvasdk eligazodhatnak a konyvtarban
elhelyezett dokumentumok kozott. Ezek az eligazitd nyilvantartasok, tdjékoztatd kataldogusok.
Formadjukat tekintve lehetnek elektronikus, ill. cédulakatalogusok.

A kataloguscédula a kdvetkez6 adatokat tartalmazza:
e raktari jelzetet,

e Dbibliografiai, leirasi és besorolasi adatokat, ETO szakjelzetet,

e targyszavakat.

A bibliografiai leiras
A bibliogréfiai leiras szabalyait dokumentumtipusonként szabvanyok rogzitik. A leiras forrasa

mindenkor az adott dokumentum.
A kataloguscédulan a kovetkez6 adatok szerepelnek:

e cim, szerzdségi kozlés,

e kiadas,
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e megjelenés helye, kiado neve, megjelenés éve,

e terjedelem, oldalszam, illusztracid, méret, melléklet,
e sorozat esetén annak jelzése,

e megjegyzések,

e terjesztési adatok: ISBN szam, kotés, ar.

A katalégus szerkesztés menete:

e A kataléguscédulak el0készitése a beosztasra:

o acédulan szerepl6 adatok ellenérzése, a besoroldsi adatok alahtizassal torténd
kijelolése, - a céduldk elérendezése.

e Besorolas a katalogusba:
o az eldrendezett cédulak beillesztése a megfeleld betlirendi helyre,
o utalok készitése,
o osztolapokkal torténd tagolas biztositasa.

A kataldogusok folyamatos gondozasarol gondoskodni kell!

Az elektronikus katalogusok az allomanyt alkoté dokumentumokrol készitett bibliografiai
tételeket tartalmazzak. A bibliografiai tételek lehetové teszik a dokumentumok egyértelmi

azonositasat, a bibliografiai tételek rendezését és a dokumentum megtalalasat a konyvtarban.

Az allomany feldolgozasanak menete:

¢ Allomany karbantartas (funkciok/kényvek és mas dokumentumok rogzitése).

o Egykotetes.

e Tobbkotetes.

e Tobbkotetes konyv kotetleiras.

e A SZIKLA 21 Konyvtari Integralt Rendszerbe az alabbi adatok kertilnek rogzitésre:
e (Cim, szerzdségi kozlés.

e Kiadas.

e Megjelenés.
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e Sorozat.

e Targyszavak — ETO.
o Terjesztési adatok: ISBN, kotés, ar.

Az igy elkésziilt elektronikus katalogus biztositja a feldolgozott dokumentumok tobb

szempontu visszakereshetdségét.

A besorolasi adatok

Az elkésziilt bibliografiai leirdsok katalégusban torténd elhelyezését a besorolasi adatok

hatarozzak meg. A besorolési adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
A besorolasi adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Aszerint, hogy a katalogustételt mely besorolasi adat alapjan helyezzék el a katalogusban,
konyvtarunkban fotétel (a szerzé neve, a mii cime), valamint melléktétel (cim szerinti,
kapcsolatteremtd, kozremiikodoi és targyi) szerinti kiemelés késziil.

Az osztalyozas

A dokumentumokat tudomanyteriiletek, ismeretagak, targykorok, miifajok szerint az
Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) konyvtari szempontokat érvényesitd, részletesen

kidolgozott rendszere alapjan osztalyozzuk, csoportositjuk.

Raktari jelzetek

A konyvek raktari helyét szamokkal és betlikkel hatdrozzuk meg. A szépirodalmi miiveknél a
betlirendi, az ismeretterjesztOknél a szakrendi és ezen beliil a betlirendi besorolas szolgal a

raktari rend megjelolésére.

A raktari jelzet szerepel a konyvon, a leltarkonyvben és az elektronikus kataldgusban.

Segitségével keressiik meg, illetve tessziik helyére a konyveket.

Katalogusszerkesztés

Az elektronikus katalogusok folyamatos gondozasarol, sziikség esetén korrigalasarol

gondoskodni kell.

Allomanyapasztas, torlés:
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Az alloméany apasztdsa a gyarapitdssal egyenrangu feladat, a kettd egyiitt képezi a

gyljteményszervezés folyamatat.

Az allomany torlésének okai, indokoltsaga

Az iskolai konyvtar allomanyéanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet, ha:

e adokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,

e a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvasdi igényhidny miatt, vagy nem
tartozik a gyiijtékorbe),

e a dokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalddott, a dokumentum elveszett,
megsemmisiilt, -  leltar soran hidnyként jelentkezett.

Az allomany torlésének iddbeli hatalya

o rendszeres jelleggel (évente legalabb egy alkalommal a tanév végén), - elemi kar
vagy lopas esetén a hiany észlelésének idépontjaban.
Az allomany torlésének dokumentalasa

A selejtezendd, vagy egyéb okbol torlendd dokumentumokrdl tipusonként, és a torlés okdnak

feltiintetésével jegyzéket kell késziteni.

A torlési jegyzéken szerepld adatok:

e leltari szam,

e raktari jelzet,

e szerzO, micim, beszerzési ar.
A torlésre vonatkozo jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell
vezetni a cimleltarkonyvbdl oly modon, hogy 4t kell huzni a leltari szdmot, és a megjegyzés

rovatba be kell irni a torlési jegyzék szamat.

Az Osszesitett nyilvantartasti anyagok torlése igynevezett torlési ligyiraton torténik, amelyen

fel kell tintetni az

e {igyirat szamat,
e atorlés indokat,
e atorolt miivek egylittes értékét,

e a tOrolt muvek Osszes darabszamat.
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A torlési eljarasrol szo616 jegyzéket, illetve ligyiratot az iskola igazgatdjaval jova kell hagyatni.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumért az olvasot kartéritési kotelezettség terheli,

amelynek mértékét a ,,Konyvtarhasznalati szabalyzat”, illetve a ,,Hazirend” szabalyozza.

Allomanygondozas, védelem, ellenérzés. A konyvtari allomany elhelyezése

A konyvtari alloméany attekinthetOségét, megfeleld elhelyezését a raktari rend az aldbbiak

szerint biztositja:

e  akonyvtari allomany kolcsondzhetd része szabadpolcon van elhelyezve.

e A nem kdlcsondzheté dokumentumok nagyobb része ugyancsak szabadpolcon van
elhelyezve.

e Azelrendezést eligazito tablak, feliratok teszik attekinthetévé, az idoszaki kiadvanyok

kiilon tarlon kapnak helyet.

A konyvtari allomany védelme

A konyvtari dllomény fizikai védelme, a konyvek, dokumentumok, ismeretk6zlé eszk6zok

kiméletes hasznalata minden konyvtarhasznalo kotelessége.
A dokumentumok karbantartasarol, javittatasarol a konyvtaros gondoskodik.

A konyvtari allomany ellenérzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi €s egyéb ezzel 0sszefiiggd feltételeinek
biztositasdért a tagintézmény igazgatdja a felelds. A tényleges konyvtdri munka
szabalyszerliségéért, az allomany megfeleld kezeléséért a konyvtaros tanar felel. Az allomany

megodrzése csak a vagyonvédelmi kovetelmények biztositasaval kérhetd szdmon.

A konyvtarosnak rendszeresen ellendrizni kell az allomany hidnytalansagat, a nyilvantartasok

pontossagat.

Az 4lloméany leltarozasat 5 évenként kell elvégezni, illetve soron kiviil akkor, ha az dllomanyt
valamilyen okbdl karosodas éri. Az éallomany ellendrzéséhez leltarozasi iitemtervet kell
késziteni. A leltarozast a nyilvantartasok ¢és az allomanyegységek rendezésével eld kell

késziteni.
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Az é4llomany ellendrzése a dokumentumok ¢és a konyvtari nyilvantartasok 0sszehasonlitasaval

torténik, amelyet legalabb két személynek kell végeznie.

Az ellenérzés soran fellelt hianyossagokrol hianyjegyzék, a leltar eredményérdl pedig

jegyzokonyv késziil.

A Gyulai SZC Harruckern Janos Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium gyijtokori szabalyzata

Az Iskolai Kényvtir Gyiijtékore, Allomanyalakitisa

Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intézmény szakmai programja hatarozza meg,

alloméanyalakitasi szempontjait, kereteit a szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti.
Pedagogiai célok:

e tartalmas és mély miiveltség formalasa, nyugodt, tolerans, empatikus, kdlcsonds
tiszteleten alapulo légkdrben,

e azigényesség és kovetelés elvének figyelembevétele,

e hangsulyos a fejlesztd tevékenység, egyéni sajatossagok figyelembe vétele, -

demokratikus elveken alapuld kapcsolatok.
Gyitijtokort meghatarozo tényezok:
Az iskolai konyvtar gylijtékorét meghatarozd tényezdket az iskola szerkezete és profilja
hatarozza meg.
A gylujtés kore:
A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat {6 gylijtékori és mellek gyiijtékori
szempontok szerint gytijtjik.
A konyvtar 6 gyijtokorébe tartozo dokumentumok:

o Alap- ¢és kozépszintii altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, szotarak,
fogalomgytljtemények, atlaszok, adattarak.
e A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és

kozépszintli elméleti €s torténeti sszefoglaloi.
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e A tananyaghoz kapcsolodd, a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit bemutato

alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek.
Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatéséra.
A kozépiskolai tananyag altal meghatarozott klasszikus €s kortars szerzok valogatott
mivei, gylijteményes kotetei.

A magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet reprezentald antologidk, gylijteményes kotetek.

A nemzetek irodalmat bemutato klasszikus és modern antologidk.

Tematikus antologiak.

Regényes életrajzok, torténelmi regények.

Elbeszélés- ¢s verses kotetek.

Tananyaghoz kapcsolodo hazi és ajanlott olvasmanyok.

Az iskoldban tanitott idegen nyelvek (angol, német, orosz) oktatdsdhoz a nyelvtudas
szintjének megfeleld olvasmanyos idegen nyelvii szépirodalom.

A nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek.

A kiilonboz6 tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek.
Pszichologiai mivek, enciklopédiak, a gyermek- és ifjukor 1élektanaval foglalkozo
irodalom.

Az intézményben hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

Az iskoldban oktatott idegen nyelvek tanitdsahoz, illetve tanuldsahoz felhasznalhat6
idegen nyelvii tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok, segédletek.

Palyavalasztasi utmutatok, felvételi tajékoztatok, tovabbtanulast segitd kiadvanyok.
Az iskola torténetével, életével kapcsolatos dokumentumok.

Napilapok, folyoiratok, szaklapok.

Az intézményben oktatott szakmacsoportokhoz kapcsolddo szakkonyvek és folyodiratok.

A konyvtar mellék gyujtokore:

A konyvtar mellék gyiijtokorébe tartoznak mindazok a dokumentumok, amelyek az el6zéekben

felsoroltakhoz nem tartoznak, valamint az iskolaban foly6é oktatdo-neveld munkahoz részben

tartozd dokumentumok.

A gyujtés mélysége
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Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban gytijti:

az ¢érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleld alap- és kozépszinti
irodalmat,

a tantargyprogramokban meghatarozott hazi- €s ajanlott olvasmanyokat,
munkaltatd eszkozként hasznalatos dokumentumokat,

a pedagogiai, pszicholdgiai, gyogypedagodgiai szakirodalmat ¢€s azok
hatartudomanyainak dokumentumait,

a muveltségi terliletek alapdokumentumait, médszertani segédleteit, segédkonyveit,

a f0 gylijtékorébe tartozo egyéb dokumentumokat.

A dokumentumok példanyszama azok tartalmatdl, hasznalhatosagatol, értékétol, a konyvtar

anyagi helyzetétdl fiigg.

Az iskola szakmai programjanak, célkitiizéseinek, feladatainak megvaldsuldsa a konyvtari

allomany szerkezetében:

e Az iskolai szakmai programjanak, célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsulasat

kozvetett modon segitd dokumentumokat gytijti az iskolai konyvtar.

o A teljesség igényével gyiijtendd dokumentumok beszerzése folyamatosan torténik, mig

a mellék gylijtékorbe tartozd dokumentumok beszerzése a pénziigyi, targyi és egyéb

feltételekrol fliggden esetenként torténik.

A gyiijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gytijtdkore magaba foglalja az iskola feladatainak ellatdsahoz sziikséges alabbi

dokumentumait, illetve ismerethordozokat:

Konyvek, tankdnyvek, konyvjellegli kiadvanyok.
Id6szaki kiadvanyok:

Helyi és orszagos napilapok.

Pedagbgiai és mddszertani folyoiratok.

A miiveltségi teriiletekhez tartozé szakfolyoiratok.

e Az  intézményben  oktatott = szakmacsoportok  szakkonyvei,  folyoiratai,

taniigyigazgatassal kapcsolatos periodikak.
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Audiovizudlis ismerethordozok:

e képes dokumentumok: diapozitivok, oktatofilmek, videokazettak,

e hangz6 dokumentumok: hanglemezek, hangkazettak, CD-k, DVD-k

e szamitastechnikai ismerethordozok, oktatd programcsomagok.
Gyltijteményszervezés
Az intézmény konyvtari dlloméanya az altala Gsszegytijtott dokumentumok Osszessége. Az
iskolai konyvtar alloményalakitasi tevékenysége az alloméany gyarapitasi és apasztasi
munkalataibol tevodik Ossze. A szerzeményezeEs €s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény

informacios értékét, hasznalhatosagat.

A beszerzés forrasai:

A konyvtar szakmai €s gazdasagi szempontok alapjan, a pénziigyi keretek figyelembevételével

gyarapitja alloméanyéat, amelynek forrasai:

o Jegyzéken megrendeléssel, eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, terjesztoktol

szdmla vagy szerzddés alapjan torténd gyarapitas).
e Ajandék:
0 kiadok altal kiildott bemutato példanyok, tiszteletpéldanyok,

0 intézmények, egyesiiletek és maganszemélyek altal téritésmentesen atadott, a
konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentumok.
Az allomanyba vétel munkafolyamata
A konyvtari dllomanyba vétel menete idObeli sorrendben az aldbbiak szerint torténik:
1. A szamla és a szallitmany osszehasonlitasa
Atvételkor dssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett kiildeménnyel.
Ha a szamla hidnyos vagy kiilalakilag hibas, azt reklamalni kell, bevételezni nem szabad.

Amennyiben a szamla ¢s a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, a dokumentumot leltarba

kell venni.

2.  Bélyegzés
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Az iskolai kdnyvtar allomanydaba tartoz6 valamennyi dokumentumot a kdnyvtar altal hasznalt
bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi modon:

(1) A konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatoldalan, a 17. oldal aljan, valamint az
utolsé szovegoldal lezarasaként; a konyvhoz tartozé mellékleteket a kezdd
oldalukon, a tdblazatokat, térképeket a hatlapjukon.

(2) Id6szaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiilsé boritdlapot, cimoldalt,
audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.

3. Elérendezés

A beérkezett dokumentumok csoportositdsa a nyilvantartasba vétel modjanak és sorrendjének

megfelelden.
4.  Nyilvantartasba vétel

A Gyulai SZC Harruckern Janos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium Fékonyvtara
felelés az intézmény konyvtarainak dokumentum beszerzéséért, a fiokkonyvtar ajanlasait is
figyelembe véve. A fokonyvtar és a fiokkonyvtar szamara beszerzett adllomanyegységeket
kdzponti rendszerben, a Szikla 21 integralt konyvtari rendszerben térolja.

A nyilvantartasba vétel menete a kovetkez6 modon torténik:

o A vasarlasok, ajandékok nyilvantartasba vétele a leltarkonyv alapjan torténik, amely
a konyvtar hitelesitett okmanya. A hitelesités az elézéklapon torténik az aldbbi
szoveggel:

o Igazolom, hogy a ...sz. leltarkonyv I - .... Terjed6 szamozott oldalt tartalmaz.”

(datum, alairas, bélyegzd).
Egyedi nyilvantartasba vétel:
e Konyvek esetében cimleltarkonyvet kell vezetni, amelyek adatai:

o leltari szam,

o datum,
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o ami cimadatai,

o kotetszam,

o raktari jelzet,

o abeszerzés modja,

o beszerzési ar, - megjegyzes.

e Egy-egy szamla (szallitolevél) tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utan az
allomanyba vett miivek darabszamat, értékét folyamatosan gongydlitve végiil
Osszesiteni kell, az alabbi szoveggel zaradékolva:

o . lgazolom, hogy leltarba keriilt a cimleltarkonyv ....-tdl ....-iq tételszam alatt ....db
kényv ...... Ft értékben.” (datum, aldiras, bélyegzo).

e TankoOnyvek, brosurak, kottak esetében az egyedi nyilvantartas dokumentumtipusok
szerint, a kilon e célra rendszeresitett fiizetekben torténik, a kovetkezo adatok

feltintetésével:

o leltari szam,
o datum,
o cim,
o példanyszam,
o egységar,
o Osszar,
o abeszerzés modja, megjegyzés.
e Ugyancsak kiilon flizetes nyilvantartds késziil a hang- és videokazettakrol és a

hanglemezekrdl a kovetkezd adatok feltiintetésével:

o leltari szam,

o datum,

o Szerzd, cim,

o miifaj,

o darabszam,

o egységar,

o abeszerzés modja,
o raktari jelzet,

o alejatszas id6tartama, megjegyzées.
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SZIREN 9.1. Kényvtari Integralt Rendszer iizembe helyezésével, az Gij beszerzések folyamatos
feldolgozasaval, ill. az dllomény visszamendleges nyilvantartasba vételével késziil a csoportos
leltarkonyv.

