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BEVEZETES

1.1 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jogi alapja
A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (SZMSZ) létrehozésanak jogszabalyi alap-
jai, valamint az SZMSZ szabdlyozasi korét meghatérozé jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (a tovabbiakban Nkt.)
1993, évi DOTX. torvény a kozoktatasrdl (a tovabbiakban Kt.)
2011. évi CDOXVIL, tdrvény a szakképzésrdl (a tovabbiakban Sztv.)
* 2013. évi LXV. tBrvény A szakképzésrdl szol6 2011. évi CLXOXVII, térvény modosita-
sardl
2013, évi DXVIL torvény a felndttképzésrdl
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdi (tovabbiakban Mt.)

2011. évi CCVI. trvény a lelkiismereti és valldsszabadsag jogardl, valamint az egyha-
zak, vallasfelekezetek és vallasi kizdsségek jogallasard|

2011, évi CXCV. térvény az allamhdztartasrdl
1992. évi XXXIIL. torvény a kézalkalmazottak jogallasérdl (tovabbiakban Kit.)

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet a neveiési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznélatarél szol6 (a tovabbiakban: R.)

az allamhaztartasrdl sz0l6 torvény végrehaijtasardl szlé 368/2011. (XII. 31.) kormany-
rendelet (a tovabbiakban: Amr.) -

326/2013. (VIII. 30.} Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerdrél és a kiz-
alkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. torvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl

a tankdnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas
rendjérdl szolé 23/2004, (VIIL, 27.) OM-rendelet

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmal szolgaltatdsokrél, a pedagégiai
szakmai szolgaitatésokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok-
ban vald kézremiikidés feltételeirél

15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérél
az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevs tanuldk juttatasairdl sz6lé 4/2002. (I1.
26.) OM-rendelet

a katasztrdéfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolé 44/2007.
{XIL. 29.) OKM-rendelet

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabdlyairdi
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Torvényei (a tovabbiakban MEE)
a 2005. évi VIIIL. tirvény kilondsen a 2012. évi VL. torvény (X.1.) médositasa

a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz szabélyrendeletei, kilénésen az 5/2008. {X11.22)
oktatas! tartalékalaprél szdl6 szabélyrendelet

a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz kéltségvetésérdl sz6lé torvény

Az intézmény mitkddését meghatérozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérdl sz6l6 mindenkori trvények

1999. évi XLII, tdrvény a nemdohanyzok védelmérdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrél

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény
a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarél szolé 229/2012. (VIIL. 28,) kormany-
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)
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az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatanak kiaddsardl sz6l6 100/1997. (VI. 13.) kor-
manyrendelet
315/2013. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatés szabalyairdl

. a szakképzés megkezdésének és folytatdsanak feltételeirdl, valamint a térségi integ-
ralt szakkeépzé kbzpont tanécsads testiiletérdl szolé 8/2006. (III. 23.) OM-rendelet

. 27/2016. (IX. 16.) EMMI rendelet az emberi er&forrésok minisztere 4gazatiba tarto-
z6 szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl
56/2016. (VIII. 19.) FM rendelet a féldmiivelésiigyi miniszter hataskérébe tartozéd
szakképesitések szakmai és vizsgakévetelményeirdl

. a munkavédelemrdl szol¢ 1993. évi XCIII, térvény

. a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XOOAIL. térvény

. a munka torvénykonyverdl szolé 2012, évi I. torvény

. az ilietékekrdl sz0l6 1990. évi XCIII. térvény

. a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasérdl szélé 46/2001. (XII. 22.)
OM-rendelet

. a Sajatos nevelésl igény(i gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve &s a Sajatos ne-
velési igényli tanulék iskolai oktatasanak irnyelve kiaddsérdl szolé 2/2005. (1II. 1.)
OM-rendelet
az informécids 6nrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrél szélé 2011. évi
CXIL. tbrvény

. a kdziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6id 1995.
évi LXVI. tbrvény

. a Polgari Térvénykényvrdl sz6l6 1959. évi IV. tdrvény
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL. térvény

. a szakképzési hozzajarulasrdl és a képzés fejlesziésének tAmogatisarél szl 2011,
évi CLV, torvény

. az allamhaztartas szervezetei beszémolasi és kinyvwvezetési kotelezettségének saja-
tossagairdl sz6l6 249/2000. (XII. 24.) kormanyrendelet

. a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérd| sz6lé

370/2011. (XI1. 31.) kormanyrendelet

. a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagégus-szakvizsgérdl, valamint a tovabbkép-
zéshen résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII. 22.) kor-
manyrendelet

. a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szdl6 110/2012.
(VI. 4.) kormanyrendelet

. az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék médositisanak elja-
rasrendjérol sz0l6 150/2012. (VII. 6.) korményrendelet

. a kézoktatasrdl sz6lé 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasard| sz6l6 20/1997. (11,
13.} kormanyrendelet

. a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgdltatdsokrdl és az dllam altal kételezben
nyujtandd szolgéltatésokrdl sz6lé 83/2012. (IV. 21.) korményrendelet

. a munkavédelemrd! sz6ld 1993. évi XCIII, tdrvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-
tésarol szolé 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelet

. a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok mddositasardl szdl6é 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet

. a kerettantervek kiaddsdnak és jévahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi

jogszabalyok médositésardt szl 28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet
. a szakfeladatrendrdl és az allamhaztartési szakdgazati rendrél sz6lé 56/2011. (XIL
31.) NGM-rendelet

. a pedagdgiai szakszolgalatokrdl sz6lé 4/2010. (1. 19.) OKM-rendelet
az iskola-egészsegiigyi ellatasrdl sz6l6 26/1997, (IX. 3.) NM-rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet
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. az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
. Az intézmeny pedagdgiai programja, helyi tanterve

és minden, a nevelésre-oktatasra vonatkozo egyéb rendelet, utalés

. A MEE tdrvényei értelmében a kdzoktatasi intézményben dolgozdkat legalabb az al-
lami szféréban dolgozdkkal azonos juttatasok és jogok illetik meg, ezért az intéz-
ményben foglalkoztatottakra a kézalkalmazotti térvény mellett a kévetkez6 végrehaj-
tasi rendeletet is alkalmazni kell: 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet: a kézalkalma-
zottakrdl szdld 1992, évi XoOIL. térvény végrehajtasardl a kizoktatasi intézmények-
ben.

. Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata a magasabb szintii jogszabalyok
rendelkezésein tdl elveiben és tartalmaban illeszkedik az iskola mas belsd szabalyai-
hoz, alapdokumentumaihoz

1.2 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja
A SZMSZ célia, hogy a tdrvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél haté-
konyabban érvényesiljenek az intézményben. Az SZMSZ tartalma nem allhat ellen-
tétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozékkal,
nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sz(kitheti azt, kivé-
ve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Rendelkezéseivel biztositja az intézményi feladatok optimélis megoldésat.
Meghatarozza az intézmeny:

. intézmény szervezeti felépitését,

« intézményi miikédés belsd rendjét,

. intézmény belsd és kiilsd kapcsolatait

Tekintettel az intézmény azon sajatossagara, hogy szervezetén beliil kézos igazgatast
kollégium mlikédik, az iskola miikodési szabalyzata a kollégium miikddési rendjét is

magaban foglalja.
Az intézmény tevékenységeinek teljes korii szabdlyozottségat az SZMSZ-en kivil az aldbbi
dokumentumok biztositjak:

s alapitd okirat

» miikédési engedély

» nyilvéntartisba vételi engedély

s szervezeti és milkodési szabalyzat — és mellékletei

e pedagdgiai program

e hézirend (iskolai és kollégiumi)

» tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
e tovabbi belsd szabalyzatok

1.3 A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat személyi hatalya
Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata olyan atfogd dokumentum, amely a helyi
feladatokat és az ezek megoldasahoz rendelkezésre allo feltételeket figyelembe véve,
az iskola minden tanuldjara és dolgozdjara ervényes. Rendelkezéseit mind az egyéb
szabélyozasok, munkakéri leirdsok, mind az iskolai munkatervek elkészitésekor figye-
lembe kell venni.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozds érdeke, ezért:

. Az iskola minden dolgozdjanak és tanuldjanak kitelessége a Szervezeti és Mitkodési
Szabdalyzatban, illetve a mellékleteiben meghatdrozottak szerint tevékenykedni, an-
nak elBirasait betartani. Az egyes egységek, munkateriiletek esetében a kézvetlen
vezetok, az iskola egészére pedig az igazgato felelds a miikddési szabalyzat végrehaj-
tasaért, végrehajtatasaért.

. Az abban foglaltak megtartasaért az intézmény dolgozoi felelbsséggel tartoznak.
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« A tanuldkra, valamint az intézménnyel kapcsolatban &ll6 személyekre (szlilok, kiils6
kapcsolatok) vonatkozd szabalyozast az érintettekkel ismertetni kell, kérve annak be-
tartasat

- A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &llé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény terliletére, hasznaljdk helyiségeit, tesit-
ményeit.

1.4 A Szervezeti és Mlikbdési Szabalyzat idSbeli hatalya
A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat a fenntartd jovahagyésaval, a hatdrozatban szerepld
idSponttdl Iép hatélyba, és visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil
helyezédik az intézmény elgz8 szervezeti és miikodési szabalyzata. A Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatot a hatalyba Iépés iddpontjaban kell nyilvanossagra hozni.

1.5 A Szervezeti és Milik6dési Szabalyzat térbeli hatalya
Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény teljes teriiletére, minden feladat ellatasi helyére.
Rendelkezései érvényesek mindazon rendezvények helyszinén, melyeket allandd, vagy
ideiglenes jelleggel az intézmény igénybe vesz.

1.6 A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat elfogadasa
Az intézmény SZMSZ-€t az igazgatd késziti, és a nevelStestiilet fogadia el. Elfogadaskor
az igazgatétanacs, a diakénkormanyzat a jogszabélyban meghatdrozottak szerinti
mértékben és tartalmi rész vonatkozéséban egyetértési jogot gyakorol.
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét az intézmény fenntartdja, a Magyaror-
szagi Evangélikus Egyhaz Presbitériuma hagyija jova.

1.7 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalatanak ren dje
Ha a vonatkozé jogszabalyok vagy az iskola feladatai médosulnak, az intézmény feltétele-
iben, szervezetében, miikddésében jelentds valtozas kévetkezik be, a miikédési sza-
balyzatot a valtozasoknak megfeleléen modositani kell. A mddositast az igazgato, a
tantestlilet, de legaldbbis annak egyharmada, illetve az egyes teriileteket illetden a
velemenyezési jogkorrel rendelkezk kezdeményezhetik. A mddositds rendje meg-
egyezik az elfogadas rendjével.
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I. FEJEZET
ALTALANOS RESZ

2 AZINTEZMENY

1. Az intézmény neve:
Kdszegi Evangélikus Szakgimnazium, Szakkdzépiskola s Kollégium

Székhelye: Kébszeg, Arpéd ter 1. iskolaépiifet

Telephelyei: Kbszeg, Varkor 44. kollégium, tankonyba, tanétterem
Kdszeg, Zrinyi Mikids utca 2. kollégium,
Készeg, Olmodi dt 2, tankertdszet
Kdszeg, Szombathelyi it 7.  tangazdasdg

Réviditett neve: KESZSZIK

OM azonositoja: 200005

Telefonszama: +36-94/562-110

Fax szama: +36-94/563-493

E-mail cime: teki@teki.sulinet. hu

Internet elérhetsége: www.tekisulinet.hu
2. Az intézmény alapitdja:
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

3. Azintézmény alapitasanak éve: 2001

4. Az alapito okirat kelte: Budapest, 2016, méjus 4.
5. Az intézmény nyilvantartasi szdma: 944/2001

6. Az intézmény KSH torzsszama: 18892042-8532-552-18
7. Adodszam: 18892042-2-18

8. Mikodési engedély szama: 01/840/2001

g,

Miikédesi engedélyt kiadd szerv:  GySr-Moson—Sopron Megyei Onkormanyzat,
Megyei fGjegyz6
10. Feladat-ellatasi helyek szama: 5
11. Az intézmény fenntartdja:
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
(1085 Budapest, Uil it 24.)
12. Az alapité okiratban fogialtak részletezése:
Intézmény felligyeleti szerve:
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
(1085 Budapest, OlIi Gt 24.)

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz az intézmény feletti
szakmai, torvényességi és gazdaségi felligyeletet az egyhazi
térvényben meghatarozottak szerint latja el,

Az intézmény felett hatdsagi ellendrzési jogkort gyakorol:
Vas Megyei Kormanyhivatal
(9700 Szombathely, Berzsenyi D. tér 1.)

Intézmény illetékességi és miikédési kore: orszagos

Intézmény tipusa: tobbcéll, kbzds igazgatasu kdznevelési intézmény, melyben
szakgimnazium,
szakkozépiskola,
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kollégium mkadik.

Az intézmény vallasi, vildignézeti tekintetben elkételezett in-
tézményként miikédik.

Intézmény jogallasa: onallé jogi személyként milkédd egyhdzi fenntartast kozne-
velési intézmény (Ehtv. 12. § (1) bekezdés szerinti bels§
egyhazi jogi személy), amely fenntartéjatdl elkiilsniilt kolt-
ségvetéssel, gazdalkoddssal, sajat bankszimlaval rendelke-
zik.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:
az intézmény nalléan mlikodd és gazdalkods, vezetdie tel-
jes jogkdrrel és felelésséggel rendelkezik a kéltségvetésben
eliranyzott &sszegek felhasznaldsardl. Az intézmény éves
beszamolGjat és koltségvetését az intézményvezetd késziti,
majd az igazgattanacs javaslata alapjan, valamint az Or-
szagos Nevelési és Oktatasi Bizottsdg témogatd szakvélemé-
nye utan az Orszagos Presbitérium hagyja jova.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézmény az altaldnos forgalmi adénak csak az étkezte-
tésben alanya.

Szémlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Eszak-Dunantuli Régi6

Az intézmény szamiaszéma: 11747051-20102984
Az intézmény vagyonkezelési rendje:
a MEE, a fenntartaséban miikodd intézmény sz&dméra
téritésmentesen rendelkezésre bocsatja a tulajdondban
lév8 ingatlant és vagyontdrgyakat. Az intézmény veze-
téje a rendelkezésére bocsdtott vagyontérgyakat nem
jogosult elidegeniteni, megterhelni, kizérélag a fenntar-
6 hozzajarulasaval.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hossz( bélyegzé: «KOszegi Evangélikus Szakgimnazium, Szakkozépiskola és

Kolfégium; 9730 Készeg Arpéd tér 1.”

KOSZEGI EVANGELIKUS
SZAKGIMNAZIUM, SZAKKOZEPISKOLA
ES KOLLEGIUM
9730 KOSZEG, ARPAD TER 1.
Addszém: 18892042.2-18
Bankszémlaszén:; 11 747051-20103984

korbélyegz6: «Kbszegi Evangélikus Szakgimnazium, Szakkézdpiskola és
Kolldgium,; Kdszeg”
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érettségi vizsga kirbélyegz8: ,Kdszegi Evangélikus Szakgimnazium, Szakkdzépiskola
és Kollégium mellett mikods érettségi vizsgabizott-
sdg Kdszeg”

szakmai vizsga kérbélyegz8:  ,Kdszegi Evangélikus Szakgimnézium, Szakkdzépiskola
és Kollegium mellett mikddd szakmai vizsgabizottssg
Kdszeg”

Az iskolai bélyegz8k hasznalatéra a kévetkezd beosztdsban dolgozék jogosultak:

* hosszu bélyegzd:  intézményvezetd, igazgatdhelyettes, gazdasagi vezetd, gazdasagi
tgyintéz6k, miiszaki vezetS, iskolatitkar, osztalyfdnskek, tanarok

* hosszud bélyegzdk elhelyezése:
iskola titkarsdgan, gazdasagi iroddban, tangazdasagban, tankerté-
szetben
* korbélyegzd: 1.sz.: iskolatitkar, igazgatd, igazgatd helyettesek , a félévi és év
végi értesitd kitdltésekor az osztalyfénokek
2.sz.: gazdasagi ligyintéz6k
3.sz.: gazdasagi ligyintézok, mliszaki vezetd
. 4.sz2.. _gazdasagi vezetd, gazdasgi ligyintézak
5. sz. kisméret(i kdrbélyegz8: iskolatitkar, igazgatShelyettesek
i 6. sz, kismeret{i kdrbélyegz6:  igazgatd, igazgatShelyettesek

Erettségi vizsga korbélyegzé:  igazgats, igazgatShelyettesek,
vizsga jegyzéije
Szakmai vizsga korbélyegzé:  igazgatd, igazgatohelyettesek,

vizsga jegyzéie

A kérbélyegzok elhelyezése

1. sz.: az iskola titkarsagan

2. sz.: az igazgatohelyettesi irodaban
. sz.: miszaki vezetd irodéja
sz.: a gazdasagi irodaban
sz.  kisméret{i korbélyegz6: az iskola titkarsagén
sz.  kisméretl kérbélyegzd: gazdasagi irodaban
rettségi, szakmai vizsga korbélyegz6: az igazgatdhelyettesi iroda-

ban

o ;A W
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A bélyegz6k hasznalatanak altaldnos szabélyai:

A bélyegzdk csak szabalyosan elkészitett dokumentumokra, leve-
lekre hasznalhatok, lires papirt, ki nem t8ltétt nyomtatvanyt lebé-
lyegezni nem szabad. A bélyegz6k valamelyikének eft{inését, sérii-
Iését jelenteni kell az igazgaténak. Az egyéb hasznalatban 16vé
belyegzok lenyomatat, valamint a hasznélatéra jogosultak listajat
az iktatoban kell helyezni.

3 AZINTEZMENY FELADATAI

3.1 Intézmény alapfeladata
» szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkozépiskolai nevelés-oktatas
o felnGttoktatas
« kollégiumi ellatas

» a tobbi gyermekkel, tanuléval egylitt nevelhet, oktathatd sajatos neveldsi igény(
gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatasa

3.1.1 Tevekenységek felsorolasa
3.1.1.1 TEAOR besorolas

85.31
85.32
01.11
01.13
01.19
01.21
01.24
01.25
01.28
01.41
01.42
01.43
01.45
01.46
01.47
01.61
01.62
47.99
49.39
55.90
56.10
56.29
68.20
74.90

Altalanos kazépfok(i oktatds

Szakmai kézépfok( oktatés

Gabonafélék, Gabonaféle (kivéve: rizs), hiivelyes névény, olajos mag termesztése
Zoldségféle, dinnye, gydkér-, gumds noévény termesztése
Egyéb, nem ével8 ndvény termesztdse (diszndvénytermesztés)
Sz0lGtermesztés

Almatermés(, csonthéjas termesztése

Egyéb gylimdlcs, héjas termési termesztése

Fliszer-, aroma-, narkotikus, gydgynovény termesztése
Tejhaszn( szarvasmarha tenyésztése

Egyéb szarvasmarha tenyésztése

LG, 16féle tenyésztése

Juh-, kecske, tenyésztése

Sertéstenyésztés

Baromfitenyésztés

Novénytermelési szolgéltatas

Allattenyésztési szolgaltatas

Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

Mashova nem sorolhatd egyéb szarazfsldi személyszallitas
Egyéb szallashely-szolgaltatas

Ettermi, mozgd vendéglatas

Egyéb vendéglatas

Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadésa, {izemeltetése
Mashovéa nem sorolhaté egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység,

szakértés, szaktandcsadas

85.41

Felso szint{i, nem felséfoku oktatas
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85.51 Sport, szabadidés képzés

85.52 Kulturalis képzés

85.53 Jarmlvezetd oktatas

85.59 Mashova nem sorolhatd egyéb oktatas
85.60 Oktatast kiegészito tevekenység
91.01 Kdnyvtari, levéltari tevékenység

93.19 Egyéb sporttevékenység

94.91 Egyhazi tevékenység

3.1.1.2 Kormanyzati funkcié

0412  Altaldnos munkaiigyek

041231 Rovid idotartalmi kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program-Téli kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idStartamu kozfoglalkoztatas

0421 Mezbgazdasag

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolddd szolgaltatidsok
0740 Kozegészségugyi szolgaltatasok

074011 Foglalkozas-egészségligyi alapelldtas

074032 Ifjisag-egészségligyi gondozas

0810 Szabadid&s és sportszolgaltatasok

081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

081045 SzabadidGsport- (rekreacios sport-) tevékenység és tdmogatasa
0820 Kulturalis szolgaltatasok

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

0840 Vallasi és egyéb kozdsségi szolgaltatasok

084040 Egyhazak kozisségi és hitéleti tevékenységének tamogatdsa
0860 Egyéb szabadidd, kultura és vallas

086020 Helyi kézOsségi tér biztositasa, mlikbdtetése

0922 Kozépfokl nevelés, oktatas

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti okta-
tas szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényii tanuldk kézismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorati oktatds szakmai
feladatai a szakképzd iskolakban

