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BEVEZETES

A Békéscsabai SZC Széchenyi Istvan Két Tanitdasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum és Kol-
légium (5600 Békéscsaba, Iranyi u. 3-5.) mint a Békéscsabai Szakképzési Centrum tagin-
tézménye mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti €s
miikddési szabalyzat rogziti. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg az intéz-
mény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, ame-
lyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a Békés-
csabai Szakképzési Centrum szervezeti €¢s miikdodési szabalyzataval koherensen kialakitott
cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, raci-
onalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

I.A TAGINTEZMENY ADATAI

1.1.Az SZMSZ célja:

Az intézményeknek sajat szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan kell miikddniiik.

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvénye-
siiljenek a tagintézményben.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Békéscsabai SZC Széchenyi Istvan Két Tanitési
Nyelvii Kozgazdasagi Technikum és Kollégium szervezeti felépitését, mikddésének belsd
rendjét, a kiils6 és belsd kapcsolatidra vonatkozo megallapodasokat és mindazon rendelkezé-
seket tartalmazza, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe, illetve amelyeket jogsza-
baly a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hataskdrébe sorol.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, a BSZC SZMSZ-ével, sem egyéb
tagintézményi alapdokumentummal, nem vonhat el jogszabaly vagy a BSZC SZMSZ-e altal
biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly vagy a BSZC SZMSZ-e
erre felhatalmazast ad.

1.2.AZ INTEZMENY ADATAI

A Békéscsabai Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: BSZC) tagintézménye a BSZC szak-
képzesi és koznevelési feladatellatasat — a jogszabalyok €s jelen szabdlyzat altal meghataro-
zott feltételek kozott — onalldan végzd szervezeti egysége.

A tagintézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) 6néalléan nem
érvényes, csak a BSZC SZMSZ-ével egyiitt, a BSZC SZMSZ-ének elvalaszthatatlan része.

1.2.1.A Békéscsabai Szakképzési Centrum alapadatai:

a) Hivatalos megnevezes: Békéscsabai Szakképzési Centrum

b) OM azonosito: 203029

¢) Roviditett név: Békéscsabai SZC

d) Angol megnevezés: Bekescsaba Center of Vocational Training

e) Székhely: 5600 Békéscsaba, Gyulai ut 3211.

f) Levelezési cim: 5600 Békéscsaba, Gyulai ut 32/1.

g) Hivatalos honlap: www.bszc.hu

h) Vezetd: féigazgato és kancellar

1) Alapito: szakképzésért felelds miniszter

j) Alapitas datuma: 2015. jalius 1.

k) Alapit6 okirat kelte, szama: 2021.08.31. KVFO/89731/2021-ITM
DA koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv: Innovacios
¢és Technologiai Minisztérium 1011 Budapest, F6 utca 44-50.
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m) A koltségvetési szerv fenntartdja: Innovacids és Technologiai Minisztérium 1011 Buda-
pest, FO utca 44-50.

n) A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szerv: Nemzeti Szakképzési és Felnott-
képzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH) 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

0) Gazdalkodasi jogkor: 6nalldéan gazdalkodo koltségvetési szerv

p) AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adonak alanya

q) Szamlavezet$ pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag

r) El6iranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10026005-00335443-00000000

s) Adoszam: 15831835-2-04

t) Statisztikai szamjel: 15831835-8532-312-04

1.2.2.A tagintézmény megnevezése, cime, alapadatai:

Az intézmény neve: Békéscsabai SZC Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvii
Ko6zgazdasagi Technikum és Kollégium

Az intézmény fenntartdja: Kulturalis és Innovacios Minisztérium

Az intézmény vezetdje: Palancz Gyorgy igazgato

Az intézmény székhelye: 5600 Békéscsaba, Iranyi u. 3-5.

Telephelyei: 5600 Békéscsaba, Lencsési ut 136. (Kollégium)
5600 Békéscsaba, Kétegyhazi ut 1.

Telefon/fax: 66/322-611

Honlap: www.szikszi.hu

Email: kozge@bszc.hu

OM azonosito: 203029/012

A tagintézmény alapitdsanak éve:  1926.

1.2.3.Az intézmény alapitéi jogokkal felruhazott fenntarté és miikodtetd szerve, székhe-
lye:

Kulturalis és Innovaciés Minisztérium

1054 Budapest, Szemere utca 6.

1.2.4.A tagintézmény jogallasa, gazdalkodasi kore:

A BSZC 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkez6, a BSZC szakképzési és koznevelési fel-
adatellatasat — a jogszabalyok és jelen szabalyzat altal meghatarozott feltételek kozott — onal-
16an végzd szervezeti egysége. Nem 6nalld gazdalkodasu intézmény.

1.2.5.A tagintézmény alaptevékenységei:
Alaptevékenységét az alapitd okiratban meghatarozott kdrben és mértékben latja el. A tevé-
kenység forrdsa a fenntart6 altal jovahagyott mindenkori éves koltségvetési keret.

» technikumi nevelés-oktatas,

» kollégiumi ellatas,

» felnéttoktatas,

» a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl

gyermekek, tanulok 6vodai nevelése €s iskolai nevelése-oktatasa,

1.2.6.Az intézményben folytathato képzések
Agazat:
e Gazdalkodas és menedzsment
o Pénziigyi-szamviteli ligyintéz0
o Vallalkozasi ligyviteli ligyintézd


mailto:kozge@bszc.hu
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e Rendészet és kdzszolgalat
o Kozszolgalati technikus
e Sport
o Sportedz6 (kézilabda) - sportszervezo

1.2.7. Sajatos feladatellatasanak felsorolasa az alapité okirat alapjan:
Ellatja a BSZC SZMSZ-ének 3. bekezdésében foglalt feladatait.

1.2.8.Az Oktatasi Hivatal Bazisintézményi feladatainak ellatasa

Iskolank 2017 januarjaban adott be palyazatot Az Oktatasi Hivatal Bazisintézménye cim
elnyerésére. Az Oktatasi Hivatal altal kiirt palyazaton - a Pedagogiai Oktatasi Kozpont és a
biralo bizottsag javaslatai alapjan - az Oktatasi Hivatal kdznevelési elndkhelyettese a rendki-
viil magas szakmai szinvonalt palyamunkdk koziil a Békéscsabai SZC Széchenyi Istvan Két
Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum és Kollégium intézményt érdemesnek itélte Az
Oktatasi Hivatal Bazisintézménye cim viselésére.

A bazisintézmény olyan megyei, jarasi, esetleg orszagos szinten magas presztizsii hagyoma-
nyokkal rendelkezd, infrastrukturdban a feladatellatashoz megfelel6 modon felszerelt, egyedi,
mas intézmények szamara is példaértékii, miikodésében koherens, befogado, gyermekkézpon-
tu pedagdgiai gyakorlattal, szakmai moddszertani, szervezeti kulturaval és innovacioval ren-
delkezd, és ezt publikalni, valamint szakmai szolgaltatasként atadni képes intézmény, mely
alkalmas adott teriileten magas szinvonall, hatékony tudasmegosztasra. Olyan intézmény,
melyben az adott szolgaltatasi terlilethez kapcsolodd jo gyakorlat eredményesen mukodik
mesterpedagogus vagy mesterpedagogus szaktanacsado, illetve az intézményvezetd altal kije-
161t pedagogus kozremiikodésével.

1.2.9.A felnottoktatas formai

Az iskola szakmai képzést, nevelést és oktatast felndttoktatas keretében is szervezhet, esti és leve-
lez6 tagozatos képzés formdjaban. A szakmai képzések a 13. évfolyamon kezdddnek és a Szak-
majegyz€k altal meghatarozott évfolyamon fejezédnek be.

1.3. Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

1.4.Az SZMSZ hatilya
Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezé érvényll az intéz-
mény minden kozalkalmazottjara €s az intézménnyel szerzOdéses jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd eldterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el. A Didkon-
korményzat (DOK), az iskola sziiléi kozossége (SZK) véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed a tagintézmény alkalmazottaira, tanuldira, a gyakorlati
oktatasban kozremiikoddkre, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavondsig érvényes.

A tagintézmény SZMSZ-ét a BSZC SZMSZ-ének 12.3. pontja alapjan a BSZC fdigazgatoja
hagyja jova.


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=139880.339633
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I.5. Az intézmény biztonsagtechnikai védelme/vagyonvédelme:
riasztorendszer, tavfeliigyeleti ellendrzéssel
kamerarendszer,

tlizjelzO rendszer, kozvetlen tlizoltdsagi feliigyelettel,
vagyonbiztositas

YV VY
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II.A tagintézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal az az alapelv érvényesiil, hogy

az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelel-
hessen, magas szinvonalon lathassa el.

Az egyes irdnyitasi szintek ellatdsdra megfeleld képesitéssel €s szakmai gyakorlattal rendel-
kez6 munkatarsak keriil alkalmazasra. Iskolankban ¢és kollégiumunkban minden munkavélla-

lonak névre sz610, feladataikra szabott munkakori leirasa van.
A munkakori leirasok az SZMSZ mellékletét képezik.

I1.2.A szervezeti szintek

lgazgatod

Altalanos Nevelési Kollégium
igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes

Tanulmanyi Szakmai
igazgatohelyettes igazgatohelyettes

Munkakdzosségvezetdk Egyéb technikai
dolgozok

Oktatok

2. abra

A szervezeti szintnek megfelel6 vezet6|A konkrét vezetéi beosz-

Szervezeti szintek z . ;
beosztasok tasok megnevezése

1.Legfels6bb vezetdi szint tagintézményvezetd igazgatd

szakmai igazgatohelyettes,
altalanos igazgatdhelyettes,
2.Magasabb vezet6i szint tagintézményvezet6-helyettesek nevelési-oktatasi igazgato-
helyettes,

koll. igazgatohelyettes

Idegen nyelvi

Magyar-torténelem

Matematika-informatika

3.Ko6zépvezetdi szint munkakdzosségvezetok (7)

Természettudomanyos  és
osztalyfénoki

Kozgazdasagi




Békéscsabai SZC Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum és Kollégium SZMSZ

Turisztikai

Kollégiumi
Az iskola a Békéscsabai Szakképzési Centrum tagintézményeként miikkodd koznevelési in-
tézmény. A szakképzési centrum vezetdje a foigazgato.

A tagintézmény vezetését az igazgato és kozvetlen munkatérsai altal alkotott igazgatosag vég-
zik. A szlik vezetOség rendszeresen, hetente tart megbeszéléseket az aktualis feladatokrol.
Ennek idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.

I1.3.Az iskola vezetésége
A vezetOségi lilések elokészitését az aktualis témakorben felelds igazgatdhelyettes végzi. Tag-
jai:

» igazgato;

» igazgatOhelyettesek;

I1.4.Alkalmazotti kozosség
A koznevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében foglalkoz-
tatottak kozossége.

I1.4.1. Oktatdi testiilet és kozosségei

A testiiletét a torvény szerint meghatarozott alkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
oktaté munkakorben levo kozépiskolai tanarok, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetle-
niil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A nevel6testiilet tagjai munkakdriikkel kapcsolatos feladataikat a torvényben, megfogalma-
zott elveknek megfelelden végzik és az azokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendel-
keznek.
A testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve.
A testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

» tanévnyito értekezlet,

> tanévzaro értekezlet,

> félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

A testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen
van. A neveldtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és miko-
dési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szava-
zassal is donthet.

A testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A testiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgo-
z0k vesznek részt egy-egy értekezleten.
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I1.4.2.Munkakozosségek és a munkakozosség-vezetok

Az iskola munkakozdsségeket szervez. Az iskola oktatd az iskola pedagdgiai tevékenységé-
nek egy-egy teriilet¢hez kapcsoldédva munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakdzos-
ség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban foly6 neveld €s oktatdé mun-
ka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.

A munkakozosségek az iskola szakmai programja, munkaterve, valamint az adott munkakd-
z0Osség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevé-
kenykednek. A munkakdzosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsd ellendrzésé-
nek éves tervezését is.

A munkak6zosség munkdjat munkakdzosség-vezetd irdnyitja munkakori leiras alapjan.
A munkak6zosség-vezetot az igazgatd bizza meg. A munkakozosség-vezetd megvalasztasara
vagy megbizatdsa meghosszabbitasara a tanév elokészitd hetében kertil sor.

A munkakozosség-vezetd munkakorében:

v’ iranyitja, szervezi a vezetése alatt 116 munkak6z6sség munkajat, osszeallitja a munka-
tervet az iskola kdzéptavu munkaterve szakteriileti lebontasaval, és az évenkénti feliil-
vizsgalat alapjan késziti el az éves programot;
elkésziti a tantargyfelosztasi javaslatot,
iranyitja a szaktargyi tanmenetek készitését, ellendrzi az egységes kovetelményrend-
szer kialakitasat, a tartalmi, modszertani megoldasokat, ellendrzi a tantargy koncentra-
ci6 érvényesiilését;

v’ altalaban évenkénti négy értekezletet szervez, ahol értékeli a végzett munkat, meghata-
rozza a feladatokat, javaslatot tesz a tovabbképzésre;

v’ az igazgatd utasitisara nevelGtestiileti értekezleten beszamol a munkak6zosség munka-
jéarol, kozremiikodik a hatdskorébe tartozo neveldk mindsitésének elkészitésében;

v’ szervezi a tantargyi tanulmanyi versenyeket,

AN

11.4.3.0sztalyfonoki munkakozosség
Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg.
Az osztalyfondk munkakorében:
v’ iranyitja, ellenérzi az osztalyk6zosség munkajat, ellatja az osztalyfénoki adminisztra-
ci0s munkat, vezeti a térzslapot;
v' elvégzi a kilencedikesek beiratasat a jogszabalyban meghatarozott beiratkozasi napon;
v’ egyilittmiikodik az iskolai ifjusagvédelmi felelésével, kozremiikodik a hatranyos hely-
zetl, veszélyeztetett tanulok gondozédsaban;
v’ egyilittmiikodik az iskolai didkonkormanyzattal, segiti az osztaly diakdnkormanyzat
tevékenységét;
ellendrzi az elektronikusnaplot,
elékesziti a féléves és év végi osztalyozo konferenciat, tajékoztatast ad a tanulok ta-
nulmanyi és fegyelmi helyzetérdl, hianyzasokrol, szocialis gondokrol;
kitolti a tanuldk év végi bizonyitvanyat;
figyelemmel kiséri a tanulok tandran kiviili tevékenységét, programjavaslataival segiti
a szabadid6 hasznos eltoltését célzo torekvéseket.

AN

AN

I1.4.4.Célfeladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldaséara a tantestiilet tagjaibol tematikus
munkacsoportok alakulhatnak a testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben a munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a neveld-
testliletet. A tematikus munkacsoportok tagjait az igazgatd bizza meg.
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I1.5. Nevel6-oktaté munka kozvetlen tamogatasa
Iskolatitkar
A tanulasi-tanitasi folyamat adminisztrativ hattértdmogatasat a tanuléi 1étszam fliggvényében
harom {0 iskolatitkar latja el. Az iskolatitkar fobb feladatai:
v Az oktat6-neveld munka adminisztrativ tdimogatasa.
v' Tanuloi elektronikus nyilvantartas kezelése, tanuldi adatbazisok folyamatos karbantar-
tasa.
v' Tanuloi tigyintézés, igazolasok kiadasa a tanulok részére.
v' Kozremiikodés az éves statisztikai adatszolgaltatas adatainak Osszegylijtésében a fel-
adattal megbizott igazgatdhelyettes utasitasai szerint.

Rendszergazda

A rendszergazda feladatkorében biztositja az oktatas-nevelés €s az intézmény egyéb feladata-
inak IT tAmogatasat.

Aktiv és passziv hélozati eszkdzok és tartozékok karbantartasa, javitasa.

Dolgozo6i asztali és notebook szamitdgépek telepitése, karbantartasa.

Tanul6i szamitogépek €s informatikai laborok iizemszerti mitkodésének biztositasa.
Tanari ¢s tanuldi felhaszndlo kezelés.

Iskolai fajl-, web-, levelezd- és e-naplo szerver feliigyelete és karbantartasa

Biztonsagi mentések készitése.

Felhasznaloi jogosultsdgok kiosztasa, feliigyelete.

Szakmai-, emelt és kozépszintii érettségi vizsgak infrastrukturidjanak kiépitése, fel-
ligyelete, a tanuloi munkak szakszer(i mentése.

ASANENENENENENAN

I1.6. A sziil6i szervezet

A sziil6i szervezet — a szlilok kozossége a sziildi jogok gyakorlasat biztositd, koordindlo €s
képvisel6 6nallo szervezet.

A sziildi szervezet sajat hataskorében megfogalmazott, az iskola igazgatdjaval egyeztetett
tigyrend és munkaterv szerint dolgozik, jogainak érvényesitésére sajat képviseloket bizhat
meg.

Az iskolaban a sziil6i szervezetet megallapodas alapjan az alabbi kérdésekben illeti meg a
véleményezési jog:

tanitasi orak kezdd idépontja és az o6rakdzi sziinetek idStartama;

a veszélyeztetett tanulok felmérésével kapcsolatos modszertani kérdések;

tanul6 ellen inditott fegyelmi eljaras és hatarozat;

a szenvedélybetegségek megeldzése érdekében hozott iskolai intézkedések;
tanitdsmentes munkanapok koziil azoknak a tartalmi kérdései, amelyek esetében a
munkanapot a didksdg nem oktatassal Osszefliggd tevékenysége érdekében szerve-
ziink: pl. osztalykirdndulés, ifjasagi nap stb.

ANANENENRN

A sziil6i szervezetet egyetértési jog illeti meg az alabbi kérdésekben:
v’ asziil8i szervezet mikodtetése, miikodési feltételeinek biztositasa;
v a tanuldk személyiségét is érintd, a tanulok személyének azonositasara alkalmas
szakmai vagy tudomanyos felmérok, kutatasok szervezése;
v' akollektiv fogadoorak idépontja;
v' a tanulmanyaikat befejezé didkok iinnepélyes blcstztatasanak szervezési ligyei (sza-

lagavato, tartalma, ballagas idépontja).

I1.7. A tanulok kozosségei
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Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykodzosség €lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalykozOsség sajat tagjaibol tisztségviseloket valaszthat meg (kiilonbozo feleldsok, egy
6 képviseld az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe):

Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkor-
manyzat latja el az iskoldban didkdonkormanyzat miikodik a 2011. évi CXC. térvény 48. §
alapjan. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége,
illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az osztalykozosségek két f6 didkonkormanyzati képviseldt delegalnak az iskola didkonkor-
manyzataba. A didkonkorményzat a delegalt képviselokbdl és a valasztott vezetdségbdl tevo-
dik 6ssze. A vezetdség tagjai: didkdnkormanyzat vezetdje, a vezetd helyettese.

Az iskolai didkonkormanyzat megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

» Az iskola diakonkormanyzataba minden tanulé valaszto és valaszthato.

» A didkdnkorményzat szervezeti felépitését, a valasztas részletes eljarasrendjét az isko-
lai didkonkormanyzat Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata hatarozza meg.

» A didkonkormanyzat — a testiilet véleményének kikérésével — iranyitja az iskolai ko-
z0Osség ¢letét, dont sajat miikodésérdl, jogszabalyban meghatdrozott modon ellatja az
iskola tanuldinak érdekképviseletét és érdekvédelmét.

» A diakonkormanyzat hataroz a miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznala-
sarol, hataskorei gyakorlasardl, egy tanitdsmentes nap programjardl, az iskolai diak-
onkormanyzat tajékoztatasi rendszerének (iskolaradié stb.) miikodtetésérol.

» A didkonkormanyzat véleményt nyilvanit a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdé-
sekben.

nulok csak az 6 feliigyelete mellett hasznalhatjak a berendezéseket és tartdzkodhatnak
a stadidban.
Az iskolai didkdnkorméanyzat munkdjat az iskoldban dolgoz6 tanar segiti, aki eljarhat a didk-
onkormanyzat képviseletében, kapcsolatot tart a didksag és az iskola vezetése kozott. Megbi-
zatasa visszavondsig, meghatarozatlan idore szol, a nevelési ligyekkel foglalkozo6 igazgatohe-
lyettes és a didkonkormanyzat javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg.

I1.8. Az intézményi tanacs

Tekintve, hogy iskoldnkban jol miikddik a sziiléi szervezet és a didkonkorméanyzat kozotti
egyeztetés, biztositjuk a fenntartd €s a partnerszervezetek kozotti informécidodramlast, az in-
tézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi ta-
nacs megalakitasat.
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ITI. A kapcsolattartas rendje

ITI.1.A belso kapcsolattartas rendje

Az iskolai kapcsolatrendszert a belsé kapcsolattartas az iskolai kozosségeivel, szervezeti egy-
ségeivel szabalyozzuk. Az iskola testiiletét a torvény szerint meghatarozott kdozépiskolai tana-
rok, valamint a jogszabalyban meghatarozott nem oktatok személyek alkotjak.

ITL.1.1. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
Az iskolai kapcsolatrendszert a vonatkozo6 rendelet alapjan a kdvetkezOk szerint szabalyoz-
zuk. A testiilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatod segitségével a megbi-
zott vezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg. A kapcsolattartas forumai:

» azigazgatosag iilései;

» nevelGtestiileti értekezletek;

» eseti megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat minden oktatasi évben az iskolai munkaterv hatarozza meg. A fo-
rumokon az iskola vezetdje vagy a megbizott helyettes, illetve mas tisztségviseld tajékoztatot
tart a hataskorébe eso ligyek intézésérol, beszamol az elvégzett feladatokrol.

Egyiittmiikod6k Egyiittmiikodés Idépontja Tevékenységek

kore forumai

Iskolavezetés Vezetoi értekezlet Hetente Tervezett,  aktualis
feladatok attekintése
Igazgatohelyettesek
beszamoloja

Igazgatd tajékoztatod-
ja 1j, kiilsé informé-

ciokrol
Eseti, elore nem ter-
vezett feladatok

megoldasi stratégia-
jénak kidolgozasa:
Feladatok kijelolése
Hataridok, felelossé-
gi korok meghatéaro-

zasa
Oktatoi testiilet Tanévnyito értekezlet | Augusztus utolsé | Tanév inditasa
hete A tanév feladatai
Tervezés
Korrekcio
Fejlesztés
Tanari  tajékoztatd | Eseti Aktualis  feladatok
értekezlet megbeszélése, don-
téshozatal
testiileti értékeld ér- | Félévente  egy-egy | Tanulas-tanitds mo-
tekezlet alkalom nitoring értékelése
Félév zaro értekezlet | Januar vége Az intézmény tevé-
kenységének minden
Tanévzaro értekezlet | Junius vége teriiletére  kiterjedd
értekelése
Oktatok és egyéb | Alkalmazotti értekez- | Eseti Aktualis  feladatok
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technikai dolgozok | let megbeszélése, don-
téshozatal

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a tandri szobdban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a pedagdgusokat.

A pedagbdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezet6jik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetdségével.

I11.1.2.1.Kollégium

Az intézmény igazgatdjanak a felkérésére a kollégium vezetdje részt vesz az egyes intézmé-
nyi vezetdségi értekezleteken,

Az intézmény igazgatoja a kollégium féléves és év végi értékeld értekezletein részt vesz.

A tanuldkat és az intézmény dolgozoéit érintd valamennyi tagintézményt érintd kérdésekben a
kollégium vezetdje egyeztet az intézmény vezetdjével.

A kollégium vezetdje rendkiviili esemény bekovetkeztetésekor haladéktalanul értesiti az in-
tézményvezetot, vagy az igazgatohelyetteseket. Az intézmény igazgatdja értesiti a BSZC f6-
igazgatojat.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

I11.1.2.A munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagdégusok munkajanak segitésében

A munkakozosségek tartalmi egyiittmiikodése
A munkako6zosségek kozott is rendszeres kapcsolattartds és szoros egyiittmiikodés van. A
munkak6zdsség vezetdjét, a munkakozdsség kezdeményezése alapjan az igazgatd bizza meg.
A munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:
» az adott szakmai-pedagdgiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése;

» a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatoorak szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,

» az iskolai neveld €s oktaté munka bels6 fejlesztése, korszertisitése, az oktatas tartalmi
fejlesztése, modszertani eljarasok tokéletesitése;

> egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos el-
lenorzése, mérése, értékelése;

» helyi tantervek évenkénti aktualizalasa;

> tanmenetek készitése;

» tanulmanyi versenyek szervezése;

» az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa;

» kozremikodés az éves — oktatdi-tovabbképzés — beiskolazasi terv kidolgozasaban;

» az iskolai belso vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése;

» az érettségi, stb. vizsgak irasbeli és szobeli feladat- és tételsorainak Osszeallitasa, ezek
értékelése;

» ajanlas a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasz-
tasahoz;

» a palyakezdd oktaté munkajanak segitése patronald, neveld (mentor) tanar kijelolésé-
vel;

» munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, félévi és év végi értékelések el-
készitése;
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» a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhaszna-
lasa.

A munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje
A neveld és oktaté munka soran a tanitasi-tanuldsi folyamat hatékonysaganak érdekében fo-
lyamatos egylittmiikodésre van sziikség a munkakozosségek kozott.
Valamennyi pedagogus tagja egy vagy tobb szakmai kozosségnek. Jellemzden a tobb tertile-
ten tanito kollégak tobb munkakozdsség tagjai is lehetnek, amely segiti az egylittmikodést.
> a testiileti dontést vagy véleménynyilvanitast igényld kérdésekrdl elészor a munkako-
z0sség-vezetok kozossége folytat vitat;
» a munkakozosség-vezetok értekezletének Osszehivasat kezdeményezheti: igazgato,
igazgatohelyettesek, vagy barmely munkak6zosség-vezeto;
» amunkakdzosségek kozos értekezletet is tarthatnak.

A munkakozosségek kapcsolattartasanak és egyiittmitkodésének modja:
Rendszeres konzultacié munkakdzosségek kozott;

Tanitasi modszerek 0sszehangolasa, uj modszerek bemutatésa;

Jo gyakorlatok 4tadasa;

Nevelési és tanulasi problémak megbeszélése osztalyértekezleteken;
Versenyek, vizsgak 0sszehangolasa;

Mihelymunka munkak6zosségek kozott szakmai, illetve nevelési kérdésekrol;
Nyilt napok, szakmai napok bemutatdinak szervezése;

A tehetséges illetve a felzarkdztatasra szoruld didkok tamogatéasat, segitését kozosen
végzik;

tajékoztatas e-mailben a munkako6zdsségeket érinté eseményekrdl, hirekrol;
munkako6zdsségek webes megjelenése az iskolai portalon.

VV VVVVVVYY

I11.1.3.A diakonkormanyzat, a diakképviselok kapcsolattartas formaja, rendje
A tanuldk az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az
alabbi lehetdségek kihasznalasaval kaphatnak tdjékoztatot:
» az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén havonta, a didkkozgyllésen évente
legalabb 1 alkalommal, az iskolai hirdetdtablakon keresztiil folyamatosan,
» az osztalyfonoki ordkon,
» aziskolai konyvtarban és az iskola honlapjan elhelyezett dokumentumokbol:
szakmai program,
SZMSZ,
hazirend,
felvételi tajékoztatok,
tanév rendje,
egészségnevelési program,

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakparlamentet, melyen a tanuld-
kat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A kozgytilésen kertil
megvalasztasra a didkszervezet vezetdsége.