Az elektronikus nyilvantartasnak (csoportos leltarkonyv) e modja lehetdséget ad arra, hogy az
allomany egészének darabszama és értéke naprakészen megallapithato legyen. Ez a
nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem a statisztikai kimutatas nélkiilozhetetlen eszkoze.
Idéleges nyilvantartasba vétel:

e Az idészaki kiadvanyokat (folyoiratokat) idéleges nyilvantartasba vessziik.

e A tanuldknak juttatott normativ tankonyvvasarlasi tdmogatasbol vasarolt
tankonyvek iddleges nyilvantartasba keriilnek.
Tankonyv-kezelési szabalyzat

Iskolank a tanuldknak a tankOnyvet, szotart, szoveggyljteményt, munkafiizetet, atlaszt

téritésmentesen biztositja.

A tankoOnyv, szotar, szOveggyljtemény, atlasz a konyvtari dokumentumallomany részét
képezik, melyeknek hasznalati joga a tanuldi jogviszony fennallasdig, illetve addig tart,
ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, valamint az adott

tantargybol vizsgat lehet, vagy kell tenni.

A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziildje koteles a tankonyv, szotar, szoveggylijtemény, atlasz
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskoldnak a mindenkori aktudlis beszerzési

aron megtériteni, vagy egy azzal megegyez0, kifogastalan példannyal pétolni.
Nem kell megtériteni a rendeltetésszer(i hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést.

Konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyo

oktato-neveld munka segitése.

Ennek érdekében lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

100



Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok: a kézikonyvtari
allomanyrész, a kiilon gytijtemények.
Kolcsonzés

Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. Az

atvételt a kolesonzo alairasaval kell hitelesiteni.

A nem tankonyvek kolesonzési ideje négy hét, tankonyvek esetén a tanév vége, illetve az adott

tantargybol a vizsga vagy érettségi vizsga idépontja.

Csoportos hasznalat

Az osztalyfonokok, szaktanarok, tanulocsoportok, szakkorok részére konyvtari szakorak,

foglalkozasok biztosithatok nyitvatartasi idoben, vagy elére egyeztetett idépontban.

Egyéb szolgaltatasok:

o tajékoztatast nydjt a kdnyvtar szolgaltatasairél, alloméanyarol,
e nyomtatas,

e irodalomkutatas,

e konyvtarkozi kdlesonzés,

e internet hasznalat,

e DVD, CD egyéni, ill. csoportos hasznalata.

Kartéritési kotelezettség elveszett, megrongalt dokumentumok esetén

Az elveszett, megrongalt konyvtari dokumentumokat kételes az olvasd megtériteni az aktudlis

beszerzési aron, vagy egy azzal megegyez0, kifogéastalan példannyal potolni.
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XIV. DIAKONKORMANYZAT

A Gyulai SZC Harruckern Janos Technikum, Szakképzd Iskola ¢és Kollégium
diakonkormanyzatai a kozoktatasrol sz616 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Kdznevelésrol
48. §-nak és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. §-nak megfelelden mitkkddnek.

Intézményilinkben a tanuldk, a tanulokozosségek és a didkkorok érdekeinek képviseletére

didkonkormanyzat miikodik.
Diakonkormanyzat miikodése

A didkdnkormanyzat tevékenységét az iskolai didkonkormanyzatot segité oktato - akit a
didkonkormanyzat ajanl erre a feladatra az igazgatonak - tamogatja ¢és fogja Ossze. A
didkonkormanyzat eme oktatd tdmogatasaval €s kozremikodésével is érvényesitheti jogait, €s

fordulhat az iskola igazgatdjahoz, igazgatohelyetteseihez.
A didkonkormanyzatot segito oktatd:

o Eldsegiti, hogy az SZMSZ, a hazirend, a szocialis juttatasok, a szabadidds programok
megyvitatdsat és véleményalkotasi, illetve egyetértési jogat a didkonkormanyzat
gyakorolhassa.

o Sziikség esetén részletes targyalast folytat a didkonkormanyzat vezetdjével.

e Megszervezi az igazgatd altal a tanuldifjisdgnak az iskola helyzetérdl szolo éves

tajekoztatd beszamolasat.

A diakonkormanyzat dont:

sajat mikodésérol,

a didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

e hatéskorei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol,

e az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzati tdjékoztatasi rendszer létrehozasarol é€s

miukodtetésérol,
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e valamint a tdjékoztatasi rendszer didkvezetdjének €és munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz
téritésmentesen haszndlhatja az iskola, kollégium erre a célra kijelolt helyiségét, berendezéseit.
A didkonkormanyzat didkkozgytilést évente egy alkalommal, az iskola vezetésével eldre
egyeztetett idOpontban szervez. A diakdonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések
meghozatala el6tt az oktatotestiilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a

didkdnkormanyzatot segitd tanar kozremiikodésével kéri meg.

A didkdnkormanyzat véleményezési jogat uigy gyakorolja, hogy az irdsos dokumentumokat

dontéshozatal el6tt két héttel kézhez kapja.

103



XV. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

A mindennapi testedzés lehetdségét a didksportkor és a didksport egyesiilet miikodtetésével
biztositja az iskola. A foglalkozasokon valéd részvétel lehetdségét, a sportkdri és egyesiileti

szabalyzatok hatarozzak meg.

A mindennapi testedzést tigy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen
naponta legaldbb negyvendt perc idStartamban a testmozgds, sportolas lehetdsége. A
mindennapi  testedzés megszervezésénél az osztilyok 1étszamhatdrara vonatkozo

rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A tanul6t, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirdvizsgélat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelési drakat az iskolaban
vagy a pedagbdgiai szakszolgdlat feladatainak ellatasara kijelolt intézményben kell

megszervezni.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi €s rehabilitacios
bizottsag szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési 6rdkon vagy

mozgasjavito foglalkozason.
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xVI. TANKONYVRENDELES ELOKESZITESENEK ISKOLAI
RENDJE

A tankonyvellatassal kapcsolatos tevékenységeket az intézmény tankonyvellatdsi rendje

szabalyozza.

xvil. TERITESI DIJFIZETES

Tandijfizetési kotelezettsége van annak a tanulonak, aki az 229/2012.(VI111.28.)
Kormanyrendelet A nemzeti kdznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol szold 34-36 §-ban
foglaltak hatalya ald tartozik. A téritési dij és a tandij fizetési kotelezettség helyi szabéalyozasa

a tagintézmény Téritési dij szabalyzataban talalhato részletesen.

xVII. AZ OKTATAS SORAN ELOALLITOTT TERMEKEK

A tanuldknak a tanulmanyi id6 alatt készitett termékei az intézmény tulajdonat képezik, ezért
ellenszolgaltatast a tanulot nem illeti meg. Sajat keziileg készitett vizsga remek kiilon igazgatoi

engedéllyel onkoltségi aron megvasarolhato.

XIX. A TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS

A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras szabalyait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. szamt

mellékletét képezd Intézményi Fegyelmi Szabalyzat szabalyozza részletesen.
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xX. PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATAS

A nevelési-oktatdsi intézmény a 2011. évi CXC torvény a Nemzeti Kéznevelésrdl 18. § (2)
bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az egyéb

jogszabaly altal szabalyozand6 — de més szabalyozasban nem szabalyozhat6 — kérdéseket.

Ha valamely pedagogiai szakszolgaltatast -gyogytestnevelést, logopédiai szolgaltatast,
konduktiv szolgaltatast- az intézmény alapfeladatként szervezi, s arra nem hoz létre szervezeti
¢s szakmai tekintetben 6nalld intézményegységet, a nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatdban — kiilon fejezetben — kell szabalyozni a pedagogiai szakszolgalat

mukodésére vonatkozo feladatokat.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas miikodési rendje:

A pedagogiai szakszolgalat intézménye folyamatosan tevékenykedik. Feladatainak ellatdsdhoz
— az iskolai tanév rendjéhez igazod6 - munkatervet készit (iskolai munkaterv szerint). Julius
els6 munkanapjatol a tanév elso tanitasi napjaig heti 1 fogadonap szervezésével biztositja a

pedagodgiai szakszolgalat igénybevételét.

e A fogadonap szerdanként 99°-12% 6raig tart.

e  Miikddési rendje az iskolai munkarendhez kapcsolédéan 8%°-16% oraig.
e A szakszolgalati feladatok tervezését, iranyitasat az intézmény gyogypedagogusa latja
el. Akadalyoztatasuk esetén az igazgato altal megbizott oktato latja el a feladatot.
o A teveékenység szadmldzasaval kapcsolatos feladatokat az igazgaté és a centrum
gazdasagvezet6 az egyiittmiikodési megallapodasoknak megfelelen latja el.

e A belso ellenorzés rendje:

o A havi teljesitések ellendrzése munkaterv és tulora elszamolasok alapjan

torténik.

o Az ellen6rzési naploban a tevékenységek szurdproba szerinti tapasztalatai

rogzitésre keriilnek.

o Az ellendrzés folyamatat az SZMSZ belso ellendrzési tervében meghatarozottak

szerint hajtjak végre a vezetok.
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e Az igazgato kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsado, Logopédiai
Intézet ¢és Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és

Rehabilitacios Bizottsag vezetdjével,

o Az egészségiigyi intézményekkel, védondi  halozattal, csaladsegitd  és

gyamhivatalokkal.

e Tarsintézményekkel, tobbségi iskolak, 6vodak vezetdivel.
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xXl. MELLEKLETEK

1. Adatkezelési szabalyzat

2. Intézményi jutalmazasi és fegyelmi szabalyzat

ZARO RENDELKEZESEK

A Gyulai SZC Harruckern Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat és annak mellékletét az intézmény oktatotestiilete megismerte és
elfogadta, ezzel 2022. szeptember 1. napjan hatalyba léptette. Az SZMSZ visszavonasig
érvényes.