092232 Sajatos nevelési igény(i tanulidk szakképesités megszerzésére felkészité szak-
mai gyakorlati oktatasdnak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kézismereti és szakmai elméleti ok-
tatasaval 6sszefiiggd mikodtetési feladatok

092270 Szakképzd iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval Gsszefliggd miiksd-
tetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kivili ISCED 3 szint{l OKJ-s képzés

0930 Kozépiskolat koveté nem felsdfokll oktatas

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint{i OKJ-s képzés
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0950 Szint alapjan nem meghatérozhatd oktatasi szolgaltatasok

095020 1Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

0960 Oktatdst kiegészitd szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096040 Kéznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi neveldse

1070 Egyéb szocidlis kirekesztettség

107080 Esélyegyenldség elbsegitését célzé altaldnos, komplex tevékenységek és
programok

3.2 Kiegészits tevékenységek
Az intézmény véllalkozési tevékenységet nem folytat.
* Az alaptevékenység sérelme nélkiil az intézmény egyes létesitményeinek, eszkézei-
nek, alkotasainak kiilsd igénybe vevdk részére torténd bérbeadasa, hasznositasa.
» Egyéb szérakoztatési és kulturdlis tevékenység
* Az alapfeladat mellett meglévs, szabad kapacitdsok kihasznaldsa, nem nyereségszer-
zés céljabdl végzett tevékenységek.
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II. FEJEZET
AZINTEZMENY SZERVEZETE

4 AZINTEZMENY SZERVEZETIEGYSEGEI

1. Az iskola szervezeti egységel:
o iskola
« koliégium
« tangazdasag, tankert
« tankonyha, tanétterem
» pénzlgyi-gazdasagi egység
2. Az egyes szervezeti egységek élén az alabbi felelos beosztast vezetdk allnak:

+ iskola
kézismereti, nevelési terlilet:  nevelési igazgatShelyettes
szakképzési teriilet: szakmai igazgatohelyettes
e kollégium: kollégiumvezeté
» tangazdasdg, tankert: miiszaki vezetd
= tankonyha, tanétterem: szakmai igazgatohelyettes
o pénzligyi-gazdasagi egység: gazdasagi vezetd

5 AZINTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE, ELVE!

5.1 Az intézmény vezetdi
+ igazgatd
« nevelési igazgatdhelyettes, kollégiumvezetd
s szakmai igazgatdhelyettes
» gyakorlati oktatasvezetd
*  miiszaki vezetd
« gazdasagi vezet6

5.2 Az intézmény vezetésének altalanos elvei
s Az intézmény élén az igazgatd all, aki a nemzeti kdznevelésrdl sz6l, 2011. évi CXC
torvény 69. §-a alapjan felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikddéséért,
az ésszerii és takarékos gazdalkodasért, gyakorolia a munkaltatéi jogokat, dént az
intezmény miikddésével kapcsolatos minden olyan lgyben, melyet jogszabaly nem
utal mas hataskdrbe. A dolgozok foglalkoztatasara, €let és munkakériilményeire vo-
natkozé kérdésekben, jogkorét jogszabalyokban elSirt egyeztetési kételezettség
megtartasaval gyakorolja. Jogkdrét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott koré-
ben helyetteseire, a gazdasagi vezetore, kollégiumvezetdre, gyakorlati oktatas veze-
tore, felnbttképzési vezetbre, miiszaki vezetbre, vagy az intézmény mas alkalmazott-
jara atruhazhatja.
» Az igazgatét feladata ellatasaban az igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd, kollégi-
umvezetd, gyakorlati oktatas vezetd, miszaki vezeto segiti.
 Minden vezetd felelds a vezetése alatt allo teriilet, feladatkér, illetéleg szervezeti egy-
ség feladatainak maradéktalan elldtdséért. Ennek érdekében minden vezetd koteles
a részére meghatarozott hataskorben és jogkorben:
= gondoskodni a feladatok ellataséhoz sziikséges személyi, targyi és szervezési felté-
telek biztositasardl,
= a feladatok hatékonyabb megoldasahoz sziikséges intézkedéseket sajit hatdskér-
ben megtenni, illetve ez irdnyl javaslatait feletteséhez elGterjeszteni,
*» a jogszerliséget és a hatékonysagot biztositd madon ellenérizni a feladatok ellata-
sat.
» A vezetésben az alabbi altalanos elveket kell érvényesiteni:
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" A szervezeti egységeket Ugy kell kialakitani, illetve mitkédtetni, hogy a vezetés kii-
16nb6zd szinteket magaban foglalé szerkezete minden vezetd és beosztott sza-
mara egyértelmii legyen.

* A mellérendelt szervezeti egységek kotelesek a feladatok megoldasaban egyltt-
miikédni, de egymasnak kézvetleniil nem adhatnak utasitsst.

= A vezetés minden szintjén érvényesiteni kell a demokratikus vezetés kivetelmé-
nyeit:

- a vezetdk az &ltalanos és jelentds kérdésekben déntéstikhdz kérék ki a beosz-
tott dolgozok, illetve a vezetést segftd tanacsadé szervek véleményét,

- az iskoldra, vagy annak szervezeti egységeire, illetve az egyes munkakérdkre
vonatkoz¢ dontések el6tt — a jogszabélyokban, rendeletekben, allasfoglalasok-
ban meghatarozott médon — ki kell kérni a sziildi szervezet, illetve a didksn-
kormanyzat véleményét,

- minden szintli vezetd kitelessége, hogy a beosztottait &rinté déntéseird| tajé-
koztassa az érintetteket.
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6 AZINTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA

sl -
3

I csecrranics

GAZGATO

Nevelesi igh.,

~ | koliégiumvezetd

| H Tarsadalomtud. mk. vez.

| Természettud. mk. vez._
|

—I Szaktargyi teamek

=

| Iskolatitiar | ]Eendszergazda|
— Onért. Tm. Munkcs. | |
Kﬁny{rtéros {Tankﬁn{(vfelelt'is |

| IfiGisdgvédelmi felelés |

i .
— Szaktargyi teamek HSzakterem felelésok |

Szakterem felelsok |

Szertarfeleldsok |

Epilletfelelds |

|
' Gyakorlati okt. vez.
|

Mezdgazdasagl sz. mk. vez

Gazdasagi-vendéglatas-
turisztika sz. mk. vez.

l Diakénkorm. munk. segité tanar |

+  Szakoktaték, gyakorlati oktatdk |

-{ Tangazdasag, tankert fizikai dolgozdi |

-] Szaktargyi teamek Szakterem felelﬁsﬁkl
Szertirfeleldsok |

.[ Szaktargyi teamek }_DLSzakterem feleldsok |
Szertérfelelgsok | ‘

Gondnok;

———{ _ Takarfték |

munkv., tlizv. felelGs

——-—F Karbantarték |
B ]

! Adminisztrativ dolgozék |
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6.1

Szervezeti egylittmiikédések
Az intézményi egységek munkdjukat dsszehangoljak, egymassal egylttm{kédnek. Az
egyiittmiikédés formai:
s kozds éves munkaterv
* rendszeres vezetOi értekezletek
¢  kdzbs tanévnyitd linnepség, illetve istentisztelet
« intézményi elektronikus informacids rendszer
e palyazati egyiittm{ikddések
»  kbzds szakmai munkakézésségek
» neveldtestiilet részére kézds csendesnap

7 AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

7.1

7.2
7.21

lgazgatétanacs

Az Igazgatétanacs az intézmény munkéjat segits, valasztott testiilet. Tevékenységé-

vel el6segiti az intézmény rendeltetésszer(i milkédését, gyakorolja a fenntartd nkor-

manyzati testlilet dltal rruhazott jogokat, kizvetité szerepet tolt be az intézmény, a

felhasznalok (szilok, tanuldk) és a fenntarté kozétt. Az Igazgatétanacs a Magyaror-

szagi Evangélikus Egyhadz 2005. évi VIIL tdrvénye, valamint lgyrendjében foglaltak

alapjan végzi a munkajat. Tagjainak szdma maximum 13 5 lehet. Az Igazgatdtanacs

tagjai a 176/9/2012. (X.25.) szamli orszégos presbitériumi hatérozat alapjan: intéz-

ményvezetd, intézményi lelkész, gazdasagi vezetd, egyhdzmegye kiildétte, 3 6 mint

fenntartoi kiildétt, 2 f6 egyhazkerilleti képviseld, szomszédos egyhazkozség képviselt-

je, diakdnkormanyzati képvisel, 2 f6 az intézmény képviselSjeként.

Az Igazgatdtanacs feladatai és hataskore:;

» az intézményvezetd megbizisa esetén lefolytatja a palyazati eljarast, a vezetd személyét
illetéen javaslattevé jogkére van

o véleményezi az intézmény nevelési-oktatasi programjat, szervezeti és miikddési szabaly-
zatét, munkarend;jét, hazirendjét, munkatervét, jévahagyasra felterjeszti a fenntarténak

* megtargyalja és véleményezi az intézmény éves koltségvetdsét és zérszémadasat, s azt
jovahagyasra felterjeszti a fenntartdnak

» az intézmény személyi ligyelben (dlidshelyek kiirdsa, palyazatok, kinevezések, bériigyek
stb.) egyetértési jogkére van

» figyelemmel kiséri az intézményben folyé nevel6-oktatd munkat, kiilonés tekintettel az
egyhazi nevelés helyzetére

« segiti az intézményt az igényes nevel6-oktaté munka személyi és targyi feltételeinek
megteremtésében, fejlesztésében

» tdmogatja az intézmény kiils§ kapcsolatainak kialakitasat

» kivizsgalja az intézményvezetsl vagy nevelbtestiileti déntésekkel kapcsolatos panaszokat,
és allast foglal ezekben az ligyekben

e rendszeresen tajékoztatja a fenntartd presbitériumat az intézmény helyzetérdl és az
Igazgatdtandcs munkajardl

Szakmai egységek

Neveldtestiilet

A neveldtestiilet — a kéznevelési térvény 60. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak kézossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfonto-
sabb tandcskozé és hatérozathozd szerve. A nevelStestiilet tagja a nevelési-oktatési in-
tézmény valamennyi pedagdgus munkakort betéité munkavallaldja, valamint a nevels
és oktaté munkat kdzvetleniil segitd egyéb felséfokt végzettségli dolgozdja. Az iskola-
lelkész a nevelGtestiilet szavazati joggal rendelkezé tagja.

Munkajat az igazgato vezetésével végzi, Az intézmény alapfeladatai tekintetében, ne-
velési és oktatési kérdésekben az intézmény miikodésével kapesolatos ligyekben az in-
tézmény legfébb tandcskozé és dontést hozd szakmai szerve.
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7.2.1.1 Feladatkdre:

A nevelGtestlilet feladata az iskola pedagdgiai programjanak kidolgozasa, elfogadasa.
7.2.1.2Hataskore:

A nevelGtestiilet dontési jogkdrebe tartozik:

miikéidésének és diintéshozatali rendjének kialakitasa

a pedagdgiai program és médositasanak az elfogadasa

az éves munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatarozasa,

az intézmény Szervezeti és M{ikédési Szabalyzatanak elfogadasa,

a hazirend elfogadasa,

az intézmény munkajat dsszefoglalé elemzések, értékelések, beszamold elfogadésa,
az intézményi alapfeladatokra vonatkozo szakmai profilok, kutatasok, kiséretek inditésa és ér-
tékelése,

déntés a tanuldk egyes fegyelmi (igyeiben,

dontés a tanuldk osztalyozd vizsgara bocsétasaval, lletve magasabb osztalyba lépésével kap-
csolatban,

diintés a neveltestiileti jogkérok atruhazasardl,

a nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus(ok) kivalasztasa,

az intdzményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa

az intézmény alaptevékenysegen kiviili tevékenységének inditasa, feltételeinek meg-
hatérozésa, a bevétel felhasznalasi jogcimének megallapitasa,

a szUl8i szervezet véleményének kikérésével évente értékeli a munkaterv adott tanévi
végrehaijtasat.

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:

tantargyfelosztas elfogadasa elbtt
a pedagdgusok megbizasainak elosztasa soran
az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonésa eldtt

az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre All6 pénzeszkdzék meg-
tervezésében

az intézmény beruhdzési és fejlesztési terveinek megallapitisaban
az iskola felvételi kdvetelményeinek meghatarozasiban

A nevelGtestiilet kapcsolatrendszere keretében:

véleményt formal az intézmény egyéb szervezeti egységeinek munkajaval, az alapfel-
adatot tAmogaté kovetelményeikkel kapcsolatban,

véleményezi a szakmai munkakozosségek munkajat, a vezetS-helyettesek és az igaz-
gatd értékelésait,

az informaciéaramlas munkaértekezleteken valésul meg,

tagjain, kizosségein keresztll kdzremiikodik a hozott dontések végrehajtasaban,

sajatos feladatainak megoldasara bizottsagot, teamet hozhat létre a feladattal kapcso-
latos beszamolasi kételezettséggel,

kidolgozza a szlilbkkel, a sziil6i érdekképviseleti szervvel, a didkénkormanyzattal kap-
csolatos egylttmikédés elveit.

7.2.1.3 A neveldtestllet feladatkdrébe tartozé feladatok- és jogkérék atrunazasa

A neveldtestlilet feladatkorébe tartozo lgyek eldkészitésére tagjaibdl meghatarozott
idOszakra bizottsagokat hozhat létre. Az atruhazott jogkdr gyakorldi, a bizottsdgok ve-
zet6i beszamolasi kitelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek. Ilyenek lehetnek a
fegyelmi, nevelési ligyek, bizottsagok alakitasa... stb.
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7.2.2 Szakmal munkakozosségek

A szakmai munkakdzdsség az azonos tantargyat, tantargycsoportot tanitok, vagy adott
oktatasi-nevelési feladatkért elldtok csoportja. A szakmai munkakézésség munkajat a
pedagogiai, szakmai elveknek és a neveldtestiilet dontéseinek megfeleléen végzi, A
szakmai munkakézisség tagijai évente, de szilkség esetén mas idépontokban is javas-
latot tesznek munkakoézisség-vezetdjitk személyére. A munkakdzosség-vezeté megbi-
zasa legfeljebb éves hatdrozott idStartamra az igazgatd jogkére. Az intézményben mii-
kédo munkakézisségek:

tarsadalomtudomanyi,
természettudomanyi,
osztalyfénoki,

kollégiumi,

mezOgazdasagi,
gazdasagi-vendéglatas-turisztika.

7.2.2.1 Feladatktire:

Osszefogja, szakmailag szervezi az oktaté-neveld munka munkateriiletére esd feladat-
ellatasat,

szervezi, iranyitja a helyi tantervek elkészitését, feliilvizsgalatat,

fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti, hatékonyabbd teszi az alkalmazott
modszertani eljarasokat,

kialakitja az egységes kivetelményrendszert, felméri és értékeli a tanuldk ismeret-
szintjét

dsszedllija az intézmény szdméra az egyes vizsgak iskolai hatiskérbe esd tételsorait,
ezeket értékeli,

elemzi, értékeli a feladatkdrébe tartozé munka eredményeit, tagjainak munkajat,
kezdeményezg, illetve végrehajtd szerepet I3t el a munkakdzosséghez tartozd peda-
gadgusok munkajanak segitésében,

javaslatot tesz a feladatkérébe esé teriilet targyi és személyi feltételeinek biztositasa-
ra.

7.2.2.2 Hataskére:
Déntési jogkore van a szakteriiletét érintd:

munkaterveinek kialakitasaval kapcsolatban,
a helyi tovabbképzési programokrdl,
az iskolai tanulmanyi versenyek szervezésérdl,

minden olyan szakmai, pedagégiai kérdésrdl, amelyet a neveltestiilet dontési jogks-
rébdl a szakmai munkakézosséghez utalt.

Kapcsolatrendszere

Feladatainak ellatasaval teljesiti a nevelBtestiilet elétt 3ll6 szakmai feladatoknak a
munkakézdsség szaktertiletére esd részét.
A szakmai munkakézéssegek a szakteriiletiiket érintS feladataikat az intézmény mds
munkakoézosségeivel egylittimiikodésben valdsitjdk meg.
A munkakozésségek egylttm(kodésiik érdekében kapcsolatot tartanak egymdssal.
Ezen beliil:

o tanévenként értékelik a belép8 szintmérések eredményeit,

o feladategyeztetést végeznek az aktualis szakmapolitikai, mddszertani, ellenér-
zésl, mérési-értékeliési, valamint a vizsgéztatasi feladatokkal kapcsolatban,

A bbb munkakdzisséget érinté férumokrdl az érintett munkakozosség-vezetbk emlé-
keztetot készitenek az igazgatd szamara.

Koordinélja a szaktargyi teamek munkajat.
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o Tervezi, gondozza, €s fejlesztési javaslatot fogalmaz meg az oktaté-neveld munkénak
szakter(letre est feltételrendszerével kapcsolatban.
7.2.3 Szaktargyi teamek
A szaktargyi team az ugyanolyan tantérgyat tanité tanarok kézossége. A szaktargyi team
vezetSjét feladatorientaltan, eseti jelleggel az igazgats, illetve a munkakdzosség-vezetod
jeléli ki.

7.2.3.1 Feladatkére:

« A szaktargyi teamek seg|t|k az illetékes munkakozosség feladatainak megolda-
sat azzal, hogy az iskolai és munkakézésségi feladatokat az adott tantargy vo-
natkozasaban megoldjak.

7.2.3.2 Hataskére:
» A munkakdzdsség hataskorét és kapcsolatrendszerét az adott tant4rgy vonat-

kozésaban gyakorolhatja, ha erre a munkakézisség a szaktargyi teamet felha-
talmazza.

+ Javaslatot tesz, hogy a pedagdgiai program elveinek megfelelden arrdl, hogy
milyen tankdnyvet haszndl az adott targybdl, adott évfolyamon.

7.3 Egyéb egységek

7.3.1 Pénziigyi-gazdaségi egység
Az intézmény gazdalkodasi feladatait az igazgatd, ill. a gazdasagi vezetd kézvetlen ira-
nyitasaval, az érvényben lév{ jogszabalyok betartasival végzi.

7.3.1.1Feladatkore:

A gazdasagi, pénziigyi, vagyonkezelési, lizemeltetési feladatok ellatasa.
Feladatat a hatélyos szamviteli torvény és a koltségvetés alapjan gazdalkodé szervek be-
szamolasi és konywezetesn kételezettségérdl szold rendeletek alapjan - ﬁgyelemmel a
helyi sajatossagokra - végzi, az intézmény szamlarend_]eben rigzitettek szerint. A szam-
larend szabalyozza az intézmény gazdasagi eseményeit: pénziigyi, tervezésl, bizonylato-
Ia5|, szamviteli, utalvanyozasi, kételezettségvallalasi, anyag-eszkozgazdalkodasa selejte-
zési, hazipénztar kezelési feladatokat.
A szabalyozasnak biztositania kell:
» megfeleld vagyonvédelmet
= nyilvantartasok zartsagat, osszefliggéseit, egyeztethetbségét, attekinthetfségét
» informacids igények kielégitését,
Fontosabb szabalyozandé feladatok:
s (gyrend
s szamlarend
s selejtezés és vagyonhasznositas
o leltdrozasi eljaréas
o kotelezettségvallalas, utalvanyozas
» hazipénztar kezelés
+ bizonylati rend és fegyelem betartdsa
» rendkiviili esemény, katasztrofa esetén szikséges teenddk.
7.3.1.2 Hataskoére:
Hataskérét a Jogszabalyok és adott pénziigyi lehetBségek behataroldsaval az intézmény

mukodokepessegenek és a tanuldk elldtasanak biztositsa az ésszerliség és a takarékos-
sag szem eltt tartdsaval gyakorolja.
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7.3.1.3 Kapcsolatrendszere:

Gondoskodik a feladatok elvégzéséhez sziikséges feltételek, anyagok dtadasa-atvétele,
elszamolasi kételezettsége biztositasardl, a munkavégzés megtdrténtének ellendrzésé-
rél.

Nyilvantartia az alkalmazottak tavollétét (beteg-, fizetett, fizetés nélkiili szabadsag
stb.).

Szilkség esetén ellendrzi az elrendelt tildrék elvégzését, gondoskodik azok pénziigyi
rendezésérol.

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény alapfeladatait érintd feltételrendszer haté-
kony, gazdasagos kialakitasara.

7.3.2 Tangazdasag, tankert
Munkajét az igazgatd, illetve a szakmai igazgatShelyettes vezetésével, a miiszaki vezets
kdzvetlen irényitasaval iatja el.

7.3.2.1 Feladata:

Az intézmény mez8gazdasagi szakképzési feladataihoz a gyakorlati képzés feltételrend-
szerének biztositasa, a gyakorlatukat végz8 tanuldk oktatdsa, munkajuk iranyitasa és &r-

tékelése.