Iskolai didkparlament: minden évben a tanév rendjében meghatarozott napon il dssze. Min-
den osztaly 6t fot delegal a parlamentbe. Itt tehetik fel a didkok az iskola vezetése felé az in-
tézmény életével kapcsolatos kérdéseiket, kéréseiket, javaslataikat, amelyekre az iskola veze-
tése valaszol.
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Egyiittmiikodok Egyiittmiikodés Idépont Tevékenységek
forumai
Diédkok Didk-onkormanyzati | Havonta egy alka- | Iskolai ~ munkaterv-
Iskolavezetés ilés lommal, illetve eseti | vel,  programokkal
igény szerint kapcsolatos informa-
ciok, feladatok.
Diakkozgytlés Evente egy alka- | Az iskolaélettel kap-
lommal csolatos:
igények, javaslatok;
problémaelemzés;

A diakdnkormanyzat {iléseihez, rendezvényeihez igénybe veheti az iskola tantermeit, targya-
lotermét, eldadotermét. Az igénybevétellel kapcsolatban korlatozas nincs, de a kiilonbozo
rendezvények idOpontjdnak egyeztetése és a teremfoglaltsag koordinadlasa érdekében a te-
remigényt két-harom nappal a rendezvény idOpontja el6tt be kell jelenteni a nevelési-oktatési
igazgatohelyettesnek. A rendezvényekhez barmely, az oktatas céljaira is hasznalt berendezést
(szamitogép, projektor, stb.) igénybe vehetnek. A didkrendezvények, innepségek hangositasat
studié mitkddtetésével biztositja.

Az iskola biztositja a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges fénymasolatokat (hirdetés,
vetélkedok dokumentumai, a didkonkorméanyzat dokumentumai), irodaszereket.

Az iskola megfeleld helyiséget biztosit a didkonkormanyzati munka zavartalan végzéséhez, az
Onkormanyzati iratok tarolasahoz, vezetdségi lilések megtartasdhoz.

A tanul6 sziileit folyamatosan tajékoztatni kell a tanuld fejlédésérdl, egyéni eldrehaladasarol.
Az elvarhat6 haladéstdl eltérd problémads esetekrdl a szaktanar kezdeményezésére az osztaly-
fonokoknek szobeli beszélgetést, tajékoztatast kell kezdeményezni a sziil irdsban torténd
behivasaval, értesitésével. A tajékoztatasra behivo levél masolatat iktatni kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében - szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan - az iskola igazgatdsadgahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,
a diakonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy va-
lasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel,
a neveldtestiilettel.

I11.1.4. Diaksport Egyesiilet valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskola vezetdje eldsegiti a DSE eredményes miitkodését az iskolai tomeg €s versenysport
feladatokkal, megteremti az orszagos, megyei és varosi sportversenyeken vald részvétel lehe-
téségeit.

Evente egyszer DSE kozgyiilést tartanak a diakok, elmondjak problémaikat, kérdéseiket és
javaslataikat.

Az iskolai DSE elnoke testneveld tandrok és didkok az év tobbi részében is személyesen, az
iskolai DOK-6n keresztiil, az osztalyféndkok segitségével is jelezhetik kéréseiket, javaslatai-
kat az intézmény vezetdsége felé (szoban és irasban is).
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ITI.1.5.A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az oktato és az iskola (intézmény) kapcsolattartasi formai

Elektronikus naplé: Az oktatok és az intézmény adminisztracios kommunikacidjaban els6d-
leges szerepe az iskola elektronikus napléjanak (e-napld) van. Az e-naplé nemcsak az intéz-
ményi munka adminisztralasara szolgal, hanem olyan komplex szolgaltatasokat is biztosit,
mint a tanul6i/sziiléi tlizenetkiildés, a kiillonféle szaktanari, osztalyfénoki és iskolavezetési
dokumentumok eldallitasa vagy a kiilonféle statisztikak elkészitése.

Elektronikus levelezési rendszer (e-mail): Az iskola minden tandranak egyedi e-mail cime
van, tovabba olyan csoportos levelezési cimek is hasznalhatok, amelyek egy-egy kozosség
egyiittes levélkiildését biztositjak.

I11.1.6.A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas forumai és tevékenységei
Egyiittmitkod6k Egyiittmiikodés Idépont Tevékenységek
forumai

Osztalyfénok Eseti  osztalyszintii | Folyamatos Aktudlis  osztalyfel-

Didkok megbesz¢lések adatok megbeszélése

Osztalyfénok Konfliktuskezeld Eseti Az osztaly életével

Szaktanarok megbeszélések kapcsolatos  problé-

Sziilok mak feltarasa, keze-

Didkok Iése

Iskolavezetés Esetmegbesz¢lés Egyéni megbeszélés | Aktudlis problémak

Diakok szerint

Fejlesztépedagdgus | Esetmegbeszélés Egyéni megbeszélés | SNI, BTM fejlesztés

Didkok szerint A hatranyos helyzet,
a veszélyeztetettség
feltarasa, gondozésa

Diakok Didkonkormanyzati | Havonta egy alak- | Iskolai  munkaterv-

Pedagogusok ilés alommal, illetve | vel,  programokkal

igény szerint kapcsolatos informa-

ci0k, feladatok

Egy osztalyban tanitd | megbeszélések, érte- | Munkaterv szerint Tanulas-tanitas

pedagdgusok kezletek eredményei, problé-
mai

Munkakozdsségek Szakmai miihely- | Eves munkaterv sze- | Fejlesztés

szakmai ¢és pedag6- | munka; rint Tudasatadas

giai mithelymunka Elektronikus kapcso- Meérés és értékelés

lattartas
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IT1.2.A kiils6 kapcsolattartas rendje

Iskolank életében fontos szerepet jatszanak a kiilsé partnerek: a sziiléi szervezet, a fenntarto,
a kiilonféle szakmai és pedagogiai szolgaltatok, az oktatas allami szervei (pl. Oktatasi Hivatal,
Kormanyhivatal stb.). Kiemelt partnereink tovabba a gazdasagi €let szerepldi, a kiilonféle
szakmai szervezetek ¢és cégek. A kapcsolattartds az intézmény partnereivel sokféle modon és

szinten valdsul meg.

Partner

Elsédleges kapcsolattarto

Kapcsolattartasi formak

Szakképzési Centrum

igazgato, igazgatOhelyettes

személyes, irdsos, elektroni-
kus, telefonos

Tagintézmények

igazgato, igazgatOhelyettesek
munkakdzosség-vezetok

irasos, elektronikus, telefo-
nos

Sziil6i szervezet, SZMK igazgato, az személyes, irdsos, elektroni-
osztalyfonoki munkako6zos- | kus, telefonos
ség vezetdje, igazgatohelyet-
tesek
Pedagogiai szakszolgalat, | igazgato, igazgatohelyettesek | személyes, irdsos, elektroni-
gyermekjoléti szolgalat, tele- | fejlesztOpedagogus kus, telefonos
piilések jegyzdivel pszichologus
Pedagogiai szakmai szolgal- | igazgato, igazgatohelyettesek | személyes, irasos, elektroni-
tatd munkakdzosség-vezetok kus, telefonos
igazgato, igazgatohelyettesek | személyes, irdsos, elektroni-

Egészségiigyi  szolgaltatok,
(Egészdégligyi Alalpellatasi
Intézet)

kus, telefonos

Gazdasagi szereplok, cégek
¢s vallalkozasok

igazgato, igazgatohelyettesek

vallalati talalkozok, elektro-
nikus

Békés Megyei Kormanyhiva- | igazgatd, igazgatdhelyettesek | személyes, irdsos, elektroni-
tal kus, telefonos
Békés Megyei Kereskedelmi | személyes, irasos, elektroni- | személyes, irdsos, elektroni-
¢s Iparkamara kus, telefonos kus, telefonos
Békéscsaba Megyei Jogu | igazgatd, igazgatdhelyettesek | személyes, irdsos, elektroni-
Viros Polgarmesteri Hivatala kus, telefonos
Békés Megyei Tudashaz és | igazgatd, igazgatdhelyettesek | személyes, irdsos, elektroni-
Konyvtar kus, telefonos
Szent Istvan Egyetem Gaz- | igazgatd, igazgatohelyettesek | személyes, irasos, elektroni-

dasagi, Agrar- és Egészség-
tudomanyi Kar, Gazdasagi
Campus

kus, telefonos

I11.2.1. Az iskolai és a sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgatd a
szll61 munkak6zosség iilésén vagy iskolai sziiloi értekezleten, tovabba elektronikus informa-
ci0s csatornakon (honlap, email) keresztiil tdjékoztatja a sziiloket.

A sziil6i szervezettel rendszeres tajékoztatd és értékeld kapcsolatot tart az iskolavezetdség az
iskolatanacsi értekezletek, illetve a koordinalé tanar altal szervezett informacios talalkozokon,
amelyen az igazgatd allando meghivottként, valamint az igazgato altal megbizott iskolaveze-
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tdségi tag — eseti meghivottként — vesz részt. A sziiléi kozosség félévenként, legalabb két al-
kalommal tart informacios megbeszélést.

A sziiloi értekezletek €és a nevelok fogadoorainak idOpontjat és helyét az iskolai munkaterv

tartalmazza.

Egyiittmiikodok Egyiittmiikodés Idépont Tevékenységek
forumai

Sziilok, gondviseldk, | Tanari fogadoora Evente kétszer, illet- | Egyéni  tanulmanyi

pedagbdgusok

ve eseti megbeszélés
szerint

vagy személyi prob-
Iémak megbeszélése,
kezelése

Szilok, gondviseldk,
osztalyfénok

Sziil6i értekezlet

Evente kétszer, illet-
ve probléma esetén
barmikor

Osztalyszinti  tanul-
manyi ¢és kozosségi
feladatok, problémak
megbeszélése, sziiloi
k6zosségek dontései

Sziil6i kozosség kép- | Sziil6i kozosségi | SZMK  munkaterve | Iskolai szinti tanul-
viseldi megbesz¢lések szerint , félévenként | manyi és kozosségi
Iskolavezetés képvi- kétszer feladatok, problémék
seldje megbesz¢lése, sziildi
Kapcsolattartd peda- kozosség dontései
gogus

Sziil6, gondviseld Esetmegbesz¢lés Eseti Veszélyeztetettség

nevelési-oktatasi
igazgatohelyettes

feltardsa, gondozasa

A sziil6k a tanulok és a sajat - a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban
biztositott - jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy va-
lasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatdosdgahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy az iskolaszék-
hez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasz-
tott képviseldik, tisztségviseloik Utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, neveldtestiileté-
vel.

A sziilék ¢és mas érdekl6dok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti €s miitkodési sza-
balyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyettesétdl kér-
hetnek t4jékoztatast.

I11.2.2. Oktatok kozosségei és a sziilo szervezetek kapcsolattartasa
Az értékkozvetitésben a sziilok a legfontosabb partnereink. A sziilékkel val6 kapcsolattartas-
ban kiemelt fontossagu feladataink:
» Megismertetni dket az intézményliink altal elsddleges prioritassal kezelt célokkal, érté-
kekkel;

» Torekedni arra, hogy azonosuljanak ezekkel a célokkal és értékekkel;

» Elfogadni, hogy a sziilok szubjektiv mdédon kezelik gyermekiiket, ugyanakkor intéz-
ményiik objektiv szempontok alapjan kezelje a problémaékat.
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Sziiléi kapcsolattartas formai:

Kapcsolati forma Elsé szint Masodik szint
személyes kapcsolat kollektiv tandri fogaddora igazgat6i fogadoora
egyéni fogadoorak
szll6i értekezlet
telefonos kapcsolat igazgatoi titkarsag igazgatohelyettesek
elektronikus kapcsolat kozge@bszc.hu igazgatdhelyettesek

A sziil6i és tanuloi tajékoztatasban kiemelt szerepe van iskolank internetes feliileteinek. Isko-
lank elektronikus feliileten tdjékoztatja a sziiloket és a tanuldkat az iskolai eldmenetelrdl, a
mulasztasokrol és egyén informaciokrol:

Iskolai weblap: A www.szikszi.hu web oldalon az iskolai élettel kapcsolatos informaciokat,
tajékoztatokat taldlnak a sziildk. Elérhetdk tobbek kozott az intézményi dokumentumok ko-
zOtt a pedagdgiai program, a tantervek, a képzési tematikak €s egyéb iskolai dokumentumok.

I11.2.3. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és moédja a pedagogiai szakszolgalattal,
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, egészségiigyi szolgaltato-
val

Pedagogiai szakszolgalat, gyermekjoléti szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével €s meg-
szlintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. A tanulok lelki egészégének megodvasa érdekében veszélyeztetettségének
megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdek-
¢ben az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse koordinalja a kapcsolodo feladatokat,
rendszeres kapcsolatot tart fenn a szakszolgalatokkal, gyermekjoléti szolgélat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas személyekkel, in-
tézményekkel és hatdsdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmo-
gatas megallapitasa érdekében.

Az iskolaban a tanuldk szamara hirdetménnyel ismertté tessziik a kertiletileg illetékes gyer-
mekjoléti és csaladsegitd szolgalat elérhetdségét, cimét, telefonszamat, valamint tevékenységi
teriileteiket, mint prevencids sziirés, fejlesztés, pszicholdgiai tanacsadas, terdpia, gyogytest-
nevelés, logopédiai szakvélemény készitése.

Pedagogiai szakmai szolgaltato

Az Nkt.19.§ (4) bekezdése értelmében a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok az oktatasért fele-
16s miniszter szakmai iranyitdsa mellett lathatok el. Ezen esetekben is a Kdzpont, és a vele
egyiittmiik6dd Oktataskutato és Fejlesztd Intézet, orszagos pedagdgiai mérés esetén az Okta-
tasi Hivatal kozremiikodésével, illetve illetékességében torténik ezek megszervezése. Az okta-
tasért felelos miniszter egyes szakmai feladatok ellatasaba a nem 4llami pedagogiai szakmai
szolgaltatokat kdznevelési szerzodés keretében bevonhatja.

Az iskola vezetése, a szakmai munkak6zosségek munkakozosség-vezetdin keresztiil kapcsola-
tot tart a POK békéscsabai képviseldivel, pedagogiai szakértdivel. Igénybe vessziik a pedago-
gusok munkajat segitd pedagdgiai szolgaltatasokat, miihelyfoglalkozasokat.

A szakképzés teriiletén a Nemzetgazdasagi Minisztérium és a Békés Megyei Kereskedelmi és
Iparkamara szakmai rendezvényei, programjai €s szaktanacsadasi rendszere segiti munkéankat.
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A kapcsolattartds mind az iskola, mind a partnerszervezetek munkatarsai részérdl, személyes
kapcsolatfelvétel atjan torténik.

Egészségiigyi szolgaltatas

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos munkdajanak ilitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igaz-
gatdjaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig elektronikusan elkiildi a ne-
velési- oktatasi igazgatohelyettesnek.

A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat, ellendrzését és oltasat az iskolaorvos és az
egészségligyl asszisztens végzi. Szamukra az iskola épiiletében felszerelt rendeld és elsose-
gélyhely biztositott.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a nemzeti kdznevelési torvény 25. § (5)). Az
iskolaorvost feladatainak elldtasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité mun-
kat az oktatési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolai védono feladatai

A védénd munkdjanak végzése sordn egylittmitkddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaor-
vos munkdjat, a szlikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglé-
tét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zé ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magas-
sag, hallasvizsgalat, stb.).

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.

Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat min-
dennapi munkajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csa-
ladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).
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I11.2.4. Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytato szervezetekkel

Az iskola szoros kapcsolatban all a gazdalkodd szervezetekkel. Egyiittmiikodési megallapo-
das keretében a vallalatok vallaljak a szakmai gyakorlatok egy részének torvényi eldirdsoknak
megfelel6 megtartasat.

A szakmai gyakorlati képzést folytato cégekkel valé kapcsolattartas folyamata:

Szakmai gyakorlatra egyiittmiikddési felhivas eljuttatdsa a cégekhez és szakmai szervezetek-
hez (e-mail).

Az egylttmikodésre jelentkezett cégeknek részletes tajékoztatod és szerzodéstervezet kikiildé-
se (e-mail).

Tanulok tajékoztatasa a fogadd cégekrol (e-mail, weblap, nyomtatott dokumentum).

»Szakmai gyakorlatra befogado6 nyilatkozat” kitoltése a tanulo €s a szakmai gyakorlatot bizto-
sitd cég adataival (nyomtatott dokumentum).

»Egylittmiikodési szerz6dés™ készitése az iskola és a szakmai gyakorlatot biztositd cég kozott
(nyomtatott dokumentum).

A vallalatokkal valo rendszeres kapcsolattartast az iskola igazgatdja kozvetlenil, illetve a
gyakorlati oktatasvezeton keresztiil gyakorolja.

I11.2.5. Kapcsolattartas az iskolat tamogaté alapitvanyok alapitvanyi kuratériumaival
Az iskolai sziildi munkakdzdsség, a tanuldk és egyes sziilok egyéni kezdeményezésére a tanu-
1ok tamogatasa érdekében léteznek az iskolai alapitvanyok. Az alapitvanyokat kuratorium
kezeli. A kuratériumok rendszeresen iiléseznek, sajat miikodési szabalyzat szerint jarnak el, és
dontenek a tanulok részérdl érkezett kérésekben vagy javaslatokban. Az alapitvanyok kuratd-
riumai beszdmolnak az iskolavezetésnek, a sziildi munkak6zdsségnek és honlapon keresztiil a
tamogatoknak az alapitvanyok miikodésérol.

,»A kimiivelt emberfok sokasagaért” Alapitvany
,»A mivelt és egészséges ifjusagért” Alapitvany
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IV.Az intézmény miikodési rendje

IV.1.Az intézmény altalanos miikodési rendje
A gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi in-
tezményben valo benntartozkodasanak rendje

A tanév helyi rendje

A tanév szorgalmi idejét miniszteri rendelet, helyi rendjét a neveldtestiilet hatarozza meg és
rogziti az éves munkatervben. A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik €s bizo-
nyitvanyosztéassal fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, elokészitését, programjait a neveldtestiilet a tanévnyitd értekezleten
hagyja jova, melyet munkatervben rogzit. A tanévnyitd értekezleten torténik az éves munka-
terv jovahagyasa. Ennek keretében a nevelotestiilet dont:

— nevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasair6l, (Hazirend, Szakmai Program stb.),
— iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmardl, azok idépontjardl és a tanitas nél-
kiili munkanapok idépontjarél, valamint programjarol

— tan6ran kiviili foglalkozdsok formairdl, stb.

A tanév helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfo-
nokok, szaktanarok, szakoktatok a munkavédelmi és balesetvédelmi felelds segitségének be-
vonasaval az els6 tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten, pedig a
szlilokkel.

Indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és szlineteket rendelhet el.
Tanitasi orak latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.

Az intézmény hazirendjét, a tanév rendjét ki kell fliggeszteni az osztalytermekben, a kollégi-
um hazirendjét a kollégiumban. Az intézmény székhely ¢€s telephely épiileteit a torvényi elo-
irasoknak megfelelden zaszlok diszitik (magyar nemzeti szinli zaszlo, és az EU zészl0), vala-
mint az intézmény nevét €s a Magyar Koztarsasag cimerét tartalmazo tabla.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a baleset- €s tlizvédelmi eldirdsokat az osztalyfénokok az
elsd tanitdsi napon ismertetik a tanuldkkal €s az elsé sziiloi értekezleten a sziilokkel, akik
jegyzOkonyvi aldirdsukkal igazoljak a szabalyok tudomasulvételét.

IV.2.Nyitvatartas, intézményben valo tartozkodas, a 1étesitmények, helyiségek és beren-
dezéseik hasznalati rendje

Az intézményegységek nyitva tartasat szorgalmi idében munkanapokon az alabbiak tartal-
mazzak. A nyitva tartasi idon tdl a technikai, valamint szombaton, a benntartézkodas az igaz-
gatd irasbeli engedélyéhez kotott. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

Az intézmény teljes teriiletén tartozkodo minden személy koteles:
— a kozosségi tulajdont védeni,

— a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

— az intézmény rend;jét és tisztasagat megdrizni,

— az energiaval ¢s a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
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— a tliz -¢és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
— a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A létesitmények, helyiségek és berendezéseik daltalanos haszndlati rendje:

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem
elott tartasaval kell hasznalni. Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds a kozosségi
tulajdon védelméért, az iskola tisztasagdnak megdrzéséért, az energia-felhasznalassal vald
takarékoskodasért, a tiiz- €s balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A berendezéseket ¢s mas eszkozoket az intézmény teriiletérdl kivinni csak igazgatdi enge-
déllyel, atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola minden dolgozoja felelds a leltarilag
atvett felszerelések, konyvek, eszk6zok gondos tarolasaért és megorzéséért. Koteles azt lelta-
rozaskor, selejtezéskor vagy egyéb ellendrzéskor bemutatni.

Zart termek, helyiségek: a felszerelésekért a terem megbizott tandra, ill. a teremben orat tartd
tanarok egylittesen tartoznak anyagi feleldsséggel.

— szertarak, melyeket az igazgato altal megbizott tanarok kezelnek,

— szaktantermek, laborok, taniroddk, szamitoégéptermek, mithelyek, melyek felszereléseit,
miuszereit, gépeit ill. eszkdzeit csak szaktanar iranyitasaval lehet hasznalni.

— szerver szoba,

— irodak, titkos iratok Orzését biztositd helyiség,

— 0ltdozok, orvosi szoba,

— Konyha

— Raktarak

— Irattarak

— Studio, technikai helyiségek (kazanhaz, 61t6z0k)

— Konyvtar, konyvtar helyiségek

—Tornacsarnok.

Minden tanév szeptember 1-jén az eseti, kiilsés igénybevevok szamara megallapitasra kertil-
nek az intézmény termeinek hasznalatara vonatkozo dijak. Az intézményben kiils6 igénybe-
vevok kiilon megéllapodas szerint tartozkodhatnak, melyet az igazgatd engedélyez, és az ez-
zel kapcsolatos operativ feladatokat a gazdasagi ligyintézOk koordinaljak. A termek hasznala-
tanak szabalyozasa kiilon megallapodas alapjan torténik.

Az intézményben torténd Erettségi taldlkozok szervezése az igazgatd engedélyéhez kotott, €s
az érettségi taldlkozdval kapcesolatos operativ feladatok koordindldsa a gazdasagi ligyintézok,
ill. a portaszolgalat feladata.

Az iskolai konyvtar tagja minden intézményi dolgozé és tanulo, szigoruan betartva a konyvtar
hasznalatanak rendjét.

Az intézmény teriiletén idegenek nem tartozkodhatnak. Az épiiletbe belépd sziiloket ill. lato-
gatokat a portaszolgalat fogadja, €s az eljarasrendnek megfelelden jar el.
Az intézmény tanuldi didkigazolvannyal tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén.

A székhely és a telephelyek épiiletének nyitvatartasi rendje:
Iranyi u. 3-5.
Szorgalmi idészakban:

hétfétol péntekig 6.30 6ratol 19.00 oraig,
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Tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. (Szerdanként 8.00 oratol 14.00 ora-
ig.)

Az intézményben minden nap 6.00 és 7.00 kozott, valamint pénteken 16.00 és 20.00 kozott az
¢épiilet takaritasi feladatainak ellatasa folyik. Ez id6tartam alatt a technikai személyzetbdl
megbizott személy feliigyeli az épiilet mitkodtetésével és az épiiletben vald tartdozkodassal
Osszefliggd rendet.

Kollégium (Lencsési ut 136.)
Szorgalmi idészakban :
A kollégium nyitvatartasa folyamatos.

Hétvégén tanuld csak kiilon engedéllyel a ,,bennmaradé flizetben” feltiintetett indok alapjan,
iskolai elfoglaltsdg miatt tartozkodhat.
Kivételt képeznek a megyeszékhelytdl tdvol (més megyében, illetve kiilfoldon) lako tanulok

Luther utcai épiilet
Szorgalmi idészakban:
hétfotd] péntekig 7.00 6ratol 16.00 oraig

IV.3.Ugyeleti rend
Vezetoi iigyelet tanitasi napokon, vezetdi iigyeleti rend szerint:
A nyitva tartds idején beliil reggel 7.30-t6l délutan 16.00 6ra kozott az iskola igazgatdjanak,
vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia, mert 6 felels a rendért, és koteles a
sziikségessé valo intézkedések meghozatalara
Szorgalmi idészakban:

hétf6tdl péntekig 7.30-t61 16.00-ig

Tanitasi szlinetekben az {ligyeleti rend szerint.

Tanari ugyelet:

A tanari ligyelet: hétfotol péntekig 7.30 — 13.35 ora kozott.

Az ligyeletes neveld 7.30 — 7.45 ora kozott az iskolaba érkezd tanuldkat a foldszinti Auldban
feliigyeli. 7.30 oratol a tanari iigyeleti beosztasnak megfelelden a kijelolt pedagogusok latjak
el ligyeleti tevékenyseégiiket az iskolaépiilet meghatarozott helyszinein.

IV.4.A tanul6 intézmény épiiletének elhagyasanak rendje:

A tanul¢ tanitési 1d6 alatt az iskola épiiletét csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az ligyeletes neveld, vagy az igazgato, vagy az igazgatohelyet-
tes) irdsos engedélyével hagyhatja el, amit koteles a portdn bemutatni. Rendkiviili esetben -
sziil61 kérés hidnyaban - az iskolabdl vald tavozésra a tanuld osztalyfonoke, szaktanara, vagy
az iigyeletes neveld, vagy az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

Tanuldi iigyek intézése:

Tanitasi napokon a tanuloi ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik:
hétfotol cstitortokig 7.30 ora és 16.00 ora kozott,
pénteken 7.30-t61 13.00 6raig.
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Az iskola tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanuldk és a neveldok tudomdasara hozza. Az ligyeleti rend az iskola aulajaban
a hirdetd tablan kifliggesztésre keriil, valamint az intézmény honlapjan.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveld feliigyeletével hasznal-
hatjak. Ez alol felmentést csak az iskola igazgatdja adhat.

IV.5.A belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet inté-
z0k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok/gondviseldk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi. Az iskoldba érkezé sziiloket/gondviseloket, illetve idegeneket a portaszolgalat nyil-
vantartja.

A tanuldk iskolai tartézkodasuk alatt vendégeket, latogatokat (kivétel a sziilé/gondviseld)
nem fogadhatnak, ez alol indokolt esetben az igazgat6 adhat felmentést.

Mas személy az épiiletben nem tartozkodhat. Ugyndki és 4rusi tevékenység, kéregetés és
gyljtés az iskola épiiletében és keritéssel hatarolt teriiletén nem folytathato.

IV.5.1.A portaszolgalat rendje

Szorgalmi idében 6.00 o6ratdl 18.00 6raig mikodik a portaszolgalat.

A portéra érkez0 latogato, személyazonossaganak igazoldsa mellett kozli, hogy kihez, milyen
célbol érkezett.

Nincs sziikség a portai bejelentkezésre és nyilvantartasba vételre, ha a belépés jogosultsagat a
latogatot fogadd igazgatd vagy megbizottja igazolja, illetve a vendéget személyesen a porta-
nal véarja.

Egyéb esetben a belépd nevét, a belépés idejét és céljat — illetve annak az iskolai dolgozonak a
nevét, akihez jott — egy erre rendszeresitett nyilvantartasba kell fel jegyezni.

Ezzel egyidejlileg a portas telefonon értesiti az érintett személyt, vagy titkarsagot a latogatod
érkezésérdl. Latogatd csak a meglatogatott személy tarsasagaban tartozkodhat az épiiletben,
ennek érkezéséig koteles a portan varni.

IV.5.2.Az iskola nyilvanos rendezvényei

Az iskola nyilvanos rendezvényei (pl. sziildi értekezlet, nyilt napok) esetében a rendezvényt
szervez( felelOs a latogatok fogadasaért €s a benntartozkodas felligyeletéért. Sziildi értekezlet-
re érkezOket a portan elhelyezett terembeosztas tajékoztatja az értekezlet helyérdl. A portasok
¢és a benntartézkodo6 dolgozok ilyenkor fokozottan ligyeljenek arra, hogy mas teriiletre a szii-
16k ne menjenek, illetve segitsék tajékozddasukat és figyelmeztessék a latogatot, ha eltévedt.