Az eljéaras soran az iskolai didkdnkorményzat, iskolai sziil6i szervezet véleményének kikérése

megtortént. A Szervezeti Miikddési Szabalyzat a fenntartd egyetértésével 1ép hatalyba.

Gyula, 2023. augusztus 31.

Czeglédiné Szappanos Anita
iga
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Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

1. SZAMU MELLEKLET

Adatkezelési Szabalyzat

Bevezeto rész

Gyulai SZC Harruckern Janos Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium adatvédelmi és

adatbiztonsagi szabalyzata.

A szabdlyzat az intézményiink miikodése soran keletkezé legfontosabb adatvédelmi,
informatikai biztonsdgi szabdlyokat tartalmazza (kiilonds tekintettel az adatkezeléssel,

adattovabbitassal és nyilvadnossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre).
A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Gyulai SZC Harruckern Janos Technikum, Szakképzd Iskola és

Kollégium munkajogviszonyban 4llé azon dolgozokra, akik adatkezeléssel foglalkoznak.
Legfontosabb szabalyok:

- Az iskoldban keletkezett, az iskolaba érkezett iratokat iktatni kell. (Az iktatas rendjét az

intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.)

- Eredeti bejegyzés semmiképp nem tiintethetd el, javitani athtizassal, a helyes szoveget

beirva lehet, melyet aldirassal igazolni kell.

- Az osztalyfonokok vezetik: az osztalynaplot, a torzslapot (anyakonyvet), kiallitjak a

bizonyitvanyt, és vezetik a tovabbtanuldssal 6sszefiiggd nyilvantartasokat.

- A torzslap kozokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyezéséért

az osztalyfénok és az igazgato felelds.

- A tanuldi nyilvantartést az iskolatitkéar vezeti, mely tartalmazza a gyermekre és a sziil6re

vonatkoz6 adatokat, az iskolaba valo beiratkozas, illetve tdvozas datumat.
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- - A bizonyitvanyokrdl kiallitott masodlatokat az anyakonyvbe is bejegyezziik, a
tanul6inknak jonnan kiadott bizonyitvanyokat pedig a szigori szamadasu bizonylatok
nyilvantartédsi szabalyainak megfelelen kezeljiik, és azok sorszamat az anyakdnyvben

is rogzitjiik.

- Minden dolgozo, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informaciohoz jut,

felel6s:

» az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért,
* atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalaséaért,

* azért, hogy a tudomadsdara jutott adatok illetéktelen személy tudomésara,

birtokaba ne juthassanak.

- Sajat adatait illetéen a dolgozo felelds azért, hogy az altala az iskolanak atadott adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek. A dolgozo csak akkor kérheti adatai

helyesbitését, ha ezt kdzokirattal timasztja ala.

- Az irattarban elhelyezett iratok fizikai biztonsagat és szamitastechnikai biztonsagat is

meg kell oldani.
- Az iskola irattéri terve tartalmazza a dokumentumok selejtezési idejét is.

Nem selejtezhetok:

- Alapit6 okirat és modositasai.

- Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzkonyvek.
- Torzslapok, beirasi naplok.

- Munkaiigyi iratok, anyakonyvek.

- Az intézmény esetleges jogutdd nélkiili megsziinésekor azokat az illetékes

kozlevéltarban, az idevonatkoz6 eldirasoknak megfelelden kell elhelyezni.

50 évig megorzendok:
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- Személyzeti, bér és munkaiigyek.
- Téarsadalombiztositasi iigyek.

20 évig megorzendok:
- Tanulok felvétele, atvétele.
10 évig megorzendok:

- Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek.
- Fenntart6i irdnyitas, megéllapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek.
- Szakmai ellendrzés.

- Bels6 szabalyzatok.

- Nevelési oktatasi kisérletek.

- Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés.
- - Tantargyfelosztas.
5 évig megorzendok:

- Munkatervek, jelentések, statisztikak.

- Panasziigyek.

- Altalénos levelezés.

- Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek.

- Naplok.

- Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése.
- Sziil6i munkakozosség miikddése.

- Szakértdi vélemények, javaslatok.

- VizsgajegyzOkonyvek.
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- Eves koltségvetés, koltségvetési bizonylatok, tanuloi téritési dijak.

3 évig megorzendok:

- Gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos tigyek.
- Altalanos levelezés.

1 évig kell megoérizni:

- A tanulok vizsgadolgozatait, dolgozatait, témazaroit.
A selejtezést selejtezési jegyzokonyv kiallitasaval kell végezni.

Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési, hitelesitési
rendje

Vizsgadokumentumok

A szakképesitd vizsgdk dokumentumait elektronikus uton kell elééllitani, hitelesiteni, tovabb
kiildeni. A hitelesités a foigazgatdé meghatalmazasaval az illetékes vezetd nevére kidllitott

fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal torténik.

Az elektronikus uton eldallitott és hitelesitett irat kinyomtatasra keriil, az igazgatd aldirja,

tarolasuk az irattarazasi szabalyok szerint torténik.
Ezen dokumentumok:

e szakképesitd vizsgak bejelentése,

o szakképesitod vizsgak irasbeli tételigénylése.

Az érettségi vizsgak dokumentumait ,,4 kétszintii érettségi vizsga adminisztrdcios rendszere”
szoftverben rogzitjik a torvényi eldirasoknak megfelelden. A vizsgara valo jelentkezés

elfogadasarol az igazgato dont, és a dontés jogszertiségéért is 6 felelOs.

Minden elektronikusan eldallitott és hitelesitett irat kinyomtatasra keriil. A kinyomtatott

példanyokat az igazgat6 alairja és az iskola az irattarazasi szabalyok szerint Orzi.
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SZIR rendszer

A szakképzés iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informacios Rendszerrel (SZIR) tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk.

Egyéb elektronikusan megkdiildétt anyagok

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz

kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Ezen elektronikus iratokat csak az iskola kdzponti e-mail cimérdl lehet tovabbitani igazgatoi
ellendrzés utan. Amennyiben az irat iktatasra szorul, ki kell nyomtatni, igazgatodi aldirassal kell

ellatni és az irattarba kell helyezni.

A KRETA elektronikus napld

Az iskoldban a KRETA@Naplot alkalmazzuk, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az
intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony

ellatasa.

Egyéb elektronikusan elédllitott nyomtatvdanyok

Az elektronikusan eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat minden esetben kinyomtatés utan az
igazgato alairja, az iskolatitkar a Posszeidon elektronikus rendszerben iktatja, a tarolas az

irattarazas szabdlyai szerint torténik.
Papiralapu nyomtatvdnyok hitelesitési rendje
Kimeno levelek tigyintézése

Minden kimend levél, ligyirat, palydzat, egyéb ligyek intézése csak igazgatodi engedéllyel
torténhet az iskola altal meghatarozott fejléces papiron. Az ligyintéz6 koteles a levél jobb alséd

sarkaban minden oldalon szignoval ellatni az iratot, illetve a fejlécben feltiintetni a nevét.