7.3.2.2 Kapcsolatrendszerének keretében egyttimiikodik:

dontés-elokészités sordn a szakmai igazgatdhelyettessel, a gyakorlati oktatasvezetével
és az agrar munkakédzosséggel,

munkaja szervezését, 6 feladatat tekintve a gyakorlati oktatdsvezetovel,
pénziigyi-gazdasagi kérdésekben javaslatot tesz, egylittmiikédik a pénziigyi- gazdasagi
egységgel,

a feltételrendszer zavartalansaganak biztositdsa érdekében egyiittmiikédik a m (iszaki-
technikai egységgel, a gondnokkal.

7.3.3 Miiszaki technikai egység
Feladatét a gazdasagi vezetd vezetésével és a munkahelyi vezeték, gondnok kézvetlen
irdnyitasaval latja el.

7.3.3.1 Feladatkére:

A gondnok iranyitasa ala tartozé (takaritdk, karbantarték, portés) csoport tevékenysé-
gét munkakdrének megfelelden latja el

A takaritok - el6zetes munkateriilet- és idSbeosztasuknak megfelelden - az iskolai és a
kollégiumi épiiletek helyiségeinek tisztantartasat kotelesek biztositani.

A karbantartdk feladata az intdzmény iétesitményeinek, berendezési targyainak al-
lagmegadvasa, kisjavitasok, tovébbda - szakmai képzettségiiknek megfeleld - szakipari
munkék elvégzése. Megbizas alapjan ellatjdk a fiitdi feladatokat, ezen beliil: a kiilsé
hémérséklet fliggvényében - kotelesek biztositani az épiiletek megfelels héfokat,
szem elétt tartva a takarékossag szempontjait, elkeriilve a tdlfiitést. Kapcsolt feladat-
kériikben, szolgalati idejiikben ellatjak a kézbesitdi, gépkocsivezetsi feladatokat, illet-
ve részt vesznek a portas helyettesitésében.

A portas és a karbantartok feladata az intézmény foépliletéhez és kollégiumaihoz tar-
tozd kiilso teriiletek rendben tartasa, az épiiletek zértsdganak ellendrzése.

A portas ellatja a portai szolgélatot és a mindenkori igazgatéi utasitisnak megfeleléen
tartja nyitva, illetve zérja a foépllet, valamint az udvar bejératait, kezeli a riaszté-
rendszert.

Az adminisztrativ feladatok keretében a gondnok intézi az iddszakos miiszaki vizsgdz-
tatasokat. Figyelemmel kiséri, és szilkség szerint intézkedik a jarmiivek fogyasztasi
normainak betartasardl.

25/93



Készegi Evangdiik us Szakgimnézium, Szekkazépiskola és Kellégium Szervereli és Mikoddsi Szabdlyzat

7.3.3.2 Kapcsolatrendszere:

A miiszaki-technikai egységek feladatukat a munkajukat irdnyité dolgozék (tmutatdsai
alapjan latjak el, szem el6tt tartva az iskola alapfeladatainak zavartalan, zékken&mentes
biztositasat.

8 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

8.1 Az intézmény vezetdje
A Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz az intézmény vezetdjétdl elkotelezett életet var el,
emberi és szakmai értékei kivetendd példat jelentsenek az iskolai egészére nézve. Belsd
meggySzidése, szeretete, megértése Istenbe vetett hitén, masck elfogadésan alapszik.
A intézmény vezetGje az igazgato — a Kdznevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az in-
tézmény szakszerli s torvényes mikodéséert, a takarekos gazddlkoddsért, gyakorolia a
munkaltator jogokat, és dont az intézmeny miikédésével kapcsolatban minden olyan igy-
ben, amelyet jogszabadly nem utal més hatdaskorébe. Az munkavallalok foglalkoztataséra,
élet- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabélyban elé-
irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmeény veze-
thje felel tovdbbd a pedagogial munkdért, az intézmény belsd ellenbrzési rendszerének
miikédtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanu-
I6- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetSie rendkivili szine-
tet rendelhet ej, ha rendkiviili id8jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatat-
lan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithats, vagy az intéz-
kedés elmaraddsa jelents veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedésé-
hez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét
haladéktalanul értesitenie kell.
A kdzneveldsi intézmeny vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkérét
esetenként, vagy az Ugyek meghatarozott kérében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaléjara atruhazhatja.
Tartdzkodik minden olyan magatartastdl, amellyel jogellenesen hatranyos kévetkezményt
idézhet el6 a Magyarorszagi Evangélikus Egyhazra, az intézményre, vagy mas személyekre
vonatkozolag

8.1.1.1 Jogkdre:
az intézmény egyszemeélyi felelds vezetbje
8.1.1.2 Feladatkére:

« Az intézmény pedagdgiai vezetGje. Tervezdi feladatkdrében gondoskodik az intézmény
munkatervérdl, az oktatd-neveld munka személyi és targyi feltételeirdl, az iskola dga-
zati profiljanak a tarsadalmi és gazdasagi sziikségletek szerinti ajakitasarél. Irdnyitd,
ellendrz munkajat a korszer(i pedagdgiai elveknek megfeleléen, a jogszabalyok ren-
delkezései, valamint a fenntarté és a felligyeleti szerv iranyitdsa szerint, az intézmény
pedagdgiai autondémidjanak megdrzésével, az intézmény vezetd beosztast dolgozdival
megosztva, az intézmény koztsségeinek bevonasaval és a sziildi munkakdzdsséggel
egytittm{ikédve végzi.

» Vezeti a neveldtestiiletet. Elokésziti a nevelGtestiilet hataskérébe tartozé dontéseket,
szervezi €s ellendrzi ezek szakszer(l végrehajtasat.

» Feladata az Igazgatdtanécs, a didkdnkormanyzat, a sziilSi érdekképviseleti szerv és a
diakmozgalom munkajanak segitése, mlkddési feltételeinek biztositasa.

= Felelds a gazdalkodasi, pénziigyi rendelkezések megtartasaért, a végrehajtds ellendr-
zéséért,

» Munkaltatdi feladatkérében gyakorolja mindazon jogkércdket, amelyet a Munka Tor-
vénykényve, a MEE Torvényei és egyéb jogszabalyok munkdltatéi hatdskdrébe utal-
nak.
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* Gondoskodik a MEE Orszagos Presbitériumanak az intézményére vonatkozé déntései-
nek végrehajtasérol
e A fenntartd — MEE — gazdélkoddssal kapcsolatos helyi rendeleteit betartatja.

» Az Igazgatétanacs egyetértésével gondoskodik az intézmény tervszerii munkaerd-
gazdalkodasardl, a dolgozdknak a feladatellatast segitd képzésérdl, tovabbképzésérdl,

= Egyéb feladatai keretében fogadja az intézmény munkgjéval kapcsolatos kézérdek(i
bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat, ezek alapjan déntéseket, intézkedéseket hoz.
Kapcsolatot tart az allami irényito szervekkel, a fenntarté és feliigyeleti szervvel, az in-
tézmény feladata és szakmai tevékenysége szempontjabdl szakmai szervezetekkel és a
lakossaggal.

* ElBkésziti az intézmény Szervezeti és Miikidési Szabélyzatanak médosftésait, iranyitja
a Pedagégiai Program, a Hazirend médositasait és azokat eifogaddsra a neveldtestii-
let, véleményezésre az Igazgatiétanacs elé terjeszti.

» Vezetésére a-humanum, hatdrozottsdg, egyiittérzés legyen jellemzs.

« Teremtsen j6 alkalmakat a lelki épiilésre egyénnek és kézosségnek egyarant.

* Biztositsa az egylittm(kddést a gyilekezet, egyhdz és az intézmény kozott.

» Munkajaban m{ikédjon egyiitt az iskolalelkésszel &s az IgazgatStandccesal.
8.1.1.3Hataskdre:

Az intézmény pedagdgiai vezetjeként:
= Munkatervi javaslatot készit és terjeszt a nevelStestiilet elé.

¢ Dontést hoz az intézmény alapfeladatéba tartoz6 feladatok személyi és targyi feltét-
eleirél. Ennek keretében jévahagyja a tantérgyfelosztast, az dra- és terembeosztasi
rendet, engedélyezi az egy napot meghaladé tavolléteket.

= Ddntéseket hoz az alapfeladat ellatisénak operativ irdnyitdsdhoz.
» Ellenérzi és értékeli az intézmény dolgozdinak munkajat.
A gazdasdgi ligyekben:
* Az intézmény nevében teljes kételezettségvallalasi joga van.
¢ Utalvanyozasi joggal rendelkezik.
» Ellendrzési és beszamoltatasi joggal rendelkezik.
Munkaltatoként:

= Iranyitja és ellendrzi az igazgatchelyettesek, a kollégiumvezet8, a gazdasigi vezets,
az iskolatitkar, a rendszergazda, az onértékelést timogaté munkacsoport munkajat.

» Az Igazgatétandcs egyetértésével, munkaszerzédéssel alkalmazza az intézmény dol-
gozoit, illetve szerz6dést kot a szerzddéses munkaviszonyban &Mé dolgozokkal,

+ Gyakorolja a munkaltatd fegyelmi jogktrébe esd hataskérét,
Egyéb hataskére tekintetében:

» Gondoskodik az intézmény munkavédelmi, tiizvédelmi, vagyonvédelmi feladatainak
ellatasardl, a jogszabalyokban meghatérozott szablyzatok elikészitésérdl, az ezzel 6sz-
szefliggd képzési és ellendrzési feladatok elldtdsardl. Szervezi és irdnyitja az intéz-
mény munkajéval kapcsolatos tervezési és belss ellendrzési feladatokat.

8.1.1.4 Déntési jogkdre van:

= Munkaitatoi feladatkérében a jogszabélyokban meghatérozott esetekben.
» Az intézményi munka- és feladatmegosztas tekintetében.
» Elsd fokon dont mindazon taniigy-igazgatési kérdésekben, amelyeket a jogszabélyok
hataskérébe utalnak.
Az igazgato feladatait vezetd munkatérsainak kézremiiksdésével latja el. Az igazgaté-
helyettesek megbizatasat a - tantestlleti véleményezési jogkor megtartaséval - az
igazgato adja.
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8.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében (ebben a sorrendben) a nevelési, a szakmai igazgatéhelyettes. Az igaz-
gatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakéri le-
irasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld déntések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd déntési
és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A déntési jog
atruhazasa minden esetben /rdsban toérténik, kivéve az igazgatbhelyettesek felhatal-
mazasat.

8.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskordok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibé!
atadja az alabbiakat:

+ a nevelési igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi Gigyeiben vald dontést,

» a nevelési igazgatShelyettes szdmara az drarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogét, a tantargyvélasztassal kapcsola-
tos tanuldi modositasi kéreimekkel kapcsolatos dontések jogat,

» a szakmaj igazgatohelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kap-
csolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekke!l kapcsolatos
déntés jogat,

» a gazdasagi vezetd szamara — a szobeli egyeztetést kéveten — a terembérleti és méas
bérleti szerzidések megkstését,

e a gazdasagi vezetd szdmara a gazdasagi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak munka-
rendjének, szabadsagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsiguk kiaddsanak jogat.

8.4 Azintézmény képviselete
Az intézményt az igazgato képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsé-
gok és mas hatdsagok eldtt. Az igazgatd e jogkdrt az ligyek meghatarozott csoportjara
nézve az intézmény dolgozdira az alabbiak szerint ruhazza at:

» Az igazgatdhelyettesekre, gazdaségi vezetOre, iskolalelkészre abban az esetben, ha a
képviselet nem haladja meg az érintett munkakoéri illetékességét.

» Barmely ligyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.
A képviselet fébb elvei, szabalyai:

« Az intézményt a nyilvanossag eldtt képviselé csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekr§l van informéacidja és nyllatkozattételre jogosult. A jogosultsidgot jelen
SZMSZ fejezetei tartalmazzak.

« Az intézmény egészét, terveit, stratégial céljait illetéen az igazgatd jogosult nyilatkoz-
ni,

e Az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak.

+ Nem adhato nyilatkozat a titoktartasi kérbe tartozd tényekrdl, adatokrdl,

» A kozolt adatok valddisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé a
feields.

» A nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kdzléséhez, annak tartalma el6-
zetes megismerése nélkiil.

= A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag eldtt az intézmény jo hirnevének megdr-
zése,

8.5 A kiadomanyozasi jogkdr gyakorlasa
Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult. Egymagaban ir ald, tavolléte,
akadalyoztatasa esetén altalanos helyettese, mindkettdjiik tavolléte esetén az azonnali
intézkedést tartalmazo iratokat a helyettesitést ellatod igazgatdhelyettes; pénziigyi
dokumentumok esetén a gazdasagi vezetd és a pénzkezelési szabalyzatban megjelélt
szemeély ir ala.
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Az intézmény gazdélkodéséval kapcsolatos pénziigyi kételezettséget vallalé iratokban
a kdtelezettségvallalast az igazgato, ellenjegyzését a gazdasagi vezetd végzi.
Pénzfelvétel, banki forgalom terén csekk-kibocsétasi ligyekben a pénzintézethez beje-
lentettek kdzll két személy egyiittes aldirdsa szilkséges. Az aldirdk aldirasuk mellett
kérbélyegz6t hasznalnak.

8.6 Jognyilatkozatok
Az intézményt az igazgatd képviseli. Az igazgatd e jogkdrt az {igyek meghatarozott
csoportjara nézve — az SZMSZ rendelkezés szerint — az intézmény adott dolgozéjara
atruhazhatja.
Az intézmény nevében tett frasbeli jognyilatkozat meghatarozott formaban térténd
megtétele a cégjegyzés (cégszerll alairas).
A cégszerli aldirasa (cégjegyzés) formaja: az intézmény képviseletére jogosult, az in-
tézmeény cégnevéhez (korbélyegz6 haszndlataval) sajét névaldirasat csatolja.
Jogosulatlan alairas és bélyegz6 hasznalatbdl szdrmazo karért az aldird a felelds.

8.7 Az intézményvezetd kdézvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kézrem(ikddésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatérsai:

= az igazgatthelyettesek,

s a gazdasagi vezetd,

« iskolalelkész,

» kollégiumvezet

o miiszaki vezetd

= a gyakoriati oktatas vezetd
Az igazgaté kbzvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint az intéz-
ményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munka-
ldrsai az igazgatonak tartoznak kizvetlen feleldsséggel és beszimoldsi kitelezettség-
gel.
Az jgazgatohelyetteseket a tantestiiiet véleményezési jogksrének megtartdsaval az
igazgaté bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére al-
kalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatdrozatlan idére szdl, Az igazgatdhelyet-
tesek feladat- €s hatdskore, valamint egyeni felelfssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté éltal rajuk bi-
zott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadélyoztatasuk ese-
ten teljes hataskorrel veszik 4t egymds munkajat, ennek soran — az intézmény igazga-
téjaval egyeztetve — barmely olyan déntést meghozhatnak, amely a tavollévs igazga-
tohelyettes hataskérébe tartozik.

8.7.1 Nevelési igazgatohelyettes

8.7.1.1 Jogkére:
Munkajat az igazgatd iranyitdsaval, ellendrzésével végzi. Az igazgatét elsdsorban, tel-
jes jogkdrrel és felelésséggel helyettesiti. Sziikség szerint ellatia a szakmai igazgatdhe-
lyettes helyettesitését.

8.7.1.2 Feladatkére:

Szakmai jellegil feladatai:

* Segiti az igazgaté munkajat a helyzetértékelésben, a nevelési és altaldnos oktatssi
feladatok tervezésében, a munkaterv szerkesztésében.

= El6késziti és segiti az igazgatd munkajat a tantargyfelosztisban.
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» Elkésziti az drarendet és az ligyeleti beosztist, meghatirozza a tandran kivdili, okta-
témunkahoz kapcsolddé foglalkozasok rendjét.

» Iranyitja az iskolai (innepélyek szervezését.
» Szervezi és iranyitja az iskolai kdzismereti tanuimanyi versenyeket.
» Feladata: a tanév adminisztrativ lezérésa

¢ A vezetSi megbeszéléseken széban, év végén irdsban beszdmol az igazgaténak elvég-
zett munkajarol, tapasztalatairdl, és javaslatot tesz az oktaté-neveld munka tovabbfej-
lesztésére,

» Elkésziti, és hatériddre elSterjeszti a statisztikai kimutatdsokat, Iétszdmadatokat a
normativa igényléshez, elszamolashoz

s Részt vesz a beiskolazasi feladatok megoldasaban.
» Irdnyitja és ellendrzi az iskolai tankényvellatas feladatait.
Munkaitatdi jellegii feladatai:
+  Véleménvyezi a kbzismereti képzés tanmeneteit,
» Ellendrzi és értékeli a kizismereti targyakat tanité pedagdgusok munkajat.
Egyéb feladatai:
e Szervezi és ellendrzi a tanuldk altaldnos munka- és tlizvédelmi oktatdsat.
» Vezetdi ligyeletet tart az évente régzitett ligyeleti rendszerint.
« Eliendrzi a menzai ellitassal kapcsolatos feladatokat.
8.7.1.3 Hataskére:

« Engedélyezi a szlikséges dracseréket.

« Iranyitia és ellendrzi az osztalyfdnoki, a kézismereti munkakézosségek, valamint a
kézismereti tArgyd tanulmanyi szakkérdk munkajat.

» Iranyitja és ellendrzi a kényvtdros, a tankényvfelelSs, az ifjisagvédelmi felelés mun-
kajat.

« Irdnyitja és ellendrzi a tandran kiviili neveldmunkat.

» Ellendrzi és értékeli a kdzismereti tirgyak oktatdsat, a neveldsi feladatok megoldasat,
és a hataskorébe tartozé megbizasok teljesitése soran végzett munkat,

o Ellendrzi és értékeli a tandran kiviili és a didkénkorményzat keretében zajlé feladatok
megoldasat,

» Elldtja a miikddési szabalyzatban meghatérozott, feladatkéréhez tartozé belss ellendr-
zési feladatokat.

8.7.1.4 Déntési jogkdre van:

e az 6rarend megszerkesztésében
» a kozismereti tantérgyakat érint6 tankonyvrendelésben.
8.7.1.5 Véleményezési jogkére van:

« a feladatkdrébe tartozé munkakézésség-vezetk, megbizotti feladatokat elldtok és ta-

narok jutalmazésaval, mindsitésével, kitiintetésével kapesolatban,
= az oktaté-nevel munkét érintd valamennyi kérdésben, a pénzeszkdzik felhasznélasa-
ban
8.7.2 Szakmai igazgatéhelyettes
8.7.2.1 Jogkdre:
Munkajat az igazgatd irdnyitasaval, ellendrzésével végzi. Az igazgatét mésodsorban,
telies jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti. Sziikség szerint ellitia a kézismereti-
nevelési igazgatdhelyettes, illetve a gyakorlati oktatésvezetS helyettesitését.

8.7.2.2 Feladatkére:
Szakmai jellegli feladatai:
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Segiti az igazgaté munkajat a helyzetértékelésben, meghatirozé szerepet tHlt be az
iskola szakmai feladatainak megoldésaban, részt vesz a munkaterv szakmai vonatko-
zast részeinek Gsszeallitisaban.

Elékeésziti és segiti az igazgaté munkajat a tantargyfelosztasban.

Szervezi és iranyitja a szakmai tanulmanyi versenyeket.

A beiskolazassal kapcsolatos feladatok irdnyitdja, szervezGije

Irdnyitja és ellendrzi a palya-elékészitd munkat.

Eidkésziti a szakmai oktatds fejlesztését szolgélé dontéseket.

A szintvizsgak, szakmai vizsgék, érettségi vizsgak elbkészitdie, szervezdje
Ellen6rzi a szakmai tankényvrendeléseket,

A vezetdi megbeszélésen széban, év végén frdsban beszdmol az igazgaténak végzett
munkajardl, tapasztalatairdl, javaslatot tesz az oktatd-nevel és kildnésen a szakmai
munka tovabbfejlesztésére.

Részt vesz a beiskoldzasi feladatok megoldasaban.

Munkaltatoi jellegii feladatai:

Véleményezi és jovahagyja a szakmai elméleti képzés tanmeneteit.
Szervezi a tavollévo tanarok drdjanak helyettesitését,

Osszesiti és elszamolja a tildrakat, helyettesitéseket.

Ellendrzi és értékeli a szakmai targyakat tanité pedagdgusok munkajat.

Egyéb feladatai:

Vezetdi igyeletet |at el az évente rogzitett ligyeleti rend szerint.

Alairasi jogkorrel rendelkezik gazdasagi- és pénziigyekben.

Eldkésziti és lebonyolitja az érettségi, javitd-, osztlyozd és kiilonbizeti vizsgakat.
Végzi az iskolai munkat érinté nyomtatvdnyrendelést.

8.7.2.3Hataskbre:

Engedélyezi a sziikséges racseréket.

Irényftja és ellendrzi a szakmai munkakozosség, valamint a szakmai targyl tanulma-
nyi szakkorik munkajat.

Ellatja a mitkddési szabalyzatban meghatérozott, feladatkdréhez tartozd beiss ellendr-
zési feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a szakmai elméleti és gyakorlati oktatist, a hataskérébe tartozé
megbizatasok teljesitése soran végzett munkat.