Tavozaskor a tdvozas idejét a nyilvantartasban rogziteni kell.
IV.6.A vezetok benntartozkodasa
A nyitvatartas ideje alatt az igazgat6, az igazgatdhelyettesek koziil egy vezetonek a feladatel-

latasi-helyen kell tartozkodnia. A vezetdi ligyeleti rend rogzitett, tanévenként a vezetdi iigye-
leti beosztas alapjan, amelyet az iskola titkarsagan és a portan el kell helyezni.
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Az igazgatot tavollétében alairasi joggal az igazgatohelyettesek helyettesitik.

Az igazgatOhelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataléra, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyette-
sekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden eset-
ben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

IV.7. Az oktatok munkarendje

Az iskola nevel6testiiletének tagjai a jogszabalyban meghatarozott munkaiddben és az ora-
rendhez igazodd beosztasban dolgoznak. Munkajukat heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik.
A heti munkaiddkeret 6t nap. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaide-
je a munkanapok szaméval aranyosan szamitand6 ki. Hétvégén, tinnepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

Az oktatdk iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv és
a tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A
tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kote-
lez6 és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktatod
munkdval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az oktatok a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében, a munkaidd
elrendelés szerint, az alabbi feladatokat kotelesek ellatni:

a tanitasi orakra valo felkésziilés;

tanulok munkéjanak rendszeres értékelése;

helyettesitési feladatok ellatasa;

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado ¢€s a helyettesitett orak vezetése;
koézremiikddés érettségi, szakmai, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyoli-
tasaban;

kisérletek 0sszeallitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeéllitasa és értékelése;

koézremiikddés tanulmanyi versenyek lebonyolitasdban;

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

feliigyelet a vizsgékon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken;

iskolai szakmai, kulturdlis, sport és egyéb didkprogramok szervezése, részvétel a le-
bonyolitasban;

osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa;

NNANENENRN

ANANENENRN

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

sziildi értekezletek, fogadoorak megtartésa;

részvétel neveldtestiileti, munkakdzosségi és egyéb szakmai értekezleteken, megbe-
széléseken;

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;

részvétel az iskola beiskolazasi programjanak megvalositasaban;

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben;

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése;

iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel;

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato éltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés;
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v'  iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés;
v’ szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa;

crer

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja €s idétartama az isko-
lai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok figyelem-
bevételével torténik. A nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor az
oktatok munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes
irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az oktatok napi munkaidejiiket — az orarend, €s a munkaterv alapjan — altalaban maguk hata-
rozzak meg.

Az értekezletekrol, eseti megbeszélésekrol a munkatarsak az elektronikus levelezo rendszeren
keresztiil kapnak értesitést, legkésdbb az értekezletet megel6z6 napon.

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az igaz-
gatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munka-
beosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztosi-
tasat kell els6dlegesen figyelembe venni.

Az oktatd koteles tiz perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy he-
lyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappén-
zes papirokat legkés6bb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a munka-
ligyi el6adonak.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotol vagy az illetékes igazgatohelyettestol kérhet en-
gedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyésara. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi. Ezen esetekben az oktatd, helyettesitési tervet készit, amelyet a
helyettesitésre felkért kollégakkal eldre egyeztet.

IV.8. A nem oktatoé dolgozok munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. A torvényes
munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdje tesz javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadésara.

V.1. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

v' Az iskola biiszke t6bb mint kilenven éves oktatasi tradicioira.

v’ A torténelmi hagyomanyok apolasa a névadd szobranak megkoszortizasaval. A torté-
nelmi hagyomanyok &poldsa az iskolatorténeti évfordulok megtartasaval, szinvonalas
rendezvényekkel.

v' Az allami iinnepek, évfordulok megiinneplése az iskola didkjainak kozremiikodésével.

v A z Iskolagylilések jutalmazo tevékenysége a kiemelkedd teljesitményt nyujtd tanulok
részére.
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v A didkhagyomanyok apolasa az évente megrendezett szalagavatd tinnepséggel és a

végzos tanulok ballagasaval.

v A didkélet hagyomanyainak apolasa az évente megrendezett Didknappal, amelynek

id6épontjat az éves munkatervben rogzitjiik.

v Az iskolai innepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsdségekben szolgaljak

az iskola hagyomdényainak kialakitasat és apolasat.

v' Iskolai szinten tinnepélyt kell tartani a tanév megnyitasakor, marcius 15-én és oktober

23-an.

v’ Az iskolai linnepélyeken a nevelbtestiilet és a tanul6ifjisadg minden tagjanak megjele-
nése kotelezd, meg lehet hivni a tanulok sziileit, a kapcsolatos 6nallo diakotthonok ne-

velbtandrait, az egylittmiikodo vallalat (intézmény) képviseldit is.

v Az iskola épiiletét az linnepnaphoz méltoan és jellegének megfelelden fel kell disziteni
¢s fellobogdzni marcius 15., majus 1., augusztus 20., oktober 23. valamint a helyi ha-

tosagok altal elrendelt mas alkalmakkor.

v Az linnepélyeket, a megemlékezéseket a nevelbtestiiletnek a munkatervben megbizott
tagjai készitik eld, és rendezik a sziildi munkakozosség bevondsaval. Az eldkészitd
munkaban, a rendelkezésben vald részvétel, tovabba a megemlékezések megtartasa

minden tanarnak kotelessége.

v Az iskolai linnepélyek, megemlékezések, tovabba a tanitasi idén kiviil szervezett

egy¢b Osszejovetelek elokészitése nem torténhet a tanulmanyi munka rovaséara.

v' Az iskola névaddja emlékének dpolasa minden osztalykozosség feladata. Az iskola
linnepséget a magyar munkakozosség szervezi a Széchenyi Istvan sziiletésére emlé-

kezve.

v' Iskolai kitiintetés a tanulok korében, az év tanuldja pénzjutalom atadasa a ballagasi

linnepségen.
v" Az iskoldban iskolaradié mikodik.
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VI.A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az iskolai munka mindenre kiterjedd, atfogo, tervszert ellendrzésének biztositasa, valamint a
pedagogiai hatékonysag €s a jogszerti mukodtetés érdekében a mindségfejlesztés részeként az
iskolavezetés elkészitette az intézmény belsd ellendrzési tervét.

Az iskolai oktato-neveld munkat, a tanitasi ordkat €s a tanitasi oran kiviili pedagdgiai tevé-
kenységet az éves tantargyfelosztas ¢és érarend hatarozza meg.

A tantargyfelosztast az igazgatohelyettesek készitik el a munkakdzosségekkel valo egyeztetés
alapjan. A tantargyfelosztas Osszesitését és torvényességi ellendrzését az igazgatd altal meg-
bizott igazgatohelyettes végzi el.

A tanulas-tanitas folyamatainak intézményi ellenorzése, elemzése, értékelése

A neveld-oktatdé munka intézményi szinti ellenérzése, értékelése a pedagdgus mindsitési
rendszer jogszabalyi feltételeihez és iitemezéséhez igazodva, az éves munkaterv részét képezo
ellendrzési terv szerint torténik.

A teljesitményértékelés kiterjed a vezetdi feladatokat ellatokra és a pedagdogus munkakodrben
foglalkoztatottak korére.

VI.1.Az értékelés teriiletei:

a tandr tanorai oktato-nevelé munkajanak értékelése;

a tandr tanoran kiviili iskolai tevékenységének értékelése;

a munkafegyelem érvényesiilése;

modszertani és szakmai felkésziiltség, tanitasi stilus;

az objektivitas és egységesség a tanuldi munka elbiralasanal;

a tanari adminisztracidés fegyelem betartdsa (naplovezetés, osztdlyzatok beirdsa, a
torzskonyv, bizonyitvany kezelése, a tanuldi mulasztasok igazolasa, a fegyelmi biinte-
tések fokozatok szerinti betartasa és alkalmazasa);

innovativ tevékenység, tantargyi (szakmai) fejlesztd munka, részvétel az iskolai prog-
ramok kidolgozasaban,;

a tanitasi 1don kivili feladatvallalas;

a tanulok eredményessége tanulmanyi versenyeken, szakmai programokon — ebben a
pedagdgus szerepvallalasa, felkészitd munkaja;

» a munkaetikai normak és szabalyok betartasat.

VVVYYY
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VI1.2.Az értékelés folyamata

A teljesitményértékelési feladatok koordinalasat az értékeld munkacsoport végzi .

Az értekelés részletes kovetelményrendszere magaban foglalja az egyes értékelési teriiletek
kritériumait, a mérés gyakorisagat az érintett célcsoportok szerint, tovabba a mérdeszkdzoket.
A teljesitményértékelés folyamatat az alabbi dbra szemlélteti

/ Az iskola vezetdsége

Diakok > Oktato | Munkakozosség-vezetok

A

\4

Onértékelés
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Az értékelési rendszer az alabbi mérdeszkozok segitségével gyiijti 0ssze a kritériumokra vo-
natkoz6 informéciokat:
» oralatogatasi lap
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VI.3.A mérés-értékelés objektiv (tény/adat alapu) szempontrendszere:
» atanari buktatasok szama, aranya a tanulok fliggvényében
» jeles és kitling eredmények szama, aranya a tanulok fiiggvényében
» atanari értékelési modszertan sokszinlisége
» atanari értékelés gyakorisaga

A mérés-értékelés egyéb nevelési-oktatasi szempontrendszere:

a megtartott 6rak szama, helyettesitések gyakorisaga,

a helyettesitett orak szama, szakszertiségének aranya,

az adminisztraciés munka pontossaga (adatok rogzitésének eltérése a tényleges ese-
mény idOpontjahoz képest);

a sziiléi/tanuldi visszajelzések szama, tipusa, visszajelzések kezelése;

a tanuldi események (pl. dicséretek, inték) szama,

YV VVVY
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VI1.4.A vezetoi ellenorzés-értékelés szempontrendszere

Az iskolavezetés havonta egy alkalommal tartott kibOvitett vezetdi értekezletén az adott tan-
évre érvényes munkatervben rogzitett litemterv szerint a munkak6zosség-vezetok beszamol-
nak a munkak6zdsség szakmai munkédjarol, a tapasztalatokrol, eredményekrdl €s a fejleszten-
dé teriiletekrdl. A beszdmolok az éves értékelés mellékletét képezik.

A beszamolok fontosabb szempontjai:

v bemutatodrak és Oralatogatasok tapasztalatai,

v’ a szaktanarok szakmai felkésziiltsége, modszertani és didaktikai gyakorlata, stilusa,
nyelvezete, tanari attitiidje;

v’ pedagdgus tovabbképzések tapasztalatai;

v’ az érettségi és szakmai vizsgara torténd felkészités tapasztalatai, eredményei, javasla-
tok;

v’ versenyekre valo felkészités helyzete, javaslatok;

v a munkakozosség sajatossagai és fejlesztési javaslatai.

A folyamatos szakmai, pedagdgiai konzultacio és tapasztalatcsere érdekében rendszeres orala-
togatasokat kell szervezni az aldbbiak szerint legaldbb:

v" havi 1 alkalommal munkak6zosség-vezetdok;

v" havi 2 alkalommal igazgatd, igazgatohelyettesek;

v" ¢évi | alkalommal minden osztalyukban tanito tanarnal az osztalyfénokok.

A belso ellenérzés megszervezéséért, mikodtetéséért az iskola igazgatdja felelds.
Ezen tilmenden az intézmény minden dolgozdja felelds a maga teriiletén:

» osztalyfonoki munkakozosség-vezetd: hidnyzas, késés adminisztracidja, osztalynapld
vezetése, osztalyfonoki munkaterv betartdsa, adatszolgaltatds adminisztracioja, naplo-
ellendrzeés

» osztalyfonokok osztalyaikon beliil

» szaktanarok: tanitasi orakon, szlinetekben és a nem kdtelez6 foglalkozasokon.

Ellendrzésre jogosultak:
- igazgatd
- igazgatOhelyettesek
- munkakozdsség-vezetdk

Konkrét vizsgalatra az igazgato6 altal felkért kiilsé szakérto.

Az 1gazgatd az ellendrzés tapasztalatait évente egy neveldtestiileti értekezleten koteles ismer-
tetni.

Az oralatogatas ellendrzési lehetéségei:
» Hogyan teljesiilnek a tantervi kovetelmények.

» Mennyire eredményes a tanulok felkészitettsége, orai szereplése
» Milyen differencialt foglalkoztatasi formakat alkalmaz a szaktanar.
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VI1.5.Az iskolai belso ellenérzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola szakmai programjaban és
egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysa-
gat,

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, haté¢kony mitkodését,

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérol,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eléirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szadmu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

vV V VYV V¥V

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
1. A belsd ellendrzést végzd dolgozo jogosult:
» az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,
» az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masola-
tot késziteni,
» az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
» az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
2. A belsd ellendrzést végzd dolgozo koteles:
» az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban
foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni,
» az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni,
» az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,
» hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellen6rzott dolgoz6 jogosult:
» az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
» az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
2. Az ellend6rzétt dolgozo koteles:
» az ellenérzést végzé dolgozod munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit
teljesitent,
» a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsd ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

» Az ellendrzést végz6 dolgozod a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola bel-
sO szabdlyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a
tanév soran folyamatosan végezni.

» Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoz-
tatnia kell.

» Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalni, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

» Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzének:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,
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- a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
» Igazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi €s tligyviteli és tech-
nikai jellegli munkajat,

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

» Igazgatohelyettesek:

folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli
munkajat, ennek soran kiilondsen:

o a munkakdzosségek vezetdinek tevékenyseégét,

az oktatok munkavégzését, munkafegyelmét,

az oktatok adminisztracidés munkajat,

az oktatok nevel6-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét,

a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi munkat.

O O O O

» Munkakozosség-vezetok

folyamatosan ellenérzik a munkakodzosségbe tartozo oktatdé nevel6-oktaté munkajat,
ennek soran kiilondsen:

az oktat6 tervezd munkdjat, a tanmeneteket,

a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatérozott céllal
¢s jogkorrel felruhazva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belsd ellendrzési
terv hatarozza meg.
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VII. A vezetéo munkarendje

VII.1.A vezetok kozotti feladatmegosztas

A tagintézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes miukodéséért, — a szak-
képzési centrum szervezeti és miikddési szabalyzata értelmében — gyakorolja az atruhazott
jogokat, és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jog-
szabaly nem utal mas hataskorébe. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért, a gyer-
mek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbalesetek meg-
elézéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A tagintézmény vezetdje jogosult az iskola hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy
az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

A vezetlség

A vezetOség tagjai: igazgato, igazgatohelyettesek, kollégiumi igazgatdhelyettes.

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a tdrvény eldirasai szerint — felelds a tagintézmény szak-
szerli és torvényes miikodéséért, dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A vezetdség félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek.

A vezetOség tagjai a heti vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodé-
sérol: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldasi maodjarol.

VIIL.2.1.Az igazgato felelds:

a) a tagintézmény pedagogiai munkajaéért, ¢s adminisztrativ feladatainak ellatasért,

b) a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

c) a tanuldbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgala-
tdnak megszervezéséért,

d) a tagintézmény neveld és oktatd munkdja egészséges €s biztonsagos feltételeinek megte-
remtéséért,

e) a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a di-
akonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmitkodés kialakitasaért,

f) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

g) a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

h) a tagintézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyon rendel-
tetésszerll igénybevételeért,

1) a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvenye-
sitéséért,

j) a tervezési, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéeért,

k) a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és
HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéseeért,

I) a tagintézményi szintli karbantarto, allagmego6vo, felujitasi feladatok feltarasaért, elvégzé-
séért, vagy elvégeztetéséért,

m) a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

Az igazgato feladat- és hataskore:
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a) a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, a foigazgatd irdnyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézményt,

b) dont minden olyan, a tagintézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

c¢) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a tagin-
tézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattartassal osszefliggésben ho-
zott dontések ¢€s a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghataro-
zott kiadményozasi jogat

atruhdzhatja a tagintézmény kozalkalmazottjara, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato,

d) koordinalja a tagintézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak megszervezését es
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez kapcsolddo feladatait,

e) elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasat,

f) elokésziti a tagintézményi neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket,

g) jovahagyasra el0késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

h) jovahagyja a tagintézmény pedagdgiai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem rd
tobbletkStelezettségét,

1) szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kove-
telmények érvényesiilését,

j) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges - hatés-
korébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

k) dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

1) gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi,
valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a tagintézmény kozalkalmazottai és munkavallaloi
felett,

m) évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum be-
szamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitésé¢hez,

n) adatot szolgaltat, és legalabb évente irdsos tdjékoztatast ad a féigazgatd részére a tagintéz-
mény tevékenységérol,

0) véleményezi a féigazgatd hataskdrébe tartozo - a kdznevelesi intézményt, illetve az tagin-
tézmény kozalkalmazottjat érintd - dontést (ideértve a tagintézményt érintd beiskoldzast, a
tagintézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend
Osszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

p) teljesiti a fenntart6i, valamint a szakmai, illetve funkcionalis irdnyitast gyakorld centrum
foigazgatdja altal kért adatszolgaltatast,

q) szakmai értekezletet hiv 0ssze a tagintézmény miitkodésével kapcsolatos feladatok megol-
dasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok ira-
nyitasa céljabol,

r) 6nallo kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott 6nd116 hataskorei te-
kintetében,

s) az Nkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a kotele-
zettségvallalasr61sz6106 szabalyzatban foglaltak szerint,

t) képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartoz6 tigyekben,

u) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

v) gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatdra 1étesitett munkakorre benyuj-
tott palyazat elbiralasakor,

w) kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskoldzasi tervé-
nek elkészitésében, a teljesités nyilvantartasdban, a gyakomoki rendszer miikodtetésében.

x) kdzremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
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y) az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében és
annak teljesitésében,

z) megszervezi, ellendrzi a tagintézmény miikddését érintdé dontések, allasfoglalasok végre-
hajtéasat.

VIIL.2.3. Tanulmanyi igazgatohelyettes feladatkore

a)Tanuld nyilvantartas, torzskonyv, beirdsi naplo, vezetésének iranyitasa, ellendrzése.
b)Statisztikai jelentések elOkészitése, kozremiikddes az 6sszeallitasban.

c)Kozremiikddés az oratartds és elszamolas ellendrzésében, dokumentalasaban.

d)Ellendrzési tervnek megfeleléen az oktatd-neveld munka elemzése, ellenérzése. Oralatoga-
tas, értékelés.

e)Jegyzokonyvek, hatarozatok kiadmanyozasanak ellendrzése.

fEvkozi vizsgak, osztalyozo-, potlo- és javitovizsgak szervezése.

g) A tagintézmény igazgatoi feladatainak ellatasa az igazgatd tavollétében a jogszabalyok
szerint.

h) Helyi tantervek, tanmenetek elkészitésének szakmai irdnyitasa, ellendrzése. Elméleti és
gyakorlati oktatds szakmai iranyitasa és értékelése.

i) Ellenérzési tervnek megfeleléen az oktatd-neveld munka elemzése, ellendrzése. Oralatoga-
tas, értékelés.

J) A szakteriilet infrastrukturalis feltételeinek felmérése, karbantartési, fejlesztési javaslatok
megtétele.

k) kozép- és emelt szintli érettségi vizsgak szaktargyi feltételeinek biztositdsaban vald kozre-
mikodés, szervezoi tevékenység.

1) Az iskolarendszer(i szakmai vizsgdk szervezésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

m) Az iskolai, orszagos (OKTV, OSZTV) versenyeinek szervezése, koordinalasa.

n) Kapcsolattartas a partnerekkel.

0) Kozremiikodés a szakképzés beiskolazasi stratégidjanak kidolgozasaban, tartalmi megvalo-
sitdsaban. Nyilt napok szervezési munkdiban kézremiikddés.

p) Egyetemi, f6iskolai felvételi jelentkezések.

q) Beiskolazas.

r) Nappali és felndttoktatassal, felndttképzéssel kapcesolatos tajékoztatas feliigyelete.

s) Tantargyfelosztas és orarend készitése.

t) Tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézmény pedagogiai, taniigyigazgatasi munkajat.

VII.2.4.Altalinos igazgatéhelyettes feladatakore

a)Statisztikai jelentések elOkészitése, 0sszeallitasa.

b)K6zremiikodés az oratartds és elszamolas ellendrzésében, dokumentalasaban.

¢)Ellendrzési tervnek megfeleléen az oktato-neveld munka elemzése, ellendrzése. Oralatoga-
tas, értékelés.

d) A tagintézmény igazgatoi feladatainak ellatasa az igazgatd tavollétében a jogszabalyok
szerint.

e) EllenSrzési tervnek megfeleléen az oktato-nevelé munka elemzése, ellenérzése. Oralatoga-
tas, értékelés.

f) A szakteriilet infrastrukturalis feltételeinek felmérése, karbantartési, fejlesztési javaslatok
megtétele.

g)Tantargyfelosztas és orarend készitése.

h) Helyettesités és teremrend szervezése.

1) Az iskolavezetés informacios rendszerének mitkodtetése, eseménynaptar kezelése — az isko-
latitkar kozremukodésével. Az informaciok ellendrzése, aktualizalasa.
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j) Az informatikai eszkdzpark mikodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok koordina-
lasa.

k) Az iskolai elektronikus informaciés rendszer (e-napld, honlap) mikddtetésének koordina-
lasa, a rendszergazda munkajanak iranyitasa.

1) komplex, kompetencia ¢és egyéb tantdrgyi mérések informatikai hattértdmogatasanak bizto-
sitasa.

m)Beiskolazas.

n) Nyilt napok szervezése.

0) Tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézmény pedagdgiai, taniigy-igazgatasi munka-
jat

VII.2.5.Nevelési-oktatasi igazgatohelyettes feladatkore

a)Tanuld nyilvantartas, torzskonyv, beirdsi naplo, vezetésének iranyitasa, ellendrzése.
b)Statisztikai jelentések elOkészitése, kozremiikddes az 6sszeallitasban.

c)Ellendrzési tervnek megfeleléen az oktatdo-nevelé munka elemzése, ellendrzése. Oralatoga-
tas, értékelés.

d))Jegyzdkonyvek, hatdrozatok kiadmanyozasanak ellendrzése.

e)Evkozi vizsgak, osztalyozo-, potlo- és javitovizsgak szervezése.

f) A tagintézmény igazgatoi feladatainak ellatdsa az igazgato tavollétében a jogszabalyok sze-
rint.

g) Helyi tantervek, tanmenetek elkészitésének szakmai irdnyitasa, ellendrzése. Elméleti €s
gyakorlati oktatds szakmai irdnyitasa ¢s értékelése.

h) Ellenérzési tervnek megfelelden az oktato-neveld munka elemzése, ellenérzése. Oralatoga-
tas, értékelés.

1) Tanulasi-tanitasi folyamat monitoring rendszerének miikodtetése, intézményi 6sszegzo ér-
tékelések elkészitése.

j)Tanari tigyelet megszervezése.

k) Koézremiikodés az intézményi PR stratégia kidolgozasaban, a szakmai informaciok 6sszeal-
litdsaban, a szakmai rendezvények szervezési munkaiban.

1) A sajatos nevelési igényii tanulokkal kapcsolatos nevelési feladatainak iranyitésa.

m) A didkonkormanyzat munkajanak tamogatésa.

n) Az iskolai fegyelmi bizottsdg elndki feladatainak ellatasa és az esedékes fegyelmi tligyek
lebonyolitasa.

0)Beiskolazas.

p) Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott nevelési célok megvaldsitdsanak koor-
dinalasa.

q) Palyazatok figyelemmel kisérése, elkészitése, palyazati javaslatok dsszeallitasa.

r) Az onértékelési csoport munkdjanak koordinalasa.

s) A tagintézmény PR tevékenységének irdnyitasa.

t) Tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézmény pedagogiai, taniigy-igazgatasi munkajat

VIIL.2.6.Szakmai igazgatohelyettes

a) Az Osszefliggd nyari szakmai gyakorlatok szervezése, koordindlasa a szakteriiletért felelds
igazgatohelyettesekkel egyiittmiikddve.

b)A szakmai gyakorlatok targyi feltételeinek biztositasa.

c) A szakmai gyakorlati foglalkozasok infrastrukturalis feltételeinek és eszkdzrendszerének
nyomon kovetése, fejlesztések tervezése egyiittmiikodve az igazgatohelyettesekkel.

d) Az egyiittmiikodési megallapodéasok ellendrzése.

e)Koz0sségi szolgalat koordinalasa.
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VIIL.2.7.Kollégiumi igazgatohelyettes feladatakore

a) a kollégiumi nevelGtestiilet vezetése,

b)a neveléi munka irdnyitasa, ellendrzése,

¢) a diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés,

d) a nemzeti és kollégiumi tinnepek munkarendjéhez igazodd, méltdé megrendezése
e) A kollégiumi neveldmunka ellendrzése

VIL.8. Az iskolavezetoség iigyeleti és helyettesitési rendje, atadott feladat- és hataskorok
Az iskola igazgatdsadganak tagjai, az igazgatd utasitdsara, belsd munkamegosztas révén gon-
doskodnak arrol, hogy az épiiletben a tanitasi id6 alatt intézkedésre jogosult felelds vezetd
tartdzkodjon. Az igazgatOhelyettesek benntartdzkodasi idejét az éves munkatervben - éven-
ként megujitva - rogziteni kell, és az iskola titkarsagan, valamint a portan el kell helyezni.

Az igazgatot tavollétében alairédsi joggal az igazgatohelyettesek helyettesitik.

Az igazgatOhelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meg-
hozataléra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestlilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

VIL.9.Kiadmanyozas rendje

A tagintézmény vezetdje a felsorolt feladatok ellatdsahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban, illetve a BSZC szabalyzataiban foglaltak szerint gyakorolja.

Feladatkorében kiadmanyozza:

» a tagintézmény kozalkalmazottai, munkavallaléi tekintetében a jogviszony létesitése,
jogviszony megsziintetése, valamint fegyelmi jogkorok kivételével, az intézmény koz-
alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
taniigyi nyomtatvanyokat, kiilonds tekintettel a bizonyitvanyokra és tantsitvanyokra;
A BSZC kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas eljaras-
rendjérdl szolod szabalyzata szerint kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;
az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkeresése-
ket, egyéb leveleket;
az intézmény szakmai feladatainak ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az igazgatd hataskorébe utaltak;

a kozbensd intézkedéseket.

vV V V¥V VY

A tagintézmény vezetdje a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési
intézmény kozalkalmazottjdra atruhazhatja. Az atruhazott kiadméanyozasi jog tovabb nem
ruhazhatd. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo6 felelds.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
» azigazgatd €s az igazgatOhelyettesek minden iigyben;
> az iskolatitkar a munkakori leiras szerint;
» az osztalyféndk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a fél-
évi tanulmanyi értesitObe valo beirdsakor;
» az érettségi és szakmai vizsga jegyzOje a vizsgaeredmények torzskonyvbe, bizonyit-
vanyba, tanusitvanyba valo beirasakor.
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Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje (igazgatdja), valamint az altala megbizott intézményi dolgozo.

VII.10.Munkakori feladatok atadasa, atvétele

Az atadas targya a munkakor atadasa, a dolgozo leltaraban 1€vé, vagy hasznélatara bocsatott
targyak atadasa, valamint a konyvtari konyvek visszaadasarol szolo konyvtarosi nyilatkozat.
Az atadés-atvétel lebonyolitasara jogosult:

vezetd beosztasu dolgozo esetén az iskola igazgatoja,

munkakdzosség-vezeto kilépésekor a szakmai igazgatohelyettes,

az oktaté munkaviszonyanak megsziinésekor a munkak6zosség vezetdje,

nem pedagdgus allomanyt az iskola igazgatoja.

YV VYVYY

Vezetd beosztasu dolgoz6 vagy leltarfelelds dolgozé kilépésekor leltari atadas-atvételi jegy-
z6konyvet kell felvenni, melyet mellékletként csatolni kell. Az atvevd ilyen esetben az uj ve-
zetd vagy leltari korzetfelelds, illetve ezek hidnyaban az igazgat6 altal megbizott személy.