5
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Amennyiben pénziigyekkel kapcsolatos a targy, a gazdasagi ligyintézo is ellatja szignoval. Ha
a Gyulai Szakképzési Centrum foigazgatoja irhat ala, abban az esetben az igazgato ellatja
szignoval. A vezetdk/ligyintézok feleldsséggel tartoznak az {igyirat szakmailag megfeleld,
hibatlan eldkészitéséért. A hivatalos leveleket minden esetben az igazgatd irja ald, az

iskolatitkar iktatja, a tarolas az irattarazas szabalyai szerint torténik.
A dolgozoi nyilvantartasra vonatkozoé szabalyok

A személyi iratok kezelése és ezek dltaldnos adatvédelmi szabdlyai

a.) Személyi iratként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett minden olyan adathordoz6t, amely a munkajogviszony
1étesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a

dolgozo személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

b.) Az a.) pont alapjan személyi irat:

a személyi anyag iratai (a tovabbiakban személyi irat),
- amunkajogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok,
- adolgozonak a munkaviszonyaval osszefiiggd iratok,

- a dolgozo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo

iratok.

c.) A dolgoz6 munkaviszonyaval kapcsolatos iratok koziil az alabbi iratok tartoznak

személyi iratok kozeé:

adatnyilvantarto lap,

- Onéletrajz,

- erkdlcsi bizonyitvany,
- kinevezés,

- besorolasrol rendelkezo irat,
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- athelyezésrol rendelkez0 irat,
- amunkaviszonyt megsziinteto irat,
- ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat.
d.) A személyi iratokat adott személyre vonatkozoan egylittesen kell tarolni.

e.) A személyi iratokat kiilon, keletkezéslik sorrendjében, az e célra személyenként

kialakitott névre sz6lo gylijtdben kell érizni.

f.) A személyi iratok k6zé csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- kozokirat vagy a dolgoz¢ irasbeli nyilatkozata,
- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- birdsdg vagy maés hatésag dontése, - jogszabdlyi rendelkezés.

g.) A munkaviszony megsziinése utan a dolgozd személyi iratait az irattarban kell
elhelyezni. Az igy irattarazott anyagokat a ,,megsziint” csoportban kell tarolni, hogy az

elkiilonités biztositott legyen.

- A személyi anyagot a munkajogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg

kell 6rizni.
- Tarolasrol és levéltarba helyezésrdl az iratkezelési szabalyzat rendelkezik.
h.) A személyi iratok taroldsi modja megegyezik a dolgozdi nyilvantartas tarolasi
maodjaval.

- A kozérdekli adatokon tal a dolgozd nyilvantartott adatairdl tjékoztatds nem

adhato.

A személyi anyagok koziil a palyazatokra vonatkozo specialis szabalyok

A palyazatok kezelési modja (ha jogszabaly vagy munkaviszonyra vonatkozo6 szabaly,
illetve a munkaltaté dontése alapjan meghatarozott munkakor betoltése palyazat alapjan

torténik.):
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¢ A benyujtott palyazatokrol a munkaltatoi jogkor gyakorldja dont.

e A benyujtott palyazat tartalma a palyazat elbiralasaban résztvevokon, valamint
az alkalmazotti alapnyilvantartas a betekinteni jogosultakon kiviil csak a palyazé
beleegyezésével kozolhetd harmadik személlyel.

e Az eredményteleniil irasban palyazoknak az értesitéssel egyiitt meg kell kiildeni
a teljes palyazati anyagukat is.

e Az irattarban tarolni kell a visszakiildés tényét.

A dolgozok alapnyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai. A dolgozok
alapnyilvantartasra vonatkozé altalanos szabalyok

a) A dolgozok alapnyilvantartasra vonatkozdéan az alabbi szabalyokat kell
érvényesiteni:

a. A foglalkoztatott dolgozdokrol a Munka Torvénykdnyve meghatarozott
adatkorre kiterjedden nyilvantartas vezetése.

b. A mellékletben nem szerepl6 adatokrol adatgytijtés nem végezhetd, ilyen
adat nyilvantartdsa és kezelése tilos.

C. A dolgozoéi alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeka,
ezeket az adatokat a dolgozd eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

d. A munkaltatdé dolgozoi alap nyilvantartasi rendszere torvényi
felhatalmazas hidnyaban mas alrendszerrel nem kapcsolhato dssze.

e. Az alapnyilvantartasrol és a kozponti nyilvantartasrol statisztikai célra
csak a személyazonositasra alkalmatlan médon szolgéltathat6 adat.

f. Az alapnyilvantartds adatlapja vezetésének adatvédelmi szabalyai
kiilonbozdéek lehetnek attol fiiggben, hogy a nyilvantartds vezetése
milyen mddon torténik: - hagyomanyosan (kézzel, papir alapon) vagy -
szamitogépes program segitségével.

b) A nyilvantartasi médokra vonatkozo konkrét szabalyokat a szabalyzat kiilon

része tartalmazza.
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A betekintési jog gyakorldsanak szabdlyai

A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai az alabbiak szerint Keriilnek

meghatarozasra:

a)

b)

d)

f)

9)

Az iskola koteles biztositani, hogy a dolgozo a réla nyilvantartott adatokba és iratokba
korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrol masolatot vagy kivonatot kaphasson.

A dolgozo jogosult a réla nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a jogellenesen
nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adata kozlését megtagadni.

Az adatkezeld koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve tordlni.

A dolgozdi nyilvantartds elsd alkalommal torténd kitoltésekor az érintett
foglalkoztatottnak alairasaval kell igazolnia, hogy a felvett adatok helyesek és a
valdsadgnak megfelelnek.

A dolgozd jogosult megismerni, hogy a dolgozo6i nyilvantartasban szerepld adatait
kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottdk. Ennek biztositasa
érdekében adatszolgaltatasi nyilvantartast kell vezetni, melyet az adatok kiadasatol
szamitott 5 évig meg kell rizni.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartds forméjat az igazgatd hatdrozza meg ¢és bocsatja
rendelkezésre.

A munkaltatonal vezetett (intézményre vonatkozo nyilvantartasok) alapnyilvantartasba
—az eljarasban indokolt mértékig — jogosult betekinteni, illetéleg abbdl adatokat atvenni

a rajuk vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

a. sajat adataira vonatkozoan a dolgozo,

b. a dolgozoé munkaltatoja,

c. feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd szerv, a

fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
d. munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e. a dolgozo ellen indult biintetdeljarasban a nyomozd hatdsag, az ligy€sz ¢€s a

birdsag,
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f. a személyzeti és munkaiigyi feladatokat ellatdé szerv e feladattal megbizott

munkatarsa feladatkorén beliil,

0. az addhatésag, a tarsadalombiztositas szerv, az ilizemi baleseteket kivizsgald

szerv és a munkavédelmi szerv.

A dolgozdi nyilvdntartdsban és a személyi iratokban szereplé személyes adatokat kezel6k

személyi felelésségérdl

Altalanos szabalyok

A dolgozoi nyilvantartasban és a személyi iratokban szerepldé személyes adatokat kezeldk

személyes feleldssége az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

a) A dolgozoéi nyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés

jogszerliségéért az igazgatd a felelOs.

b) A dolgozéi nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat az igazgato altal e
feladattal jelen szabdlyzatban megbizott gazdasagi szervezeti egység latja el az

intézményre vonatkozoan.

C) A személyzeti feladatot ellaté foglalkoztatott a dolgozoi nyilvantartasban szerepld, nem
kozérdekll személyes adatokat csak a torvényben meghatarozott esetekben és célokra,
illetve az érintett alkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére hasznélhatja fel, illetve

adhatja at harmadik személynek.

d) Az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért:

a. a munkaltato,
b. az érintett dolgozo felettese,
c. aszemélyzeti feladatot ellatd dolgozo,

d. adolgozo sajat  adatainak kozlése tekintetében tartozik

felelosséggel.

A dolgozdi jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért valo felelosség tartalma:

10
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a) Az igazgato6 felel:

a.

A dolgoz6i jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és kezelésére
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban régzitett eldirasok

megtartasaért, illetve e kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

Feleldsségi korében koteles gondoskodni: az adatvédelmi szabalyzat

folyamatos karbantartasarol.

Az ellendrzés modszereinek ¢€s rendszerének kialakitdsarol és
miikodtetésérdl; - a dolgozdi jogviszonnyal 0Osszefliiggd adatok
védelmével kapcsolatos kdvetelmények szerven beliili kozzétételérdl. A
kozzététel érdekében a foglalkoztatottak kotelesek az adatvédelmi
szabalyzat megismerésére, majd azt kovetden az erre vonatkozd

nyilatkozat megtételére.

b) Az érintett dolgozo felettesének felelossége:

a.

A dolgozo felettese felelsségi korén beliil koteles a betekintési jog
gyakorlasdnak esetén az Adatlapon dokumentilni a jogosultsag

gyakorlasanak a jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

C) A személyiigyi adminisztrator felelossége, hogy:

a.

b.

A személyi iratok kozé torténd elhelyezés az adat keletkezésétol,
illetéleg valtozasatdol szamitott legkésObb 3 munkanapon beliil

megtorténjen.

A dolgozo altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat
a dolgozd kérelmére tortént kezdeményezés és igazolas alapjan

legkés6bb 3 munkanapon beliil atvezessek.