Ellatja a szakmai, a feln6tt- és az atképzés, valamint az ezekkel kapcesolatos vizsgazta-
tasok elokészitését, szervezési, ellendrzési feladatait.

8.7.2.4 Dontési jogkére van:

szakmai tanmenetek jévahagyasaban,

a szakmai gyakorlatok szervezésében,

a felndtt at- és tovabbképzések teriiletén,

a szakmai tankdnyvrendelésben,

szakmai tanulmanyi szakkorok, versenyfelkészitések tematikajat illetten,
a helyettesitések, dracserék engedélyezésében.

8.7.2.5 Véleményezési jogkére van:

a feladatkérébe tartozé munkakézisség- és gyakorlati oktatasvezets, miiszaki vezetd,
a megbizotti feladatokat ellétok, tandrok és szakoktatdk jutalmazésaval, mindsitésével,
kitlintetésével és rendkiviili feljebb soroldsaval kapcsolatban,

a szakmai képzést szolgald pénzeszkézik felhasznaldsaval kapcsolatban.
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8.7.3 Gazdasagi vezetd
8.7.3.1 Jogkdre:

» Gazdasdgi és pénziigyi feladatait az igazgatd iranyitisaval, az érvényes jogszabalyok

betartasaval, azok el8irasainak figyelembevételével latja el.
e Vezeti az intézmény pénziigyi-gazdasagi egységét.
» Gazdasagi kérdésekben teljes feleldsséggel helyettesiti az igazgatét,
o Helyettesitését szilkség szerint a gazdasagi gyintézo latja el.
s Alairasi joga a pénzligyi és a gazdasagi témakban teljes korii.
» Gazdasagi és pénziigyi kérdésekben képviseleti joggal rendelkazik.
8.7.3.2 Feladatkére:

Gazdasagi jellegll feladatai:
» Elkésziti és véleményezésre, jovahagyasra elSterjeszti az intézmény koltségvetését.
» A jogszabalyok eldirasai szerint vezeti a
o fOkényvelést, szamlak ellendrzését, kiegyenlitését,
» elGirdanyzatok, potelGiranyzatok nyilvantartasat,
s |étszam-, es bérnyilvantartasokat,
= munkaiigyl nylivantarté lapokat.

» Szervezi a bérgazdalkodast, nyilvantartia a bevételeket, kiadasokat. Ellendrzi az illet-
ményhivatali adatokat, jelentéseket.

» Havonta jelentést készit a beszerzésekrdl és a bérgazdalkodasral.
s Betartja a bizonylati rendet.
Munkaltatdi jelleg(i feladatai:
« Evente elkésziti a nem pedagdgus dolgozdk szabadségolési tervét,
» Iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezet dolgozdinak munkéjat.
Egyéb feladatai:
« Ellendrzi az anyagok és eszkézik bevételezesét, kiadasat, felhasznalasat.
o Ervényesiti a kifizetéseket.
» Iranyitja és ellendrzi az év véqgi leltarozast, elkésziti az év végi vagyonkimutatist.

= Elvégzi az (tiszdmldk fellilvizsgdlatdt, a pénztér ellendrzését, a szigor( szémadasi
nyomtatvanyok nyilvantartasi ellenbrzését.

» Ellatia a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozott kotelezettségeit.
8.7.3.3 Hataskore:

» Felelbssége az igazgatoval egylitt kiterjed az intézmény telies gazdalkodasara.
Kiemelten felelds:

= a jogszabalyoknak megfelelé gazdasagi, pénzligyi tevékenységért,

» a pénzigyi fegyelem megtartaséért,

» az adatszolgaltatas soran kozolt adatok valodisagaért.

» Kotelezettségvallalasokndl és az elldtmanyszamla feletti rendelkezésben ellenjegyzési
kételezettsége és joga van.

» A gazdasagi szervezet dolgozéi tekintetében elidtja a munkavégzéssel kapcsolatos
munkaltatoi jogokat.

e Szervezi az intézmény gazdéalkodasat €rintd belsd ellendrzési feladatokat,

» A gazdasdgi, vagyonvédelmi, ellendrzési feladatok keretében felligyeli az intézmény
gazdalkodasi rendjét, a beszerzett eszkdzok megfeleld nyilvantartisat, rendeltetéssze-
r(i felhasznalasat, allagmegdvasat.
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8.7.3.4 Déntési jogkbre van:
* A gazdasagi szervezet dolgozéinak munkavégzésével kapcsolatos, a munkaiddt és a
pihendidot érintd munkaltatdi jogkérében.
» Az adminisztrativ dolgozok feladatmegosztasaban.

8.7.4 Iskolalelkész
8.7.4.1 Jogkére:

Feladatat egyhazi megbizas alapjan, az igazgatéval egyiittm{ikddve litja el
8.7.4.2Feladat- és hataskére:

« Vallaserkolcsi és hitéleti kérdésekben javaslattev és véleményezési jogkére van.

* Az igazgatd mellett elsdsorban az & kotelessege az intézmény keresztyén szellemisé-
gének biztositasa.

= Szervezi az iskola egyhazi hagyomanyrendszerének alkalmait, bibliakort vezet.

» Szolgalatot végez a heti dhitatokon, csendesnapokon és {innepi istentiszteleteken.
« Elldtja a tanuldk és az alkalmazottak lelki gondozasat.

= Kapcsolatot tart mas iskolak lelkészeivel, a beiskolazasi kérzet gyiilekezeteivel.

» Szervezi a spiritualis keretek rendezvényeit.

8.7.5 Koliégiumvezetd
B.7.5.1 Jogkdre:
Munkajat az igazgato irdnyitasaval, ellendrzésével végzi. A kollégiumi munkakdzdsség-

vezet6n keresztill irdnyitja az intézmény kollégiumi ellatissal kapcsolatos feladatait.
Helyettesitését a kollégiumi munkakézosség-vezetéie latja el.

8.7.5.2 Feladatkdre:

Szakmai jellegli feladatai:

» Segiti az igazgatd munkajét a helyzetértékelésben, a nevelési feladatok tervezésében,
a munkaterv szerkesztésében.

o Elkészitteti, és hataridére elbterjeszti a kollégiumi statisztikai kimutatésokat.

» Elkészitteti az éves tanuldi foglalkozési tervet, a kitelez6 foglalkozdsokra vonatkozéan
a tanév megkezdéséig, a valaszthatd foglalkozdsokra vonatkozéan legkéssbb az adott
tanév szeptember 30-4ig.

» Részt vesz a beiskolazasi feladatok megoldésaban.

e Az intézményi munkaterv alapjan elkészitteti a kollégium munkatervét.
s Segiti a kollégiumi diékﬁnkorményiat munkajat.

» A kollégiumi vonatkozast ligyekben kapcsolatot tart a szlilékkel,

» A vezetdi megbeszélésen szoban, félévente irdsban beszamol a kollégiumi munkaké-
z6sség-vezetbjével a végzett munkardl, tapasztalatokrdl, javaslatot tesz az oktatd-
neveld munka, kiilénésen a kollégiumi elet tovabbfejlesztésére.

« Az ismeretlen helyen tartdzkodé tanuldk keresésére megteszi a sziikséges intézkedé-
seket.

Munkaltatéi jelleg(i feladatai:

» Elkészitteti és jovahagyasra elSterjeszti a kollégiumi neveldk munkarendjét, lgyeleti
beosztasat.

» Elkészitteti és jévahagyja a kollégiumi nevelSk foglalkozasi tervét, gondoskodik a ta-
vollévok helyettesitésérdl.

» Elkésziti az (igyeleti és helyettesitési dijak elszdmolasat.
Egyéb feladatai:

» Gondoskodik a kollégiumra vonatkozé tliz- és munkavédelmi eléirasok megismerésé-
rol, betartasaral.

» Gondoskodik a kollégium teriiletén a magan- és a tdrsadalmi tulajdon védelmérdl.

33/93



Kbszagi Evangéiik us Szakgimndzium, Szakkdzépiskola és Kellégium Szervezeli ds Mikoddsi Szabdlyzat

Gondoskodik a kollégiumi torzskonyv vezetésérdl, nyomtatvanyok megrendelésérél, a
dokumentaciok megsrzésérdl,

Iranyitja és ellendrzi a tanulok ideiglenes bejelentését,
Ellendrzi a kollégiumi helyiségek allapotat, rendjét, tisztasagat.

8.7.5.3 Hataskére:

Irényitja, ellendrzi és értékeli a kollégiumban folyo nevelémunkét.
A kollégiumi munkakozosség-vezetGjével ellendrzi és értékeli a nevelttanarok munka-
jat,

8.7.5.4 Déntési jogkdre van:

a kollégiumi nevelok foglalkozasi tervének jovahagyasaban, munkabeosztasuk alkalom
szerintl médasitasaban,

a kollégiumi tanuldk hazirendtdl és napirendtdl eltérd tevékenységének engedélyezé-
sében

a kollégiumi tanuldk jutalmazasaban és biintetésében, a kollégiumi tdléra- és helyet-
tesitési dfjak elszamolasaban.

8.7.6 Gyakorlati oktatasvezetd
8.7.6.1 Jogkore:

Munkajat a szakmai igazgatohelyettes kézvetlen iranyitasaval végzi. Sziikség szerint
ellatia a miiszaki vezetd helyettesitését. Helyettesitését a szakmai igazgatdhelyettes

latja el.

8.7.6.2 Feladatkére:
Szakmai jellegii feladatai:

Elkészitteti és jovahagyja a szakmai gyakorlatok tanmeneteit.

Elkésziti a szakmai gyakorlatok évi (félévi) foglalkoztatési és beosztasi tervét, a gya-
korlatok heti (itemezését és a tanuldk szallitasanak rendjét.

Szervezi az &llandod gyakorldhelyeken kiviil es6 latogatasokat, szakmai gyakorlatokat.
Szervezi és felligyeli a naposi gyakorlatokat.

A szakmai gyakorlatvezetbk és a szakoktatok igényei alapjan biztositia a sziikséges
anyag-, vegyszer- és eszkozkészleteket.

A szakmai igazgatShelyettessel egyetértésben elGterjeszti a gyakorlati oktatds fejlesz-
tését szolgald javaslatait.

Kapcsolatot tart a szakagi kamarakkal, felligyeleti szervekkel.

Kapcsolatot tart a kiilsG gyakorlati képz6helyekkel, folyamatosan ellenérzi, felligyeli az
ott folyé gyakorlati képzés szakszer{iségét.

Irényitja, szervezi és ellenorzi a szakmai gyakorlohelyek kiils6 és belsd rendjét, bizto-
sitja a rendeltetésszer(i {izemelés feltételeit.

A szakmai igazgatShelyettessel egyetértésben tervezi és szervezi az sszefiiggd gya-
korlatokat.

A vezet6i megbeszélésen széban, félévente irdsban beszémol az igazgaténak végzett
munkéjardl, tapasztalatairdl, javaslatot tesz a gyakorlati oktatds tovabbfejlesztésére.

Kapcsolatot tart, egyeztet a tangazdasag miiszaki vezetGjével.

Munkaltatdi jellegii feladatai:

Feladatkérében szervezi a tanuldk és az oktatasi anyag széllitdsaval kapcsolatos fel-
adatok ellatasat.

Egyéb feladatai:

Irényitja és ellendrzi a tanév eleji és az egyes gyakorldhelyeken sziikséges tliz- és
munkavédelmi oktatasokat, a gyakorlatok ezeknek megfelelG végrehajtasat.

Az igazgato altal jovahagyott munkarendben dolgozik.
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* Kezeli a gyakorlatos szertar anyagét.
8.7.6.3 Hataskore:
» Irényitja, szervezi és ellendrzi a szakmai gyakorlatvezetSk és szakoktatdk munkajat, a
tantervi feladatok teljesitését,

» Elidtja a miik6dési szabalyzathan meghatarozott, feladatkéréhez tartozd bels ellendr-
zési feladatokat.

8.7.6.4 Dontési jogkére van:

* A szakmai gyakorlatok tanmeneteknek megfelelé heti (itemezésében.
» Az bsszefliggl gyakorlatok szervezésében.
» A biztonsagos gyakorlatvégzés feltételeinek megitélésében.
* A tervezettdl eltérd tematikaju gyakorlatok szervezésében, az iskolai gyakerlati helyek
rendjének fenntartasat biztositd intézkedésekben.
8.7.7 Miiszaki vezetd
8.7.7.1 Jogkére:

Munkajét a szakmai igazgatdhelyettes kézvetlen irdnyitaséval és ellendrzésével végzi,
Irdnyitja a tangazdasagi szervezetet.
8.7.7 .2 Feladatkore:

Szakmai jellegii feladatai:
» a szakképzési feladatokhoz a gyakorlati képzés feltételeinek biztositasa,
= atangazdasagi gyakorlati munkak szervezése,

* a gyakorlati oktatds szakszer(i segitésének biztositisa a tangazdasigi szervezet sze-
mélyi és targyi feltételeivel

* atangazdasagi termelés tervszer{iségének biztositésa, a termeléshez szitkséges pénz-
lgyi-gazdasagi feltételek dsszehangolésa.

* kapcsolatot tart, szakmai egyeztetést végez a gazdalkoddsban egyiittm(ikédé partne-
rekkel

« tAjékoztatia az igazgatdt, szakmai igazgatdhelyettest, gazdasagi vezetét a tangazda-
sag, tankert gazdalkodasat érintd eseményekrél.

» szakmai javaslatokat tesz a gazdélkodas hatékonysaganak javitisardl
= éves és id6szakos gazdalkoddsi terveket készit
Munkaltatdi jellegli feladatai:
 irdnyitja és ellendrzi a tangazdasdgi dolgozdk munkajat.
» elkésziti a tangazdaségi dolgozék munkaidd beosztésat, szabadsigtervét
* atangazdasag munkaeré gazdalkodasanak felelfse

Egyéb feladatai:
» gondoskodik a tangazdasagi szervezet baleset- és tlizvédelmi szabélyainak betartasa-
rol,
» felel8sséggel kezeli a tangazdasdg térgyi eszkdzeit, biztositja a Iétesitmények rendjét,
rendezettségét.

8.7.7.3 Hataskére:
= a tangazdasagi szervezet dolgozdl tekintetében elldtia a munkavégzéssel kapcsolatos
munkaltatdi jogokat,
+ az igazgatdval és gazdaségi vezetbvel egyiittm{ikédve intézi a tangazdasig pénzilgyi
feladatait.
8.7.7.4 Déntesi joga van:

+ atangazdasagi dolgozdk mozgd bérének odaitélésében.
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I1l. FEJEZET )
AZ INTEZMENY MUKODESE

9 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZG DOKUMENT UMOK

9.1 A tdrvényes mikddés dokumentumai:

Létesit6 okiratok:
o alapitd okirat
o milkédési engedély
= nyilvantartasha vételi engedély

Alapdokumentumok:
o szervezeti és mikdodési szabdlyzat — és mellékletei
s pedagdgiai program
o hazirend
= tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmoldkkal),

« tovabbi bels6 szabélyzatok
Szervezési dokumentumok:

Tantargyfelosztas
Orarend
Terembeosztas
Belsd szabalyzatok

9.1.1 Az alapité okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit. Aldirésa biztositja
az intézmény jogszer(i miikodését.

9.1.2 Miikddési engedély, nyilvdntartasba vételi engedély
A fenntartoi tevékenység torvényességi felligyeletét ellaté Vas Megyei Kormanyhivatal
altal kiallitott dokumentumok igazoljk, hogy az intézmény a jogszabalyoknak megfele-
16 feltételrendszerrel mlkédik.

9.1.3 A pedagogiai program
Az intézmény pedagdgiai programja foglalja Gssze az intézményben folyd neveld-
oktaté munka tartalmi és szakmai kereteit, teremti meg az intézmény szakmai 8nalié-
sagénak alapjat. Tartalméat jogszabdly hatérozza meg.

9.1.4 Hazirend
Az iskola €s a kollégium sajatos feladatai miatt 6néllé hazirendet készit, A kollégiumi
hazirend az intézmény hazirendjének melléklete. A kollégiumi hazirend elkészitésének
és elfogadasanak jogét a nevelStestiilet a kollégiumi neveldi kdzésségre ruhazta at.

9.1.5 Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmeény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvaldsitasahoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosz-
tott cselekvési terve, a feleléstk megjelélésével.
Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet kozrem(ikddésével az igazgatd késziti
el, véglegesitésére, elfogadasara neveltestiileti értekezleten keriil sor.

9.1.6 Beszamolasi kdtelezettség

Az intézmény a fenntarténak szélé beszamoldsi kételezettségének a féléves és éves
munkardl szdld, a nevelbtestilet altal elfogadott beszémoldval tesz eleget.
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9.1.7 Szervezési dokumentumok
Az Intézmény mindennapi életét, beosztasat szabalyozd, iitemez, szervezd dokumen-
taciok.
9.2 Az elektronikus és az elektronikus tton elallitott nyomtatvanyok kezelési rend-
je

9.2.1 Az elektronikus (ton elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elSéllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012, (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasa-
inak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairdst
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozd adatok médositésa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, raadé tanarokra vonatkozd adatbejelentések,

» a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus dton elGallitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény pecsétjé-
vel és az igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkilddtt adatok irdsbelf téroldsa, hitelesitése nem szitksé-
ges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzats-
ban egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jo-
gat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezets al-
tal felhataimazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hoz-
za.

9.2.2 Az elektronikus dton el6allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskolankban hasznalatos digitlis naplé elektronikus (ton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitési drak tananyagét, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsola-
tos intézkedéseket, a szlilok értesitését. Az adatokat digitilis (ton viszik be az iskola
vezeti, tanarai és az adminisztraciéért felelés alkalmazottak.

A hitelesitéshez papir alapon sziikséges kinyomtatni az alabbi adatokat:
= oktdber 1-jén az osztdly és tanuldi adatokat, melyeket az igazgats, illetve a digitalis
naploért felelfs helyettes hitelesit
*» a tanév rendje szerinti 1. félév utols6 tanitdsi napjan a tanuldi adatokat, tanulmanyi
adatokat kell nyomtatni, melyeket a szaktanarok (haladasi napld), osztalyfénekok
(osztalyozd napld, mulasztisok) hitelesitenek.

* a tanév rendje szerinti utolsé tanitasi napon a tanuldi adatokat, a tanulmanyi a hala-
dési naplé adatait, a mulasztési naplé adatait, a tanév végi tanulmanyi adatok és z3-
radékok kell kinyomtatni, melyeket a szaktandrok (haladési naplé), osztalyfnokek
(osztalyozd napld, mulasztisok), intézményvezetd hitelesitenek,

Hitelesités utan sszefiizve, iskolai pecséttel elldtva téroljuk a kinyomtatott naplét a
mindenkori iratkezelési szabalyzat el6irasai szerint.

9.3 A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje
Intézményiink a tankényvellatast a 17/2014 (II1.12) EMMI rendelet alapjén végzi.
A tankényvpiac rendjérdl szol6 2001, évi XXXVIIL. tv. 7. § (1) eldirdsai, valamint a tor-
vény végrehajtasara kiadott 23/2004. (VII. 27.) OM-rendelet 22-23. §-a alapjén az
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iskolal tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkakdzisség véleményének kikérésével

évente - az iskola igazgatdja hatarozza meg.
A torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk tankényvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankdnyvellatas megszervezesenek, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rend]et az iskola szervezeti €s miikddési szabalyzataban kell meg-
hatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sz{il&i szervezet (kOzbsség)
és az iskolai didkénkormanyzat. A tankdnyvellatassal, a tanuldk tankényvi tmogatasa-
val kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

9.3.1 A tankdnyvellatas célja és feladata

Az iskolai tank('inyvellétés megszervezése és lebonyolitasa, amely a Konyvtarellats al-
tal beszerzett és az iskolakhoz leszallitott tankényveknek a tanulék és az iskolai knyv-
tar részére torténd atadasat, a sériilt, elveszett, hibas tankdnyvek pétliasat ilietve az
ehhez kapcsol6dé adminiszirativ és elszamolasi feladatok elvégzését jelenti.

9.3.2 A tankdnyvfeleldés megbizasa

Iskolankban a tankényvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazoval a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozd szerz6dést kot és az
intézmény a tankodnyveket a tankényvfogalmazdtdl értekesitésre dtveszi,

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehaijtdsaért az igazgaté a fe-
lelds. Kijeldli a tankényv-értékesitésben kézremlikddd személyt (tovabbiakban: tan-
kényvfelelds), aki részt vesz a tankényvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatéssban.

8.3.3 A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankényvfelelés ~ az osztalyfénékok segltsegevel felmérik, hogy hény tanu-
I6nak keli vagy lehet az iskoldtdl — a kévetkezd tanitdsi évben — tankonyvet kolcsénéz-
ni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a szilifket arrdl, hogy a 17/2014. (III. 12.)
EMMI rendelet 5. meliéklete alapjén kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovab-
biakban: normativ kedvezmeny) Az iskolaba belépd Gj osztilyok tanuldi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt Ugy kell féimérmni,

hogy azt a tanuld, kiskor( tanuld esetén a szll6 az igény-bejelentési hataridé elétt
legaldbb 14 nappal megkapja. A hatarid6 jogveszto, ha a tanuld, kiskor( tanulé ese-
tén a sziild az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazha-
t6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont el-
telte utan allt be.