VIL11.Altalanos szempontok az atadas-atvételi jegyzokonyv elkészitéséhez

Az atadés targya a munkakor atadasa, a dolgozo leltardban 1évo, vagy hasznalatara bocsatott
targyak atadasa, valamint a konyvtari konyvek visszaadasarol szolo konyvtarosi nyilatkozat.
Az atadas-atvétel lebonyolitasara jogosult:

vezetd beosztasu dolgozo esetén az iskola igazgatoja,

munkako6zosség-vezeto kilépésekor a szakmai igazgatohelyettes,

oktatd munkaviszonydnak megsziinésekor a munkakdzosség-vezetdje,

nem oktato allomanyt az iskola igazgatoja.

ANANENEN

Vezetd beosztasu dolgozo vagy leltarfelelds dolgozo kilépésekor leltari atadéas-atvételi jegy-
z6konyvet kell felvenni, melyet mellékletként csatolni kell. Az atvevd ilyen esetben az 0j ve-
zetO vagy leltari korzetfelelOs, illetve ezek hidnyaban az igazgatd altal megbizott személy.

VIIL.12. A testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
meghatérozott feladatai koziil az alabbiakat allando jelleggel atruhazza:

v’ aziskolavezetdség tagjaira az éves munkaterv elkészitését;

v a munkakozOsség-vezetbkre az éves munkaterv elkészitéséhez sziikséges el6készitd
feladatokat;

v a teriletileg felelds munkak6zosség vezetdjére a kovetkezd évi osztalyfénoki megbi-
zasokra valo javaslattételt, illetve az ezzel kapcsolatos igazgatdi javaslat véleményezé-
Sét;

v’ az év végi osztalyozd konferencian résztvevd — az egyes osztalyokban tanitdo — peda-
gogusokra a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasat;

v’ az oktatasi igazgatohelyettes altal esetenként felkért bizottsagra a tanulok fegyelmi
tigyeiben és osztalyozd vizsgara bocsatas ligyében vald dontést, azzal, hogy a bizott-
sdg mindenkori tagja az osztalyfondki munkakodzosség vezetdje és a didkonkormany-
zat munkdjat segitd tanar.
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A testiilet az éves munkaterv elfogadasakor a feladatkdrébe tartozo egyéb tligyek eseti atruha-
zasarol is donthet, amely dontés a targyévi munkaterv hatarozati része.

Az atruhazott feladatok elvégzésérdl szold beszamoldkat a féléves, illetve az év végi neveld-
testiileti értekezleten teszik meg az atruhazott joggal rendelkezdk tigy, hogy eldzetesen az
atruhazott jogokkal kapcsolatos Osszefoglalast az igazgatd vagy az altala megbizott helyettes
terjeszti a nevelOtestiilet elé.

VIII. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

VIIIL.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi, belsd szabalyok:
Alapitd okirat

Szakmai program, Helyi tanterv

SZMSZ

Hazirend

Eves munkaterv

A Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja

VVVYVYY

VIIIL.2. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e alapito okirat,
szakmai program,
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
hazirend,
kollégium: szmsz, szakmai program, hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban és a konyvtarban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A fen-
ti dokumentumok tartalmarél — munkaiddben — az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek adnak
tajekoztatast.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziildnek €s a tanulonak at kell
adni. Az atvétel megtorténtérdl nyilvantartast kell vezetni, ahol a tanuld és a sziild alairasaval
igazolja az atvétel tényét s azt, hogy modja és lehetdsége van (volt) a benne foglaltak megis-
merésere.

A fenti dokumentumokat az iskolai kdnyvtarban és az iskola honlapjan a sziilok és tanulok
megtekinthetik. A honlapon otthoni hozzaféréssel a konyvtarban a konyvtar miikodési-
nyilvantartasi rendje szerint. A konyvtar nyilvantartasi rendjét a kdnyvtar ajtajara kifliggesz-
tett elhelyezett nyitvatartasi rend hatarozza meg.

A sziilok szdbeli tajékoztatasara az osztalyfonokok kotelesek az elso félév elsd osztalysziiloi
értekezletén. A tdjékoztatok egyik fontos feladata annak kozlése, hogy hogyan lehet a doku-
mentumokhoz hozzaférni, megtekinteni.

A dokumentumokrol az igazgatdotdl lehet rendszeres tajékoztatast kérni, az igazgatd fogado-

orédjéban.
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A nemzeti koznevelési torvényben rogzitett elvek szerint a tantestiilet altal fenti dokumentu-
mok elfogadéasakor, kialakitasakor a sziil6i szervezetet és a didkonkormanyzatot véleménye-
z¢€si €s javaslattevo jog illeti meg.

A hézirend egy példanyat az osztalytermekben ki kell helyezni.

A sziilék és a tanulok az osztalyfonokeiktdl az igazgato illetve helyetteseitdl és az iskolai
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelosétdl kérhetnek tajékoztatast.

VIIL.3. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
A tankonyvellatas rendjét a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan kell kialakitani.

A tankonyvellatas megszervezésének, lebonyolitasanak menete:

e Az iskola igazgatdjanak meg kell nevezni a tankdnyvfeleldst, annak feladatait, munka-
jénak ellentételezési elveit.

e A munkakozosségek Osszeallitjak a kovetkezd tanévre vonatkozo tankonyvigénylésii-
ket.

e A 9. ¢évfolyamos tanuldk beiratkozaskor adjak le tankonyvrendelésiiket.

o A munkakdzosségek altal leadott tankdnyvigények alapjan Osszeallitasra keriilnek az
osztalyok tankonyvlistai.

e Az iskola koteles felmérni, hogy hany tanuld esetében kell biztositani a kdznevelési
torvény szerinti normativ kedvezményt.

e A sziilok az ingyenes tankonyvre vonatkozo igényiiket a tankdnyvrendelet 5. mellékle-
tében meghatarozott igényldlapon nytjthatjadk be az iskolanak a normativ kedvez-
ményre valo jogosultsadg igazoldsdhoz sziikséges okiratokkal (csaladi potlék folyosita-
sardl szol6 igazolas, szakorvosi igazolas, dnkormanyzati hatarozat stb.) egyiitt.

e A Konyvtarellato tankonyvellatasi szerzodést kot az iskolakkal a tankonyvrendelet 10.
melléklete alapjan azzal, hogy az éallami intézményfenntartdé kdzpont fenntartasaban
miikddo iskolak esetében a tankdnyvellatas minden fazisdban a kézpont jovahagyasa-
val és ellendrzésével torténik a szerzédéskotés és a tankonyvrendelés.

e A konyvtarellatdo a tankonyvellatasi megallapodas alairasat kovetden jelszot kiild az
iskolanak, a Konyvtarellato elektronikus feliiletének eléréséhez illetve a megrendelés-
hez.

e A tankdnyvrendelés hatarideje marcius utols6 munkanapja, a modositas hatarideje ji-
nius 15., a potrendelésé szeptember 5.

e Az iskola a kiszallitott tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizas-
bol értékesitésre atveszi, majd a tankonyvfelelds, majd a tankdnyvfelelds részt vesz a
tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

VII1.4. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend-
je

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell el-
helyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgat6 alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

VIILS. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felel0s miniszter enge-
délyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai
¢s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az iskola e
célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A
digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananya-
gat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott hdnapban megtartott 6rak, tul-
orék, helyettesitések, stb. szamdarol készitett kimutatést, azt az igazgatohelyettesének ala kell
irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s a munkatiigyi irodaba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
sziilének.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas meg-
szlinésének eseteiben.

IX.1. Teendé6k egyéb rendkiviili esemény esetén

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariado stb.) esetén az épiilet kitiritését,
a szlikséges intézkedések megtételét tlizriado terv eldirasai szerint kell elvégezni.

Rendkiviili esemény esetén az igazgatot, a féigazgatot kell értesiteni.

Az iskolaraddion keresztiil hangjelzéssel elrendelt kitiritési riad6 (bomba, tliz, katasztrofa) utan
a tlizvédelmi szabdlyzatban rogzitett levonulasai terv szerint kell a foglalkozast vezetd tanar
iranyitasaval az épiileteket kitiriteni. A tanar koteles meggy6z0dni arrdl, hogy minden rabi-
zottnak sikeriilt kijutni az épiiletbdl, és a gyiilekezd helyen is felligyel, segit, intézkedik,
mindaddig, amig a tanuloi biztonsagos elhelyezése megoldodik.

A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:

» arendkiviili esemény jelzésének modjait,

» adolgozok, tanulok riasztasanak rendjét,

» a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit, (kiiirités, mentés, rend-
fenntartas, biztonsagi szervek - renddrség, tlizoltosdg értesitése, fogadasuk el6készitése,
biztonsagi berendezések kezelése),

» aziskola helyszinrajzat,

» az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési itvonalakkal, a vizszerzési helyekkel,
a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltlintetésével,
kozmiivezetékek kdzponti elzardival).
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X.AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
X.1.0ktatok munkaidejével és munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az oktat6 heti teljes munkaideje a kotelezd 6rabol illetve a neveld-oktaté munkaval dsszeflig-
g6 feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all, azaz 40 ora.

Az oktatd napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek alla-
pitjak meg a feladatok ellatasara.

Az oktat6 koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni.

A kotelezd oraszamon feliili feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja.

Az iskola testiilete feladatkorének részleges ellatdsdra munkakozosségeket hoz 1étre. A mun-
kakozosség vezetdit az igazgatd tisztséglikben évente egyszer a tanévnyito értekezleten meg-
erdsiti, illetve a kozosségek tagjai kezdeményezésére 11j vezetdt valaszthat.

A testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 80%-a jelen van. Az a hatarozat
valik dontéssé, amelyik a jelenlévOktdl 50% + 1 szavazatot kapott. A testiilet dontéseit, ha
err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik, nyilt szavazassal hozza, de a titkos szavazast is
valaszthatja. A titkos szavazds megtartasat a k6zosség barmelyik tagja kezdeményezheti, és a
jelenlévok 50% +1 szavazattal fogadtathatjak el a javaslatot.

Az oktatok munkakori leirasat az intézményvezetd késziti.

A testiilet a feladatkorébe tartozd tligyek intézésére alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre: pl.:
fegyelmi bizottsag.

Minden, a tanulé megszokott allapotatdl torténd eltérésrdl, valtozasrdl a sziilét az osztalyfo-
noknek irdsban tjekoztatni kell.

A testiilet értekezleteirdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az oktatok munkakdzosségei

1. magyar nyelv és irodalom— torténelem,

2. természettudomanyi, testnevelés,
osztalyfonok,

4. idegen nyelvi munkakozdsség,

5. kozgazdasagi,

6.turisztikai,

7. kollégiumi munkak6zosség

8.matematika-informatika munkak6zosség

X.2. A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segitd és mas kozalkalmazottak munkarendje

A nem oktato kozalkalmazottak munkarendjét az intézményvezet6 allapitja meg a jogszaba-
lyok betartasaval 0igy, hogy biztositja az iskola zavartalan miikodését.
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A nem oktato kozalkalmazottak munkakdri leirdsat az intézményvezetd és az igazgatohelyet-
tesek készitik el, s javaslatot tesz a munkarend Osszehangolt kialakitasara, a szabadsagok
litemezésére Ugy, hogy az intézmény zavartalan miikodése biztositva legyen.

X.3. Az intézmény tanuléinak munkarendje, a tanulo kotelességeinek teljesitése
Az iskolai hazirend tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint belso é€letiik alaki-
tasanak szabalyait.

Meghatarozott testiiletek véleményének kikérésével alakitjuk ki.

>

>
>
>

Az eléirt tantargyi kovetelményeket a tanuld masik iskolaban vendégtanuloként és telje-
sitheti, de koteles elfogadni a befogad6 iskola szokasait, értékrendjét, mindsitését.

A tanul6 — az eljarasi szabalyok betartasaval — tanulmanyi teljesitményét fiiggetlen vizs-
gabizottsag igénybevételével is értékeltetheti.

A tanulmanyok alatti vizsgaidopontokat (irasbeli-szobeli) 15 nappal a vizsgakezdet elott
ki kell hirdetni.

Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a harminc orat, az
iskola ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld
szlilojének értesitésében. Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben
eléri az Otven orat, az iskola igazgatdja értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes jegyzot.

Ha a tanulénak egy tanitasi évben az igazolt és az igazolatlan mulasztasa egyiittesen eléri
a kettdszazdtven tanitdsi orat, ha a tanulonak a szorgalmi iddszakban teljesitendd gyakor-
lati képzésrdl vald igazolt és igazolatlan mulasztisa egy tanévben meghaladja az adott
tanévre vonatkozd Osszes gyakorlati képzési 1d6 (6raszdm) hlisz szézalékat, a tanul6 ta-
nulmdanyait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja. A neveldtestiilet az osztalyo-
zovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan mulasztdsainak szama
meghaladja a husz tandrai foglalkozast, és az iskola eleget tett a értesitési kotelezettségé-
nek. Ha a tanuld teljesitménye a tanitdsi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait évfo-
lyamismétléssel folytathatja. Ha a tanulé mulasztasainak szama mar az elsd félév végére
meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mi-
ndsithetd, félévkor osztalyozd vizsgat kell tennie.

Ha a tanuldnak egyéni tovabbhaladést engedélyeztek, a pedagdgus — jogszabalyban meg-
hatarozott munkamegosztas szerint — a nevelési tanacsadd vagy a szakértdi €s rehabilitaci-
0s bizottsag szakértdi véleménye alapjan egyéni fejlesztési ilitemtervet készit. Az litem-
tervben kell meghatarozni, hogy a tanulonak az egyes évfolyamok végére milyen kdve-
telményeket kell teljesitenie, tovabba, hogy melyik évfolyam végére kell utolérnie a tobbi
tanulot.

Ha a tanul6 egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megallapitott kvetelményeit egy
tanévben teljesiti, osztalyzatait minden érintett évfolyamra meg kell allapitani. Ha a tanulo
tobb iskolai évfolyam valamennyi kdvetelményét teljesiti, az osztalyzatokat valamennyi
elvégzett évfolyam bizonyitvanydba be kell jegyezni. Ha a tanuld nem teljesiti az iskolai
¢évfolyam valamennyi kovetelményét, az egyes tantargyak osztilyzatat a torzslapjan va-
lamennyi elvégzett évfolyamon fel kell tiintetni, és a vizsga évében, ezt kdvetden az adott
évben kiallitasra keriil§ év végi bizonyitvanyba be kell irni.

A tanulmanyok alatti vizsga részeit — irasbeli, szobeli vagy mindkettd — a neveldtestiilet,
illetve a vizsgéaztatasra kijelolt intézmény hatarozza meg, legalabb tizeno6t nappal a vizsga
eldtt. Dontését a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell hozni.
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» Egyéni tovabbhaladas esetén, amennyiben a tanul6 az egyéni litemtervben meghatarozott
évfolyam utolso tanitdsi napjaig nem ¢éri utol a tobbi tanulot, tanulményait ennek az évfo-
lyamnak a megismétlésével folytathatja.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai

» osztalyfonoki oran,

» felmérések alkalmaval,

» diakkozgytlés alkalmaval,

» személyesen vagy a sziilovel egyiitt az igazgatonal szobeli vagy irasbeli bejelentéssel.

X.4. A tanitasi nap és az orakozi sziinetek rendje

A tanitds helye az iskola épiilete, udvara, sport- €s gyakorloteriilete, kiilsé intézmények
(konyvtar, mizeum és egyéb szakintézmény) helyiségei valamint a szakmai oktatds céljara
kijelolt munkahely, intézmény.

A tanitasi nap rendje

a) A tanités ideje altalaban a munkanapok déleléttjein torténik.

b) A tanitas reggel 7.45 orakor kezdddik.

c) Egy tanitasi 6ra id6tartama 45 perc.

d) A tanitdsi 6ra zavartalansdga érdekében a tanart és a tanulokat az 6rardl kihivni, az orat
hirdetéssel vagy mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az igazgaté kivételt
tehet.

e) Az egyes tanitasi ordkat 10 perces sziinetek kdzbeiktatasaval kell megtartani. Az o6rakozi
szlinetek a tanulok pihenésére, a helyiségek szelldztetésére szolgéalnak.

f) A tanitasi 6rak 6sszevonhatésaganak szabalyai:

- A két utols6 ora 0sszevonhato.
- A kétorai Osszevont dolgozatirataskor a tanul6 tanari feliigyelettel megvarja a tan-
teremben a masodik ora végét jelzd kicsengetést.

f) A tanitasi nap rendjének tovabbi szabalyozasat az iskola hdzirendje tartalmazza.

Orakozi sziinetek rendje, idtartama

Sziinetekben, lyukas ordkon az osztalyteremben, kdnyvtarban, biifében és az udvaron lehet
tartozkodni. Az iskola épiiletét tanitasi 1do alatt csak az osztalyfonok, vagy szaktanar irasbeli
engedélyével hagyhatja el a tanulo.

Az iskola nappali munkarend szerinti csengetési rendje:

1. 6ra 745- 830

2. 6ra 840- 9%

3. 6ra 935.10%0
4. 6ra 10°°-111°
5. 6ra 1125-121°
6. 6ra 1230-1315
7. 6ra 1330-1413
8. ora 14?°-1510
9. 6ra 1515-16%

A csengetés rendje a felndttoktatas esti munkarend alapjan:

1. 6ra 1330- 1410
2. 6ra 1415 14%
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3. 6ra 15%0-154
4. 6ra 15%-16%°
5. 6ra 16%0-171°
6. ora 1715-18%

X.5. Az intézmény védo, 0vo eldirasai

1.

2.
3.

Az iskola teriiletén és kozvetlen kornyezetében az intézmény alkalmazottainak és a tanu-
loknak tilos a dohanyzas.

Sem a didk, sem a tanar nem fogyaszthat alkoholt az iskoléban.

A drogfogyasztas blincselekmény, de a kdzoktatasi jogszabalyok nem irnak el6 rendérségi
feljelentési kotelezettséget, igy a neveldtestiilet akkor jar el helyesen, ha megprobal segit-
séget nyujtani.

A segitségnyujtas annak a felismerésével kezdddik, hogy belatjuk, a tanul6 valsaghelyzet-
ben van.

Ezutén kezdddhet meg a ,.,tényfeltard beszélgetés”, egyiittmiikodd partnerek - sziilo, drog-
szakember, pszichologus - keresése. Majd egyiitt probalunk segitséget adni a nehézségek
lekiizdéséhez.

A drogfogyasztas fegyelmi vétség, ezért ha fennall a masokra is veszélyes mindsités, az
iskola meginditja a fegyelmi eljarast.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott rekladm a tanuloknak sz6l és az egészsé-
ges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, kulturalis
tevékenységgel vagy a tanulmanyi eldmenetellel, felvételivel kapcsolatos tajékoztatot tar-
talmaz.

X.5.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6 balesetek megel6zésében

1.

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kdz¢é tartozik, hogy a tanulok részére az

egeészsegiik, testi épséglik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedése-

ket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolato-

san:

a) Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabélyzat,
valamint a tizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

b) Az iskola pedagdgiai program helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktat-
ni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismerete-
ket, rendszabalyokat €s viselkedési formékat.

¢) A nevelOk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beoszta-
sukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyama-
tosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési szaba-
lyokat a tanulokkal betartatni.
d) Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
» A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti
katasztrofa, stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a me-
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nekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét,
- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,
» Tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt az eléfordulhatd veszélyekre, balesetek elke-
rilésére kell a tanulok figyelmét felhivni.

e) A tanuldk szdmara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat
fel kell jegyezni.

f) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, informatika)
¢s a gyakorlati oktatast vezeté neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

g) Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit mun-
kavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

X.6. A mindennapos testnevelés szervezése
A torvény egészségesebb tarsadalom megteremtésének céljat szem elott tartva nagy hangsuly-
lyal kezeli a testnevelés €s az egyéb iskolai sporttevékenységek szervezését.

Az ezzel jard oraszam-novekedés varhatdan nem okoz majd talterhelést a tanulok szdmara,
hanem éppen ellenkezdleg, szellemi felfrissiilésiiket szolgalja.

Részben a magyar iskolarendszer jelenlegi infrastrukturdlis helyzetére tekintettel torvény le-
hetévé teszi heti két testnevelés ora kivaltasat, ugyanakkor ez az esetek tobbségében a testne-
velés 6ranal magasabb szint sporttevékenységet jelent.

Ezzel, és a sportkori foglalkozasok pedagogiai képzettséggel is rendelkezd szakedzdk és
sportszakemberek altali tartasanak lehetdségével biztositja az iskoldk és a sportegyesiiletek
kapcsolatanak kialakitasat, mely az utanpdtlas szempontjabol valhat eldnyossé. (Eszerint nem
csak testneveld tanarok fejlesztik gyermekeink testi készségeit, hanem sportszakemberek is.)

ryr s r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozéasok helyét és idOtartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tanoran ki-
viili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
1gazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzMSz ¢€s a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben €és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészi-
tésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatdhelyettes
feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kove-
telményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatod altal megbizott pedagdgus
tartja.
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e A diakszinpad az iskola tanul6i korében jelentkezd széleskorti igényeket elégit ki miikodés-
¢ével. Feladata tehetséges didkjaink szamara angol nyelven a kibontakozasi lehetdség bizto-
sitasa, produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

e Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis, tor-
ténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakoérédkon, vagy az
osztalyfonoki oran kdzosen megbeszEélve tanulsagokkal szolgaljanak a kdzépiskolas korosz-
taly szamara. Felel6se az a pedagogus, akit az igazgatd biz meg.

e Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen

nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban €16 embereket. Ezek soran kdzvetlen tapasz-

talatokat szerezhetnek oktatasi intézményekrol. Kiilfoldi utazadsok az igazgatod engedélyével
¢és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.
A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlédésének szer-
ves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben
olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében.

XI. Az iskolai konyvtar miikodési rendje
1997.évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és muzealis intézményekrdl, a nyilvanos

konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol,

2012. L. térvény a Munka torvénykonyve

23/2004.(VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl - modositasaival

3/1975 évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl €s az allomanybdl térténd
torlésrol szabalyzat kiadasarol

A konyvtarra vonatkozo adatok:

Neve: Békéscsabai SZC Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvii K6zgazdasagi Szakgimnaziu-
ma ¢s Kollégiuma Konyvtara

Cime: 5600 Békéscsaba, Iranyi u. 3-5.

Elhelyezése: Az iskola 1. emeletén, 2 helyiség: konyvtar €s olvasoterem.

A konyvtar fenntartasa:

Az iskola fenntartoja: Nemzetgazdasagi Minisztérium

Az iskolai konyvtarak fenntartdsarol €s a normaknak megfeleld fejlesztésérdl a fenntartd az
iskola koltségvetésében gondoskodik, a mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozott
kozponti timogatasok €s a helyi forrasok felhasznalasaval.

A konyvtar hasznaléinak kore:
Az iskola tanuloi és dolgozoi illetve kdnyvtarkozi kolesonzés Gitjan a vérosi iskolai konyvtari
halozat oktatasi intézményei.

A beiratkozas mddja, az adatokban bekovetkezo valtozasok bejelentésének modja:

Az intézményiink tanuldinak és dolgozdinak a beiratkozas automatikus. A konyvtarhasznalat-
hoz sziikséges adataik az iskolai szamitogépes nyilvantartasbol (DINA) elérhetdek, az iskolai
beiratkozaskor a tanul6di nyilvantartasba bekeriil a konyvtari nyilvantartasbol (Szirén) a tanuld
adataihoz a konyvtari azonositoja.
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A személyi adatokban (pl. lakcim) tortént valtozasokat az osztalyfénokok frissitik a tanuloi
nyilvantartasban (DINA). A konyvtarostanarnak jogosultsaga van a tanul6i adatok megtekin-
téséhez.

Amennyiben tanul6 tavozik az iskolabol, az iskolatitkar értesiti a konyvtarost a tanul6 tavoza-
si szandékarol, aki az esetleges konyvtartozas rendezése utan torli a konyvtari nyilvantartas-
bol.

Tanév kozben érkezett tanulorol is az iskolatitkdr értesiti a konyvtarostanart, aki konyvtari
nyilvantartasba veszi a tanul6t.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
Csak az a didk veheti igénybe az iskolai konyvtar szolgaltatasait, aki az iskola beiratkozott
tanuloja illetve csak az a felnétt, aki az iskola alkalmazasaban all.

A nyitva tartas, kolcsonzés ideje, a nyitva tartas és a kolcsonzés modja és ideje:

e Nyitva tartds: Az iskolai konyvtar a jogszabalynak megfeleléen heti 22 6raban minden
nap nyitva tar. A nyitva tartds pontos ideje a konyvtarostanar orarendjének fiiggvényé-
ben keriil megallapitasra a tanév kezdetén. Az iskola két tanitasi nyelvii profiljabol ado-
dodan tobbszor van sziikség a tanorai szotarhaszndlatra. Amennyiben a szotarak koleson-
zése nem nyitvatartasi idore esek abban az esetben is megoldhat6 szotarak biztositasa, de
ebben az esetben a szaktanarnak eldre kell jeleznie igényét a konyvtarostanar felé.

e Kdlcsonzés modja: A helyben hasznalat lehet6sége a konyvtarban megtalalhatd Gsszes
dokumentumtipusra (konyv, folyoirat, elektronikus adathordozo) kiterjed. Kélcsondzni a
konyveket, tankonyveket lehet, kivéve a kézikdnyveket, szotarakat és elektronikus adat-
hordozodkat (nyelvkonyvek hanganyagai, DVD-k stb.). Indokolt esetben (nyelvvizsgara,
tanulményi versenyre vald felkésziiléshez) ezek a dokumentumok is kikdlcsondzhetdk.
A kolcsonzés szamitogéppel torténik. Iskolank a SZIREN integralt konyvtari rendszert
hasznalja.

e Kolcsonzés ideje:

Konyvek (szépirodalom, szakirodalom, ismeretterjesztd miivek, nem tartds tankonyvek)
kolcsonzési hatarideje maximum a tanév veégéig szolhat és a kdlcsonzeés rogzitésre keriil
a szamitdgépes nyilvantartasba. Indokolt esetben, kiilon kérésre a nyari sziinetben is ma-
radhat az olvasonal.
Szoétarak, atlaszok, szoveggylijtemények, kézikonyvek, elektronikus dokumentumok:
ezek a dokumentumtipusok csak egy-egy orara kdlcsonozhetdek. A kdlcsonzes ténye —
a kolcsonzés gyorsitasa és egyszeriisitése végett - nem keriil a szdmitdgépes nyilvan-
tartasba, hanem az erre rendszeresitett dokumentumon rogzitjiik.
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XII. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

XII.1. A tanulok jutalmazasa

1. Azt a tanuldt, aki képességeihez mérten

példamutatd magatartast tanusit, vagy

folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el, vagy

az osztaly, illetve az iskola érdekében k6zdsségi munkat végez, vagy

iskolai, illetve iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis, stb. versenyeken, vetélke-
dokon, vagy eléadasokon, bemutatékon vesz részt, vagy

barmely mas mdédon hozzajarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez
az iskola jutalomban részesiti.

YV VVVYV

Az iskolai jutalmazas formadi:

a) Az iskolaban tanév kozben elismerésként a kdvetkezd dicséretek
adhatok:

- szaktanari dicséret,

- osztalyfonoki dicséret,
- igazgatoi dicséret,

- nevelGtestiileti dicséret.

b) Az egész évben példamutatdé magatartast tantsito és kiemelkedd munkat végzett tanu-
16k a tanév végén:

- szaktargyi teljesitményéért,

- példamutatd magatartasaért,

- kiemelked6 szorgalomért,

- példamutatd magatartasért és kiemelkedd szorgalomért dicséretben részesithetok.
A dicséretet a tanul6 bizonyitvanyaba be kell vezetni.

c) Az egyes tanévek végén, valamint 4 vagy 5 éven at kitiind eredményt elért tanulok
ajandékutalvanyt kapnak, melyet az iskolagytilésen az iskola kdzossége elott vehetnek
at.

d) Az iskolédn kiviili versenyeken, vetélked6kon, illetve eldaddsokon, bemutatdékon ered-
ményesen szereplo tanulok igazgatoi dicséretben részesiilnek.

e) A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tantsito
tanul61 munkakozosséget csoportos dicséretben és jutalomban is lehet részesiteni.