Ha a dolgoz6 nem az altala szolgaltatott adatanak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, akkor a személyzeti szerv vezetdjének
kezdeményeznie kell a munkaltatdoi jogkor gyakorlgjanal az
adathelyesbitést, illetve kijavitas engedélyezését. A munkaltatdi jogkor

gyakorlojanak dontése alapjan haladéktalanul el kell végezni a javitast.

11
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d) A személyzeti feladatot ellaté dolgozo felelossége: A személyzeti feladatot
ellatd dolgozo alatt kell érteni minden olyan foglalkoztatottat, aki az intézménynél
tevékenysége soran a dolgozoi nyilvantartassal és személyi irattal 6sszefiiggd adatot

kezel.

a) Az altala kezelt — dolgozoi jogviszonnyal 0Osszefliggd — adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen az e
szabalyzatban meghatarozott iratok, valamint a jogszabalyi
rendelkezések tartalméanak.

b) A személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen,
amely e szabdlyzatban meghatdrozott adatforrasokon alapul.

€) A dolgozbi jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményeznie kell a humanpolitikai adminisztratornal, ha megitélése
szerint a személyi iraton szerepld adat a valdosdgnak mér nem felel meg.
A dolgozok feleldssége, hogy az intézmény részére atadott, bejelentett

adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.
Az adatvédelmi szabdlyok a nyilvantartdsok vezetési modszerei szerint

A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartdsokkal kapcsolatban az alabbi alapvetd

adatvédelmi szabalyokat kell betartani:

a) Gondoskodni kell a papiralapt adathordozok biztonsagos tarolasarol. A tarolast

pancélszekrényben kell megoldani.

b) Az adatokhoz vald hozzaférést a pancélszekrény zarasaval kell megoldani. A
pancélszekrény kulcsaval csak azok a dolgozok rendelkezhetnek, akik valamilyen

személyzeti feladat ellatasara feljogositottak.

c) Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak, aki

gondoskodik a zar lecserélésérdl.

12
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d) Amikor az adatkezelés folyik, az adatkezel6 helyiségbe csak olyan személy 1éphet

be, aki adatkezelésre jogosult.

e) A nem rutinszerli, nem szokvanyos adatkezelésrél, az adatkezelést megel6zden

értesiteni kell az igazgatdt, vagy a humanpolitikai adminisztratort.

A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi

szabalyok

A szabalyozas célja: biztositani a szamitogépes informacios rendszerben az adatkezelés fizikai

biztonsagat, a miikddtetés rend;jét.

Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondoskodni kell:

a) A fizikai biztonsdgrol:

a.

Az adathordoz6 eszkdzok elhelyezésére csak olyan helyiség jeldlhetd ki, amely
elegendd biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy erdszakos behatolés, tiiz vagy
természeti csapas ellen.

A szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd és manudlis adathordozok térolésa a
hagyoményos adathordozoknal régzitett modon torténik.

Az adathordozokrol és azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznalasarol
nyilvéantartast kell vezetni.

Az adathordozd eszkozoket iizemeltetd személyek nevét az igazgatd e
szabalyzat melléklete szerint hatarozza meg.

crer

igazgato Orzi.

b) Az iizemeltetési biztonsdagrol:

a.

A szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat —
a feladataik meghatarozasaval — el kell késziteni. A listat az igazgatd allitja 6ssze
és Orzi.

Kiils6 személy (pl.: karbantartas) szadmara a szamitastechnikai eszk6zokhoz vald
hozzaférést lehetdleg ugy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse
meg.

A szamitogépes rendszer bevezetését dokumentalni kell. A rendszer vagy annak

barmely eleme csak az igazgato felhatalmazasaval valtoztathatdo meg.
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d.

A rendszerbe keriilé adatokat tartalmazd dokumentumokat biztonsadgosan kell
kezelni, hogy azok el ne vesszenek, ne cserélddhessenek el, ne sériiljenek meg.

A kezelés konkrét modjara az igazgatd szoban adhat utasitast.

C) A technikai biztonsdgrol:

a.

Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongaldsat szamitogépes
biztonsagi hozzaférési rendszerek alkalmazasaval kell megakadalyozni.

Az adatallomanyok kezelése ugy keriil megszervezésre, hogy részleges vagy
teljes megsemmisiilés esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen, az
adatallomanyok tartalmat képezO adattételek szamat az adatrogzitonek
folyamatosan ellendriznie kell. Az adatalloményok kezelése soran a munkakdzi
mentés eszkozével is €élni kell.

A teljes biztonsagi mentést informatikus szakember bevonasaval havonta, ill.
nagyobb adatrogzitést kovetden rendszeresen el kell végezni. Az
adatallomanyokrdl legalabb két adathordozot kell késziteni, hogy az egyik
megsemmisiilése, sériilése esetén az eredeti adatok tovabbra is rendelkezésre
alljanak.

A szamitogépes lizemeltetés biztonsdga szamitdgépes jelszoval védett
programokkal torténik.

Az adatallomanyokban tortént valtozasokrol késziilt listakat idérendi sorrendben
kell gytijteni.

Az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

Online adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.
Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat — ha a probat

kiils6 szerv vagy személy végzi — el kell kertilni.

d) Azinformadcio tovabbitdsrol:

a.

Az informacidtovabbitas a szamitdgépes informacids rendszerbdl a szervnek a
vonatkozo jogszabaly alapjan, az ott meghatarozott szervnek és személynek, az

ott leirt tartalommal lehetséges.

A dolgozoi nyilvantartas iktatasi rendszerérol

A dolgozoi nyilvantartas iktatasi rendszerének kidolgozasa a humanpolitikai adminisztrator

feladata.
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Zaro rendelkezések
Ezen szabalyzat rendelkezései:

- A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossdgarél Munka
Torvénykonyve.

- A statisztikarol szolo 1993. évi XLVIL. torvény.

- E szabdlyzat hatdlyba 1épésével hatalyon kiviil helyezek minden, az adatvédelmi

szabalyozasra vonatkozo korabbi, kiadott intézményi szabalyozast.

- A szabalyzat folyamatos karbantartdsaért ¢és aktualizaldsaért a humanpolitikai

adminisztrator felelds.

A szabalyzat az SZMSZ jovahagyasakor 1ép hatalyba.

Ezen szabalyzathoz a kovetkezd nyilatkozatok keriilnek csatoldsra
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I. szamu nyilatkozat

Nyilatkozat a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérol

A Gyulai SZC Harruckern Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatit megismertem, annak el6irdsait magamra nézve kotelezonek
ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait kovetkezetesen megtartom, s a fentieket

aladirdsommal igazolom.

Név Alairas

Datum:
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2. SZAMU MELLEKLET

Intézményi Jutalmazasi és Fegyelmi Szabalyzat

A tanulok jutalmazasa

Dicséret illeti azt a tanul6t, aki képességeihez mérten:

példamutatd magatartast tanusit,

folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el,

osztaly vagy iskolak6zosségben kiemelkedd munkéat végez,

iskolai, iskolan kiviili vetélkedon, kulturalis rendezvényen vesz részt,

barmilyen mas mdédon hozz4jarul az iskola j6 hirének megdrzéséhez.

A dicséret szintjei:

oktatoi dicséret

oktat6i (neveldi) dicséret,
osztalyfonoki dicséret,
kollégiumvezetdi dicséret
oktatotestiileti dicséret,
1gazgatoi dicséret.

Fegyelmi vétségek

I. A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos vétségek

Fegyelmi vétségnek mindsiil az érvényben 1évé jogszabalyok megsértése, a Hézirendben

megallapitott viselkedési normak, kotelességek megszegése. Azt a tanuldt, aki a

tanuloviszonnyal kapcsolatos kotelezettségeinek nem tesz eleget, rontja az iskola jo hirnevét,

illetve az iskolai Hazirendet megsérti, figyelmeztetésben, intésben, fegyelmezo, ill. fegyelmi

buntetésben kell részesiteni.

Stlyos fegyelmi vétségek
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Sulyos fegyelmi vétségnek szamit a kozosségellenes, agressziv, tarsait megaldzo magatartas, a
felndttekkel szembeni tiszteletlen, sértd viselkedés, a tarsadalmi ¢és kozoOsségi normak
megsértése, a rendszeres igazolatlan hidnyzas, a lopas kisérlete, ill. lopds, a tanul6 sajat vagy

tarsai testi épségének veszélyeztetése.

Stlyos fegyelmi vétség esetén fegyelmi eljaras indithato.