A tankonyvfelel6s a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztosita-
nia a normativ kedvezményt, illetve hany tanuld |genyel és milyen tankdnyvtdmoga-
tast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos formaban ismerteti az intéz-
mény vezettjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény kirébe nem tartozd tovab-
bi kedvezmeény iranti igeényt jogszabdlyban meghatarozott igénylélapon kell benyujta-
ni. A normativ kedvezményre vald jogosultsédgot igazold iratot legkéstbb az igényl&lap
benydijtasakor be kell mutatni, arrdl masolatot kell késziteni vagy a 17/2014. (TII. 12)
EMMI rendelet 5. melléklet szerinti igénylélapon nyilatkozni kell a normativ kedvez-
ményre val6 jogosultsag késébbi id6pontban torténd igazoldsardl. A bemutatas tényét
az igazgatd révezeti az igényldlapra, amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsahoz a kévetkezs okiratok bemuta-
tasa sziikséges:
a) csaladi pétlek folyositasardl sz6l6 igazolds, amihez el kell fogadni a bérjegy-
zéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt

b) tartésan beteg tanulé esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb Gsszeg(i
csaladi potiék folyositasardl sz616 igazolas,

¢) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértdi bizottsag szakvéleménye,
d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errd| sz0l6 hatérozat,
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e) a gyermekvédelmi gondoskodés keretében nevelésbe vett vagy utégondozdi
ellatasban részesiil tanuld esetén a szaméara gydmhatdsagi hatérozat alapjan, a
gondozasi helyet biztosits intézmény vezetdje altal kiallitott igazolds.
A normativ kedvezményre vald jogosultsig igazolasa nélkiil normativ kedvezményen ala-
puld tanuldi tankdnyvtamogatéds nem adhatd.
9.3.4 A tankdnyvtamogatids médjanak meghatarozasa

* Az igényfelmérés eredményérdl az igazgatd tdjékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolai
szUl6i szervezetet és az iskolal didkénkormanyzatot.

» Azintézmény igazgatéja minden meghatirozza a tankényvtamogatds médjat, és errédl
értesiti a szUl6t, illetve a nagykor( tanuldt.
9.3.5 A tankdnyvrendelés elkészitése

* A tankdnyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankényvtdmogatds, a tan-
kdnyvkdlcsdnzes az iskola minden tanulGja részére biztositsa a tankényvhéz valé hoz-
zajutas lehetdségét.

* A tankényvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sz(ilsk megismerjék. A szil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes
tankdnyvet meg kivanja-e vasérolni, vagy egyes tankdnyvek biztositisat mas maodon,
példaul hasznalt tankényvvel kivanja megoldani.

« Az iskolanak legkéstbb junius 10-ig — a kényvtari hirdetStablan vald kifiiggesztéssal —
kdzzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajénlott és kételezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai kényvtarbdl a tanuldk kikélesénézhetnek. A kizzététel
az iskolal kdnyvtaros munkakori kételessége.

10 AZINTEZMENY MUKODESI ES NYITVATARTASI RENDJE

10.1 Nyitva tartas
Az iskola hétkéznapokon 6:45 dratdl 18:45 6raig tart nyitva. Iskolai rendezvényeken
vezetdi engedéllyel a nyitva tartds meghosszabbithato. Az iskolat szombaton, vasarnap
€s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. Hétvégen-
ként és munkasziineti napokon készenléti ligyeletet I4t el a gondnok és a gondnok al-
tal kijelolt személy.
A szokasos nyitvatartasi rendtl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjén — az igazgaté
ad engedélyt.
A kollégium munkarendje alkalmazkodik az iskola munkarendjéhez (tanftasi napok,
sziinetek, hétkozi, hétvégi nyitva tartas).

10.2 A tanév helyi rendje

A tanév gltaldnos rendjérél az oktatési miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi
rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, és rogziti a munkatervben az
érintett kdzdsségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idGpontokat:

« azintézményi rendezvények és linnepségek médjat és iddpontjat

* atanitasi sziinetek (Gszi, tavaszi, téli) idépontjat

* aneveldtestiileti értekezletek idépontjait

» atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

» avizsgdk (osztalyozd-, javitd-, helyi) rendjét

= @ bemutato 6rak és foglalkozésok rendjét

» anyilt napok megtartasénak rendjét és idejét
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10.3 A tanitasi nap rendje
Az elméleti drak 8 orakor kezdédnek, idStartamuk 45 perc. Az érak kézott 10 perces, a
3. 6ra utan 15 perces, a 6. éra utan 5 perces sziinetet kell tartani. Pénteken a 3. 6ra
utan minden sziinet 5 perccel révidebb.
Ha az draterv és az drarendkészités egyéb korlilményei indokoljak, akkor 7.15 drakor
kezd6d6, 7.55-ig tartd 6ra tartdsara is van lehetdség.
Minden hét hétféjén a napot 8.00-kor dhitattal kezdjlk. Ezen a napon az 1.-3, érak 40
percesek,
A szakmai gyakorlatok altalaban az elméleti érak idGbeosztasat kovetik.

10.4 A szakmai gyakorlatok
A szakképzo iskolaban az intézményben tartott gyakorlati képzést negyvendt perces,
iskoldn kiviili gyakorlati képzést hatvanperces tanitdsi dérakkal kell megszervezni
(24/2017. (X. 3.) EMMI rendelet i4. § 1.). A gyakorlatokat folyamatosan kell tartani. A
4,5 orat meghaladé gyakorlaton a tanuldknak 30 perces sziinetet kell biztositani.

10.5 A tanitasi 6ra védelme

rrrrr

orat hirdetéssel, kérézvénnyel zavarni csak vezetdi engedéllyel lehet.

Szaktanar csak alapos okkal engedhet el tanulét az 6rardl, ehhez vezetdi engedélyt kell
kérnie, az elkért tanulok nevét a tandri szobaban ki kell fliggeszteni.

10.6 Felligyelet
A folyamatos feliigyelet érdekében: tandrak kozétti sziinetekben meghatérozott beosz-
tas alapjan tanari Ugyeletet biztositunk. A szakmai gyakorlatokon ezzel a feladattal
csoportvezetd tanuld is megbizhaté.

» A tanér lgyeleti beosztasat az osztalyfondki munkakdzosség- vezetd késziti el a szak-
mai igazgatchelyettessel. Az (igyeletet az iskolavezetés ellendrzi.

« A tanulék a tanitasl id6 alatt — az 6rakoz! szlineteket is beleértve —nem hagyhatjék el
az iskola teriletét. Indokolt esetben engedélyt az osztalyfénék vagy az ligyeletes ta-
nar adhat.

» Tdbb osztaly tanitasl orajat érintd, tandéran kivill elfoglaltsagot csak az igazgatd vagy
a igazgatohelyettes engedélyével, lehetBség szerint az &ltaldnos tandrakon kiviili
id6kben lehet szervezni.

10.7 A kollégium munkarendje

A kollégium adott tanévre szAlé munkarendjét a kollégiumi munkakézésség, valamint a
kollégiumi diakdnkormanyzat kézremiikodésével elkészitett hazirend tartalmazza.

» A tanuldk az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon érkeznek be a kollégiumba,
és ott tartdzkodnak az elméleti és gyakorlati oktatas id&tartama alatt.

e A kollégiumba felvett tanuldkbdl csoportokat kell kialakitani. A csoportok 1ét-
szamat 4. melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez szabalyozza . A csoportiét-
szamot befolyasolja a nemek szama, az egyes épiiletekben térténd elhelyezés,
valamint a csoportkialakitas pedagdgiai elvei,

« A tanuldk az iskolai szervezésii elfoglaltsagaikon kivili idét a kollégiumban t&l-
tik. A kollégiumban toltott id6t a tanuldk tanulasra, mivelddésre, sportolasra,
szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre, személyes
holmijuk és kérnyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

» A tanuldk hétvégeken hazautazhatnak. Ez aldl kivéteit a munkatervben régzi-
tett hétvégi iskolai és spiritualis rendezvények és a rendkiviili kériiimények mi-
att kételez6 itt maradasok jelentenek. Kételez6 hazautazni a tébb napos tanita-
si szlinetek id0szakaban (6szi, téli, tavaszi sziinetben, hétvégéhez kapcsolédd
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Unnepeken, tanitas nélkiili munkanapokon). A hétvégén kollégiumban maradé
tanulok foglalkoztatasardl a kollégiumvezetd gondoskodik.

» A tanuléknak naponta - a napirendben meghatarozott médon - legalabb 1 6ras
szabadid6t és egyéb szervezett elfoglaltsdgoktdl fliggetlendil 3-3,5 dras tanuli-
si lehetbséget kell biztositani. A tanulés kdzben dranként legaldbb 10 perces
sziinetet kell adni.

= A napirendet altalaban a 6:00 — 6:30 drai ébresztd és a 21:30 — 22:00 érakor
torténd takarodé kozotti idére kell megtervezni. Ettdl eltérni csak az iskolai el-
foglaltsagok indokai alapjan lehet.

= A kollégiumban a nevelStanari foglalkozésokat, szabadidds foglalkozasokat (heti
1 dra) kell tartani. A fennmaradé id6ben kiubfoglalkozasokat és egyéb szabad-
idds tevékenységet (tdmegsport) lehet szervezni

e A kollégiumban a tanuldkat feliigyelet nélkiil hagyni nem szabad.

e A kollégium biztositia a pedagdgiai feliigyeletet azoknak a tanuléknak, akik
nem tartézkodnak az iskolaban.

» Neveltanari értekezletet csak altalénos szolgdlati idén kiviil lehet tartani.

o A kollégiumi élet fentieken tllmend szabalyozaséra a kollégiumi hazirend szol-
gal.

= A kollégiumi hazirenddel kapcsolatos tapasztalatokat évente dssze kell gylijteni,
kétévente a kollégiumi nevelbk kdzossége sziikség szerint médositja azt.

10.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell elldtni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid zdsz-
lajat.
Az iskola minden munkavailaldja és tanuldja felelds:

 a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartisaért,

= akdzosségi tulajdon védelméért, allapotinak megdrzéséért,

s az iskola rendjének, tisztasaganak megGrzéséért,

» az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

» a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartisaért.
A tanuidk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasz-
nalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konywtarat, tornatermét, szamftas-
technikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kételezd és a valaszthato tanitasi
drakon hasznélhatjék. A foglalkozésokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a fog-
lalkozast tarté pedagdgus felligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felsze-
relésének hasznalatara, A szaktantermek, kényvtar, tornaterem, stb. hasznalatidnak
rendjét a hazirendhez kapcsolodo bels6 szabalyzatok tartalmazzak amelyek betartasa
tanuidink és a pedagdgusok szaméra kdtelezd.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkézeit elvinni csak
az igazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet,
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezdrasa az éréat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi drakat
kévetben — a technikai dolgozok feladata.
A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyet-
tessel vald egyeztetés utadn — szabadon hasznélhatja.

10.9 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem alinak jogviszony-
ban az Intézménnyel
Az iskola épileteibe az intézmény dolgozéin, a tanuldkon, a tanfolyami hallgatdkon, a
szervezett vizsgak résztvevdin, a szUl6i értekezletre vagy a fogadddrakra érkezd sziil6-
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10.10

kén, az Igazgatdtanacs tagjain, valamint a fenntartd Magyarorszagi Evangélikus Egy-
héz munkatarsain kivil vendégek, Ugyfelek csak a vezetdk vagy lgyeletet ellatdk els-
zetes engedélyével — a portan torténd regisztracio utdn - 1éphetnek be.

Az épliletbe vald belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat, melynek sorén
régzitésre kerlil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idBpontia, a keresett sze-
mély neve., Az érkezét az illetékeshez a portas, illetve az ligyeletet ellaté tanulé kiséri.
Az intézményhez nem tartozdk kisérd, vagy partner nélkil, illetve csak az elfoglaitsa-
guk idejére tartézkodhatnak az intézmény létesitményeiben.

Az érarenden kiviili szakmai gyakoriat rendje
Az Gsszefiiggd szakmai gyakorlatra a munkatervben meghatarozottak szerint kertl sor.

10.10.1 A tanul6k beosztasa:

A tanuldk beosztdsat a tangazdasagba és az iskoldval szerzédéses viszonyban Iévé
termelSkhdz a szakmai igazgatd helyettes, illetve a gyakorlati oktatasvezetd végzi.

A beosztasnal figyelembe kell venni:
» a szakmai tantervi feladat optimalis teijesithetdségét,
o atanuldk a lakéhelyhez legkdzelebb léve termelénél kapjanak beosztast.

+ a mezdgazdasagi szakirany esetén a tangazdasag, tankert zavartalan miikédé-
sének biztositasat.

10.10.2 Az dsszefiiggd gyakorlatok rendje:

10.11

10.12

» Az iskolai Gsszefiiggd gyakorlatokat a szakmai tandrok — sziikség szerint - a
kézismereti targyakat tanito tanarok bevonasaval, a szakmai igazgatd helyet-
tes, illetve a gyakorlati oktatasvezetG beosztasa alapjan vezetik.

s Az iskolan kiviili Gsszefliggd gyakorlatok ellendrzését az ellendrzési tervnek
megfeleld rendszer szerint a szakmai tandrok és az iskolavezetés tagjai végzik.

o Az Bsszefliggd gyakorlattal kapcsolatos konkrét kévetelményeket a felkészités-
kor, a feladat elosztasakor kell meghatarozni.

» Az Osszefliggd gyakorlatot vezetd, feliigyeld oktatok és az ellendrzést végzék
feladatait feladattervben kell régziteni.

Az nyari 6sszefliggd gyakorlat idGtartamdra a tanuldi koltségtéritést, a juttatisok dsz-
szegét a hatdlyos Sztv. alapjan allapitjuk meg.

A vezetSk munkarendje

Az intézmény vezetdi kétetlen munkarendben dolgoznak. Az intézmény vezetgje vagy
helyettesei kézll egyikiiknek az mtezmenyben kell tartézkodnia abban az idészakban,
amikor tanftasi érak, illetve a tanuldk szaméra szervezett tanrendi foglalkozésok van-
nak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kézill legalabb egyikiik munkanapokon 7.30 és
15.30 6ra kizétt az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
szllkségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben és idétartamban Iatjak el.

Vezetdi (igyeletet a fenti idSponton tul az iskoldban a tandran kiviili foglalkozasok
rendjében évente meghatarozott pedagdgus, a kollégiumban a kollégium munkaké-
z6sség-vezetd, illetve az ligyeletes neveld tandr 4t el. Ezekben az esetekben a vezetdi
feladatok elldtasa az intézmény miikddésével, a tanuldk biztonsédganak megdévasaval
Osszefiiggl azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki.

A pedagégusok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai — a méjus és junius hdnap kivételével - heti 40 6rés mun-
kaidbkeretben végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezé irdsos
hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolss
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szamaval aranyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, tin-
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nepnapokon munkavégzés csak frasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 ért.

A pedagdgusok napi munkaidejét az rarend, a munkaterv, a helyettesitési rend és az
intézmény havi programjainak szem elétt tartdsa hatdrozza meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altaldban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi &t-
lagban 8-6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 érés munkaidére kell szamitani. A
munkaltaté a munkaidére vonatkozé eldirasait az érarend, a munkaterv, a havi prog-
ramok kifiggesztése, illetve a helyben szokdsos médon hirdetés, vagy elektronikus
informacidkozlés (tjan hatérozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyaddk.
Majus €s junius hénapban — a szébeli €rettségi és szakmai vizsgak lebonyolitisa érde-
kében — a pedagdgusok négyhetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munka-
id&-keretiik 160 dra. A havi munkaidé-keret kezdé idépontja az adott hénap 1-jét ké-
vetd elsd hétfdi nap, befejez6 napja az ezt kévets negyedik hét pénteki napja. A sz6-
beli vizsgak ideje alatt a vizsgan részvevd pedagdgusok napi munkaidé-beosztasat na-
pi 12 6raban hatarozzuk meg.

10.12.1 A pedagégusok munkaidejének kitdltése .
A pedagdgusok teljes munkaideje a kététt munkaidébdl, valamint a kététt munkaidén
fellili ,szabad” munkadrakbdl all — mely altaldban heti 8 dra-, s a pedagdgus szabadon
rendelkezik a végrehajtds helyérdl, idejérdl, tartamardl. A pedagdgus-munkakérben
dolgozok kététt munkaideje két részre oszlik:

+ a heveléssel-oktatassal lekstdtt munkaidére

o ,egyéb foglalkozas, a kitott munkaidd fenn maradd részében elldtott feladatok-
ra

10.12.1.1 A kétott munkaidében ,egyéb foglalkozasként” ellidthatd feladatok az alabbiak

» szakkor, érdeklddési kér, dnképzékér,

e sportkdr, tdmegsport foglalkozas,

e egyeéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejlesztd foglalkozas,

= egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

» tanuldszoba,

« tanulast, iskolai felkésziilést segits foglalkozas,

» palyavélasztast seqit6 foglalkozés,

» kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

o didkénkormanyzati foglalkozés,

o felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, speciélis ismereteket adé egyéni vagy
csoportos, kdzosségi fejlesztést megvaldsité csoportos, a szabadidé eltéhtését
szolgalé csoportos, a tanuldkkal valo térédést és gondoskodast hiztosité egyéni,
a kollégiumi kézosségek miikodésével dsszefliggd csoportos kolldgiumi, vala-
mint szakkollégiumi foglalkozas,

e tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnokség, iskolak kozétti verseny,
bajnoksag,

 az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi 6rék keretében meg
nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid8-beosztasét az drarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az drarend készité-
sekor elsSsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igaz-
gatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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10.12.1.2

A k&tétt munkaidének neveiessel—oktatéssal le nem ktoit részében elldtott fek

adatok kiléngsen a kévetkezék

10.12.1.3

Zasa

rrrrr

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében, Gnértékelési feladatella-
tasaban

az intézmény kulturalis, spiritudlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé
hasznos eltbitésének megszervezése,

a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili dnszervezédésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanulék —
tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mingsiilé — feliigyelete,

a tanulé- és gyermekbalesetek megelbzésével kapcsolatos feladatok végrehaj-
tasa,

a gyermek- &s ifjusagvédelemmel dsszefilggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadddra megtartasa,
osztalyfonoki munkaval Gsszefliggd tevékenység,

pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestllet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténé részvétel,
munkakdzisség-vezetés, '

az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiikédés,

kérnyezeti neveléssel dsszefliggt feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kildnbézd feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kézneveldsi
intézmény telephelyei kézétti utazs,

a pedagdgiai program célrendszerének megfelelS, az éves munkatervben régzi-
tett, tandrai vagy egy€b foglalkozasnak nem mindsiilé feladat,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhets pedagogiai feladatok meghatéro-

A pedagdgusok a munkaidd alabbi feladatait az iskolaban kételesek ellatni:

a tantargyfelosztasban meghatarozott érak, foglalkozasok mindegyike

az egyeb foglalkozasok (sportkorok, tehetséggondozas, korrepetalss, sth.)
megtartasa,

eseti helyettesitések megtartasa, felligyeletek

tantest(ileti, vezet8i, munkakdzosségi értekezleteken vald részvéte!,

szlildi értekezletek, fogadddrak megtartisa,

a pedagdégusok Ugyeleti, ebédeltetési tevékenysége,

az iskolai innepségeken, spiritudlis, kulturdlis- és sporteseményeken vald rész-
vétel,

a térzskényvek, bizonyitvanyok kidllitasa,

az iskolai szertar karbantartasa.
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Az intézményen kiviil is végezhetd feladatok:

rrrrr

a digitalis naplé vezetése, bejegyzése,

kapcsolattartas a partnerekkel, a tanulokkal és sziileikkel

a tanulok teljesitményének értékelése, dolgozatok javitasa,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsoldds ligyviteli tevékenység,

s tovabbi a kététt munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kitott részében
végzett feladat

A munkéltaté az intézményben és az intézményen kiviil elldthaté munkakéri feladato-
kat a fentiek szerint hatdrozta meg a kereteit a pedagdgus munkakdrben dolgozdk
szamara. Ennek figyelembe vételével, a feladatok elldtasakor a pedagdgus munkaide-
jének felhasznalasardi a pedagdgus maga dont.

10.12.2

Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos el8irasok

A pedagdégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettes allapitia meg az intézmény orarendjének
fliggvenyében. A konkrét napi munkabeosztasok ésszedllitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsGdlegesen fi-
gyelembe venni. Az intézmény vezetSségének tagjai, valamint a pedagdgusok
a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, ké-
rések figyelembe vételére,

A pedagdgus kételes 10 perccel tanitasi, foglalkozési, (gyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt
annak helyén) megjelenni, A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tavolmara-
dasat, annak okét lehetSleg el6z6 nap, de legkéstbb az adott munkanapon
7.30 oraig kételes jelenteni az intézmény vezetjének vagy helyettesének,
hogy kdzvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A higny-
26 pedagdgus kételes a varhatGan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezde-
tekor tanmeneteit az igazgatShelyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatasa
esetén a helyettesits tanar biztosithassa a tanuldk széméra a tanmenet szerinti
eldrehaladést. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd
3. munkanapon le kell adni a gazdaségi irodaban.