3. A felsorolt dicséretek, jutalmak addsara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A
dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziil¢ tudomasara kell hozni.

XII.2. A tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések
1. Azt atanulot, aki
» tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy
» atanuldi hazirend el6irdsait megszegi, vagy
» igazolatlanul mulaszt, vagy
» barmely modon art az iskola jo hirnevének
biintetésben lehet részesiteni.

2. Aziskolai biintetések formai
szaktanari figyelmeztetés,
osztalyfénoki figyelmeztetés,
osztalyfénoki intés,
osztalyfénoki megrovas,
igazgatoi figyelmeztetés,

VVVYY
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> igazgatodi intés,
» igazgatdi megrovas,
» tantestiileti figyelmeztetés,
> tantestiileti intés,
» tantestiileti megrovas.
3. Dohanyzas elleni szankciok
» osztalyfénoki intés
» igazgatoi intés
» nevelGtestiileti intés
» mas intézménybe vald atiranyitas biintetésben lehet részesiteni a tanulokat.
4. Igazolatlan késések biintetése:
v' 3 igazolatlan késés utan osztalyfénoki figyelmeztetés
v' 5 igazolatlan késés utan osztalyfénoki intés
v’ 8 igazolatlan késés utan igazgatdi figyelmeztetés
v" 10 igazolatlan késés utan igazgat6i intés
adhat6 a tanulonak.
5. Igazolatlan hianyzasok biintetése:
v' 2-10 ora kozotti igazolatlan hidnyzasért osztalyfénoki megrovas
v’ 11-20 6ra koz6tti igazolatlan hidnyzasért igazgatdi megrovas
v’ 21-30 ora kozotti igazolatlan hianyzasért tantestiileti megrovas
szabhato ki.

6. Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben a vétség sulyatdl fiiggden el lehet térni.

7. A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagogusa javaslatot tehet. A biinte-

tés adasarol az erre jogosult neveld, illetve a neveldtestiilet dont.

A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziilé tudomasara kell hozni, illetve az osztalynap-

16 megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

8. Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas kovet-

kezményeire.

9. a)Gondatlan kdrokozés esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozés napjan érvé-

nyes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének Gtven szazalékat,

b) ha a tanul6 cselekvdképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas ese-
tén az okozott kar, legfeljebb azonban a kdételezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan

érvényes rendelkezések szerint megéllapitott — 6thavi 0sszegét.

XIIL.3. Tajékoztatas, a sziiloé behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése eldirasok szerint torténik.
Tankoteles tanulé esetében:

e clsd igazolatlan 6ra utdn: a digitalis naplo adatai révén a sziilot €s kollegista tanuld-

nal a kollégium értesitése,
o tizedik igazolatlan dra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése,

e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a jardsi gyamhivatalt valamint a gyermekjolét szolga-

lat értesitése,

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan az iskola szabalysértési feljelentés forméjaban ta-

jékoztatja a sziil6t, a jarasi hivatalt és a gyermekjoléti szolgélatot,
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e az 6tvendik igazolatlan 6ra utan: a jarasi gyamhivatalt.
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

Nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:
e clsd igazolatlan ora utan: a digitalis naplé adatai révén a sziilo értesitése,
e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil¢ és kollégium postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)
e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Nem tankoteles tanulo esetében:
e Ha a nagykoru tanul6 6nall6 jovedelemmel nem rendelkezik és a sziilovel kozos
haztartasban él,
e clsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplé adatai révén a sziild értesitése,
e a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziilé €s kollégium postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése

XII.4. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hataroz-
zuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszeges ténye nem de-
rlil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo16 informécid megszerzését
koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi el-
jaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napi-
rendre tliz0 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

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

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az in-
tézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé neveldtestii-
leti értekezlet idOpontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

XILS. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez el-
vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozédsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalko-
706 révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi el-
jarast megel6z6 egyezteto eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szll6t nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgato-
ja thzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezeté-
sével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett
feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolése-
hez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedod féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek cél-
ja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb ha-
rom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezarul-
jon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljards id0szakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanu-
16 osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélység-
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ben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatdrozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

XIL.6. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

1.

2.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kot az iskolaorvosi rendeld mindenkori vezetdjével.
A megallapodésnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szii-
rését

- fogaszat évente 1 alkalommal,

- belgyogyaszati vizsgalat évente 1 alkalommal.

XII.7. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a)

b)

d)

A tanulok feliigyeletét ellatoé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosz-

szullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

» a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

» abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

» minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgato-
jénak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozoé a sériilttel csak any-

nyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell ten-

nie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi se-
gitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgato-janak ki kell vizs-

galnia.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

» A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

» A 3 napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladék-talanul ki kell vizs-
galni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. Egy pél-
danyt at kell adni a tanuldnak (kiskort tanulo esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

» A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset ki-
vizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

57



Békéscsabai SZC Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum és Kollégium SZMSZ

XIII. ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézménylinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell fe-
lelnie a személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo tor-
vénynek.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok elodirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.: statiszti-
kai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatoja felmentést ad-
hat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
» papir alapt nyilvantartas,
» szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben fele-
16s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az
alabbi pontokban részletezett médon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozok a munkakoéri leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatohelyettesek,

iskolatitkar,

osztalyfonokok,

gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

YV VYV

nyilvantartott adatok:

a) tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandé lakésanak és tartozko-
dasi helyének cime ¢és telefonszama, TAJ- szama, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodds jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama,

b) sziil6 neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama,

¢) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanulo tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,

- a tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényl tanuld fogyatékossagara vonatkozo ada-
tok,

- a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulod

rendellenességére vonatkozo adatok,

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- a tanulo didkigazolvanyéanak sorszadma,

- a tanul6 azonositd szama,

- a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos mas adat kizarolag az érintett

hozzajarulaséaval.

d) nyilvantarthatdak azok az adatok, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezmé-
nyekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
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azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithato a jogosult személye és a ked-
vezményre vald jogosultsaga,

e) Az altalanos iskolak igazgatdinak kérésére akkor adjuk ki a volt tanuloik tanulmanyi
eredményeit, ha a kiskoru tanuld térvényes képviseldi az adatkézléshez hozzajarulnak.

6. Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan
» igazgatoOhelyettesek,
» gazdasagi ligyintézo,
» iskolatitkar

A tanulok adatait tovabbithatja:

» fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato,

» a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vo-
natkoz6 adatokat a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek tovabbithatja: igazga-
to, igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

» atudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil, a neveldtes-
tilleten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének,
a tanuldszerzddés kotdjének, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellen-
Orzés végzojének tovabbithatja: igazgato, igazgatdhelyettes, osztalyfondk, iskola-
titkar,

» a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazol-
vany kidllitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar,

» a tanulo iskolai felvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsoktatasi in-
tézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez
adatot tovabbithat: igazgat6, igazgatohelyettes, osztalyfonok,

» az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, ta-
nuld egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato,

» a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjusag-
védelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyez-
tetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovéabbithat: igazgato, igaz-
gatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds.

7. Az alkalmazottak adatai. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gytijt6-
ben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyagdnak vezetéséért és
rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

8. a) A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb
felsorolt nyilvantartasokban kell 6rizni:
- 0sszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),
- torzskonyv (vezetéseért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok)
- bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfono-
kok),

- beirasi naplo (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes,
- osztalynaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes),
- didkigazolvanyok nyilvantartdsa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

b) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito
adatait a szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantarta-
sokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény
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gazdasagi ligyintézdje a felelds.

XIV. IRATKEZELES RENDJE

Az oktatasi intézménybe beérkezd, illetve az intézményen beliil keletkezett iratokat iktatni
kell, kiilon iktatokdnyvbe €s targymutatoval kell ellatni.

Az iskoléba érkezd iratokat, leveleket, kiilldeményeket az iskolatitkdr veszi at. A név szerinti
kiildeményeket még aznap koteles a cimzetteknek atadni.

A nem névvel jelolt kiilldeményeket felbontja, és tartalmuk szerint dont arrél, hogy ki az illet-
¢kes az atvételre. Ez utdbbi esetben a megérkezést kovetd 24 oraig kell a tovabbitast, atadast

elvégezni.

A személyesen benytjtott illetve eljutatott iratok atvételét és ataddsat alairdssal igazolni kell a
kézbesitd konyvben.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok bélyegzdével hitelesitett 1 példa-
nyat postai uton tovabbitjuk, masolat példanyat az iktatdba elhelyezziik. Tarolasukat az irat-

kezelési szabalyzat hatarozza meg.

Az igazgatasi dij mértéke 2000 Ft/dokumentum (pl. bizonyitvanymasodlat stb.)

60



Békéscsabai SZC Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum és Kollégium SZMSZ

XV.ZARORENDELKEZESEK

A jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a
diakdnkormanyzat, a sziil6i szervezet véleményének kikérésével, a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

Az SZMSZ modositasait kezdeményezheti
a fenntarto,
a nevelotestiilet,
az igazgato,
a sziil6i szervezet iskolai vezetdsége,
a didkonkormanyzat vezetdsége.

Az SZMSZ elfogadasakor
a sziiloi szervezetet,
a didkonkorményzatot véleményezési €s javaslattételi jog illeti meg.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
szll6i szervezet és a didkonkormanyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasara és jovahagyasara vonatkozo zaradék

A Békéscsabai SZC Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvli Kézgazdasagi Technikum és Kol-
légium SZMSZ-t a neveldtestiilet elfogadta.

Békéscsaba, 2025. szeptember 02.
Palancz Gyorgy
igazgato

A Sziiloi Munkakozosség nyilatkozata
A Sziil61 Munkakozosség képviseletében aldirasommal tantsitom, hogy az SZMSZ elkészité-
se soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Békéscsaba, 2025. oktober 02.

a Sziiléi Munkakozosség elndke

A Didkénkormanyzat (DOK) nyilatkozata
A Didkonkormanyzat képviseletében aldirdsommal tantsitom, hogy az SZMSZ elkészitése

soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Békéscsaba, 2025. oktober 02.

a DOK képviseldje
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A Békéscsabai SZC Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Szakgimnaziuma és
Kollégiuma SZMSZ-vel az iskola fenntartoja egyetért. Nem tartalmaz tobbletkotelezettséget.

Békéscsaba, 2025. oktober 02.
Mucsi Balazs Sandor
foigazgatd
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MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet

ADAT-ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

3. szamu modositas
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Iratkezelés modja és feliigyelete

1.1.Az iratkezelés modja
Az iratkezelés modja hagyoményos, iktatokonyvben torténik.

1.2.Az iratkezelés feliigyelete
Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori igazgatd latja el, aki felelds
azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre
alljanak. Az intézmény vezetdje évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartdsat és
intézkedik az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérol.

1.3.Feliigyeleti jog atruhazasa
Az intézményvezetd ezen feliigyeleti jogat atruhdzhatja. Ezen atruhdzas csak irasban, az
atruhazott feladatok, hataskorok felsorolasaval torténhet.

1.4.Feliigyeleti helyettesités
AZ igazgatot tartos tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az igazgatdhelyettes he-
lyettesiti.

II. Az iigyintézés szabalyai
1.Az intézmény iigykorei

Az ligykor a szervezet vagy az alkalmazott hataskore é€s illetékessége altal meghatarozott,
Osszetartozo egyedi ligyek Osszessége.
Az intézmény tigykorei:
L Gyiijtok:
. Tovabbképzések, tanfolyamok, konferencidk, elnoki utasitasok
. Palyazatok
. Baleseti, tizvédelmi tligyek és jegyzokonyvek
. Munkavédelmi jelentések, tlizrendészeti szemlék jkv-ei
. Tantargyfelosztas, éves munkatervek, tantestiileti ért. jkv-ei
. Felettes hatosagok latogatasa sordn késziilt jegyzokonyvek
. Kikérések tanarokra vonatkozoan
. Egyiittmiikddési szerzddések - szakképzési hozzajarulasok-
vallalkozasi szerz6dések
I. 8. Munkaiigyi iratok
I. 9, Testvériskolai levelezések
I. 10. Sziil61 Munkakozosséggel kapcsolatos tigyek
1I. Gyiijtok:
IT1. Tanulmanyi versenyek, didkok palyazatai
II. 2. Sportversenyek
II. 3. Tanulok kikérése, évfolyamhalasztasi kérelmek
II. 4. Uzemlatogatasok kérése, termelési gyakorlat
I1. 5. Erettségivel, OKJ-s vizsgakkal kapcsolatos tigyiratok
II. 6. Vizsgajegyzokonyvek (javito-, potlo)
II. 7. Tanulok fegyelmi tigyei
II. 8. Didkszocidlis, ifjusdgvédelmi iigyek; Diakonkormanyzat
II. 9. DSK tigyek

NN KON —O
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II. 10. Tovabbtan. (felsdokt. intézményekbe) kapcsolatos tigyek
II. 11. Megbizas érettségi/képesitd vb. elnoki teenddkre

II. 12. Beiskolazas kdzépiskolaba

II. 13. Kollégiumi felvételi kérelmek

II. 14. E. ligyiratok

II. 15. Tanulmanyi kirdandulasok szervezése

II. 16. 2/14. évfolyamra torténd jelentkezések

II. 17. Bizonyitvany masodlatok — igazolasok kérése

II. 18. Osztalyoz6 konferenciak

Ha egy irat témadja a gylijtok szerinti csoportositasba nem sorolhat6 be, akkor egyedi ikta-

toszamot kap ( 1. — vezetési ligyek; 1. nevelési-oktatasi tigyek).
2. Az iigyintézés iranyitasa, szervezése, ellenorzése

2.1.  Aziigyintézés, az ligyintézo ¢és az iigyirat fogalma
Az iigyintézés az intézmény mitkddésével kapcsolatban keletkezd tigyek ellatésa: -
tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasanak,
- ¢s a formai (kezelési) mozzanatok sorozata.

Az iigyintézo az ligyet érdemben megoldo alkalmazott. Az ligyintézdt az intézményve-

zetd vagy helyettese jel6li, részére szignalja a konkrét tgyet.

Ugyirat az intézmény miikodése, az ligyintézés soran keletkezd irat, amely az ligy min-

den ligyintéz¢si fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

2.2. Az intézményvezet6 szignalasa: iigyintézok kijelolése

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles a szignalasra jogosult vezetonek bemutatni. A
szignalas sordn a jogosult kiadomanyozé vezetd: kijeldli az ligyintézot, kozli az elintézés-

sel kapcsolatos utasitasait.

A vezetd altal szignalt ligyeket lehetdleg még a szignalds napjan — de legkésébb a rako-

vetkez6 napon — 4t kell adni az ligyintézének.

2.3. Tajékoztatas az ligyekben és az iigyiratok védelme

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az iigyben

eljaro illetékes ligyintéz0, vagy az intézményvezetod €s helyettese adhatnak.

3. Aziigyek nyilvantartasi rendje

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv, amely az intézmény miikodése soran keletkezett
beadvanyok, kiadmanyok, belsd iigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.

Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikodés konkrét tigyei-
hez tartoz6 ligyiratok barmikor visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében a kézi ikta-
tas céljara olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznélni, melyet hasznalatbavétel eldtt
az igazgatonak hitelesitenie kell, oldalszama folyamatos, minden évben hitelesitetten
kell megnyitni és minden évben hitelesitetten kell lezarni.

4. Az iratkezelés feladatai

4.1. Azirat és az iratkezelés

Irat minden olyan szdveg, szdmadatsor, vazlat, tervrajz stb., amely a miikddéssel kap-
csolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozo6 stb.), barmely eszkoz
felhasznalasaval és eljarassal keletkezett.

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magéaban foglalja a kovetkezdket:
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-az iratok elkészitését és a szakszerli nyilvantartast,
-a mellékletekkel, 6sszefliggd iratokkal valo ellatast,
-az UigyintézOk részére hasznalatra bocsatast,
-kiadomanyozas utani tovabbitast,

-szakszerll és biztonsagos megdrzést az irattarban,
-az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

4.2. Aziigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa
A masolat valamely eredeti iratrdl keletkezése utdn késziilt példany, amely egyszerii
(nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat Iehet.
A masodlat a tobb példanyban késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az el-
sO példanyon 1évivel azonos pecsét €s alairas hitelesit.
Az intézmény iratair6l masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,A masolat az eredetivel mindenben megegyez6” felirattal, keltezéssel €s az
engedélyez6 aldirasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrél (bizonyitvany,
oklevél stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén a torzslap alapjan. A masodlatért
a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Az iratok érkeztetése és az iktatas
1.A kiildemények atvétele

1.1.Atvételi jogosultsag
Az intézménybe érkezett irat (levél, csomag, tavirat, fax, e-mail stb.) atvételére jogosul-
tak:
-intézményvezeto,
-a cimzett személyesen,
-az iskolatitkar, a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.
A kiildemények atvételével megbizott in. postai meghatalmazéssal rendelkezd dolgozo
minden munkanap a postafiokbol az atvett postaanyagot beszallitsa az intézménybe €s
atadja az iskolatitkarnak.

1.2.A kiildemények atvétele és az atvétel igazolasa
Kiildemény a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, akkor is, ha elektronikus
uton érkezett, vagy igy tovabbitjak.
A melléklet az irat szerves tartozéka, kiegészitd része, amely elvélaszthatatlan az irattol.
A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
-a cimz¢és alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére,
-az iratot tartalmazo boriték, csomag sértetlen-e.
Az atvevd a kézbesitd okmanyon alairasaval és az atvétel datumaval ismeri el az 4tvé-
telt.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre atvételi elismervénnyel kell igazol-
ni. (A benyujtott iratra rakeriil: ,,Atvettem, datum, alairas, bélyegzé lenyomata, majd er-
ol késziil egy masolat, melyet a benyujtonak at kell adni.)
A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott levél, tavirat, csomag) a posta szabalyainak
megfelelden kézbesitokonyvvel kell atvenni. Gondoskodni kell a tértivevénylap vissza-
juttatasarol.
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Sériilt kiildeménynél a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmat. Az iratra ra kell irni: ,,Sériilten érkezett”, vagy
,,Felbontva érkezett”, érkezés keltezése, alairas.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt rogton a cimzetthez kell
tovabbitani, vagy vissza kell kiildeni a feladonak.

2.A kiildemények érkeztetése

2.1.A kiildemények felbontasa
Az intézmény részére érkezo leveleket, iratokat, egyéb kiildeményeket az intézmény ve-
zetdje bontja fel.
Fel kell bontani minden olyan kiildeményt, amelyrdl a boriték, csomagolas alapjan
megallapithatd, hogy nem magénjellegii.
Ha a cimzett ismeretlen, felbontatlanul vissza kell juttatni a postara.

2.2.A kiildemények soronkiviilisége
Soron kiviil kell tovabbitani az igazgatohoz:
-a fenntart6tol érkezett iratokat, idézéseket, meghivokat,
-a vezetd nevére érkezo kiildeményeket.

2.3.Egyéb iratkezelés
Téves felbontaskor a boritékot Gjbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, a
felbontas datumat, a boriték tartalmat, majd el kell juttatni a cimzetthez.
Bontatlanul kell atadni az iskolatitkarnak, a sziil6i szervezet, didkonkormanyzat és a
gyerekek nevére érkezett leveleket.
A tértivevénnyel elkiildott iratokhoz a visszakiildott igazold szelvényt hozzé kell tiizni
(kiilon iktatast nem igényel).

Az iktatas rendje

Az iratok iktatasi kotelezettsége

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés €s a postabontas utani fazisa.

Az iratkezel0 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb masnap iktatja.

Soron kiviil iktatni kell és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, els6bbségi kiil-
deményeket.

Az iktatészam, az iktatas

Az iktatdszam az iratok azonositasara szolgal.

Az iktatast minden évben 1. sorszdmmal kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytat-
ni év végéig.

Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznélt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy mas mdodon olvashatatlanna tenni tilos.

Téves iktatas esetén helyesbités sziikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle eszkoz-
zel nem szabad megsziintetni:

a téves adatot vonallal at kell htizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon,

a javitast keltezéssel és kézjeggyel kell ellatni.

Az sszetartoz6 ligyiratokat lehetdség esetén egy iktatdszammal tartsuk szamon.

Az iktatokonyvben a kovetkez6 adatok szerelnek:

iktatdszam,

a pontos beérkezés datuma,
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a kiild6é azonosit6 adatai,
a mellékletek szama,
az irat targya,
az irattarba helyezés datuma.

Nem iktatandé anyagok
Nem kell iktatni:
meghivok, prospektusok, reklamok, kozlonyok, tajékoztatok, folyoiratok, pénziigyi bi-
zonylatok, szamlak.

Kiadomanyozas és irattovabbitas

1.Kiadomanyozas
A kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadomanyozasra jogosult részérdl hite-
les alairassal ellatott, lepecsételt irat.
Az intézményben a kiadomanyozasi jog az intézményvezetot illeti meg, illetve az altala
felhatalmazott személyt.

2.Az intézményvezet6 alairasa és a hitelesités
Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadomanyozasi joggal ren-
delkezd személy aldirdsaval lehet tovéabbitani, elkiildeni.
Akkor hiteles a kiadmany, ha:
azt az illetékes kiadomanyozo6 sajat kezlileg alairta,
az alairas mellett szerepel az intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomata.
Nyomdai sokszorositasndl az irat akkor hiteles, ha a kiadomanyoz6 neve mellett ,,s.k.”
jelzés, vagy alakhii alairas minta szerepel és a kiadomanyozo6 bélyegzdlenyomata.

3.A kiadmany és a hatarozat tartalmi és alaki kellékei
Az intézményben keletkezd ligyiratoknak feltétlentil tartalmaznia kell:
az intézmény nevét, cimét, telefonszamat, faxszamat, e-mail cimét (fejlécben), az ikta-
tdszamot, az ligyintéz0 nevét, az irat targyat, mellékletek szamat, a cimzés a megszoli-
tas, a kiadmany szovege, keltezes, alaird neve, beosztasa, korbélyegzd lenyomata.
Amennyiben az irat szovege hatdrozat, ezt minden esetben indokléassal kell ellatni. A
hatérozatnak tartalmaznia kell a dontést megalapozé jogszabaly megjeldlését, vagy azt,
hogy a dontés mérlegelés alapjan tortént. Utalni kell a jogorvoslat lehetdségére: helye,
hatarideje. A hatarozatot ugy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének napja megalla-
pithato legyen.

4.Az irattovabbitas
Az iratkezeldnek a tovabbitas eldtt ellendriznie kell, hogy a kiadmany alairt, korbélyeg-
z0 lenyomataval ellatott.
A boritékon fel kell tiintetni a postai eldirasoknak megfelelden:
a cimzést, iranyitdszamat, postafiok szamot, a tovabbitds mddjara vonatkozo kiilonleges
utasitést (elsdbbségi, ajanlott stb.).
Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha az atvétel idépontjarol az intézménynek tu-
domast kell szereznie.

II1.Az irattarozas és iratselejtezés

71



Békéscsabai SZC Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum és Kollégium SZMSZ

1.Az irattarozas és iratselejtezés

1.1.Az irattari és a levéltari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikodése soran keletkezett

iratokat, valamint az iratokhoz kapcsol6do mellékleteket.

Az irattari tételszam az igykort, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat mutatja.

Az irattarozas az érvényben 1év0 irattari terv alapjan torténik.

Levéltari anyag olyan iratallomény, amire az iigyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem

selejtezheto.

1.2.Az irattari terv

Az irattéri terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdségének alapjaul szolgalod

jegyzék.

Az irattari terv meghatarozza:

az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,

az iratok megdrzési idejét,

a nem selejtezhetd tételeket és a levéltarnak valo atadas idejét.

Az irattari targykorok tételszdma az tigyvitelnek megfeleléen ndvelhetd, vagy csok-
kenthetd. Az intézmény tligykorében bekovetkezd jelentds valtozasnal az irattari tervet a

kovetkezo év elején kell modositani.
1.3.Intézményiink irattari terve

Altalanos iratok

Megnevezés Orzésiidé  Levéltarba adas

1. Intézménylétesités, -atszervezés nem selejt. 50 év

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem selej- 50 év
jegyzokonyvek tezhetd

3. Munkavédelem, tlizvédelem, baleset- 10 év -

védelem, baleseti jegyzOkonyvek

4. Szakmai ellendrzés 10 év 10 év
5. Megallapodasok allamig.ligyek. 10 év -
7. Belsd szabalyzatok 10 év -
8. Polgari védelem 10 év -
9.Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5¢év 5¢év
10.Panasziigyek 5¢év -

I1.

Nevelési-oktatdsi tigyek
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Megnevezés Orzésiidé  Levéltarba adas
11.Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10 év 10 év
12.Torzslapok, pottorzslapok, beirasi nem selej- 50 év
naplok tezhetd
13.Felvétel, atvétel 20 év 20 év
14.Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5¢év -
15.Naplok 5¢év -
16.Didkonkorményzat, szervezése, milkodése 5év 5év
17.Pedagogiai szakszolgalat 5¢év 5¢év
18.Sziil61 munkakdzosség, 5¢év 5¢év
19.Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, 5év 5év
javaslatok
20.Gyakorlati képzés szervezése 5¢év -
21.VizsgajegyzOkonyvek 5¢év -
22 Tantargyfelosztas 5¢év -
23.Gyermek ¢s ifjisagvédelem 3év -
24.Tanuldk dolgozatai, , 1év -
25.Az érettségi vizsga, a szakmai vizsga 1 év -
dolgozatai
26. Koz0sségi szolgalat teljesitésérdl szolo 5¢év -
dokumentum

1.4.az irattari Orzés, az irattari anyag kiadasa
Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari Orz€s idejét az irat vég-
leges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az il-
letékes levéltar nem jarult hozz4, a jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell
adni a levéltarnak. Az atadas helyét, idejét ¢s modjat egyeztetni kell az illetékes levél-
tarral.
Az intézményvezetd €s helyettese jogosult az irattarbdl iratokat kikérni hivatalos hasz-
nalatra. Az irattarbol iratot kiadni csak hivatalos hasznalatra lehet, az irattarban jeldlni
kell a kivételt (kikérd, datum).
Mas szerv szamara betekintés céljabol iratot kolcsondzni csak az intézményvezetd en-
gedélyével lehet.

2.Levéltarba adas és az iratselejtezés
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2.1.Az iratok levéltarba adasa
A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjeldlt atadasi idében 4t kell adni az il-
letékes levéltarnak. A levéltari atadas-atvétel idopontjat esetrdl-esetre a levéltarral
egyeztetve kell megallapitani.

2.2.Iratselejtezés engedélyezése
Az iratselejtezést az intézményvezetd rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
30 nappal el6bb kell bejelenteni az illetékes levéltarnak.
Iratselejtezés csak a tartalmi jelentdséget ismerd vezetd iranyitasa mellett végezhetd, az
irattari terv Orzési idejének leteltével.
AZ intézményvezetd altal megbizott selejtezési bizottsag 3 példanyban selejtezési jegy-
zOkonyvet készit, amelybdl 1 példanyt iktatas utan szintén az irattarban kell elhelyezni.
Vannak olyan fontos vagy nélkiilozhetetlen iratok, amelyek nem selejtezhetok.
A levéltar az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanya-
ra irt zdradékkal engedélyezi.
Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol ki-
emel, akkor azt a nem selejtezhetd iratok koz¢ vissza kell sorolni és a levéltari atadasig
ott kell drizni.