A fegyelmi egyezteté eljdrds

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg. Ennek célja a kotelességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elvezetd események feldolgozasa, értékelése, mely alapjan a
kotelességszegéssel elszenvedd fél kozott (kiskoru tanuldk esetén a sziilok kozott)

megallapodas johet létre.
Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak hatarozzak meg.
Az egyezteto eljaras tagjai:

e Alland6 tagok:
o Az igazgatd megbizdsabol a nevelési igazgatohelyettes €s a fegyelmi bizottsag
elndke
o Az intézménybe delegalt szocialis munkés vagy a didkonkormanyzatot segitd
pedagbdgusa
o A didkonkorményzat delegalt képviseldje
o Az egyezetd szerepet ellatd oktato, aki a nyilvanossagra hozott névsorbol lett
kivélasztva.
e Eseti tagok:
o atanulok osztalyfénoke vagy kollégiumi oktatdja (neveldje),
o kollégiumi csoportvezetdje,
o oktatoja,
o kiskort tanuldk esetében a sziilok,
o barmely az érintettek altal kozosen elfogadott személy, aki eldre lenditheti a

targyalas menetét.
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Az igazgatdo a fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben - vagy sziikség esetén
személyes taldlkozd révén - ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérdl, valamint
tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo kiskoru, a sziilgjét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras igénybevételének

lehetdségérol.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatdsat (nyomtatvany). Kérelem

esetén az egyeztetd eljaras megszervezése az igazgatd kotelezettsége.

Egyeztetd eljarés lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,

kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétl szamitott tizendt napon beliil az

egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziil6t nem

kell értesiteni az egyeztetd eljarasrol.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd
eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus

személyérol, elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a

zavartalan targyalas feltételei.

Az igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény barmely
oktatdjat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet
elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges. A feladat ellatasat a megbizando

személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.
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Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok

tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
az iskola igazgatoja a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra
felfiiggeszti. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg

kell sziintetni.

Az egyeztetést vezetOnek ¢€s a feladat-ellatasi hely vezetdjének arra kell térekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

Az egyeztetd eljards idészakéban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztet eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodéasban a felek kikdotik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait ¢€s a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az intézményben kiilonosen sulyos megitélés ala esik

- Alopas és nagy kart okoz6 szdndékos rongélds, testi sértés.
- Az iskolaban vagy iskolai rendezvény elOtt, alatt szeszesital fogyasztas.

- A tanitasi idében az iskolaépiilet engedély nélkiili elhagyasa.
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Kabitészerrel vagy kabitoszer hatasu egyéb pszichotréop anyaggal valé barmiféle
tudatos kapcsolat (pl. annak birtoklasa, tovabbadasa, arusitasa, vagy fogyasztasa),

dohanytermék intézmény teriiletére behozasa, fogyasztasa, terjesztése.
20 igazolatlan o6ra, amely fegyelmi eljards meginditasat vonhatja maga utan.

Az iskoldban és az iskolan kiviili intézményi szervezésii rendezvényeken tanusitott,

masok jo izlését zavaré viselkedés.

Anyagi karokozas (2011. évi CXC. tv. 59.8)

Anyagi kéarokozasnak mindsiil, az intézmény barmely létesitményében, berendezésében

elkovetett szandékos vagy gondatlan rongalas, amely miatt a tanuld anyagi, ill. fegyelmi

feleldsségre vonhatd. A Ptk. szabalyai szerint kell eljarni.

VI. A tanuldijogviszonybdl ered6 kotelezettségek megszegésének biintetései (2011.

évi CXC, tv. 58. §)

Fegyelmezd intézkedések

Azokban a fegyelmi vétségekben, mikor a tanuld a jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit

szandékosan vagy gondatlanul megszegi, de fegyelemsértése olyan foku, hogy ellene fegyelmi

targyalas nem indul, fegyelmez6 intézkedést kell hozni.

Fegyelmez6 intézkedések formai:

oktatéi figyelmeztetés

oktatdi (neveldi) figyelmeztetés
osztalyfonoki figyelmeztetés
kollégiumvezetdi figyelmeztetés
oktatdtestiileti figyelmeztetés
igazgatoi figyelmeztetés

fegyelmi targyalas

Az irasbeli intézkedéseket mind az osztalynaploba, mind a tanuld ellenérzdjébe be kell

jegyezni.
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Az igazolatlan hianyzas biintetései (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 51. §.)

Ha az igazolatlanul hidnyzé tanuldé tankételes koru, az elsé igazolatlan hidnyzas utdn az
osztalyfonok értesiti a sziilot, tajékoztatja a varhatod kovetkezményekrol.
1-3 ora igazolatlan hianyzas utan:

Osztalyféndki figyelmeztetés irasban, tovabba: ha a tankoteles kora tanul6 igazolatlan 6rainak

szama egy tanéven beliil meghaladja az 1 6rat, az osztalyfénok irdsban értesiti a sziildt, felhivja

figyelmét a vérhatdo kdvetkezményekre, gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld
esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Ha a nem tankételes koru tanul6 igazolatlan o6rdinak szdma egy tanévben beliil meghaladja az

1 6rat, az osztalyfénok irdsban értesiti a sziil6t, felhivja figyelmét a varhato kovetkezményekre,

gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

10 - 14 o6ra igazolatlan hianyzas esetén:

Igazgatdi figyelmeztetés irasban, tovabba: ha a tankoteles kora tanulo igazolatlan 6rainak

szama egy tanévben beliil meghaladja a 10 6rat, az_osztalyfondk irasban értesiti a sziildt,

felhivja figyelmét a varhatdé kovetkezményekre, gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd

tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Az_osztalyfénok értesiti a diak
lakohelye szerinti illetékes Jardsi Gyamhivatalt és a terililetileg illetékes Gyermekjoléti
Szolgalatot.

20 vagy annal tobb éranyi igazolatlan hianyzas esetén: Fegyelmi eljaras, tovabba: ha a
tankoteles koru tanul6 igazolatlan 6rainak szdma egy tanévben beliil meghaladja a 30 6rat, az

osztalyfdnok irdsban értesiti a sziil6t, felhivja figyelmét a varhaté kovetkezményekre,

gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi

szakszolgalatot. Az_osztalyfonok értesiti a teriiletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalatot €s a
teriiletileg illetékes Jarasi Szabalysértési Hivatal osztalyat.

Ha a tankoteles koru tanul6 igazolatlan 6rainak szama egy tanévben beliill meghaladja az 50

orat, az_osztalyfénok irdsban értesiti a sziil6t, felhivja figyelmét a varhat6 kdvetkezményekre,
6
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gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi

szakszolgalatot, tovabba az_osztalyfondk értesiti a teriiletileg illetékes Jarasi Gyamhivatalt.

30 ora és e feletti igazolatlan mulasztds utan a nem tankételes tanulé tanuldi jogviszonyat

fegyelmi eljaras nélkiil meg lehet sziintetni.

A), d), e), ), g) pontokban meghatirozott igazolatlan hidnyzas tullépi az osztalyfonoki

fegyelmez0 intézkedés szintjét, egységvezetdi hataskorbe tartozik.
Fegyelmi biintetések (2011. évi CXC. tv. 58.§)

Sulyos fegyelmi vétségek
A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességek szandékos vagy gondatlan megszegése, ezek

fegyelmi biintetéseket vonnak maguk utéan.

Fegyelmi hataskor

Az osztalyfondk és az igazgatd dont arrol, hogy adott ligyet a Fegyelmi Bizottsag elé utalja. A

Fegyelmi bizottsag az oktatétestiilet felhatalmazasa alapjan jar el.

Fegyelmi Bizottsag

A Fegyelmi Bizottsag a fegyelmi eljaras lefolytatasat kovetden donthet igy is, hogy nem szab

ki fegyelmi biintetést, és az ligyet igazgatoi hataskorbe visszautalja.

Fegyelmi biintetések

Fegyelmi biintetés lehet:
- Megrovas.
- Szigorl megrovas.

- Athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba (tankoteles tanuld esetén
fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja a tanulo atvételérdl a

masik iskola igazgatdjaval megallapodott).

- Eltiltas adott iskolaban a tanév folytatdsatol (tankdteles tanuld esetén fegyelmi biintetés

csak rendkiviili vagy ismétlédoé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziilé
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koteles 1y iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuldé mas
iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon
beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat,

kollégiumot kijel6lni szamara).

- Kizarés az iskolabdl (tankoteles tanuld esetén fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
ismétlodd fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziild koteles 1) iskolat,
kollégiumot keresni a tanuldnak. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskolaban,
kollégiumban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon beliil nem
oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot

kijel6lni szamara).

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést az oktatd testiilet hozza. Az

iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A tanuld fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatilya alatt all. A

fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

- Meghatarozott kedvezmények juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi

biintetés esetén hat honapnal.

- Athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoléba, eltiltas az adott iskoldban a
tanév folytatasatol €s kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkettd

hoénapnal.