Rendkivilli esetben a pedagdgus az igazgatétdl vagy az igazgatGhelyettestd|
kérhet engedélyt - legalabb egy nappal elébb - a tanitési éra (foglalkozas) el-
hagyasara, athelyezésére, a tanmenettd| eltéré tartalmy tanitdsi éra (foglalko-
zas) megtartésara. A tanitasi orak (foglalkozésok) elcserélését az igazgathe-
lyettes engedélyezi,

A tantervi anyagban valé lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetbseg szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit§ pedagégust
legalabb egy nappal a tanitasi éra (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg,
ugy kételes a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgoza-
tokat megitatni és (szakos képesités esetén) kijavitani.

A pedagdgusok szamdra — a kételezd draszadmon feliili — a nevelé—oktaté mun-
kéval Gsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy ki-
jelolést az intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes és a munkaké&zosség-
vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kitelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszere-
sen osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszer(] osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladésuk mértékérdl, az eredményesebb ta-
nulas érdekében elvégzendé feladatokrdl.
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10.12.3 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elren-
delt kdtelez6 és nem kotelezd drakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a ne-
vel6-oktatd munkaval Gsszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi drak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, helyettesitési kiiras
tartalmazza, teljesitésiiket az iskolai dokumentumokban (e-naplé, szakkéri napld, stb.)
régzitik a pedagdgusok, gyakorlatvezetdk. A megtartott, tantargyfelosztasban régzitett
tanitasi orak, - gyakorlatok, sportkérdk, szakkérok, differencialt foglalkozasok, felzar-
kéztatdsok — helyettesitések szamat havonta, az e-naplébdl kinyomtatott munkalapon
régziteni, aldiraséval igazoini kételes minden pedagégus feladatkért ellatd doigozé.

A havi programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa az iskolai
dokumentumokban rogzitettek. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idStartama-
nak és idépontjanak meghatérozdsa a nevel6-oktatd munkaval dsszefiiggd egyéb fel-
adatok elldtasdhoz elismert heti munkaidSkeret felhasznalasaval térténik, Ennek figye-
lembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartamardl — ez-
zel ellentétes irasos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem
kell vezetnie.

Az intézmény vezetGje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben elrendelheti a
munkaidé nyilvantartasat, amikor a telies munkaid6 fentiek szerinti dokumentélasa
vélhetden nem biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabdlyait
irdsban kell elrendelni.

A jogszabalyi el6irasoknak megfelelé szabadsagolasi tervet a megel6z8 naptari év dec-
ember 15-ig elkésziti — a munkavallaldval vald egyeztetést kéveten- a munkaltato.

10.13 Az intézmény nem pedagégus munkavéllaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabélyok be-
tartasaval, az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd &llapitja
meg. Munkakori leirasukat az igazgatd és a gazdasagi vezetd kozésen késziti el. A tor-
vényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével tesznek javasiatot a napi munka-
rend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztataséra, és a munkavallalok szabadsaga-
nak kiadasara. A nem pedagdogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgato hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, ad-
minisztrativ és technikai doigozék esetében az intézményvezet vagy a gazdasagi ve-
zetd szdbeli vagy irasos utasitasaval torténik.

10.14 Az intézmény tanuldinak munkarendje
A vonatkozo jogszabalyok, valamint az iskolai és a kollégiumi hazirend tartalmazzak a
tanulok jogait és kdtelességeit, tovabba a tanuldk munkarendjének részletes szabalyo-
zasat.
¢ A vonatkozé hazirend(ek) betartasa a tanuldk szamara kételezd. Erre els sor-
ban minden tanulé sajat maga, masodsorban a pedagdgusok és a beosztott
tanuldk ligyelnek. A hazirend megszegése fegyelmezd, illetve fegyelmi intézke-
dést von maga utan.
+ A tanuldk reggel 6:45 6ratdl délutan 18:45 dréig tartdzkodhatnak az iskola
épiletében (nyitva tartasi idében).
« Atanuldk a tanitasi idd alatt az iskola teriiletét csak indokolt esetben, az {igye-
letes tanar engedélyével hagyhatjak el.

10.15 A tandran kivitli foglalkozasok
Tandran kivilli tevékenységet, a tébb osztaly tanuldit is €rinté tandran kiviili elfoglalt-
sagot csak az altalanos tandrakon kiviili idoben lehet szervezni.
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10.15.1

10.15.2

10.15.3
10.15.3.1

A tanéran kiviili foglalkozasok célja

Adjanak lehetséget a differencialt foglalkoztatasra, az iskoldban tanitott tar-
gyak tantervi kéveteiményeinek elsajétitdséra, a szakmai képzés eredményei-
nek ndvelésére és a tovabbtanulas eldsegitésére.

A rendszeres sportolasi és lelki alkalmakkal biztositsak az egészséges életmaddra
nevelés lehetdségeit.

Lehetdségei annak, hogy a tantervi kézmiivelodési és szakmai ismereteket
komplex miivelodési anyagga szélesitsék.

Sajétos modszereikkel segitsék az iskola nevelési feladatainak megoldasat.
Hatékonyan feleljenek meg a tanuldk érdeklédési kérének

A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
A didkkor
tanulmanyhoz kapcsol6dé szakkér,
lelki élettel kapesolatos (mentalhigiénés szakkor, imakér, bibliaksr stb.)
érdeklGdési kor (gépjarmii stb.)
m{ivészeti kdr (énekkar, zenekar stb.),
sporttal kapcsolatos,
o kdzmiivelodési (kiub)
Tanulmanyi, szakmai, kulturdlis- és sportversenyek (hazi, tertleti, orszagos)
Konzultacids foglalkozasok (korrepetélas, eldkészitdk, korrekcid)
Tanulmanyi kirdndulasok
Hitéleti tevékenység

cC o O 0 0

A tanédran kiviili foglalkozasok rendje
Diakkérok
A diakkorok éves munkaterv szerint végzik munkajukat.
Csak olyan diakkér miikddtethetd, amelynek szakszerii vezetése biztosithatd,
Diakkorok csak a kéltségvetési és tarsadalmi erdforrésoknak megfelel6 szamban
mikédtethetok.
A tanulmanyhoz kapcsolédd szakkérsk és érdeklGdési kérsk Altaldban 8-20 f6s
tagsaggal miikddhetnek. Az énekkar és a miivészeti csoportok taglétszama 3
felett nem kotott; a sporttal és a kézmiivelddéssel kapcsolatos digkkorsk Iét-
szama kétetlen, illetve az adott szervezetek szabdlyozzak.
Egy tanuld altaldban harom didkkérnek lehet tagja. Kivételt az atlagostdl eltérd
képességli tanuldk esetében az osztélyféndk engedélyezhet, (tantargyi - kultu-
ralis - sport)
A diakkdrok foglalkozési ideje altaldban kéthetente két ora, az énekkar és az
ontevékeny miivészeti csoportok esetében heti négy dra is lehet.
Az iskola altal fizetett didkkér-vezett tanar dradijét a ténylegesen megtartott
foglalkozasok szerint kell elszamolni.
A didkkdrok a tanév szeptember 15-€t6l majus 30-ig miikédnek a tandran kiviili
elfoglaltsagi tervben meghatarozott rend szerint,
A diakkérokbe vald jelentkezés és az elfogialtsagok esetleges (itkdzése esetén a
tanulmanyokhoz kapcsolddé didkksrok elsébbségét biztositani kell.
A diakkéri foglalkozasokrdl haladési naplét kell vezetni, amely tartalmazza:

o a diakkéri tagok névsorat,

o a hianyzasokat,

o a diakkdri foglalkozdsok anyagét.
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10.15.3.2

10.16.3.3

10.15.3.4

10.15.3.5

Diakkéri foglalkozasokat tanitési napokon lehetéleg a koilégiumi szilenciumon
kivili idoben kell szervezni.

Versenyek

Héziversenyt kezdemeényezhet és lebonyolithat: didkkér, didk-nkormanyzati
szerv, munkakozdsség, tantestiilet. Terlileti és orszagos versenyre a nevelstes-
tlilet egyetértésével nevezhet diakkér, munkakdzosség.

A kiilonbozo versenyek sziikséges koordinalasat a didgkmozgalmat segité tanar
eléterjesztésében a didkdnkormanyzat és a neveldtestiilet végzi.

Haziverseny csak a szakmai kovetelmények €s a résztvevdk esélyegyenitségé-
nek biztosftasaval szervezhetd.

Teriileti és orszagos verseny iskolan kiviili forduldjan csak a versenyszabélyok-
nak megfeleld, az iskolat méltoképpen képviseld diak vagy csoport vehet részt.
Konzultacids foglalkozasok

Korrepetalasi és felzarkoztatasi foglalkozasokat a munkatervben meghatarozott
tantargyakhoz kapcsolédoan legalébb heti egy draban kell tartani.

Korrekcids foglalkozast az eredménytelen témazardt iré tanuldk szamara a
szaktanar szervez. A korrekcids foglalkozdson valo részvétel a tanuld szémara
kételezd.

A felzarkdztato foglalkozasokon valé megjelenésre az illetékes szaktanar kéte-
lezhet tanuldkat.

Elékeszitd foglalkozasokat - kellé szam( résztvevd esetén - az orszagos tanul-
manyi versenyek és a felvételi vizsgak elokészitéseként lehet tartani.

A konzultacids foglalkozdsok megtartasét az erre a célra rendszeresitett (irla-
pon, a jelenlévék névsoranak és a foglalkozas targyanak feltiintetésével kell
igazolni

El6készitét atlagosan heti két érat meg nem haladd idében lehet tartani.
Tanulmanyi kirandulasok

Minden osztly, tanuldcsoport, a tanulményi ideje alatt egy alkalommal egy ta-
nités nélkili munkanapot vehet igénybe tanulmanyi kirdndulds céljara.

A tanulmanyi kiranduldson valé részvétel az adott tanulécsoport tagjai szamara
kételezo.

A tanuimanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisér§ tanart kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de osztalyonként legalabb két
fot. A masodik kisérd sziil6 is lehet.

Hitéleti tevékenység

A hitoktatast végz6 torténelmi egyhdzak altal szervezett, az illetékes egyhdzi hatdsa-
gok tudtaval végzett tevékenység (pl. tanuldi csendesnapok, spiritudlis keretek ren-
dezvényei).

10.15.4

A mindennapi testedzés és lelki egészség megdrzés lehetfségének biz-

tositasa
Az iskola a mindennapi testedzés lehetGségét a tandrai foglalkozésok mellett

a diaksportkér sportcsoportjai révén

a tomegsport foglalkozasok keretében

a kollégiumi tomegsport foglalkozasokon

az uszodai iskolai és kollégiumi foglalkozasok révén

a kondicionald terem, a tornaterem és a sportudvar haszndlatanak lehetévé té-
telével biztositja
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Az iskola a lelki egészség megdbrzés lehetéségét mentdlhigiénés szakember bevonsss-
val biztositja mind csoportos, mind egyéni foglalkozésok keretében.

A foglalkozasok idérendjét a tandran kiviili foglalkozasok rendjében az egyes munka-
tervek figyelembe vételével az illetékes igazgatdhelyettes hangolja éssze.

10.16 Felnéttoktatas

* Felnbttoktatast esti, levelezss, egyéni felkésziilésre épiils, tavoktatasos, vala-
mint tanfolyamos forméban lehet szervezni, az alapul szolgald programok te-
matikaja és kovetelményrendszere szerint.

» A felnbttoktatas szervezésének koriilményeit a 2013. évi LXXVIL. térvény a fel-
nbttképzésrdl hatarozza meg.

+ A felnbttoktatasban résztvevé hallgatdkra az iskola Altalénos szabalyait kell al-
kalmazni.

e Felnttoktatast a felmeriils igények kielégitésére, az intézmény tevékenységé-
nek szélesitése jegyében akkor lehet folytatni, ha ahhoz az alapfeladatok ellata-
san tl a személyi és targyi feltételek biztosithatdk.

11 ABELSO6 ELLENORZES RENDJE

Az intézményi miikddés és a gazdélkodas belsd ellenérzését a Magyarorszagi Evangéli-
kus Egyhaz (MEE) Orszagos Irodajanak belsd ellendre végzi a MEE haztartasardl sz6lé
2000/1 torvény 7/b §-a, valamint az Orszagos Iroddjanak miikédésérdl szdlé 2/2010
(XI1.9.) orszagos szabdlyrendelet 44. §-a alapjan.
A bels6 ellendrzés feladatkdre magéba foglalia az intézményben folyo

o gazdalkodasi tevékenységgel és

s szakmai tevékenységgel dsszefiiggd feladatokat.

11.1 A pedagdgiai munka belsé ellenérzése

11.1.1 Céljai, feladatai

Az intézményben folyé nevelG-oktaté munka atfogd ellendrzése, a felmertils hibak
észlelése és korrigdlasa, a hatékonysag niveldése. A belsé ellendrzés legfontosabb fel-
adata az iskolaban folyé pedagdgiai tevékenység jogszeriiségének, hatékonysaganak
ellendrzése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és szilikséges megerdsiteni
a pedagdgusok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre lIé felszereléseket
felujitani, illetleg béviteni. Az ellendrzést az iskola intézmény vezetdie, a helyettesek,
a munkakdzosség-vezettk és az onértékelési csoport tagjai végzik éves ellendrzési
terv alapjan

e A nevel6- és oktaté munka minden szervezet teriletére kiterjedéen ellendrizze
a pedagdgia elveinek érvényesiilését, a pedagdgiai program, a tantervi kéve-
telmények teljesitését és a munkatervi feladatok megoldasanak menetét.

e A munka folyamataban adjon kell§ informaciét az iskolavezetésnek az egyes
feladatok végrehajtasardl.

« Elegend6 mennyiségli és sokoldalt adatot szolgaltasson a helyzetértékeléshez,
illetve az eredmények regisztralasahoz.

e Az ellenbrzés alkalmain keresztiil segitse az egységes, iskolara jellemzo elvek,
kévetelmények érvényesiilését.

* A belsd ellen8rzés eredményeit fel kell haszndini a pedagdgusok éves teljesit-
ményértékelésében.

o Az belsd ellenérzés Gsszehangoltan illeszkedik az intézmény éves dnértékelési
feladataihoz.
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11.1.2 A neveld- oktaté munka belsé ellen6rzésének elvei

Az ellenérzések meghatarozd vezérelvének az iskolai nevels-oktatd munka job-
bitasara iranyulo torekvést kell tekinteni.

A belsd ellendrzés rendszerében biztositani kell a tervszer{iséget és a nyiltsa-
got. '

A meghatarozott céllal végzett, munkatervben régzitett ellendrzések kivételével
toérekedni kell a komplexitasra.

11.1.3 Az ellendrzésre jogosult személyek

az intézmény vezetdje

az igazgatohelyettesek

a kollégiumvezett

munkakézosség vezetok

onértékelési csoport tagjai

a gyakorlati oktatas vezetdie /felndtt oktatasi vezetd
felkérésre kiilsé szakértd

alapvet6en a vezet6i, munkdltatoi feladataiban rogzitett kérben és modon, feladat-
megosztas szerint illetve a munkakdz6sség-vezetSk az adott szakteriileten végzik az
ellen6rzést. Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendriz-
heti. Kézvetleniil ellendrzi az igazgatdhelyettesek munkdjat. Ennek egyik eszkdze a
beszamoltatas.

11.1.4 A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésének rendje

A tanév elején el kell késziteni az éves ellendrzési terveket.

Az ellenérzési terveket az igazgatd hagyja jova.

Minden ellen6rzés elGkészileti, ellenbrzési, egyeztetési és informacié-
tovabbitasi szakaszbodt all. Az ellendrzés eredményérél az érintettet érdemben

tajekoztatni kell. Az altalanosithatoé tapasztalatokat - a feladatok egyidej(i meg-
hatdrozasaval - nevelbtestiileti értekezleten tsszegezni és értékelni kell,

Az ellentrzés modszerei:

o tandrak és tandran kiviili foglalkozasok [atogatasa
éraelemzés
dokumentumok vizsgalata
tanuldi munkak vizsgalata
beszamoltatas irasban, széban.
eredményvizsgalatok, felmeérések
napléellendrzés, dokumentumok ellendrzése

O 0 O O 0O 0

11.1.5 A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésének tartalma

A nevelé-oktaté munka bels6 ellendrzésének tartalma az évente ismétléds, a
folyamatos munkavégzést biztosité ellendrzésekre és az éves munkatervben
meghatarozott célvizsgalatokra terjed ki.

Minden ellenbrzési tevékenység soran fokozott figyelmet kell forditani az altala-
nos és a munkatervben rigzitett nevelési eljarasok teljesitésére.

Evente kiilénds gondot kell forditani a munkatervben meghatarozott, kiemelt
feladatok teljesitésére.

Az ellendrzésekkor a szakmai illetékesség hatarain beliil értékelni kell a szakmai
feladatok végrehajtasanak mindségét.

50/ 93



Kbszegl Evangslik us Szakgimnézium, Szakkazépiskola és Kolldglum Szervezoll ds MOkddssi Szabdlyzat

* Az alkalmazott médszereket a feladatok megoldésénak lehetGségei és eredmé-
nyessége szempontjabdl sziikséges értékelni.
« Minden ellenSrzéskor kiilénos figyelmet kell forditani az adott feladat céljanak
és eredményének megfelelésére.
11.1.6 Az ellenGrzések eredményeinek értékelése, visszacsatolas

A belsb ellendrzés eredményeit a vizsgélatot végzd és vizsgalt személy/csoport kiérté-
kelik, megvitatjak, és ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét a
vizsgalatot végz6 kezdeményezi az intézmény vezetésénél.

Az el6z8 tanitasi év ellendrzéseinek tapasztalatait dsszegezni kell a tanévzard értekez-
letre, megaliapitva, hogy az esetleges hidnyossagok megsziintetése drdekében milyen
intézkedések megtétele szilkséges. Az ellendrzés sordn felmeriilt hianyossagokkal,
problémakkal Gsszefliggd intézkedésekrdl intézkedési terv késziil. A hibak kijavitasa
utdlagos ellendrzéssel térténik.

12 AZ INTEZMENY MUKODESET BIZTOSITO FORUMOK

121 Az intézmény vezetdségének értekezletei
Résztvevdi az intézmény vezetségének tagjai:
* igazgato
» iskolalelkész
* nevelési igazgatdhelyettes, kollégiumvezetd
» szakmai igazgatdhelyettes,
« gyakorlati oktatasvezetd
» gazdasagi vezetd
e munkakdzisségek vezetdi
« Onértékelési csoport vezetdie
« didkdnkormanyzat munkajat segité tanar (DMS)
» az (izemi tanacs vezetbje

Az intézmény vezetGsége konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal rendelkezik.
A vezetGség tagjai ellenGrzési feladatokat is ellatnak, emiatt a vezetGségi értekezletek
az ellenbrzések tapasztalatainak is elemz6 féruma.

Az intézmény vezetGsége az éves munkatervben meghatérozott rendszerességgel
megbeszélést tart. A megbeszélésekrdl irasos emlékeztetd feliegyzés késziil.

12.2 Operativ vezetdi értekeziet

A vezetli értekezletek allandd résztvevdi az iskola vezet-helyettes beosztast dolgozdi
és a tangazdasag mliszaki vezetdie.

o Az operativ vezetdi értekezletek feladata a dontés-elSkészités és az operativ,
iranyitasi feladatok egyeztetése.

*» Az operativ vezetdi értekezletek feladata: biztositani az iskola napi feladatainak
megoldasat, ezek dsszehangoltsdgat, vezetSségi és nevelbtestiileti értekezletek
témainak, dontéseinek elkészitését, a déntések végrehajtasanak megszerve-
zését, tovabba a visszajelzések, értékelések féruma.