2.3.Az iratselejtezés
A selejtezés az irattéri terv alapjan torténik, annak megfelelden kell kivalasztani azokat
az iratokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.
Az iratselejtezésrol késziilt jegyzokonyvet iktatni kell.

2.4.Az iratselejtezési jegyz6konyv
A selejtezésre szant iratokrol 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:
az intézmény nevét,
az irattarba helyezés évét,
a selejtezett irattari tételeket,
az iratok mennyiségét,
az iratselejtezést végzo és ellendrzd személyek nevet.
A selejtezési jegyzokonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezés té-
nyét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

3. Egyéb iratkezelési feladatok

3.1. Intézkedések az intézmény megsziinése esetén

Az intézmény megsziintetése esetén a rendelkezd intézménynek kell intézkednie az
érintett intézmény irattari anyaganak elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérol.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folya-
matban 1év6 a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzo-
konyvet kell késziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, intézkedésrdl szolo tajé-
koztatast — megkiildi az illetékes levéltarnak.

3.2. Intézkedések munkakor atadasa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik a
részére kiadott iratokkal el kell szdmoltatni. A munkakort atadd ligyintézo az iratokat,
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tigyiratokat az intézményvezetd vagy az éaltala megbizott személynek jegyzdkonyvileg
koteles atadni.
A taniigyi nyilvantartasok

Tantigyi nyilvantartasok:

A beirasi napld, a foglalkozasi naplo,
A torzslap,

A bizonyitvany,

A tantargyfelosztas és az drarend,

A jegyzokonyv.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése:

a) A pedagogus csak a neveld-oktatdé munkdval osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

b) Az osztalyfonok vezeti az osztilynapldt, a torzslapot és kidllitja a bizonyitvanyt. A
torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osz-
talyfonok és az iskola igazgatdja altal kijeldlt pedagogus a felelds. A torzslapra és a bi-
zonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, bejegyzéseket a megfeleld zara-
dékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kdzokirat.

c) A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtzéssal kell érvényesiteni, oly
modon, hogy az olvashatdé maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

d) Névvaltozas esetén a volt tanulod kérelmére, okirat alapjan a megvaltozott nevet a torzs-
lapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarol és az érettségi
vizsgardl és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni..

A bizonyitvany nyomtatvanyok kezelése:

a) Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mo-
don, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

b) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve kicserélt bizonyitvanyokrdl jegyzo-
konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

c) Az iskola nyilvantartast vezet:

az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatéarozattal athelyezve] a(z) (iskola
Cime) ...ccovevennennee. iskolaba.

2. A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait
a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozé
vizsga letételével folytathatja.

..... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.
Mentesitve ..... tantargybol az értékelés €s a mindsités aldl

..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitet-
te a kovetkezOk szerint: ....

Egyes tantargyak tandrai latogatasa aldl az 20........ /..... tanévben fel-
MENLVE ..o miatt.
Kiegésziilhet:

osztalyozé vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) maganta-
nuloként folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........ccceeeunenne. tantargy tanulasa
alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... ¢vfolyam
tantargyaibol osztalyozo vizsgat kdteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi
1d6 megroviditésével teljesitette.

Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztdsa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatarozata értel-
mében osztalyozo vizsgat tehet.

A nevelGtestiilet hatdrozata: a (betlivel) .............. évfolyamba léphet,
vagy

A nevelGtestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulma-
11112 1| AR ¢vfolyamon folytathatja.

A tanul6 az .................. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet.

A javitévizsgan .................... tantargybol ........cccoceeeenen. osztalyzatot
kapott ......oeeevveeeieens évfolyamba Iéphet.

A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot

meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett.

Osztalyozo vizsgat tett.
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22.
23.
24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

A(Z) coveeeieenn. tantargy alol ............... okbol felmentve.
A(Z) o tanora aldl .................. okbol felmentve.

Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére
............................. -ig halasztast kapott.

Az osztalyoz6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) .....ccoevvveevveiennennee.
iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

A(Z) oo, szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.
Tanulmanyait .........cccoveeeeveeecieenieee, okbol megszakitotta, a tanuloi
JOZVISZONYA ..eovvveeerieereenieeieeereeeeenens -ig sziinetel.

A tanul6 jogviszonya

a) kimaradéssal,

2] BT oOra igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) e iskolaba val6 atvétel miatt
megszlnt, a 1étszambol tordlve.

............................. fegyelmezd intézkedésben részesiilt.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehaj-
tASA 1t e -ig felfiiggesztve.

Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t felszoli-
tottam.

b) A tanul6 ismételt .........c..ccenee Ora igazolatlan mulasztasa miatt
a sziild ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

A szot (szavakat) osztalyzatok(ka)t .................... -ra helyes-
bitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.
Ezt a pottorzslapot a(z) .....eeeevveeeevnenneee. kovetkeztében elvesztett (meg-
semmistilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam
ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti he-
lyett ... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan, téves
bejegyzés miatt allitottam ki.

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név
...................................................................... , anyja neve
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(szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat)
...................... évfolyamat a(z) ........................ tanévben eredményesen
elvégezte.

39. Az iskola a tanulményi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedo ta-
nulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy
egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés
dokumentélasahoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba
megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet.

41. Gyakorlati képzésrol mulasztasat ....................... O] e -ig
potolhatja.

42. Beirtam a ......ccccoeoieiiiiiieieeee, iskola els6 osztalyéaba.

43. Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.

44,

45. Ezt az osztalyozo6 naplét ................ AZAZ vreerreeereenns (bettivel) oszta-

lyozott tanuldval lezartam.

46. Igazolom, hogy atanuld a ........ R tanévben ........ ora kozosségi
szolgéalatot teljesitett.

47. A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges
kozosségi szolgalatot

48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49. A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsé évének tanulmanyi
kdvetelményeit teljesitette

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TL
BizonyitvanyB.

IV.A koznevelési intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
A koznevelési feladatokat ellato intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informdcios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdagos statisztikai
adatgytijtesi program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.
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1.4 gyermekek, tanuldk adatai

A torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a)

gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, dallando lakdsdanak és
tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama,

b) sziilo neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama,
¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonésen

a beiratkozas idopontja,

a tanulo didakigazolvanyanak sorszama,

a tanulo személyi igazolvany szama,

a tanulo TAJ szama,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

1.1.A7 adatok tovabbitasa

A gyermek, tanulo adatai koziil:

a)

b)

¢)

d)

e)
D

a neve, sziiletési helye és ideje, tartozkodasi helye, sziiloje neve, torvényes képviseloje
neve, sziiloje, torvényes képviseloje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziineteltetésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa,
mulasztdsainak szama a tartozkodasanak megdllapitisa céljabdl, a jogviszonya fenn-
allasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a fenntarto, birosag, rend-
orség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiz-
tonsagi szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz, felséoktatdsi
intézmenybe torténo felvétellel kapcsolatosan: neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, sziiloje, térvényes képviseloje
neve, lakohelye, tartozkoddasi helye, telefonszama, az iskolai egészségiigyi dokumenta-
cio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megal-
lapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,
neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képvi-
seloje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, a gyermek, tanulo mulaszta-
saval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltardasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiraldsdahoz és igazolashoz sziikséges adatai az igénybe veheto
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részere,

a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazokhoz,

az dllami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyil-
vantarto szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba nyilvantarto
szervezettol a felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez

tovabbithato.

A gyermek, tanulo:

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgadlat intézményei és a ne-
velési-oktatasi intézmények egymas kozott,
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- magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztd-
lyon beliil, a nevelotestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati
képzés szervezdjének, a tanuloszerzodeés alanyainak

- diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a elektronikus nyilvantar-
tas alapjan jogszabalyban meghatdrozott a diakigazolvany elkészitésében kozremii-
kodok részére
tovabbithato.

2.Adatkezelés a koznevelési intézményekben

a) A pedagogust, a neveld oktato munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, titoktartasi ko-
telezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tenyt, adatot, informdciot illetéen, amelyrol a hivatasanak elldatasa soran szerzett tu-
domdst.

b) A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelotestiileti értekezletre.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e torvény alapjan
kezelhetok és tovabbithatok.

c) A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelotestiilet iilésén.

d) A gyermek és a kiskoru tanulo sziilojével minden, a gyermekével Osszefiiggo adat ko-
zolheto, kivéve ha az adat kézlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlodését.

e) A pedagogus, a nevelo és oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladék-
talanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulo — mads vagy sajat
magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

3.4 koznevelés elektronikus informdcios rendszere

A kézponti nyilvantartas keretében :

A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyzo, a kozneveléssel Osszefiiggd igazga-
tasi, ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatdsi szerv és az e torvényben meghatdro-
zott feladatok végrehajtasaban kozremiikodo intézményfenntartok és intézmények adato-
kat szolgaltatnak az informacios rendszerben

Az elektronikus informdcios rendszer miikodtetdje oktatdsi azonosito szamot ad ki (egy
személynek csak egy azonosito szama lehet) annak,

aki tanuldi jogviszonyban dll,

akit pedagogus munkakorben alkalmaznak,

akit neveld és oktato munkat kézvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

akit pedagogiai eloado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

akit oraadokent foglalkoztatnak.
A tarsadalombiztositdsi azonosito jel bejegyzésére iranyulo kérelem esetén a TAJ jel hite-
lességeét az informdcios rendszer miikodtetoje az egeszségbiztositasi szerv nyilvantartdsa-
val elektronikus uton megfelelteti.

3.1. Az elektronikus informdcios rendszer tanuloéi nyilvantartas tartalmazza a gyer-
mek, tanulo:
nevét,
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nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosito szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

diakigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziineteltetésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idopontjat,

nevelési-oktatasi intézmenyének nevet, cimét, OM azonositojat,

Jjogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

felndttoktatds esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

tanulmanyai varhato befejezésének idejet,

évfolyamat.
A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanulo6i jogvi-
szonyhoz kapcsolddo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovab-
bithat6 a szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.
A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozé beje-
lentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintet-
tet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

3.2.Elektronikus megfigyelorendszer
a)A kezelt adatok kore az épiileten beliil, illetve az épiileten kiviili mozgas megfigye-
Iése elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban kamerdkkal) torténik, mely so-
ran személyes adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az is-
kola miikodteti.

b)Az adatkezelés célja a megfigyelésnek €s a képfelvételek rogiztésének célja az isko-
la teriiletén tartdzkodd személyek életének, testi épségének, valmaint az iskola teriile-
tén tartdzkodo személyek, tovabba a tagiskola altal hasznélt vagyontargyak védelme.
Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, e jogsértd cse-
lekmények megeldzése. Tovabba, hogy ezekkel dsszefliggésben bizonyitékként kertil-
jenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

c)Az adatkezelés jogalapja az iskola teriiletére belépok munkavégzés ellatasara irdnyu-
16 jogviszonyban, illetve tanuloi jogviszonyban all6 személyek az elektronikus térfi-
gyeld rendszerrel végzett adatkezelésrdl irasbeli tajékoztatast kapnak. Az elektronikus
térfigyeld rendszer alkalmazasadhoz a kozalkalmazotti vagy egyéb munkavégzeés ellata-
sdra irdnyul6 jogviszonyban nem all6 személyek hozzajaruldsa onkéntes, rautald ma-
gatartassal torténik. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasardl a teriileten
megjelenni kivano harmadik személyek részére jol lathato helyen, jol olvashatoan, ta-
jékozddast eldsegité modon, ismertetdt kell kihelyezni.

d)Az adatkezelés id6tartama. A képfelvételeket az iskoldban 1évé kdzponti felvevd
egységen 3 munkanapig taroljuk.

e)Az adatkezelési jogosultsagi kore. A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek meg-
tekintésére kizardlag az igazgat6 €s az igazgatdhelyettesek jogosultak. A kamerak altal
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készitett és tarolasra keriilt felvételeket kizarolag az igazgato és az igazgatohelyettesek
nézhetik vissza. A kamerak altal készitett és tarolasra kertilt felvételekrél mentést kiza-
rolag az igazgatohelyettesek készithetnek.
e)Az adatbiztonsagi intézkedések.
A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgalé monitor tigy kertil
elhelyezésre, hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron
kiviil més személy ne lassa.

A megfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizarolag a jogsértd cse-
lekmények kiszlrése, az azok megsziintetés€¢hez sziikséges intézkedések kez-
deményezése céljabol figyelhetik. A kamerdk altal sugarzott képekrdl a koz-
ponti felvevo egységen kiviil mas eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak biztonsagos moddon, és ak-
ként torténhet, hogy az adatkezeld személye azonosithato legyen. A tarolt kép-
felvételek visszanézését és a képfelvételekrdl készitett mentést dokuemntalni
kell. A jogosultsdg indokdnak megsziinése esetén a tarolt képfelvételekhez tor-
ténd hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

A r0gzité késziilékben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operacios rendszer és
a rogzitésre keriilt felvételek. A felvételekrol kiilon biztonsagi masolat nem ké-
szil.

Jogsértd cselekmény észlelését kdvetden a cselekményrdl késziilt felvétel taro-
lasa és a sziikséges hatosagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl intéz-
kedni kell, egyben tdjékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfel-
vétel késziilt. Az adatok szolgaltatasardl kiilon nyilvantartast formanyomtatva-
nyon kell vezetni.

Az iskola teriiletén 5 darab kamera van elhelyezve. A rendszer bdvithetd.

Az érintettek jogai

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy (az informa-
cios onrendelkezési jogrol és az infromacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény 3.§ 1. pont).

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adata-
nak rogzitése érinti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétdl sza-
mitott 3 munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti,
hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag vagymas
hat6sag megkresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas szeméyles adatot a
birdsdgnak vagy a hatéosadgnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attol szamitott 30 napon beliil, hogy a megsemmisités mell6zését
kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valmaint mas személyes adatot
meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az igazgatonak kell be-
nyUjtani.

Az érintett kérelmezheti az iskolanal:
tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,
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személyes adatainak helyesbitését, valamint
személyes adatainak — a kotelezd adatkezelés kivételével — torlését
vagy zarolasat.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,
ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkeze-
16re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve
kotelezo adatkezelés esetén;

ha a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszer-
z¢s, kozvéleménykutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; va-
lamint

torvényben meghatarozott egyéb esetben. A tiltakozast a kérelem be-
nyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon be-
lil az igazgatd megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében don-
tést hoz, és dontésérdla kérelmezdt irdsban tajékoztatja.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz
fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatke-
zelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles bi-

zonyitani.

Az adatkezelési szabalyzat elérhetd az iskola titkarsagon.
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2.szamu melléklet

A konyvtari SZMSZ
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1997.évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. I. torvény a Munka térvénykonyve

2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl és az iskolai tankonyvellatasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
110/2012- évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

20/2012.¢vi EMMI rendelet a nevelési és oktatdsi intézmények elnevezésérdl és mikodési
rendjérol

23/2004.(VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl - modositasaival

3/1975 évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl €s az allomanybdl torténd
torlésrol szabalyzat kiadasarol

A konyvtarra vonatkozo adatok:

Neve: Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Szakkodzépiskola és Kollégium
Konyvtara

Cime: 5600 Békéscsaba, Iranyi u. 3-5.

Elhelyezése: Az iskola 1. emeletén, 2 helyiség: konyvtar és olvasdterem.

A konyvtar fenntartdsa:

Az iskola fenntartdja: Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont.

Az iskolai konyvtarak fenntartdsarol és a normaknak megfeleld fejlesztésérdl a fenntartd az
iskola koltségvetésében gondoskodik, a mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozott
kozponti tiamogatasok €s a helyi forrasok felhasznalasaval.

A konyvtar hasznaléinak kore:

Az iskola tanul6i és dolgozoi illetve konyvtarkozi kolcsonzés utjan a varosi iskolai konyvtari
halézat oktatési intézményei.

A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezo valtozasok bejelentésének modja:

Az intézményiink tanuldinak és dolgozdinak a beiratkozas automatikus. A konyvtarhasznalat-
hoz sziikséges adataik az iskolai szamitogépes nyilvantartasbol (DINA) elérhetdek, az iskolai
beiratkozaskor a tanuldi nyilvantartasba bekeriil a konyvtari nyilvantartasbol (Szirén) a tanulo
adataihoz a kdnyvtari azonositoja.

A személyi adatokban (pl. lakcim) tortént valtozasokat az osztalyfonokok frissitik a tanuloi
nyilvantartasban (DINA). A konyvtarostandrnak jogosultsdga van a tanuldi adatok megtekin-
téséhez.

Amennyiben tanulo tavozik az iskolabdl, az iskolatitkar értesiti a konyvtarost a tanul6 tdvoza-
si szdndékarol, aki az esetleges konyvtartozas rendezése utan torli a konyvtari nyilvantartés-
bol.
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Tanév kozben érkezett tanulorodl is az iskolatitkar értesiti a konyvtarostanart, aki konyvtari
nyilvantartasba veszi a tanul6t.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

Csak az a didk veheti igénybe az iskolai konyvtar szolgaltatasait, aki az iskola beiratkozott
tanuloja illetve csak az a feln6tt aki az iskola alkalmazasaban all.

Konyvtarhasznalat szabalyai:

1. Az iskolai kdnyvtar feladata:

¢ Biztositja az oktato-neveld munkdhoz, a tanuldk ismeretelsajatitasahoz sziikséges doku-
mentumokat, informaciodkat, lehetové téve ezzel a tanulok olvasova, konyvtarhasznalova
valasat, elOsegitve a konyvtari informacidra tdmaszkodd oktatds fejlesztését. Teszi
mindezt az iskola profiljanak, gytijtokorének (SZMSZ 1. sz. melléklet) megfelelden.

¢ A fent emlitett dokumentumok rendszeres gytijtés, feltarasa, nyilvantartdsa, 6rzése, gon-
dozasa.

o Tart6s tankonyvek nyilvantartasa, kdlcsonzése.

¢ Palyazatfigyelés.

e Kapcsolattartas a varos kozoktatasi intézményeinek konyvtaraival.

2. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatdsai:

¢ Oktatd, neveld tevékenység tdmogatdsa: a szaktanarok szamara eldzetes kérés alapjan az
6rai munkahoz, felkésziiléshez sziikséges, a megadott témahoz tartoz6 anyagok gytjtése.

o Kolesonzés.

¢ Helyben hasznalat.

o Konyvtarhasznalati 6rdk tartdsa: ezen beliil érettségire valo felkészités az informatika
kozép- és emelt szintli kdnyvtarhasznalati tételeibdl.

e Tandrakra szotarak, atlaszok és egyéb szemléltetd dokumentumok biztositasa.

e [skolai innepségekre, vetélkeddkre, versenyekre valo felkésziilés segitése.

¢ Szabadid6 hasznos eltdltésének segitése: a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt olvasdtermi
funkciot is ellat.

e KOnyvtari statisztikai adatszolgaltatas.

e Szamitogép-hasznalat biztositasa a nyitvatartasi idében.

e Konyvtarhasznalati versenyekre vald felkészités.

3. Az iskolai kdnyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtarostanar/konyvtaros a
felelds. A konyvtaros részletes feladatait a(z) SZMSZ 3. sz. mellékletében taldlhaté munkakd-
ri leiras tartalmazza.

4. A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe.

5. A konyvtar nyitvatartési ideje és kdlcsonzési

A jogszabalynak megfelelden minden tanitasi napon délelétt illetve délutdn heti 22 o6rdban.
Az orara lebontott nyitvatartasi rendje évenként valtozik, a konyvtaros tanar orarend;jétdl flig-
gben.

6. A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros kozremiikodésével tervezett tan-
orai ¢és tanoran kiviili foglalkozdsok varhat6é idOpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal egyez-
tetnitik

kell.
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7. A konyvtarhasznal6 (kiskoru tanuld esetén a tanuld gondviseldje) a kdnyvtari dokumentu-
mokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlesonzott do-
kumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt mdédon
és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros ja-
vaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.
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A nyitva tartas, kolcsonzés ideje, a nyitva tartas és a kolcsonzés modja és ideje:

e Nyitva tartds: Az iskolai konyvtar a jogszabalynak megfeleléen heti 22 6raban minden
nap nyitva tar. A nyitva tartds pontos ideje a konyvtarostanar orarendjének fiiggvényé-
ben keriil megallapitasra a tanév kezdetén. Az iskola két tanitasi nyelvl profiljabol ado-
dodan tobbszor van sziikség a tanorai szotarhaszndlatra. Amennyiben a szotarak koleson-
z¢€se nem nyitvatartasi idore esek abban az esetben is megoldhat6 szoétarak biztositasa, de
ebben az esetben a szaktandrnak eldre kell jeleznie igényét a konyvtarostandr/konyvtaros
fele.

e Kblesonzés mddja: A helyben hasznalat lehetdsége a konyvtarban megtalalhatd 6sszes
dokumentumtipusra (konyv, folyoirat, elektronikus adathordozo) kiterjed. Kélcsondzni a
konyveket, tankonyveket lehet, kivéve a kézikonyveket, szotarakat €és elektronikus adat-
hordozodkat (nyelvkonyvek hanganyagai, DVD-k stb.). Indokolt esetben (nyelvvizsgara,
tanulmanyi versenyre valo felkésziiléshez) ezek a dokumentumok is kikdlcsondzhetok.
A kolesonzés szamitogéppel torténik. Iskolank a SZIREN integralt konyvtari rendszert
hasznalja.

e Kdlcsonzés ideje:

Konyvek (szépirodalom, szakirodalom, ismeretterjeszté miivek, nem tartds tankony-
vek) kdlcsonzési hatarideje maximum a tanév végéig szolhat és a kdlcsonzés rogzités-
re kerill a szamitogépes nyilvantartasba. Indokolt esetben, kiilon kérésre a nyari szii-
netben is maradhat az olvasonal.

Szoétarak, atlaszok, szoveggytjtemények, kézikonyvek, elektronikus dokumentumok:
ezek a dokumentumtipusok csak egy-egy orara kolcsondzhetdek. A kdlcsonzés ténye —
a kolcsOnzés gyorsitasa és egyszerisitése végett - nem keriil a szamitdégépes nyilvan-
tartasba, hanem az erre rendszeresitett dokumentumon régzitjiik.
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Tankonyvtari szabalyzat, a tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok:

Az ingyenes tankonyv ellatasra jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba fel-
vett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

A tanuldk ingyenes tankonyvellatdsanak szabdlyozasa a 2001. évi XXXVIIL. torvény a
tankonyvpiac rendjérdl, ill. a 23/2004. (VIIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyv ellatds rendjérdl szo6ld jogszabalyok
alapjan torténik.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kdlesonzik ki, és
a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

Kiilonbség a kolcsonzési hatariddben van, ugyanis a 2001. évi XXXVIL. torvény 8. § ki-
mondja, hogy a tanul6 addig tarthatja a tamogatasba kapott tankdnyvet, amig a tantargyat
tanulja, vagy vizsgat nem tesz beldle. Kozépiskoldban ez értelemszeriien az érettségi vizs-
gatargyakra vonatkoztatva (matematika, magyar nyelv, torténelem, idegen nyelv és a va-
lasztott érettségi targy) a tavaszi szobeli érettségi utolso napjaig tart.

Abban az esetben, ha nem ingyenes tankdnyvre jogosult tanuld kdlcsondz tartds tankony-
vet, neki legkésobb az adott tanév végéig vissza kell szolgaltatnia a konyvtar részére.
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Katalogusszerkesztési szabalyok:

A katalogus szerkesztése szamitogéppel torténik. Iskolank konyvtara a SZIREN Integralt
Konyvtari Rendszert haszndlja, amelyet kifejezetten iskolai konyvtarak szamara fejlesztet-
tek ki.

Adatbazisaba a katalogizalashoz, az egyes dokumentumok szabvanyos bibliografiai leira-
sdhoz minden sziikséges adat felvihetd: Leltari szam, Cutter szadm, Raktari jelzet, Cim,
Szerzd, Rendszavak, Lel6hely, Kiadésjelzés, Megjelenés, Terjedelem, Sorozat, Beszerzés
forrasa, Megjegyzések, ISBN/ISSN, Ko6tés, Tankonyv raktari szama, Beszerzés modja,
Datum, Beszerzési ar, ETO szam, Targyszavak stb.

A SZIREN lehet8séget nyujt, hogy a konyvtaros sajat maga készitse el a leirast illetve ho-
nosithatja a dokumentumok adatait feldolgozasat segitd, bibliografiai leirasokat tartalmazo
adatbazisok segitségével.

Az integralt rendszer az elkészitett leirasok alapjan biztositja a dokumentumok visszake-
reshetdségét az alabbi modokon:

e Osszetett keresés (Gyorskeresd): A gyorskeresével minden lényeges szempont sze-
rint vissza tudjuk keresni a bibliografidkat rovid lista, irodalomjegyzék, leltarkdnyvi
formatum vagy katalogus cédula formatumban: szerzd, kdzremiikodd, szerz6i mind-
ség, cimek szavai, sorozat cime, szakjelzet, lel6hely, kiado, leltari szam stb.

e Egyszerii keresés: Az egyszerli keresés szempontjai lehetnek: cim, szerzo, targyszo-
ETO, ISBN, megjelenés éve ¢és helye, kiado, sorozat. Az egyszerli keresésnél is al-
kalmazhatdak a gyorskeresé formatumai.

¢ Az iskola honlapjan (www.szikszi.hu) elhelyezett online konyvtari katalégus segit-
ségével: Itt is mint a gyorskeresdnél minden lényeges szempont szerint tdjékozoédha-
tunk az iskolai konyvtar allomanyarol.

Lehetdség van a rendszerben tobb, dokumentumtipusonkénti leltarkonyv kezelésére is. Je-
len esetiinkben harom fajta dokumentumtipust kiilonboztetiink meg:

e betiijelzet nélkiili — konyv

eD - CD, DVD, CD-ROM ¢s egyéb audiovizualis dokumentum

o TTK — tartds tankonyv.
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Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata
A békéscsabai Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Szakkdzépiskola és Kol-
légium iskolai konyvtari allomanyanak gytijtését, allomanyalakitasat az alabbiak szerint kell

végezni.

A konyvtari dllomany szervezési stratégidja

A szervezési stratégiat meghatarozo tényezok:
1. A konyvtar adottsagai,
2. Az iskola pedagogiai programja, szervezeti ¢s miikodési szabalyzata, a nemzeti vala-
mint a helyi tantervek,
3. A konyvtarnak az informacios rendszerben betdltott szerepe, szolgaltatasi kotelezett-
ségei.

e

A gylijtés kore

A konyvtar, mint iskolai konyvtar a szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott
feladatai szerint gyujti:
e Az oktatott tantargyakkal €s azok oktatdsaval kapcsolatos tankdnyveket és szakiro-
dalmat, oktatasi segédleteket,
¢ Az intézmény ¢letével kapcsolatos dokumentumokat,
¢ Az informacidszolgaltatasi feladathoz kapcsoldédé dokumentumokat.

A konyvtari dlloméanyba tartozé dokumentumokat f6gytijtékori és mellékgytlijtékori szempont
szerint kell gyijteni.

Az iskola alapvetd feladatainak megvaldsuldsdhoz kapcsoldodd dokumentumok az intézmény
fogylijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidkhoz kapcsolédd dokumentumok pe-
dig a mellékgytjtokorbe.

Az iskola pedagogiai programjanak megfelelden a konyvtari gyiijtékorébe tartoznak az alabbi
dokumentumok:

Fogyijtokor:

e Az egyes tantargyakhoz hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

¢ Az oktatott idegen nyelvek (angol, német, spanyol) egy- €s tobbnyelvii szotarai,

e A tantervben megjelodlt kotelezd olvasmanyok,

e Tart6s tankonyvek a mindenkori igényeknek és jogszabalyoknak megfelelden,

o Az érettségit, szakképzést, tovabbtanulast eldsegitd ismerethordozok,

e Felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

e Oktatassal 0sszefliggd jogszabalyok és azok gytijteménye,

e Az intézmény tOrténetével, életével, névaddjaval, ifjusdgi szervezeteivel kapcsolatos
anyagok,

e Az iskolai konyvtarakra vonatkozo, jogszabalyok, modszertani segédletek, a konyvtar-
hasznalat tanitdsanak mddszertani kiadvanyai.