Eltiltas

Eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatdsatol és kizards az iskolabdl fegyelmi biintetés
kiszabésa esetén a tanuld a tanév végi osztalyzatait a fegyelmi hatdrozat jogerdre emelkedése
elott nem lehet megallapitani. Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol esetén fegyelmi

biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetést a

birésag a tanulo javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani; ha ez nem
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lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa szerint az iskolaban vagy fliggetlen

vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a kizaras az iskoldbdl fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak illetdleg a technikum utolsé évfolyamanak vagy szakképzd iskola utolsod
szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem
bocsathato alapvizsgara, illetve érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat

nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanuld — a megrovas €s a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak

szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

- Meghatérozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat hdnapnal.

- Athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban
a tanév folytatdsatol és kizards az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét

honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra

felfiiggesztheti.

Felfiiggesztés

A fegyelmi biintetések végrehajtasa felfliggeszthetd. A felfliggesztés hat honapig terjedhet.

Ha a tanul¢ a felfliggesztés tartama alatt (jjabb fegyelmi biintetésben részesiil, a felfiiggesztett
biintetést is végre kell hajtani.

Az anyagi felel6sség (2011. évi CXC. tv. 59.8)

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek, illetve a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Magyar
Koztarsasag Polgari torvénykonyvének szabdlyai szerint kell helytallnia. (IV/1959. PTK
339345.9).

Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg:
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- gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozéas napjan

érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi 6sszegének otven szazalékat,

- ha a tanul6 cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekviképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér, a karokozas

napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi 6sszegét.

Az iskola, a kollégium, illetve a gyakorlati képzés szervezdje a gyermeknek, tanulonak tanuléi
jogviszonnyal, kollégiumi tagsagi viszonnyal, gyakorlati képzéssel Osszefliggésben okozott
karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Magyar Koztarsasag
Polgéri torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a
nevelési-oktatasi intézmény, illetve a gyakorlati képzés szervezdje feleldssége alol csak akkor
mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld.

Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

Ha a tanul6 tanuloszerzddést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének, illetve a tanulonak

okozott kar megtéritésére a szakképzési torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A tanulé kartéritési feleléssége:

A Nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény kartéritési szabdlyai csak abban az esetben
alkalmazhatok, ha a kar bekovetkezése a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésével fiigg ossze.
Minden olyan esetben, amikor bekdvetkezik a kér az iskoldban vagy a kollégiumban, illetdleg
a gyakorlati képzés soran azonban az nem vezethetd vissza a tanulmanyi kotelezettségek
teljesitésére, a tanuld a Polgari Torvénykonyv altalanos szabélyai szerint koteles helyt allni. A
Polgéri Torvénykonyv 229. §-dnak (1) bekezdése fogalmazza meg a kartéritési felel0sség
altalanos szabalyait: "Aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a

felelosség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben dltalaban elvarhato.”

Ha az iskolénak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgat6, a kollégium vezetdje koteles
a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint

a karokozo és a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja, a kollégium tagja okozta, a

vizsgélatrdl a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell.

10
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A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében

meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Ha a felszolitds nem vezet eredményre, vagy sziild, illetleg a tanuld a karokozas tényét vagy
mértékét nem ismeri el, az iskola igazgatdja, kollégium vezetdje a tanuld, illetdleg a sziild ellen

pert indithat.
A fegyelmi eljaras szabalyai (Nkt. 58. §.)

A fegyelmi eljaras célja
A fegyelmi eljaras soran €s a fegyelmi biintetés kiszabasakor figyelembe kell venni a gyermek
mindenekfelett 4llo érdekét. Az Nkt. 58. § (9) A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld

¢letkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljaras meginditasarol— az indok megjeldlésével — a tanulot, a kiskort tanulod
sziil6jét, a gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel
¢érintett gyakorlati képzés folytatoja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a
tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), tanuloszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi
kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel
kell tiintetni a fegyelmi targyalds idopontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast
akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodd szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi
kamara képviseldje szabalyszerti értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziild ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy

azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, €s biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy
a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulot és a
kiskoru tanul6 sziil6jét meg kell hivni. Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot
minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanuldt €s a sziilt meghatalmazott is

képviselheti.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
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blintetés megallapitasdnak, a nevelési-oktatdsi intézmények eltérd megallapodasanak
hidnyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megéallapitani,

amelyikben az eljarés el6bb indult.

A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban
kell lefolytatni. A tanuldoval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi
blintetés allapithatdo meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye
lenne fegyelmi biintetés megallapitdsinak - a nevelési-oktatasi intézmények eltérd
megallapoddsadnak hianyaban - a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben

lehet megéllapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljards) eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved? fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasarol szold értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskora, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilo az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt

napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés

alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban

irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
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megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyezteto eljards megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg Iehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése,

értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedé fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felelés miniszter feliigyelete alatt miikodo
intézményben miikddo oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés

levezetésére.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje, térvényes

képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskora tanul6 sziil6jét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatoja
nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet),
tanuloszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanul6 terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a
gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerii
értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a

targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, tovabba a

gazdalkodd szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az liggyel
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kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal

¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden

ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst az oktatotestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb héaromtagt

bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas

vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A bizonyitas

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre al16 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zok kiilondsen: a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az iratok, a
tantivallomds a szemle és a szakértdi vélemény. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden
olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbirdldsanal, a fegyelmi biintetés

meghozatalanal a tanulé mellett, illetve a tanul6 ellen szol.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitési eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a

szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény stlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést az oktatotestiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. A
Didkonkorményzat véleményezési jogat a Fegyelmi Bizottsag altal lefolytatott targyaldson

gyakorolhatja, de a dontéshozatalban nem vesz részt.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyéaban tartézkodasi helye szerint

illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.
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A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez0 részét, a rovid indoklast. Ha az tigy jellege megkivanja,
a fegyelmi hatarozat kihirdetését a fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb egy héttel

elhalaszthatja.

A fegyelmi eljardst hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanuld6 nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, ill. a
kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb 1d6 telt el, vagy a kotelességszegés ténye, ill.

hogy azt a tanul6 kdvette el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon belill irdsban meg kell kiildeni a
tanulonak, kiskort tanuld esetén a sziildnek és képviseldjiknek, az iskolatitkdrnak és az
osztalyfonoknek, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo

szervezetnek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo és - kiskort tanuld esetén a sziild is - tudomasul

vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatdrozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés

idGtartamat, felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvadny esetén az elutasitds okét, a hatarozat
meghozatalanak napjat, a hatarozatot hozo alairasat és hivatali beosztasdnak megjeldlését. Ha
az elsé fokon az oktatotestiilet jar el (képviseléje a Fegyelmi Bizottsdg), a hatdrozatot az
oktatotestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba az oktatotestiilet egy kijelolt,

a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az elsé foku fegyelmi hatarozat akkor valik jogerdssé, ha letelt a fellebbezési hatarido, és

fellebbezést az érdekeltek nem nyujtottak be.

Az eljarast megindito kérelem (fellebbezés)
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Az elséfokt hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziild nyujthat be eljarast meginditod
kérelmet. Az eljards meginditoé kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon

beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.
A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, a masodfoku fegyelmi jogkor

gyakorlojanak az ligyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

A Kkizaras (0sszeférhetetlenség)

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanul6 kozeli
hozzatartozoja, (Ptk. 685. § b) pont) tovabba az, akit a tanul¢ altal elkovetett kotelességszegés

érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az elsé foku fegyelmi
hatarozat meghozataldban részt vett, illetéleg az tigyben tanuvallomast tett, vagy szakértoként
eljart.

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és a sziilo
is bejelentheti. Az oktatotestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium
igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoki fegyelmi jogkdr gyakorlojanak

munkaltatdja dont.

Vegyes rendelkezések

A haromtagu Fegyelmi Bizottsdg vezetdjét az igazgatd bizza meg irasban, hatarozott idére (1
évre) az oktatodtestiilet tagjai koziil. A fegyelmi bizottsag tagja a tanuld osztalyfonoke valamint

az osztalyban legtobb ordban tanitd oktato.

A fegyelmi eljardsban a tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanuldt sziildje, tovabba

meghatalmazottja (Ptk. 222-223. §) képviselheti.

A targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalds helyét, a targyalason hivatalos mindségben résztvevok nevét, az elhangzott

nyilatkozatok f0bb megéllapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
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vezetdjének megitélése szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilé vagy képvisel6jiik

kéri.

A jogerds fegyelmi hatarozatrol az oktatotestiiletet €és az iskola tanuloit tdjékoztatni kell. A

kihirdetés modjarol a Fegyelmi Bizottsag, ill. az igazgatd dont.

A joger6s fegyelmi hatarozatot az osztalyozo naploba az osztalyfondknek be kell jegyezni.
Legitimitas

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanul6jara!

Jelen Szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzat tartalmat az osztalyfonokok kotelesek ismertetni a tanulokkal. A szabalyzatot
hozzaférheté6vé kell tenni az intézmény valamennyi munkavallalgja szamara a

www.harruckern.hu-n.
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