12.3 A nevel6testiilet értekezletel, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelStestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

» tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

« félévi és év végi osztalyozé konferencia,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (dltaldban havi gyakorisaggal),

¢ nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),
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« rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).
A nevelStestiilet déntést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokdnyv-vezets, valamint két az értekez-
leten végig jelen lévb személy (hitelesitok) irnak ala.
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételé-
vel — nyilt szavazassal és egyszer(i szétdbbséggel hozza, kivéve a jogszabélyban meg-
hatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dént. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A jegyzokdnyvek, déntések és hataro-
zatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.
Tanévkezdéskor tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd &ltal kijelslt napon tan-
évzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti, Félév-
kor és tanév végén — az iskolavezetés dltal kijelélt idSpontban — osztalyozé értekezletet
tart a nevelGtestiilet.
Munkaértekezleteket a hataskorok folyamatos gyakorldsa, az idészer(i feladatok, ese-
mények, értékelések elSterjesztése, megvitatésa a dontés elSkészités érdekében meg-
hatarozott rendszerességgel kell tartani.
Az intézmény vezetdje és helyettesei a munkaértekezleteken tajékoztatast adnak a ne-
velGtestlilet tagjainak az iskolat érintd térténésekrdl, az esedékes feladatok elBkésziile-
térdl, végrehajtasardl, megjeldlik a kdvetkez6 id6szak nevelbtestiiletet érinté feladatait.
A célfeladatokhoz kijeldlik a végrehajtasért felelos személyeket, kiizlik a feladat végre-
hajtésanak ltemezését, kereteit, beszamolasi kitelezettségeket., Javaslatara a nevel6-
testilet hataroz a hataskorébe tartozd lgyekben. A nevelStestiilet tagjainak és a
szakmai munkakézosségeknek véleménynyilvanitasi, értékelési és javaslattételi foruma.
A nevelGtestlilet egy-egy osztalykdzisség tanulmanyi munkéjénak és neveltségi szint-
jének elemzéset, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykézdsségek probléma-
inak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztilyértekezletén csak
az adott osztalykéz8sségben tanité pedagdgusok vesznek részt kételezd jelleggel. Osz-
télyértekezlet sziikség szerint, az osztélyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté
az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabdl.
Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogét az iskola vala-
mennyi dolgozdiat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell
dsszehivni.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémai-
nak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai éle-
tet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a ne-
velbtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szilkségesnek
latja.
A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg lehet hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezé kozdsség képviselbit is. A nevelStestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez ald! — indokolt esetben — az igazgatd
adhat felmentést.

12.4 Szakmai munkakozosségi értekezletek
Az adott szakmai munkakdzdsséget az altala tervezett idSpontban (altalaban negyed-
évenként) és témaban a munkakozdsség-vezets hivia dssze,
Feladata a munkakdzosség hataskérébe tartozé témdk térgyaldsa, déntések meghoza-
tala.
A tobb munkakézdsséget érintd munkakdzosségi értekezletet a nevelési igazgatohe-
lyettes, vagy a targyalt témaban illetékes igazgatéhelyettes hivja dssze.
A munkakézissegi értekezleteken az iskola illetékes vezetGje részt vesz. Az értekezlet-
rol a munkako6zdsség vezetdje feljegyzést készit, melyet eljuttat az iskolavezetésnek,
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13 A PEDAGOGUSOK MUNKAKORUKBEN ELLATANDO FELADATAI

13.1 A pedagégusok munkakériikben elldtando feladatainak elvei

A tanar, szaktanér, gyakorlati oktat6 a nevelési-oktatasi intézmény alaptevé-
kenységét, a nevelG-oktaté munkét kézvetlentil végzs alkalmazott. Munkajat az
intézményvezetd, illetve helyettesei, a szakos munkakozosség-vezetdk koordi-
naldsa és felligyelete meliett végzi. Munkdja soran egyiittmiikédik az érintett
osztalyfonokokkel.

A pedagogus feleldsséggel és onélidan, a tanuldk eredményes nevelése-
oktatasa érdekében végzi munkajat. A nevelB-oktatd munka altaldnos - és az
iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott - elvei alapjan, médszereinek
szabad megvalasztasaval tevékenykedik.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az iskola pedagdgiai prog-
ramja, helyi tanterve, pedagdgiai és szaktargyi Utmutatdk, az iskolai munka-
terv, a neveltestiilet hatérozatai, a szervezeti és miikddési szabélyzat elSirdsai
és az igazgatd Utmutatasai alkotjak.

Kozrem(ikddik az iskolakdzosség alakitdsaban és fejlesztésében. Felfigyel az is-
kolai és kollégiumi élet problémaira, segiti a helyes kezdeményezések kibonta-
kozasat, a hibak megszlintetését. Erdemben és aktivan vesz részt a nevelStes-
tiilet kézosségi feladatainak megoldéséban.

Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szaktargyi és pedagdgiai miivelt-
ségét. Ennek érdekében felhasznélia az 6nképzés és a szervezett tovabbképzés
alkalmait, a munkakozossége tamogatédsat. Tandrtarsaival, a sziilSkkel és a ta-
nuldkkal valé kapcsolattartas soran érvényesiti a kulturalt, pedagdgusi hivatést
tiikrozo érintkezési szabalyokat.

Az intézményi informaciéaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus
levelezb rendszert napi rendszerességgel figyeli.

Betegség utani munkéba allasdnak idSpontjat kételes telefonon bejelenteni a
szakmai igazgatohelyettesnek.

A munkabdl valé tdvolmaradasa utdn - lehetdleg a munkaba Allas napjan, de
mindenképpen legkésdbb harom munkanapon belill - igazolja hidnyzasat.

Az esetleges oracserékhez kételes kikérni az iskolavezetés elézetes engedéiyét.

13.2 Munkak®éri leiras mintak

13.2.1 Tanar munkakdari leiras-mintéja
A munkakdr megnevezése: tanar

fkdzismereti tantargyat oktatd kizépiskolai tangr; kézisme-
reti tantdrgyat oktat6 tandr; szakmai elméleti tantargyat ok-
tato tandr; idegen nyelv-tanar; testneveld; énck-zene tanar/

Kozvellen felettese: igazgato, igazgatdhelyettesek
Legfontosabb reladata: tanuldk személyiségének, képességeinek, targyi tudasa-

nak folyamatos fejlesztése, a keresztyén szellemiség &t-
adasa, tanitvdnyainak az érettségi/szakmai vizsgara valé
sikeres felkészitése.

13.2.1.1 A pedagégusok fébb feladatainak ésszefoglalasa
A pedagdgus hivatasabdl fakadé indittatas alapjan, munkakéri kételezettségként :

Tevékenysége egészével segitse el§ a nevelés-oktatds altaldnos és helyi kévetelmé-
nyeinek teljesftését. Szaktargyi és nevelési kivetelményeit tanév elején megismerteti
tanitvanyaival.

A rabizott tanuldkat keresztyén szellemben neveli, elésegiti ismereteik gyarapodasat.
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Szaktargyatdl fiiggetieniil kotelessége a hivatastudatra, a helyes magyar beszédre és
irasra nevelés,

Kételessége, hogy az oktatasiigyrél, az iskolard| csak olyan véleményének adjon han-
got, amellyel ezek fejlddését eldsegitheti. Munkatérsaival kapcsolatban pozitiv &lids-
pontot képviseljen.

Tartsa tiszteletben a tanuldk emberi méltéségat, a tanulék és tanuldkozosségek jogait.
Kovetelje meg magatdl, munkatérsaitdl, tanuléitél a fegyelmezett munkat és magatar-
tast.

Kételessége, hogy a tanuldk kérdéseire, felvetéseire legjobb tudasa, pedagdgiai elhi-
vatottsaga alapjan targyszerdi, eligazité valaszt adjon.

Tartsa be, és tanitvanyaival tartassa be az intézmény munka- és t{iz- és kbrnyezetve-
delmi elGirasait. Eidrelatdan tegyen meg mindent a tanulébalesetek elkeriilése drde-
kében.

Betartja az egyhazi fenntartd iskoldkra vonatkozd térvényeit, az iskola tanulmanyi és
munkarendjét.

A pedagdgus o feladatét a rendeletekben meghatarozott kételezd draszam figyelem-
bevételével és a tantargyfelosztdsban meghatarozott teriileteken az aldbbiak szerint

latja el:

Egész tanévi munkajét tanmenetben tervezi meg, amelyet a munkatervben meghata-
rozott idSpontig @ munkakozosség-vezetdnek véleményezésre bemutat, illetve elhe-
lyezi a tanmenetek adatbézisiban, A tanmeneteket az éves feladattervben megszabott
ideig egy példanyban elkésziti, kiegésziti. Parhuzamos osztilyok szamara kézés tan-
menet készithetd, A tandr tanmenete alapjan halad szaktérgyanak tanitisaban. Kéthe-
ti éraszdmnal nagyobb eltérését jelenti a munkakdzosség-vezetének, tanmenetét a
munkakdzosség-vezetdvel egyeztetve médositja.

Elldtia az oktaté-nevel6 munkaval szoros kapcsolatban 1évé feladatokat, kilbndsen: a
tanitds elGkészitését, irasbeli dolgozatok, feladatlapok, munkafiizetek javitasat, ellen-
Orzését, szemléltetd-, kisérleti- és munkaeszkdzok tanitisra vald elgkészitését,

Kdteles tanitvanyai munkdjat folyamatosan ellenGrizni. A félévi és év végi osztalyzatot
kell6 szamu, id8ben aranyos eloszlast, kiilonbdzs ellendrzési médszeraken alapulé ér-
demjeggyel alakitja ki.

Elmélet] tantérgy esetén a tanuldk eldrehaladésat a tanmenetben megtervezett téma-
zérdk iratasaval ellendrzi. A témazardk iratasat egy héttel korabban, a téma megjelé-
lésével az érintettek tudomdsdra hozza. Az eredménytelen témazardt iré tanuldkat
korrekcids foglalkozasokkal segiti, hogy azok a megismételt alkalommal eredménye-
sen teljesithessenek.

Tevekenysége egészével, de kiilondsen szaktargya tanitdsa sordn, érvényre juttatja a
pedagdgia altalénos és az iskola helyi, egységes nevelési elveit, a kompetenciafejlesz-
tés szempontjait. A tanuldk magatartasardl, neveltségi &llapotérdl folyamatosan tajé-
koztatja az osztalyfénékot.

A pedagdgus munkakori kételezettség alapjan végzi a f6 feladatdhoz tartozd alibbi te-
vékenységeket:

A szertarkezeldvel egyetértésben végzl szaktérgya eszkdzkészleteinek tervezatt fejlesz-
tését, javitasat, a beszerzési tervek Gsszeallitasat.

Ellatja a pedagégusi munkakdrrel jaré adminisztraciés munkat (haladdsi naplé, szak-
kdri, korrepetalasi naplé vezetése, tanuldk érdemjegyeinek beirdsa). Szaktargyai te-
kintetében figyelemmel kiséri a tanuldk szaktargyi hidnyzasait, az draszam 15%-4t el-
ér6 esetre felhivia a tanuld és az osztélyfénok figyelmét,

A munkatervnek megfeleléen végzi a felzarkéztatd, korrepetalasi feladatokat.

Részt vesz a szaktargydnak megfeleld munkakozosség(ek), szaktargyi teamek és a ne-
velGtestillet munkajaban. E kozosségek munkajat egyéni feladatok megfelelé arany
megoldasaval segiti.
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Szaktargyaval kapcsolatban fogadddrakon és szilli értekezleteken informécist ad a
szlilbknek. A tanuldkkal kapcsolatos tapasztalatairdl folyamatosan tijékoztatja az osz-
talyfondkat, rendkiviili esetben az igazgatot.

Szakmai fejiédése és az iskolai célok egységes végrehajtasa érdekében a munkaké-
z6sségi munkaterveknek megfelelden latogatja a kollégai 6riit.

A tanulményok alatti, az érettségi, a szakmai vizsgatargyakat tanité pedagdgus a vizs-
gék szabalyzatainak megfelelden végzi a vizsgaval kapcsolatos kitelezettségeit.

A munka rendjével kapcsolatos és egyéb, a pedagdgus munkakérben elldtandé felada-

tok:

Iskolai munkajanak megkezdése elftt 10 perccel kételes megjelenni az iskolaban, il-
letve a kijeldlt foglalkozasi helyen. Ha munkajat varatlan akadalyoztats miatt a meg-
hatarozott idében nem tudja megkezdeni, legkésdbb a munka megkezdése elét: 15
perccel jelenti az igazgatonak Minden egyéb esetben, legaldbb egy nappal korabban
engedélyt kér az igazgatétdl a tAvolmaradasra.

Kételes megjelenni az iskolai tinnepélyeken, spiritudlis alkalmakon és a munkatervben
rogzitett, egész iskolat érintd rendezvényeken, azokkal kapcsolatban elvégezni a mun-
katervben meghatarozott, ra esd feladatokat, az intézmény hagyomanyait apolni.

Beosztas szerint elldtja az Ugyeleti szolgdlatot, tanulSkisérést, helyettesitéseket és fel-
Ugyeleteket. Helyettesitések esetén a mddosftott Grarendnek megfelelen Iatja el 6ra-
it.

A tantestiilet megbizasa alapjan, kételes a munkatervben meghatarozott médon ellat-
ni az oktaté-nevel6 munkaval sszefiiggé megbizatasait, az igazgats megbizasa alap-
jén pedig azokat az iskolai munkéval tsszefiiga® feladatokat, amelyek nem haladjak
meg a jogszabalyi kereteket.

Munkaja sorén kételes Ugyelni sziikebb kérnyezete (folyosd, tanterem, gyakoriShely)
rendjére, tisztasgara, a tarsadalmi tulajdon védelmére. A gondjaira bizott anyagok,
eszkdzdk megovasaért anyagi feleldsséggel tartozik.

Ovia tanitvényai testi épségét, tevékenyen segitse az egészséges életmddra neveldst,
Ellaja a munkavédelmi szabalyzatban eléirt kotelezetiségeit,

13.2.1.2 Kulénleges feleléssége

felelds a tanuldi és sziil6i személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztatyokkal és az iskoldval kapcsolatos informéci-
okat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
igazgatéhelyettesnek vagy az igazgatdnak.

13.2.1.3 Jarandéséga

a munkaszerzédésében meghatirozott munkabér

*» jogszabalyban meghatdrozott kételezd pétiékok

tiimunka elrendelése esetén a jogszabélyok altal meghatarozott tilmunkadij

13.2.2 A gyakorlatvezet$ tanar/szakoktatd munkakdori leiras mintaja
A munkakor megnevezése:  gyakorlatvezet tanar/ szakoktatd

/szakmal tanar, szakoktatd, gyakorlati oktatd/

Kozvetlen felettese: szakmacsoport képzési vezetd
Legfontosabb feladata: a gyakorlat soran a szakméra jellemz& alap készségek

kialakitasa, a képességfejlesztés, szakma iranti aldzat ki-
alakitésa, tanftvanyainak a szakmai vizsgara valé sikeres
felkészitése.,
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13.2.2.1 A gyakorlatvezet8 tanarok/szakoktatok fébb feladatainak tsszefoglalasa

Megismerteti a tanulokkal a munkavédelmi szabalyokat, a gyakoriGhelyek berendezé-
seit, @ munkavégzéssel kapcsolatos gépeket, eszkdziket, szerszamokat, felszereléseket
és azok kezelését, helyes hasznélatét,

Ismerje a kapcsolddd elméleti tantdrgyak nevelési és oktatési anyagat.

A gyakorlati oktatdsvezet$ utasitdsdra részt vesz a gyakorlati oktatdssal kapcsolatos
egyéb feladatok megoldaséban.

Feladatai tekintetében figyelemmel kiséri a tanuldk hidnyzasait. Az altalanosan képzd
szakaszban a gyakorlati 6raszam 15%-at, a szakképzési szakaszban 10%-at alérd
esetre felhivja a tanulé és az osztalyfdndk figyelmét.

Munkajogi szabalyok szerint anyagilag felelds az altala hasznalt, vagy gondozasara bi-
zott eszkdzok, gépek, szerszdmok, laboratériumi felszerelések, eszkozok és targyak
épseqgéért, tisztasdgaért, karbantartasaért, hasznélhatdsagaért.

Munkavégzés megkezdése eibtt ismerteti és bemutatja a biztonsdgos munkavégzést
€s azt a tanuldkkal betartatja. Gondoskodik a sziikséges védBberendezésekrél.

A hozza beosztott tanulék munkanapldit rendszeresen ellen6rzi, javitja, értékeli a ta-
nuldk munkajat és magatartasat.

A gyakorlat megkezdése elStt kelld idBben gondoskodik a napi gyakorlati oktatéshoz
szlikséges anyagokrdl, eszk6zokrdl, szerszamokrdl stb., és azokat szakszerGien el§ké-
sziti.

A gyakorlati foglalkozasok alatt a sziinetekben és a foglalkozas befejezésekor feliigyel
a tanuldkra.

Kozremiikddik a tanulok &sszefliggd szakmail gyakorlatinak szervezési munkaiban,
fellgyeletében, vagy vezetésében.

Az zemi gyakorldhelyen kételes a vallalat munkarendijét, tliz- és munkavédelmi elé-
frésait betartani és a tanuldkkal betartatni.

Ugyel a gyakorléhely és kézvetlen kdrnyezetének rendjére.

Rendszeresen ellendrzi a gyakorlaton megjelent tanuldk felszerelését, munkaruhajat,
napldjat. Felszerelés hidnyaban, ha az a szakszer{i munkavégzési elbirdsokat sérti, a
tanuld nem vehet részt a gyakorlaton, tavollétét igazolatiannak kell tekinteni.

13.2.2.2 Kiildnleges feleldssége

a gyakorlati képzés soran a balesetvédelmi, munkavédelmi elGirdsok betartatisaért

a gyakorlat sordn hasznélt gépek, berendezések ilizemszer(i allapotaért

felelds a tanuldi es sziléi személyiségi jogok maximdlis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, a gyakorlati képz6hellyel és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,

a hataskdrét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a szakmai igazgatdhelyet-
tesnek vagy az igazgaténak.

13.2.2.3 Jarandésaga

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér
jogszabalyban meghatérozott kételez6 pdtiékok
thlmunka elrendelése esetén a jogszabdlyok altal meghatarozott tllmunkadij

13.2.3 Az osztalyféndki kiegészité munkakér leirds-mintaja
A munkakor megnevezése:  osztalyfénok

Kdzvetilen felettese: nevelési igazgato helyettes
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanédv idétartamra

Jelen munkakéri leirés a pedagdgusok munkakdri lefrasanak kiegészitéseként értelme-

zehdd.

56/ 93



Kszegi Evangélikus Szakgimndzium, Szakktzépiskola és Kollégium Szenezet! a5 Mk tddsi Szabdlyzat

13.2.3.1 A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa:

Az osztalyféndk fefadata, hogy céltudatosan Gsszehangolja a nevelési tényeziket, ala-
posan megismerije tanitvanyai személyiségét.

Tanév elején elkésziti osztalyfonoki tanmenetét, és egyéb médon is biztositja nevels-
munkdja tervszerliségét. Evente megismerteti osztalya tanuldit az iskolai szabélyzatok
Bket érintd részeivel, azok véltozasaival. Tanuldit, ezek betartisara neveli.

Az osztaly kozisségi életének kialakitasaban és fejlesztésében egyiittmiikédik az osz-
taly-didkbizottsaggal, a didkkorokkel.

Latogatja osztélya tanitasi drait, szoros kapcsolatot tart az osztilyban tanité tanarokkal
és az llletékes kollégiumi neveldkkel.

A havi fogadénapokat, a szil6i értekezleteket és a lehetséges csaladlatogatasokat is
kihasznalva szoros kapcsolatot tart a tanulék sziileivel. Eleget tesz a rendeletekben
foglalt értesitési és ellendrzési kotelezettségeinek (érdemjegyek havi ellendrzése, hi-
anyzésok alakuldsanak havi kizlése, fegyelmik, meghivek, értesitok, igazolatlan hidny-
zasok.)

Kell6 informacidval rendelkezik ahhoz, hogy a sziikséges esetekben szakszer(l, alapos
értékelést tudjon késziteni a tanuldkrdl.

Mind a félévi, mind az év végi magatartas és szorgalom osztalyzatok megéllapitisahoz
kikéri az osztélyban tanitd tanérok és az illetékes kollégiumi csoportvezeték vélemé-
nyét és ezek alapjan dént az értékelésrdl.

Segiti az osztaly sziil6i munkakozisségeének munkajat. Sziil6i értekezleten beszémol az
osztaly neveltségi és tanulmanyi helyzetérdl, pedagdgiai tanacsokat ad, torekszik az
iskola és a csalad neveldmunkajanak dsszehangolasara.

Hatériddre elvégzi az osztalydval kapcsolatos osztalyfdnoki adminisztrécids teend8ket,
Koézottlk kilonds figyelmet fordit a hidnyzasokkal &sszefliggs, jogszabalyban megha-
térozott értesitési kitelezettségére. A heti lezrasok eldtt pétoltatja a hianyzo szakta-
nari bejegyzéseket,

Engedélyezi, figyelemmel kiséri és koordinélja osztalya tanuldinak tanéran kiviili és is-
kolan kivili elfoglaltsagait.

A sziil6 kérésére egy-egy - de évente dsszesen hdrom napra - tivolmaraddst engedé-
lyezhet tanuldinak. Gondosan végzi a hidnyzasok igazolasat.

Az iskolai szervezéssel dsszhangban gondoskodik osztilya kételezd orvosi vizsgalata-
rol.

A pedagdgia elveinek betartédsaval - a rendeletekben és miikddési szabdlyzatban
meghatarozott modon - jutalmazhatja, biintetheti tanuldit.