Mellékgyrijtokor:
o Altalanos lexikonok, enciklopédiak,
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e Az egyes tantargyak tananyagahoz kapcsolodo ismeretk6zl6 irodalom, segédkdnyv, tor-
téneti 6sszefoglald, fogalomgytlijtemény, monografia,

e A tantervben megjeldlt ajanlott olvasmanyok,

¢ A nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek, segédletek,

e Tantargyi bibliografiak,

¢ Csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos szakirodalom.

Gyujtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai:

o Teljességre torekedve, az adott pénziigyi kerethez mérten gyiijti a magyar illetve az
oktatott idegen nyelveken megjelend fogytijtokorbe tartozdé dokumentumokat.

e Vilogatva gylijti a magyar nyelven megjelend mellékgytijtokorbe tartoz6 dokumentu-
mokat.

Gvijtés dokumentumtipusai informécidohordozok szerint:

1. Konyvek és konyv jellegli kiadvanyok,
Iddszaki kiadvanyok (periodika)
napilapok,
pedagdgiai folydiratok,
szakfolyoiratok,
taniligyigazgatéssal, gazdalkodassal kapcsolatos folyoiratok,
felvételi tajékoztatok,
statisztikai kiadvanyok (évkonyvek)
3. Hangz6 dokumentumok:
e (CD-k: nyelvkdnyvek hanganyagai.
4. Audiovizualis ismerethordozok:
e DVD-k: filmek, eléadasok anyagai,
e (CD-Rom-ok,
5. Szamitégépes informacidhordozok: szoftverek

Konyvtari dllomanyalakitas:

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegyiijtott dokumentumok dsszessége.
A konyvtari allomanyalakitasi tevékenysége a allomanygyarapitasi €s apasztasi tevékenység-
bdl tevddik dssze.

Alloményeyarapitas forrdsai, mértéke:

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempontok alapjan a pénziigyi keretek, a lehetséges
felhasznalok szaménak figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat.

e Beszerzés (vétel): konyvkereskedésekbdl, kiadoktdl, maganszemélyektdl, szamla vagy
szerzOdés alapjan torténik a gyarapités.

e (Csere: konyvtarak, mas oktatdsi intézmények, pedagogiai intézetek, ill. mas egyéb in-
tézmények konyvtaratol eldzetes megallapodas alapjan térténd dokumentumcsere.

e Ajandék: az iskolai konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektdl jogi €s nem jogi sze-
mélyektdl kap téritésmentesen gyiijtékorébe tartozé dokumentumokat.
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e Egyéb: olyan dokumentumok melyek az iskola belsd irataibol, anyagaibdl oktatési se-
gédleteibdl stb. tevddnek 0ssze.

A fogylijtokorbe tartozd 1j beszerzések példanyszamat a felhasznalok szaménak ( a tanari
példanyok esetén a mindenkori szaktanari, a didkok részére beszerzendd ismerethordozok
esetén a mindenkori tanuldlétszam), valamint a beszerzési keret figyelembevételével kell
megallapitani.

A mellékgytijtokorbe tartozé dokumentumok példanyszamat eseti jelleggel az alloméanygya-
rapodas idopontjaban a beszerzés indokoltsaga €s felhasznalok szamanak figyelembevételével
kell meghatérozni.

Alloményba vétel folyamata

A konyvtari dllomanyba vétel menete:

1. A szamla, vagy szallitolevél, vagy az atadasi bizonylat Osszehasonlitdsa a bevétele-
zendd dokumentumokkal. Atvételkor meg kell gy6z3dni, hogy a bizonylaton szerepld
dokumentumok hidnytalanul és sériilésmentesen érkeztek-e meg a konyvtarba.

2. Dokumentumok leltirkonyvbe vald rogzitése: Az iskola a SZIREN integralt konyvtari
rendszert hasznalja. A dokumentumokat az Allomdnykarbantartis fomenii Konyvek és
mds dokumentumok régzitése almeniiben lehet rogziteni. Itt meg lehet valasztani, hogy
a dokumentum melyik deklaralt leltarkonyvbe keriiljon (betiijelzet nélkiili konyv, tar-
t6s tankonyv, audiovizudlis dokumentum). A SZIREN programmal lehetdség nyilik
minden olyan adat rogzitésére, amelyre az dllomany-nyilvantartashoz és a tobb szem-
pontl visszakereshetdséghez sziikséges.

3. Bélyegzés, raktari jelzet: Az iskolai kdnyvtar allomanyaba tartoz6 minden dokumen-
tumot az iskola altal hasznalt konyvtari bélyegzdvel, ill. raktari jelzettel kell ellatni.

Alloményapasztis

Az iskolai konyvtari allomanyabdl abban az esetben tordlheté egy dokumentum ha:
¢ a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,

a dokumentum felesleges példanynak mindsiil,

a dokumentum megrongéldodott, hasznalhatatlanna valt,

a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,

leltar soran hianyként jelentkezett,

behajthatatlan kovetelésnek mindsiilt.

Az allomanybdl valo torlés dokumentalasa:

A torlendd dokumentumokrol, tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével jegyzéket kell
késziteni.
A torlési jegyzekben fel kell tlintetni:

e leltari szam,

e mi cime, szerzdje,

e nyilvantartési értek,

e atorlés indoklasat.
A torlésre vonatkozo jovahagyast kdvetden a dokumentumokat ki kell vezetni a nyilvantar-
tasbol. Jelen esetben a szamitogépes nyilvantartds Konyvek és mas dokumentumok térlése
mentiipont hasznalataval.
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A konyvtari dllomany ellendrzése

Az iskolai konyvtar tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd feltételek
biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka tényszeriiségéért, az allo-
many megorzéséért, megfeleld kezeléséért a konyvtaros a felelOs.
e A konyvtari allomany ellendrzésének gyakorisagat a 3/1975.KP-PM szamu egyiittes
rendelet és az ehhez kiadott irdnyelv hatdrozza meg.
Soron kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen karosodas éri.
Az allomanyellendrzéshez leltarozasi itemtervet kell késziteni.
Az allomanyellendrzést az dlloméanyok rendezésével el6 kell késziteni.
Az éallomanyellendrzés a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok dsszehasonli-
taséval torténik.
e A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tlintetni a leltar
jellegét (idészaki vagy soron kiviili), a szamszerii adatokat és a hidnyt vagy a tobblet
mennyiségeét.
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3.szamu melléklet

Munkakori leirasok
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BEKESCSABAI SZAKKEPZESI CENTRUM
MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatohelyettes

Foglalkoztatott neve:

Sziiletési helye, sziiletési ideje:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: altalanos igazgatohelyettes/szakmai
igazgatohelyettes/nevelési-oktatasi igaz-
gatohelyettes/tanulmanyi/altalanos

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam: 2422 oktaté

Munkakér célja: oktatasi-nevelési feladatok ellatasa
Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye: Békéscsabai SZC Széchényi Istvan Két

Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum
és Kollégium

Munkarendje: heti 40 o6ra

Kotelezo oraszama: 4 ora

Iskolai végzettség:

1. Munkaltatéi és iranyitoi jogkorok:

- A tagintézmény igazgatohelyettesének vezetdi megbizésa, illetve vezetoi
megbizasanak visszavondsa esetén a munkaltatéi jogokat a Békéscsabai
Szakképzési Centrum féigazgatoja gyakorolja.

- A tagintézmény igazgatOhelyettesét— az igazgatd javaslata alapjan — a cent-
rum féigazgatoja nevezi ki.

- Minden mas esetben a munkaltatoi jogokat a tagintézmény igazgatdja gyako-
rolja.

2. Helyettesités ellatasa:
- A tagintézmény igazgatohelyettesét tavollétében a tagintézmény igazgatdja-
nak az utasitasa szerint helyettesitik a helyettesitési eljaras szerint.

3. A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesi-
tés:
A toérvényben meghatéarozottak szerinti fels6foku iskolai végzettség, szakképesités.

4. Igazgatohelyettes:

- Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akada-
lyoztatds esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az
igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik
a tagintézmény mindennapi életében eléfordulé tigyekben.

- A tagintézmények igazgatOhelyetteseinek €s gyakorlati oktatdsvezetdinek
feladat- ¢s hataskorét a tagintézmények sajatos szabdlyait leiro, a foigazgatd
altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

5. Igazgatohelyettes felelds:

e atagintézmény pedagdgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,
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e a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizs-
galatanak megszervezéséért,

e atagintézmény neveld és oktatd munkdja egészséges €s biztonsagos feltételeinek meg-
teremtéséeért,

e atagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodés kialaki-
tasaért,

e apedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

e apedagbdgusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

e a tagintézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznéalatidba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért,

e a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag €és a gazdasagossag kovetelményeinek ér-
vényesitéséeért,

e a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
valo kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

A tagintézmény iranyitasa, vezetése keretében:

- Iranyitja a szakmai vizsga lebonyolitasat.

- Irényitja, ellendrzi, 6sszehangolja a munkak6zdsségek munkajat.

- Kapcsolatot tart a feliigyelt szakteriiletének megfeleld kiilsé szervezetekkel (pl. rend-
Orség, csaladsegitd).

- A munkakdzosség-vezetok kozremiikodésével tantargyfelosztast készit.

- Koordindlja a szakképzés teriiletén dolgozok tovabbképzését.

- Ellendrzi a helyettesitések, talorak havi zarasat.

- Szervezi a nyilt napot.

- Kozremiikddik a tanulmanyi versenyek szervezésében.

- Kozremiikddik az iskolai stratégiai és éves tervezési dokumentumok elkészitésében
(PP stb.).

- Kozremiikddik a nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenységben.

- Kozremiikodik a mindségiranyitasi feladatok végrehajtasaban.

- Kozremiikddik palyazati tevékenységben.

- Szervezi a tanari feliigyeletet.

- Részt vesz a felnbttoktatas és a felndttképzés szervezésében.

- Részt vesz a nevelési €és modszertani huménerdforras fejlesztés szervezésében.

- Felelds az iskolai hagyoméanyok &polasaért, a hagyomanyos iskolai rendezvények, iin-
nepségek megszervezeséért.

- A tagiskolaban felel a tanul6i jutalmazas és fegyelmezés, ezzel 6sszefiiggésben az ezt
megeldzd egyeztetd eljaras jogszabalynak €s hazirendnek megfeleld végrehajtasaért.
Szervezi a tanuldi fegyelmi eljarést, az egyeztetd eljarast, gondoskodik dokumentalé-
sarol.

- Osszegyfijti a tanulok kiilonleges ellatasara, illetve kedvezmények igénybevételére jo-
gositd dokumentumokat, gondoskodik nyilvantartasukrol, a kedvezmények igénybevé-
telekor masolatot biztosit a jogosultsag igazolasara.

- Szervezi a kapcsolattartast a tagiskolai szintli sziil61, tanuloi szervezetekkel.

- Szervezi a diakiigyeletet.

Dont:

- tagintézményi keretek kozott a tanulok felvételével, a tanulodi jogviszonnyal kapcsola-
tos kérdésekben, a jogszabalyban meghatdrozottak szerint végzi taniigy-igazgatasi, il-
letdleg mas, torvényben eldirt kotelezettségeit.
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- a tagintézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek
elozetes egyeztetése nem tartozik az intézményvezetéséhez, illetve amelyekben a don-
tés nem tartozik az tagintézmény mas kozosségének hataskorébe.

Munkaerd-gazdalkodas:

- FelelOs azért, hogy a tagintézmény mikodéséhez sziikséges személyi ellatottsag bizto-
sitott legyen, figyelemmel kiséri a valtozasokat, kezdeményezi a munkatigyi intézke-
dések megtételét. Ezek soran egyeztet az igazgatoval.

- Javaslatot tesz a hozzéd kapcsoloddo munkavallalok elismerésére, fegyelmezd intézke-
désre.

- Kozremiikodik a pedagoégusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikod-
tetésében.

- Felel a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Felelos:

- A tagintézmény feladatai elldtdsdhoz a vagyonkezelésében hasznélataba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért.

- A gazdalkodésban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek ér-
vényesitéséert.

- A tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kozremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért.

- Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvé-
delmi és HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzéseket. Felelosséggel kozremiikodik a
biztonsagos ¢és egészséges munkafeltételek megteremtésében.

- Felel a tagintézményi szintl karbantartd, allagmego6vo, felujitasi feladatok feltarasaért
¢s a helyi karbantartok segitségével torténd elvégzéséért, vagy a TMK, illetve kiilsé
kivitelezé bevonasa esetén a végrehajtas ellendrzéséért.

- Feliigyeli a titkarsag tevékenységét és az oda beosztott munkatarsakat (titkar, iskola-
titkar, tanuld-nyilvantarto).

- Felel a nemdohényzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

Felel a dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezéséért, ellendrzéséért.

6. A munkakort ellato:

- Felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai el-
latasa sordn alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szaba-
lyozéasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakdri feladatai maradékta-
lan ¢és hataridoben Onalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok
helyességéért.

- Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve a tudomadséara jutott
vagy rabizott mindsitett vagy egyéb titokkorbe tartozé informacidokat megdriz-
ni, felelds azok eloirasszerii kezeléséért.

- Koteles biztositani a kezelésébe tartozo kozérdekli adatokhoz vald hozzaférést.

- FelelOs a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszk6zo-
kért, illetve a Szakképzési Centrum koz0s hasznalatara szolgald vagyontargyak
rendeltetésszerii hasznalataért, megovasaért.

- Felel6s a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért.

- Kaoteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat,
a munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.
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7. A munkakor ellatashoz kotodo kapcsolattartas:

Feladatainak ellatasdhoz — az SZMSZ-ben meghatarozottak betartasaval —
sziikség szerint intézményekkel, szervekkel, sajtoval stb.

A Békéscsabai Szakképzési Centrum tagintézményeivel, vezetdivel, munkatar-
saival.

Szakmai szervezetekkel.

8. Zaradék:

Az igazgato-helyettes koteles felettesei utasitasait végrehajtani, az Szt.-ben, a
sz0l6 2012. évi 1. torvényben valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleld-
en.

A munkavallal6 koteles — a jogszabalyokban rogzitett modon ¢€s feltételekkel —
az oktat6 kotelezd tovabbképzésében részt venni (4 éves ciklusban).

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosség-
gel tartozik.

Kételes a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakert.

A munkakor betdltdje a munkaltatd jogszeri utasitisa esetén koteles ellatni a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére
nézve kotelezd.

A munkakori leiras valtoztatdsanak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakori leirds az aldirassal egyidejiileg 1ép hatalyba.

Békéscsaba, 2021. szeptember 01.

Alulirott, ....

Igazgato

... aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az

abban foglaltakat tudomasul veszem, azt magamra nézve kotelezének ismerem el.
Beékeéscsaba, 2021. szeptember O1.

Igazgatohelyettes
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BEKESCSABAI Szakképzési Centrum
Kollégiumi intézményegység-vezeté munkakori leirasa
A kollégiumi igazgatohelyettes munkakori leiras a kollégium neveldi munkakori leirassal egyiitt
érvényes

1. Munkakort betolté neve:

Feladat ellatasi hely:

Munkakor megnevezése: kollégiumi intézményegység-vezetd

Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje: a tagintézmény igazgatdja

2. Kollégium vezetdi megbizas:
-A kollégium vezetdi megbizasa, illetve vezetdi megbizasdnak visszavondsa esetén a
munkaltatéi jogokat a Békéscsabai Szakképzési Centrum fdéigazgatdja gyakorolja, a
tagintézmény igazgatdjanak javaslata alapjan.
- Minden maés esetben a munkaltatdi jogokat a tagintézmény igazgatoja gyakorolja.

3. Szakteriiletén utasitast adhat, munkajat véleményezheti:
- BSZC foéigazgatoja
- atagintézmény igazgatdja
- tagintézmény igazgatdhelyettesek

4. Helyettesités: a tagintézmény igazgatojanak utasitasa szerint

5. Feladatai:

Kotelessége:

- Munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozé szaba-
lyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni.

- A kollégiumban a hivatalos munkaidd beosztést elkésziti.

- Felhivja a neveldk figyelmét, hogy a hivatalos szolgdlatkezdés eldtt negyedoraval kote-
lesek munkahelyiikon megjelenni.

- A kollégiumban szervezett valamennyi ligyeleti, helyettesitési beosztast koteles elké-
sziteni.

- Tavolmaradasat, akadalyoztatasat koteles idében a munkaltatonak az iskola vezetésé-
nek jelezni.

- Kaoteles a rendszeres és rendkiviili tantestiileti értekezleteken megjelenni.

- A hetente megtartott vezetoi értekezleteken megjelenni.

- Koteles a nevel6tanarok foglalkozésait ellendrzési terv alapjan latogatni, értékelni. A
nevelOtanarok teljesitményét, munk4jat rendszeres havi neveldi megbeszéléseken érte-
kelni.

- Ellendrzi a munkanaplok, naprakész vezetését.

- A kollégium neveldmunkdjat éves munkatervben tervezi meg.

- A nevelési mddszerek megvalasztasanal minden esetben vegye figyelembe a tanulok
¢letkori sajatossagait, valamint egyéniségiiket.

- Elkésziti a kollégium hazirendjét, annak betartasardl gondoskodik.

- Nagy gondot fordit a tarsadalmi tulajdon védelmére, a kollégium allagmegédvasara, az
egyéni és kozosségi helyiségek, berendezések, a kollégium altal biztositott felszerelé-
sek, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, a leltarilag valo atvételt szorgalmazva.

- A rongalokkal szigoruan eljar. A kart okozd tanulokat kartéritési hatdrozat alapjan
vonja feleldsségre.

- Az oktatas, nevelés hatékonysaga érdekében szorosan egyiittmiikodik az iskola vezeto-
ivel, sziilokkel, osztalyfonokokkel, szakoktatokkal.
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- Szervezi, irdnyitja, segiti a hozza beosztott neveldtandrok munkéjat, figyelemmel kiséri
a kollégium tanulmanyi, kozosségi, kulturalis és sportmunkajat.

- Ellendrzi beosztas szerint az ligyeletes tanari tevékenységet. (ébresztés, déleldtti, dél-
utani, esti tigyelet, vasarnapi- hétvégi tigyelet, sziikség szerint éjszakai ligyelet).

- Irényitja, ellendrzi és segiti a kollégiumi diak-onkormanyzat munk4jat.

- Minden egyéb, amivel az igazgaté megbizza

Jogai:

- Javaslatot tesz a nevel6tanarok jutalmazasara, kitlintetésére.

- Elkésziti a neveldtanarok szabadsagolasi tervét.

- Gondoskodik sziikség esetén a korrepetalasok megtartasarol.

- Javaslatot tesz a tovabbképzésre.

- Munkahelyi vezetdje a kollégium titkaranak, apolondnek, takaritoknak.

- Részt vesz a tavlati és éves pedagdgiai munka tervezésében.

- Szakmai palydzatok elkészitését koordinalja.

- Elkésziti a vezetése ala tartozd kollégiumi neveldtanarok mindsitését a késdbbiek so-
ran megadott szempontok és iranyelvek figyelembevételével, valamint véleményezi
munkajukat.

- A tanulok fegyelmi ligyeiben képviseli a kollégiumot.

Adminisztracios feladatai:

- Ellendrzi, hogy a neveldtanarok a ,,nevel6i feljegyzések’ naplot naprakészen vezessék.
- Felel a naprakész létszam-nyilvantartasért.

Ellendrzi a kimend és eltavozasi konyv naprakész hasznalatat.

Ellendrzi a kollégiumi ligyeletet.

A munkakori leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenn-
tartja.

Jelen munkakori leirds 2021. szeptember 01. napjan 1ép életbe, hatalya visszavonasig ér-
vényes.

Beékeéscsaba, 2021. szeptember O1.

NEV
Igazgato

Alulirott ........oooviiiiiiiii kijelentem, hogy a rdm vonatkozé munkakori leirast
megismertem €s tudomasul vettem. A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magam-
ra nézve kotelezden elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2021. szeptember 01.

NEV
Munkavallal6
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Békéscsabai Szakképzési Centrum
oktatoi munkakor munkakori leirasa

1. Munkakort betolté neve:
Sziiletési helye, sziiletési ideje:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: oktato

FEOR szam. 2422

Munkakor célja: oktatési-nevelési feladatok ellatasa

Munkavégzés helye: Békéscsabai SZC Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi
Technikum ¢és Kollégium

Kozvetlen felettese: Igazgatdhelyettes

Munkakor heti munkaideje: ~ heti 40 6ra

Iskolai végzettség:

2. Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

- A kinevezése ¢s jogviszonyanak megsziintetése esetén a munkaltatoi jogokat a Békéscsabai Szak-
képzési Centrum féigazgatoja gyakorolja.

- Minden maés esetben a munkaltatoi jogokat a tagintézmény igazgatdja gyakorolja.

3. Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje:
Szakteriiletén utasitast adhat, munkajat véleményezheti:
- Fbéigazgato, szakmai féigazgatod-helyettes
- tagintézmény igazgato,- igazgatohelyettesek,
- munkak6z0sség vezetok.

4. Helyettesités: az tagintézmény igazgatojanak,- tagintézmény igazgato-helyettesének utasitasa sze-

rint

5. Kovetelmények:
Elvart ismeretek: a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, rendeletek utasitasok és az intézmény
bels6 szabalyzati rendszer ismerete.
Sziikséges képességek: Szervezo és 1ényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és ter-
helésre, objektiv itéloképesség.
Személyi tulajdonsagok: pedagogiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és problémamegoldd
képesség, empatia.

I. Kotelességek

Munkakoéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a hatalyos torvények, rendeletek, az
egyéb szakmai szabalyok a szervezeti és miikodési szabalyzat, az intézmény egyéb sza-
balyzatai, nevelOtestiileti hatarozatok, tovabba az igazgato és a feliigyeleti szerveknek a
munkahelyi vezet6 Gtjan adott utmutatasai alkotjak.

Munkajat 6nalloan, felelosséggel, személyesen kell ellatnia.

Vezetoivel, munkatarsaival koteles egyiittmiikddni.

Munkajat ugy végezze, valamint olyan magatartast tantsitson, hogy az mas egészségét és
testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kart vagy helytelen megitélését
ne idézze eld.

A pedagdgust munkakdorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a pe-
dagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi jogait tisztelet-
ben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

Az intézmény munkajaval, bels6 szabalyzataival munkajahoz sziikséges jogszabalyokkal
koteles megismerkedni, munkéjat ennek figyelembevételével végezni, munkaja soran al-
kalmazni.

I1. Elvarasok
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III.

— A munkavallald kételes az el6irt helyen és id6ben, munkaképes allapotban megjelenni mun-
kaidejét munkaban tolteni, illetdleg az adott munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelke-
zésére allni.

— Munkahelyén napi elso tanitasi 6raja elétt negyedoraval koteles megjelenni.

— A munkarendtdl, az orarendtdl vald barmilyen eltérés csak a tagintézmény igazgatdjanak
elozetes engedélye alapjan torténhet (helyettesités, kirandulés, tovabbképzés, tovabbtanu-
las, egyéb stb.).

— Indokolt elfoglaltsag miatti tAvolmaradasat koteles 5 nappal korabban a tagintézmény igaz-
gatdjanak bejelenteni, egyeztetni, az engedélyt megkérni.

— Eloére nem lathatd esetben (betegség, stb.) tavolmaradasat a munkakezdés eldtt legalabb 15
perccel koteles a tagintézmény igazgatdjanak jelezni, ismételt munkaba allasat legkésdbb
az el6z06 nap 12 oraig kozolni.

— Az ismételt munkaba allast kovetden kdoteles tdjékozodni a tavollét idején kijeldlt feladatok-
rol, aktualitasokrol.

— A helyettesitett 6rakra koteles a pedagdgus, helyettesitési anyagot kiildeni.

Feladatok

— Az oktato alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa.

— Ezzel 6sszefiiggésben munkakori feladata a tantargyfelosztasban meghatarozott orak és fog-
lalkozasok orarend szerinti megtartasa, az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tani-
tasi orak keretében meg nem valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozdsok megtartasa.

— Neveldi, oktatdi tevékenységét az intézmény Pedagodgiai Programjaban, valamint a nevelo-
testiilet altal elfogadott fejlesztési programokban, palyazati projektekben rogzitett elvek és
eléirasok betartasaval végzi.

Koteles:

a tanitési oraira felkésziilten menni, az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetiteni,

a meglévo szemléltetési eszkozoket hasznalni, azok fejlesztésén ontevékenyen dolgozni, igé-
nyét a munkakozosségen keresztiil érvényesiteni,

nevelo és oktatd tevékenysége keretében a gyermek, tanulo testi épségének megdvasarol, erkol-
csi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl gondoskodni,

a tanulo személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szamara biztositani fizikai és lelki er6szakkal szemben,

nevelo €s oktatd tevékenysége soran a gyermek, tanulo egyéni képességét, tehetségét, fejlodés-
ének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét figyelembe ven-
ni,

a gyermek, tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat segiteni,

a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzarkozasat segiteni,

a folyamatos értékelés, a tanuloi teljesitmények elemzése alapjan - sziikség esetén - megvaltoz-
tatja eljarasait, az adott sziikséglethez igazodd modszereket alkalmaz,

egy-egy tanulasi, nevelési helyzet, probléma megoldasahoz alternativakat keres,

alkalmazkodik az eltéré képességekhez, az eltérd viselkedésekhez,

szaktargyi és altalanos miiveltségét fejleszteni, ehhez az dnképzés és tovabbképzés lehetdségeit
felhasznalni,

koteles tanuldi teljesitményét rendszeresen, a pedagogiai programban, helyi tantervben rogzitett
modon ¢€s rendszerességgel ellendrizni, értékelni, a tanulok felméréseit, dolgozatait 1 évig meg-
Orizni. Az érdemjegyek a tanulok tényleges szakmai tudasat és ne a magatartasat tilkrozzék.
koteles az elektronikus naplét naprakészen vezetni, a targyhonapra vonatkozé adminisztraciot a
targyhonap utols6 napjaig befejezni,

az iskolaban szervezett valamennyi tigyeletet, helyettesitést koteles ellatni. Az ligyeletes tanar
kételes a sziinetben a kijeldlt helyen tartozkodni.

Helyettesitett orait az elektronikus naploban koteles rogziteni.

Oktatd munkajat az iskola helyi tantervére épitett tanmenetben kell megtervezni, lehetséges a
munkako6zossége altal vagy kdzpontilag készitett tanmenet haszndlata is. Tanmeneteit a munka-
kozosség-vezetdnek minden tanév szeptember 20-ig koteles leadni, azokat a munkakozosség-
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vezet szeptember 30-ig a taniligyi tagintézmény vezetd-helyettessel jovahagyatja. A tanar a
tantervi anyagon kisebb sorrendi és oraszambeli valtoztatasokat eszk6zolhet.

Szaktargyai korében kozre kell miikddnie a teljesitménymérésben (mindségbiztositas). A mé-
rést és az eredmény értékelését a munkacsoport-vezetd itmutatasai alapjan sziikséges elvégez-
nie.

Elvaras az orszagos és helyi mérési eredmények megismerése, a javasolt intézkedések megfo-
galmazasaban valo részvétel, azok beépitése oktatd-neveld munkajaba.

Szaktargya korében kozremiikddik a tehetségnevelésben (szakkorok, fakultaciok).

A hatranyos helyzetli, a lasst tempdban tanuld gyerekek szamara kompenzald programban
(korrepetalas, szakkor) kozremiikddhet.

Koteles az intézmény altal szervezett vizsgakon kozremiikddni, segédkezni az eldkészitésben és
a lebonyolitasban is.

A tandr koteles a vizsgakra a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden évente tételeket késziteni.
Koteles a javitovizsgakat megel6zoen korrepetalasokat tartani, a javitovizsga eredményérol ja-
vitovizsga jegyzOkonyvben irasos értékelést adni.

Adatokat szolgaltatni a statisztika elkészitéséhez.

Tankonyvvalasztas igényét jelezni a munkakdzosség-vezetdjének. Egyiittmiikodik vele és a
konyvtarossal annak kivalasztasaban.

Koteles a tagintézmény altal szervezett rendezvényeken részt venni.

Oktatasi modszereit egyéniségének megfeleloen megvalaszthatja, figyelembe véve a tantargyi
kovetelményeket, a tanulok életkori sajatossagait.

Munkaja soran figyelemmel kell lennie arra, hogy:

Iv.

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismere-
teket atadja,

a gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket kozvetitse,

a tanulok kornyezettudatos magatartasat erdsitse, ennek keretében kiemelten kezelje az isko-
lai kornyezet tisztasagat, allaganak megorzését.

. az osztalyban orat tarto tanar koteles az ora befejezését kovetden a terem tisztasagat
ellendrizni,
. probléma esetén azonnal jelezni a gondnoknak vagy a tagintézmény igazgatojanak,

az osztalyban utolso orat tartd tanar koteles az ora befejezését kovetden a székeket
felpakoltatni a tanulokkal.
Figyelemmel kell lennie arra, hogy elsajatittassa a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyait, és torekedjék azok betartatasara.
Ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenn-
all, a sziikséges intézkedéseket koteles megtenni.
Az oktatas- nevelés hatékonysaga érdekében szorosan miikodjon egyiitt az osztalyban tanito
pedagdgusokkal, gyogypedagogusokkal, valamint az osztalyfonokkel.

A teljes munkaid6 tanitasi 6rakkal le nem kotott részében munkakdri feladatként — a munkakéri leira-
sdban, illetve az éves munkaterv, illetve feladat ellatasi tervben elfogadottak szerint vagy a munkahe-
lyi vezetd utasitasa alapjan — ellatja a neveld és oktaté munkaval Osszefiiggd egyéb feladatokat.

felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra,

elokésziti a tanorat, foglalkozast (szakkdr, korrepetalas, sportkor, stb.), gyakorlati foglalko-
zast,

értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet,

részt vesz:

. a nevel6testiilet munkéjaban,
. az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezésé-
ben,

koézremiikddik a szaktargyaval kapcsolatos szabadidds programokban, versenyek lebonyolita-
saban,
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- részt vesz:
. az iskolai rendezvényeken,
. a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,
. a diakonkormanyzat segitésével, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével, a
gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban,
. az intézményi dokumentumok készitésében.
V. Az iskola kozosségeiben valo részvétel:

— Kaoteles a nevel6testiilet, mint a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és hata-
rozathozo testiiletének az értekezletein részt venni, a dontési, véleményezési, javaslattételi
jogkor gyakorlasaban kézremiikodni.

— Kaoteles a szakmai illetve tantargyi munkako6zosségek Osszejovetelein megjelenni, munkajaban
tevékenyen részt venni, javaslataikat munkajaban felhasznalni.

VI. Kapcsolattartas:

Kotelessége:
— a sziiloket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlodésével kapcsolatosan rendszeresen
(irasban, szoban) tajékoztassa,
— asziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrol tajékoztassa,
— a sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdek-
¢ben intézkedést tart sziikségesnek,
— aszil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni,
— a gyermekek, tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani,
— akozos fogaddorakon részt venni.
Egyiitt mikddik munkaja sordn az intézmény pedagogusaival, gyogypedagogusokkal,
osztalyfonokokkel, a fejlesztOpedagogusokkal, a blinmegelézési tanacsadoval ¢és az
iskolapszichologussal.
Az azonos tantargyakat tanito kolléga orajat lehetdség szerint latogatja. Az dralatogatast kdvetden
mindig megbeszélik a latottakat.
Kozremikddik a szakmai borze kialakitasaban, melynek 1ényege, hogy az azonos tantargyakat tani-
tok egymas kozott tapasztalatot cserélnek, segitik egymas munkdjat.

VIL

— A munkavallal6 koteles — a jogszabalyokban rogzitett modon és feltételekkel — a pedago-
gusok kotelezo tovabbképzésében részt venni (7 éves ciklusban).

— A munkavallalo koteles a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendeletben — ,,a pedagogusok el6-
meneteli rendszerrdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl” — meghatarozottak szerint a pedago-
gusok mindsitési eljarasaban és a mindsitd vizsgan részt venni.

VIIIL.
— A munkavallalé magatartdsa legyen kdzalkalmazotthoz mélté munkahelyén és azon kiviil
is. A pedagogus etika és szolgalati titoktartas kdvetelményeit kdteles betartani.

IX.

— A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomdasara jutott a munkaltatora, illetve a tevé-
kenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megorizni.

— Ezen tulmenden sem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore be-
toltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

— A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kote-
lezettségre.
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A munkakori leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja. Je-
len munkakari leiras 2021. szeptember 01. napjan 1ép életbe, hatalya visszavonasig érvényes.

Békéscsaba, 2021. szeptember O1.

Igazgatd
Alulirott, .....ooovviiiiiiiii, kijelentem, hogy a rdm vonatkozé munkakdri leirast meg-
ismertem és tudomdsul vettem. A munkakori leirdsban foglaltak jo elvégzését magamra nézve ko-

telezOen elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2021. szeptember 01.
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Békéscsabai Szakképzési Centrum
Kollégiumi neveléi munkakoér munkakori leirasa

1. Munkakort betolté neve:

Sziiletési helye, sziiletési ideje:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: kollégiumi neveld
Munkavégzés helye:

Munkakoér heti munkaideje:

Iskolai végzettség:

2. Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

- A pedagogus kinevezése és kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziintetése esetén a munkaltatoi
jogokat a Békéscsabai Szakképzési Centrum féigazgatoja gyakorolja.

- Minden maés esetben a munkaltatoi jogokat a tagintézmény igazgatoja gyakorolja.

3. Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje: a kollégiumi intézményegység-vezetd, a tagintéz-
mény igazgatdja
Szakteriiletén utasitast adhat, munkajat véleményezheti:
- BSZC f6igazgat6
- a tagintézmény igazgatoja, a kollégiumi igazgatohelyettes
- tagintézmény igazgato-helyettesek

4. Helyettesités: a kollégiumi intézményegység-vezeto,- a tagintézmény igazgato, utasitisa szerint
5. Egyéb megbizasai, feladatai:
- Tanuldcsoport vezetd

I. Kotelességek

Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a hatalyos torvények, rendeletek, az
egyéb szakmai szabalyok a szervezeti és miikodési szabalyzat, az intézmény egyéb sza-
balyzatai, nevelOtestiileti hatarozatok, tovabba az igazgatod és a feliigyeleti szerveknek a
munkahelyi vezet6 Gtjan adott utmutatasai alkotjak.

Munkajat 6nalloan, felelésséggel, személyesen kell ellatnia.

Vezetdivel, munkatarsaival koteles egyiittmitkodni.

Munk3ajat gy végezze, valamint olyan magatartast tanasitson, hogy az mas egészségét és
testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kart vagy helytelen megitélését
ne idézze elo.

A nevelOtanari munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdosagat és személyiségi jogait tiszte-
letben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

Az intézmény munkajaval, belsé szabalyzataival munkajahoz sziikséges jogszabalyokkal
koteles megismerkedni, munkajat ennek figyelembevételével végezni, munkaja soran al-
kalmazni.

I1. Elvarasok

A munkavallald koteles az eloirt helyen és idében, munkaképes allapotban megjelenni mun-
kaidejét munkéban tolteni, illetdleg az adott munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelke-
zésére allni.

Munkahelyén szolgalatba 1épés el6tt negyedoraval koteles megjelenni.

A munkarendt6l, az érarendt6l vald barmilyen eltérés csak a munkahelyi vezet6jének enge-
délye alapjan torténhet (helyettesités, kirdandulés, tovabbképzés, tovabbtanulas, egyéb stb.).
Indokolt elfoglaltsag miatti tdvolmaradasat koteles 5 nappal korabban a tagiskola, tagintéz-

mény vezetdjének bejelenteni, egyeztetni, az engedélyt megkérni.

Elére nem lathato esetben (betegség, stb.) tavolmaradasat a munkakezdés el6tt legalabb 15
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perccel kdteles a tagintézmény ¢€s a kollégium vezetdjének jelezni, ismételt munkéaba alla-
sat legkésObb az e€l6z6 nap 12 oraig kozolni.

— Az ismételt munkaba allast kovetoen koteles tajékozodni a tavollét idején kijelolt feladatok-
rol, aktualitasokrol.

III. Feladatok
Koteles:

- Munk3ijat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, elira-
sok ¢és utasitasok szerint végezni.

- A nevel6tanar egy-egy tanulocsoport pedagogiai €s nevelési iranyitasaért felelds. Szervezi, iranyit-
ja, segiti a hozza beosztott tanulok tanulmanyi, kdzosségi, kulturalis és sportmunkajat.

- Beosztas szerint iigyeletes tanari tevékenységet végez. (Ebresztés, déleldtti, délutani, esti iigyelet,
vasarnapi- hétvégi tigyelet, sziikség szerint éjszakai ligyelet).

- JOGAZDA moédjara felelés a csoportja altal hasznalt egyéni és kozosségi helyiségek, berendezé-
sek allagaért, valamint a kollégium altal biztositott felszerelések, eszk6zok rendeltetésszerii hasz-
nalataért. Fenti eszkozoket, berendezéseket leltarilag kell atvenni a kollégium gondnokéatol, tanév
végén elszamolasi kotelezettsége van.

- Koteles (allando idépontban) csoportfoglalkozast tartani, (nevelési foglalkozas, munkaértekezlet)
melynek tematikajat munkanapldjaban havonta elore kell megtervezni.

- A kollégium éves foglalkozasi tervében meghatarozott kotelezd €s a tanulok altal valaszthato fog-
lalkozasokat koteles maradéktalanul megtartani.

- Iranyitja, ellendrzi és segiti csoportja didkdnkormanyzatat.

- Koteles a foglalkozésaira felkésziilten menni. A meglévd szemléltetési eszkdzoket koteles hasz-
nalni, azok fejlesztésén ontevékenyen dolgozni.

- A nevel6tanar koteles munkajat felelésséggel, onalldoan végezni.

- Koteles a szaktargyi és altalanos muveltségét fejleszteni, ehhez hasznalja fel az 6nképzés ¢€s to-
vabbképzés lehetdségeit.

- Koteles tanuloi teljesitményét rendszeresen ellendrizni, értékelni, valamint azokat a neveldi nap-
l6ba beirni.

- Koteles munkanaplojat naprakészen vezetni.

- Neveldmunkajat éves munkatervben tervezi meg.

- Nevelési modszereit egyéniségének megfeleléen megvalaszthatja, figyelembe véve a tanulok élet-
kori sajatossagait.

- Kollégiumi nevel6tanarként koteles a kollégiumi foglalkozasokat megtartani, ellatni a beosztas
szerinti hétvégi és éjszakai tigyeletet és készenlétet.

- A kollégiumban a kollégiumi élet szakaszossagabol fakadoan az egyes napszakokban mas és mas
feladatot kell ellatnia.

- A kollégiumi dokumentumok naprakészen kell vezetnie.

- A folyamatos allagmegovas érdekében a kollégium helyiségeinek és eszkozrendszerének ellendr-
zése. Fontos a kovetkezetes és egyezményes kovetelményrendszer megtartasa és a kollégiumi ne-
velok informacidcseréje.

Neveldtanari feladatatok:

- A tanulmanyi munka tdAmogatésa, a tanulasi teljesitmény fejlesztése.

- A tanulok értelmi, 6nalldé ismeretszerzési, kommunikacids, cselekvési képességeinek kialakitasa,
fejlesztése (megfeleld tanulasi, gondolkodasi, és munkakultura kialakitasa, szorgalom, akaraterd
fejlesztése) felzarkoztatas €s tehetséggondozas.

- A minél szélesebb korli miivel6dés, illetve tajékozodas segitése.

- Az esztétikai kultira fejlesztése.

- A tudaskozvetitésben az iskolai tudast kiegészitd, illetve praktikus ismeretek nytjtasa.

- Az egyénnek a tarsadalom cselekvo tagjava, kdzosségi lénnyé vald formalasa, tarsadalmi szere-
pekre valo felkészitése.

- A palyaorientacio, az onmegvalositas, az 6nallo €letkezdéshez sziikséges életkészségek és az on-
ismeret fejlesztése.

- Az erkolesi kultura fejlesztése az egyetemes, igaz emberi értékek kozvetitésével.
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- Az egészséges ¢életmod, életvitel és ezek igényének kialakitasa.

- A kornyezet iranti érzékenység, felelosségtudat fejlesztése.

- Neveldi munkéjat a kollégium nevelési programjanak megfeleléen munkatervben kell megtervez-
ni. Munkatervét a kollégiumi intézményegység-vezetének minden tanév szeptember 20-ig koteles
leadni, azokat a kollégiumi intézményegység-vezetd szeptember 30-ig jovadhagyatja. A neveldta-
nar a munkatervi anyagon kisebb valtoztatdsokat végrehajthat, de errdl a kollégiumi intézmény-
egység-vezetot elore koteles tajékoztatni.

Munkaja soran figyelemmel kell lennie:

- A gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja.

- A gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket kozvetitse.

- A tanulok kdrnyezettudatos magatartasat erdsitse, ennek keretében kiemelten kezelje a kollégiumi
kornyezet tisztasagat, allaganak megdrzését.

- Figyelemmel kell lennie arra, hogy elsajatittassa a kdzosségi egyiittmitkddés magatartasi szabalya-
it, és torekedjék azok betartatasara.

- Ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

- Az oktatas- nevelés hatékonysaga érdekében szorosan miikddjon egyiitt az osztalyban tanitd peda-
gbogusokkal, valamint az osztalyfonokkel.

Adminisztracids feladatai:

- Koteles az adminisztraciot naprakészen vezetni.

- Felel a naprakész létszamnyilvantartasért.

- Ugyeletes tanarként felelds a kollégiumi Naplo szakszerii, pontos vezetéséért.

- Munkanaplojaban éves tervet készit, a naplot kéthetente lattamoztatja a kollégiumi intézményegy-
ség-vezetdvel.

- Felel6s a tanulok ellendrzéséért, valamint a kimend és eltavozasi konyv naprakész hasznalataért.

- Munk3gjarél félévenként jelentést készit.

Iv.
A teljes munkaidd kollégiumi foglalkozasokkal le nem kotott részében munkakori feladatként — a
munkakori leirdsaban, az éves munkaterv,- illetve feladat ellatasi tervben elfogadottak szerint vagy
a munkahelyi vezetd utasitasa alapjan — ellatja a neveld és oktatdo munkaval Gsszefiiggd egyéb fel-
adatokat.
- Felkészil a foglalkozasokra, tanitasi 6rakra,
- Elokésziti a tanorat, foglalkozast (szakkdr, korrepetalas, sportkor, stb.), gyakorlati foglalkozast.
- FErtékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét.
- Elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységet.
- Részt vesz:
1. anevel6testiilet munkajaban,
2. aziskola, kollégium kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltoltésének meg-
szervezésében,
3.kozremiikddik a szabadidés programokban, versenyek lebonyolitasaban,
4. az iskolai rendezvényeken,
5. a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,
6. adiakélet segitésével, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- és ifju-
sagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasaban,
7. az intézményi dokumentumok készitésében,
8. a palyazatok elokészitésében, irasaban, lebonyolitasaban.

V. Az iskola kozosségeiben valé részvétel:

- Koteles a neveldtestiilet, mint a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozat-
hozo testiiletének az értekezletein részt venni, a dontési, véleményezési, javaslattételi jogkdr gya-
korlasaban kozremiikddni.
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- Koteles a szakmai illetve tantargyi munkakozosségek Osszejovetelein megjelenni, munkéjaban
tevékenyen részt venni, javaslataikat munkajaban felhasznalni.

VI. Kapcsolattartas a sziil6kkel:
Kotelessége, hogy:
— a sziiloket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlédésével kapcsolatosan rendszeresen
(irasban, szoban) tajékoztassa,
— asziiloket és a tanulokat az ket érint6 kérdésekrol tajékoztassa,
— asziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdek-
ében intézkedést tart sziikségesnek,
— aszilo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni,
— a gyermekek, tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani,
— akozos fogaddorakon részt venni.
Egyiitt mikodik munkdja soran az intézmény pedagdgusaival, gyogypedagdgusokkal,
osztalyfonokokkel, a fejlesztOpedagogusokkal, a blinmegel6zési tanacsadoval ¢és az
iskolapszichologussal.

VIIL.

- A munkavallal6 koteles — a jogszabalyokban rogzitett modon és feltételekkel — a pedagogusok
kotelezo tovabbképzésében részt venni (7 éves ciklusban).

- A munkavallalé koteles a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletben — ,,a pedagogusok elomeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési in-
tézményekben torténd végrehajtasarol” — meghatarozottak szerint a pedagégusok mindsitési elja-
rasaban €s a min6sitd vizsgan részt venni.

X.
- A munkavallald6 magatartasa legyen kodzalkalmazotthoz méltd munkahelyén és azon kivill is. A
pedagogus etika és szolgalati titoktartas kovetelményeit koteles betartani.

XI.

- A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott a munkaltatora, illetve a tevékeny-
ségére vonatkozo alapveto fontossagu informacidkat megorizni.

- Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betolté-
sével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas sze-
mélyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

- A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozd, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezett-
ségre.

A munkakdri leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. Jelen munka-
kori leiras 2021. szeptember 01. napjan 1ép életbe, hatalya visszavonasig érvényes.

Békéscsaba, 2021. szeptember 01.
NEV
Igazgat6
Alulirott ........, kijelentem, hogy a ram vonatkozé munkakori leirdst megismertem €s tudomasul vettem. A

munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy példanyat at-
vettem.

Békéscsaba, 2021. szeptember 01.

NEV
munkavallald
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Békéscsabai Szakképzési Centrum
Osztalyfonoki kiegészitéo munkakori leiras

Munkakort betolté neve:
Feladat ellatasi hely:
Osztalyfonoki munkajaval kapcsolatos feladatellatasaban kozvetlen felettese:

Osztalyfonoki tevékenységével osszefiiggésben utasitast adhat, munkajat véleményezhe-
ti:
- tagintézmény igazgatoja
- tagintézmény igazgatohelyettesei
- osztalyfénoki munkakozosség vezetdje
Osztalyfonoki tevékenységét, orajat érintéen koteles:
- Indokolt elfoglaltsdg miatti tavolmaradasat idében irasban bejelenteni, egyeztetni a
tagintézmény vezetdjével.
- Eldre nem lathato esetben (betegség, stb.) tdvolmaradasat az akadalyoz6 tényezd ész-
lelésekor koteles a tagintézmény vezetdjének is jelezni, ismételt munkéba allasat leg-
késdbb az el6z6 nap 12 6raig kdzolni.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

- Feladatairdl és hatdskorérdl iranyadoak az intézmény Szakmai Programjanak megfeleld
fejezetében leirtak.

- Feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedago-
giai feladatok el0készitése ¢€s végrehajtasa.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési
feladataira.

- A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg.

- Részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynaplo naprakész vezetése,-
bizonyitvanyok, torzslapok pontos vezetése,- statisztikak, pedagdgiai jellemzések elkészi-
tése,- gyermekvédelemmel kapcsolatos tennivalok, és mindegy egyéb az osztaly tanuldit
érintd feladat ellatasa).

- Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére.

- Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly didkjainak sziileivel, sziiléi munkako-
zOsségével, a tanitvanyait oktatd tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitdé szemé-
lyekkel, szervezetekkel.

- Biztositja az osztaly képviseldinek a diakdnkormanyzati megbeszéléseken és a diakkoz-
gylléseken valo részvételét.

- Egylttmikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagéogusok munkégjat, ész-
revételeit és az esetleges problémakat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

- Mindsiti a tanulok magatartasat €s szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslata-
it tanartarsai elé terjeszti.

- Sziiléi értekezletet tart, tajékoztatd fiizet alapjan rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a
tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

- Kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek dsszegytijtésében.
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- Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az oktatasrol sz6lo
feljegyzést alairatja a tanulokkal. Az évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfeleléen fel-
hivja a figyelmet annak egyes eldirasaira.

- Segiti osztalya tanuldinak a kozépfoku, vagy felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezé-
sét.

- Minden év szeptemberének 10. napjaig leadja a tagiskola vezetdjének hatranyos és hal-
mozottan hatranyos, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd, a sajatos
nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat be-
jegyzi a megfeleld taniigyi nyilvantartasokba.

- Folyamatosan nyomon kdoveti €és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak val-
tozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

- Figyelemmel kiséri az elrendelt javito-, osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak letételét, annak
eredményét rogziti.

- A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tdjékoztatot,
az oktatasrol sz610 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

- Szeptember elsd hetében 0sszegylijti az egészségiigyi kiskonyveket, majd azt a védénonek
atadja.

- A nyari Osszefliggd szakmai gyakorlat teljesitését ellendrzi, eredményét bejegyzi a bizo-
nyitvanyba és a torzslapra.

- Eldsegiti az 50 6ras kozosségi szolgalat megvalositidsat, minden év szeptember 15-ig zarja
a kozosségi szolgalat fiizetben az adott idészakot, a teljesitett 6raszdmot régziti a bizo-
nyitvanyban, a torzslapon, az elektronikus naploban.

- Az osztalyfonoki munkakozosség munkatervében szerepld feladatok végrehajtasaban ak-
tivan részt vesz.

- Gondoskodik arrdl, hogy a gyodgypedagogus/fejlesztd pedagdgus altal elokészitett, az
SNI-s és BTMN-es szakvéleménnyel rendelkez6 tanulok, - akiknek a feliilvizsgalata a ko-
vetkezd tanévben aktudlis - feliilvizsgalati kérelme a tanulot tanitd pedagdgusok és a szii-
16k altal a megadott hatariddre kitoltésre keriiljenek

- Gondoskodik arrél, hogy az osztalyaba jard6 SNI-s és BTMN-es tanulok - akiknek a szak-
értdi véleménye mentességi javaslatot tartalmaz - a mentesités érvényesitéséhez sziikséges
szllo1 nyilatkozata az intézménybe kitdltve, hataridore visszakeriiljon, majd ezeket tovab-
bitsa a gyogypedagogus/ fejlesztd pedagogus szamara.

- Végzobs osztaly osztalyfonokeként - egylittmikodve a gyogypedagogussal/fejlesztd peda-
gogussal - gondoskodik arrol, hogy az SNI-s és BTMN-es tanulok szakértéi véleménye a
tantargyi mentességiik érettségi, vagy szakmai vizsgan valo érvényesitéséhez tartalmazza
a sziikséges jogszabalyi hivatkozast. Ha sziikséges, gondoskodik a feliilvizsgalati kérelem,
sziil6k altali kitoltésérol, aldirasarol, és a gyogypedagdgus/fejleszté pedagdgushoz vald
visszajuttatasarol.

- Osszegyiijti és leadja az étkezési kedvezményre jogosito igazoldsokat.

- Minden egyéb feladat, mellyel munkahelyi felettese, vagy az igazgatdé megbizza.

2. Ellendrzési kotelezettségei

- November, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naploosztalyozé részének éallapo-
tat, az osztalyzatokat érint6 hidnyossagokat (pl. jegyek szama) jelzi a kézismereti igazgato
helyettesnek.

- Figyelemmel kiséri a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, a Hazirend alapjan igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

- frott tizenet tjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.
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Az osztalyozo értekezlet napjat megelézé napon ellendrzi, hogy minden tanulé minden
tartargybol megkapta zaro6 jegyét, tovabba ellendrzi, hogy a lezart érdemjegy nem tér el je-
lentdsen az osztalyzatok atlagéatol a tanuld karara.

3. Kiilonleges felelossége

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a tagintézmény igazgatojanak.

A munkakori leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
Jelen munkakori leirds 2021. szeptember O1. napjan 1ép életbe, hatdlya visszavonasig érvé-
nyes.

Békéscsaba, 2021. szeptember 01.
NEV
Igazgato
Alulirott ............ocoiiii kijelentem, hogy a rdm vonatkozd osztalyfonoki munkakdri

leirast megismertem ¢€s tudomasul vettem. A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését ma-
gamra nézve kotelezOen elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2021. szeptember 01.

NEV
Osztalyfonok
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4. szamu melléklet
PANASZKEZELESI SZABALYZATA

PANASZKEZELES RENDJE

Célja: a tanulot, sziilot, pedagdgust, egyéb alkalmazottat érintd problémakat a legkorabbi
id6pontban, a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Alapvet6 szabalyai:

A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.

A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

Az 1d6 nem mindig segit, az igyek csak néha oldjak meg magukat.

A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.
Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgatonal kezdddnie ill. végzddnie.
A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

VVVYVYVY

Panaszkezelési eljaras:

A panasz jogossaganak vizsgalata.

Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
Tanulsdgok megfogalmazasa.

A sziikséges intézkedések megtétele.

Az érintettek tajékoztatasa.

VVVYY

A kozosségek €s egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak a kdzalkalmazotti tandcson, munkakodzosségeken
keresztiil, a sziilok a sziildi szervezeten keresztiil, a tanulok a didkonkormanyzaton keresztiil
is ¢lhetnek panasszal.

A panasz szoban ¢és irasban is megfogalmazhato.

Szintjei
I. szint

Tanorakon jelentkezd problémakat a szaktanar kezeli.

IL. szint
A probléma megoldésat az osztalyfonoktdl kérheti a tanuld/ a felnétt.

I11. szint
Ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az
igazgatohelyettes felé.

IV. szint
Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatohelyettes jelez az igazgato felé.
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Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a tanuld, felndtt az intézmény igazgatdjahoz
fordulhat.

V. szint
A probléma tovabbi fennalldsa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:

» fogadoodrakon
» sziil6i értekezleteken
» egyéb értekezleteken, megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

e [ IL szinten az érintettnek a problémardl vald értesiilést kdvetden, ha kompetens
annak megoldasdban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve
tovabbitani a kovetkezd szintre.

e Az igazgatohelyettes 3 napon beliil koteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a
megfeleld intézkedéseket.

e Azigazgatd 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

e A fenntartd 30 napon beliil megvizsgalja a panaszt.

Az igazgato, a fenntartd 30 napon beliil irdsban ad tajékoztatast a panasz kezelésérol.
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Panaszkezelés
foglalko- szaktanar L wint
zast tarto . Szin
tanar
. II. szint
osztalyfonok
C 1gazgatohelyettesek > IIL. szint
igazgaté IV. szint
fenntartd V.o
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5. szamu melléklet
A tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga

A tagintézményi foglalkozéas keretében a tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot
illeti meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat —
irasos megallapodas alapjan — atruhazhatja a tagintézményre. A tanul6i jogviszonybol eredd
kotelezettség teljesitése soran a tanul6 altal iskolai anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga a
tagintézményt illeti meg.

A kiskort tanuld sziiloje — a 14. életévét betoltott tanulod esetén a tanuldval egyetértésben —
megallapodhat a tagintézményvezetdvel abban, hogy a tanul6 az altala készitett dolog tulaj-
donjogat a tagintézménytdl adasvétel Gtjan megszerzi. Ez esetben a vételdrat az anyagkoltség
¢és a befektetett munka aranyaban kell megallapitani. Ha tanul¢ altal eléallitott tagintézményi
tulajdonban 1évé dolgot a tagintézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — sajat
hasznara gylimolcsozteti, a bevétel 50 %-a illeti meg a tanulot. Ha a dolgot a tagintézmény
értékesiti, a tanulot a bevételbdl szdrmazd nyereség tekintetében a szervezeti é¢s mitkddési
szabalyzatban meghatarozott dijazas illeti meg.
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