Osztalyara, tanulira vonatkozé intézkedést csak véleményének meghallgatisaval le-
het tenni.

Az igazgaté jovéhagyaséval osztdlya Iényeges problémainak megbeszélésére jogosult
sszehivni az osztélyaban tanité tandrok értekezletét. Indokolt esetben a tanévi mun-
katervben meghatarozottakon tul, rendkiviili osztély-sziil6i értekezletet szervezhet,
Osztalya tanuldlt rendszeresen téjékoztatja az iskola elétt &ll6 feladatokrdl, mozgodsit
azok megoldasara, kdzremiikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.
Részt vesz az osztalyfdndki munkakézosség munkajban, Javaslataival, észrevételeivel,
a kijeldlt feladatok elvégzésével elbsegiti a kizésség tevékenységének eredményessé-
get.

13.2.3.2 Ellendrzési kitelezettségei

havonta ellendrzi a naplé osztalyozd részének allapotat, az osztilyzatokat érinté hid-
nyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel kéveti a tanulék igazoit és igazolatlan hidnyzisat, 8 napon beliil igazolja
a hidnyzasokat, elvégzi a szilkséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanuldk késését, szilkség esetén ér-
tesiti a sztiléket,
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értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy stilyos
fegyelmi vétsége esetén

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zirva az osztalyzata,
valamint a lezért érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanulé
kérara,

13.2.3.3 KlBnleges feleléssége

felelds a tanuldl és szlili személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hatdskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatéhelyettesnek
vagy az igazgatdnak.

13.2.3.4 Pétleka és kbtelezd drakedvezménye

a jogszabalyban szabdlyozott, munkaltatéi utasitasban régzitett osztalyfénoki potiék

13.2.4 A kollégiumi nevel6tanar munkakdri leiras-mintaja
A munkakor megnevezése:  kollégiumi nevelGtanar

Kozvetfen felettese: kollégiumvezetd
Legfontosabb feladata. koliégiumi csoportban a tanulék személyiségének, ké-

pességeinek, targyl tudasanak folyamatos fejlesztése, a
keresztyén szellemiség, életvitel dtaddsa, az dngondos-
kodas kialakitasanak eldsegitése

13.2.4.1 Afébb tevékenységek dsszefoglalasa:

FelelSs a kollégiumi tanuldk erkélcsi fejlddéséért, tanulményi munkajukért, sokoldall
miivelOdésiikér, egészséges életmddjukért.

A kollégista tanuldkat keresztény szellemben neveli, és elGsegiti ismereteik gyarapo-
dasat.

Ugyeletes neveldtanarként irdnyitja a didkénkormanyzat tevékenységét, felelSs a kol-
légium rendjéért, fegyeiméért, a napirend betartdsaért, a tandran kivilli programok
koordinalasaért, a halasztast nem tiirg ligyekben - épliletenként - helyettesiti a kollé-
giumvezetdst,

Altaldnos nevelétanari feladatai mellett fokozott feleldsséggel végzi munkéjét, a gond-
viselésére bizott tanuldcsoporttal kapcsolatban:

Tanév elején a kollégiumi munkaterv alapjén elkésziti csoportja nevelési tervét, a fog-
lalkozasok és nevelési feladatok (itemezését, félévkor és év végén értékeli munkaterve
végrehajtasat.

Az osztalyfénokkel egyeztetve, céltudatosan Ssszehangoljia a kiilénb6zé nevelési té-
nyezoket,

Differencialt médszerekkel térekszik a tanulék minél alaposabb megismerésére. Ennek
érdekében is szoros kapcsolatot tart a tanulé osztélyféndkével, szaktanaraival, sziilei-
vel,

Szorosan egyiittmiikddik csoportja énkormanyzati szerveivel, segiti éntevékenységiik
kibontakozasat.

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét. tisztasdgét, a tanu-
I6k dpoltsagat, személyi felszerelésiik rendben tartasat.

Megkiveteli a hazirend, illetve a heti és napirend pontos betartasat,

NevelStanari foglalkozasait egész évre vonatkozdan, tanmenetben tervezi meg, ame-
lyet a munkatervben meghatarozott id6pontig a munkakézésség-vezetdnek vélemé-
nyezésre bemutat, majd a kollégiumvezetd jovahagyasat kévetéen elektronikus for-
maban adja le,

Gondoskodik a betegek orvosi ellatasardl, elhelyezésérdl és ellendrzésérdl.
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A nevel6tanar munkakéri kételezettsége alapjan végzi az aldbbi feladatokat:

* A kollégiumvezeté beosztésa szerint pihend- és munkasziineti napokon, étkezeseknél,
valamint éjszaka iigyeletet It el.

» Elldtja a nevelStanari és csoportvezetdi feladatéval kapcsolatos adminisztrécids mun-
kat (foglalkozési napld, térzskényv, ideiglenes be- és kijelentés, napi létszamjelentés).

» A szakképesitésének és a kollégiumi feladatmegosztisnak megfelelden segiti a tanu-
I6kat a tanulmanyi munkajukban, résziikre konzultciét és korrepetalasi foglalkozéso-
kat tart.

* A tanulék jobb megismerése, illetve a tanar kollégakkal tartott j6 kapesolat érdekében
latogatja csoportja tanitasi orait, foglalkozasait,

» Csoportja tanuldirdl baleseti nyilvéntartast vezet, illetve - az iskola ifjlisigvédelmi fe-
leidsével 6sszhangban - elldtja csoportjéval kapcsolatos ifjlisagvédelmi feladatokat.

» Ontevékenyen - a didkdnkormanyzatra tAmaszkodva - irdnyitja csoportia aMal hasznalt
helyiségek (haldk, tanuldk, étkez6k) esztétikus, otthonos rendjének kialakitasat.

* Megbizas alapjan végzi a kollégium egyes nevelési terilleteinek iranyitasat, szervezé-
sét.
13.2.4.2 Juttatasa, illetménypotliéka és kotelezé 6rakedvezménye
¢ a munkaszerzédésében meghatirozott munkabér
* jogszabalyban meghatarozott kételezd pdtiékok
e tllmunka elrendelése esetén a jogszabdlyok altal meghatirozott tulmunkadij

13.2.5 Az munkak6zisség-vezetd kiegészité munkakér leiras-mintaja
A munkakér megnevezése:  munkakézisség-vezetd

Kdzvelfen felettese: nevelési/szakmai igazgatd helyettes

Megbizatdsa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakéri leirdsanak kiegészitéseként értelme-
zendo.

13.2.5.1 A fébb tevékenységek sszefoglalasa:

Feladatat a szakmai, ilietve nevelési igazgatShelyettes kézvetien irdnyitaséval végzi.

» Az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan ésszedlliia a munkaks-
z6sség évi programjat, és azt elfogadésra a munkakézosség elé terjeszti.

« Véleményezi és az llletékes igazgatéhelyettesnek jévahagyasra elfterjeszti a munka-
kozosség tagjainak tanmenetét, feliigyeli a tanmenetek szerinti haladast és a kive-
telményrendszernek valé megfelelést.

« Irényitja és ellendrzi az iskolai munkatervbl fakadd, a munkak6zbsségre haruld fel-
adatok optimalis megoldasat (pl. felzdrkdztatas, palyairanyits, egységes nevelési el-
vek, helyi tantervek dsszedllitasa, a fejlesztd munka szervezése, stb.). feleiés a mun-
kakdzosseég szakmai munkajaért.

» Iranyitja és szervezi a munkakézésség tagjainak szakmai, mddszertani Onképzését és
szervezett tovabbképzését,

» Iranyitja és szervezi a munkakozosséy feladatkérébe tartozé eredményvizsgalatokat,

» Segitséget és (itmutatast ad a munkakozdsségébe tartozd kezdé tanaroknak.

» Javaslatokat tesz munkakozossége teriiletén a szertirfejlesztési, kdnyvbeszerzési, fo-
lydirat-rendelési pénzkeret felnaszndldsara. Figyelemmel kiséri a szertirak rendjét, a
szertarfejlesztés rendszerességét, célszeriiségét.

* Kezdemeényezi és irdnyitja a munkakozosség &ltal szervezett iskolai tanulmanyi verse-
nyeket. Figyelemmel kiséri a megyei, orszagos tanulményi versenyek idépontjait, a
nevezéseket,

» [Irényia a munkakézosségbe tartozd szaktdrgyak esetében a témazaré eszkizék
egyeztetését, kolcsonos elfogadasat.

59/ 93



Koszegi Evangélikus Szakgimndzium, Szakk&zdpiskola és Kollégium Szeivezeli és Milk0dési Szabéiyzat

Legalabb negyedévente munkakozosségi megbeszélést tart a kozos feladatok megol-
dasa és a munkakozisség egységes kivetelményrendszerének biztositisa érdekében.,
A megbeszélésrdl emlékeztetdt készit az igazgatd szamara.

Gondoskodik @ munkakézisségébe tartozd pedagdgusok munkajanak szakmai segité-

sérdl.
Kapcsolatot tart az intézmény mas munkakézosségeivel, azok vezetdivel,

Szakteriileten, éves terv szerint, elldtja a mlikodési szabélyzatban meghatarozott belsé
ellendrzési feladatokat. Latogatja a munkakézosségébe tartozé tanarok 6rdit. Ellendrzi
a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, ezzel kapcsolatban in-
tézkedéseket kezdeményez. Kezdeményezi szaktanacsaddi szolgéltatss igénybevételét,

Negyedévente széban, év végén irésban beszamol az igazgatdnak végzett munkajardl,
tapasztalatairdl. Javaslatokat tesz a nevelG-oktaté munka hatékonysaganak névelésé-
re. Evente dsszefoglalé elemz6 beszamolot, értékelést készit a neveldtestiilet szamara.

Véleményezési jogkére van a tantargyfelosztés feladatkérébe est részével, munkako-
zisségl tagok jutalmazasaval, mindsitésével, kitintetésre valé felterjesztésével, kizal-
kalmazotti atsorolasaval kapcsolatban.

Képviseli a munkakézsséget az iskolaban zajlé és az iskoldn kiviili szakmai megbeszé-
Iéseken.

Iranyitja és koordinélja a szakteriiletén tevékenykedd szaktéargyi teamek, ifletve veze-
ik munkajét. A tantargyakhoz két8dé munkakézésségi feladatokat, kiiléndsen a ter-
vezési, ismerethordozokra, oktatasi eszkdzokre és értékelési feladatokra vonatkozd
tennivaldkat a teamek vezetSinek kdzrem(ikédésével, a szakidrgyi teamek munkajén
keresztiil szervezi meg.

Szakmai terliletére vonatkozéan szakmai és esztétikai kévetelményeket alakit ki a
szaktermekkel, szertarakkal kapcsolatban. A szertérkezelSket és szakterem-felelésoket
tanacsaival segiti. Evente értékeli szakteriiletének ezeket a [étesitményeit.

13.2.5.2 llletménypotiek

a jogszabalyban szabélyozott, munkaltatéi utasitésban rdgzitett munkakézosség-
vezetli potlék

14 A NEVELG-OKTATO MUNKAVAL OSSZEFUGGO MEGBIZASOK

A nevelG-oktato munkaval dsszefliggd feladatok rendszerét az iskola pedagdgiai prog-
ramja tartalmazza. Konkrét kereteit a tanév munkatervében kell meghatarozni

14.1 Az nevelG-oktaté munkaval 8sszefiliggd megbizatasok
14.1.1 Onallé feladatkéri megbizatasok

iskolatitkar
rendszergazda

konyvtaros

Feladataikat jogszabalyok, ilietve munkakdri leirasok tartalmazzak.

14.1.2 Sajatos feladattal jaré6 megbizatasok

didkdnkormanyzat munkajat segits tanar
ifjusagvédelmi, egészségfejlesztési felelts
dnértékelést tAmogatd munkacsoport
tankényvfelelGs

szakkorvezet6

szakterem felelts

szertarkezeld

munkavédelmi, tlizvédelmi felelés

Feladataikat az igazgatd altal jévéhagyott, éves munkaterv alapjén végzik.
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14.1.3 Idészakos megbizatisok
Szaktargyi-, sport versenyek, stb. az éves munkatervben foglalt feladatokra adhatdk.

14.2 A megbizasok elvei

A megbizatasok rendszerét Ugy kell kialakitani, hogy azok a nevelGtestiilet tag-
jai szamara lehetSleg egyenletes terhelést jelentsenek.

A megbizas lehet hatarozott vagy hatérozatlan idére szolg.

Az egyes feladatok elvégzésére lehetlleg az arra legalkalmasabb, megfelels
végzettséggel rendelkezd tanaroknak kell megbizést adni, A sajatos képzettsé-
get nem igényld feladatok elvégzésére - elvileg - minden tanar alkalmas.

A megbizatasok kiemelkedG szintli teljesitése jutalmazési szempont.

A megbizas nem megfeleld szinvonal( elldtisa esetén a munkaterilet kzvetlen
irdnyitéjanak javaslatara a megbizas visszavonhato.

14.3 Onallé feladatk&rit megbizatasok
14.3.1 Iskolatitkar

Feladatat az igazgato, igazgatdhelyettesek irdnyitasaval végzi.
14.3.1.1 Feladat- és hataskére:

érkezteti a posta killdeményeket, gondoskodik azoknak a cimzetthez, ill. az igazgatd-
hoz juttatdsardl,

gondoskodik a hivatalos kiildeményeknek a szignlt személyhez térténé eljuttatisardl,
a kildemények iktatasardl,

feladata az irattérazési rend betartésa,

a bélyegzéhasznalati rendnek megfeleléen végz, illetve biztositja az iratok hitelesité-
sét,

gondoskodik a bejévo és kimen6 kiildemények iktatésardl, postazasardl,

kezeli a postai kiilldemények nyilvantartasait, pénzeszkézeit,

gondoskodik a beirdsi napldk naprakészségérdl

a tanuldkat nyilvantartd KIR adatbazis vezeti

az értekezleteken, megbeszéléseken feljegyzéseket készit, jegyziksnyvet vezet

végzi a didkigazolvanyok felelés kezel6i feladatait,

kapcsolatot tart a pénziigyi-gazdasagi szervezettel.

14.3.2 Rendszergazda
Feladatat az igazgatd irdnyitasaval végzi.
14.3.2.1 Feladat- 4s hataskére:

Az oktatdsi és Ugyviteli hardverek és szoftverek dsszehangoldséval gondoskodik azok
folyamatos, hibatlan (izemelésérdl.

Szervezi a szaktermi és iskolai haldzatot, javaslatot tesz a jogosultsadgok meghataroza-
sara, kiosztja a jovahagyott jogosultsdgokat.
Biztonsagi mentéseket készit, gondoskodik az adatok archivalasardl

Az aktudlisan hatékony viruskeresd programokkal, rendszerekkel gondoskodik az ok-
tatasi és (igyviteli szoftverek virusmentességérdl.

A gondnokkal egyeztetve nyilvantartja a hardvereszkézok garancidlis idejét.

A hardver helyszinen nem javithato hibdja esetén kezdeményezi a szakszervizben tor-
téné javitas megrendelését.

Legjobb tudasa szerint tdjékoztatja az intézmény vezetdjét a legkedvezébb hardver és
szoftver beszerzési lehetségekrol.

Felligyeli a megfeleld tipust és minbségii kiegészitd eszkzik, anyagok beszerzését.
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Javaslatot tesz a szaktermek hasznélati rendjére, az Internet elérési, haszndlati rend-
jére,

14.3.3 Kdnyvtaros
feladatat a nevelési igazgatdhelyettes iranyitasaval végzi.
14.3.3.1 Feladat- és hataskére:

Az iskolai kényvtar miikodtetése

Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

Téjékoztatas nyiijtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrdl,

Kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalaténak biztositasa,
Konyvtari dokumentumok kélcsonzése, beleértve a tartds tankényvek, segédkdnyvek
kélcsonzését.

A neveld-oktatd munkahoz szilkséges dokumentumok tobbszérozése,

Tajékoztaths nyljtasa az iskolai, kollégiumi kényvtarak, a pedagégiai-szakmai szolgél-
tatésokat ellétd intézményekben miikédd konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak doku-
mentumairdl, szolgaltatasairdl,

Méas kényvtarak ltal nyljtott szolgltatasok elérésének biztositdsa, részvétel a kényv-
tarak kozétti dokumentum- és informacidcserében.

tankdnyvfelelosként a tankényvellatas 17/2014 (I11.12) EMMI rendelete alapjan végzi
a tankonyvrendelés elkészitését, a tankdnyvek atvételét, llomanyba vételét, a tan-
kényvosztast, a az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szdmdéra a tartds tan-
konyvek iskolai kényvtari nyilvantartasaba vételét

14.4 Egyes sajatos feladattal jaré megbizatasok

14.4.1 Didakénkormanyzat munkajat segitd tanar
A feladatait a nevelési igazgatdhelyettes iranyitasaval, éves munkaterv alapjan végzi.
14.4.1.1 Feladat- és hataskére:

Osszehivia és levezeti — a didktandcs elnékének megvalasztéséig — a didktanacs ala-
kulé Ulését, Ismerteti a tagokkal a didkénkormanyzat tdrvényes jogait &s iskolai hatas-
kérét,

Szervezi, iranyitja a diak énkormanyzati valasztasokat, elGsegiti az iskolaban a képvi-
seleti és a kdzvetlen demokréacia érvényesiilését,

Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkénkormanyzat hataskdri meghatérozasara, a he-
lyi hagyomanyok s munkarend leirasara.

A diakdnkormanyzat igénye alapjan szakmai segitséget ny(jt a kézbs programok
megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben,

Gondoskodik a didk-tnkorméanyzati munkaterv programjainak eredményes lebonyoli-
tasardl, részt vesz a didkférumok, az iskolagylilések szervezésében, a didktanacs Lilé-
sein

Személyesen, vagy a kollégak, a sziilsk bevonaséval biztositja a felnétt felligyeletet a
rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért.

Képviseli a didkdnkorméanyzatot a nevelftestiilet, és a fenntartd elétt, ahol ezt a didk-
vezetd nem teheti meg,

14.4.2 Gyermek- és ifjisagvédelmi felelés
A feladatait a nevelési igazgatdhelyettes iranyitasaval, éves munkaterv alapjan végzi.
14.4.2 1 Feladat- és hataskore:

Eldsegiti a nyilvantartott fiatalok egyéni fejiédését, folyamatos kapcsolatot tart a neve-
16, gondozd tevékenységben segitd intézmények, a gyermekvédelmi hatdsag kollégdi-
val.
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» Tiszteletben tartja a gyermeki és emberi jogokat, kiemelten kezeli a szakmai titoktar-
tasi kotelezettségét., Megbizatasa targydban képviseli az igazgatdt a kiilss egyitim(-
kéd6k (intézmény, hatésag) felé.

e A prevencio érdekében egyiittm(ikbdik az osztalyfénokokkel.

» Allandé kapcsolatot tart a veszélyeztetett gyermekek javara a védénével, az osztalyfs-
nokkel, gydmhatosaggal, csaladsegitd kézponttal, nevelési tandcsadéval.

+ Kimutatast vezet a veszélyeztetett fiatalokrdl, a segélyben részesiilGkrdl, a gyamhatd-
sagi intézkedésre partfogoltakrdl, a nevelfotthoni, neveldintézeti gondozottakrél.

 Ismeri a pedagdgiai és pszicholdgiai folyamatokat,a szocializacids folyamat tényaziit,
€s azokat a torvényeket, rendeleteket, amelyek a gyermek-és ifjusagvédelmi munka-
val kapcsolatosak. A jogszabalyi valtozasokrdl thjékoztatjia az iskola vezetdsét,

* Megirja a sziikséges leveleket, jelentéseket, megbrzi, rendszerezi a gyermekekrdl ké-
sz{lt dokumentaciét. Hatarozatokat fogalmaz, nyomtatvényokat télt ki
14.4.3 Onértékelést timogaté munkacsoport (OTM)
A munkacsoport feladatait az igazgaté irényitasaval éves munkaterv alapjan végzi. A
munkacsoport vezetdjét és tagjait az intézményvezetd bizza meg
14.4.3.1 Feladat- és hataskére:
» a pedagdgus életpdlya belsé tnértékeléséhez kapcsolédd jogszabalyi valtozasok nap-
rakész kovetése, a belsd intézményi dokumentécié aktualizalasa
= azintézményi belsé énértékelési feladatok elldtisa és dokumentailasa
» az Oktatdsi Hivatal altal szervezett pedagégus, vezetdi, intézményi tanfeliigyeletek
elGkészitése
+ az Oktatdsi Hivatal altal szervezett pedagdgus, vezetdi, intézményi tanfelligyeletek do-
kumentumainak feltdltése a Hivatal ltal tAmogatott informatikai rendszerbe

* az Oktatdsi Hivatal Gtmutatdi és a vonatkoezé jogszabalyok alapjan pedagdégus, vezetdi,
intézményi dokumentumok elemzése, dralitogatdsok megszervezése és megvaldsitd-
sa, interjik lefolytatdsa, kérdGivek kitdltésének koordindldsa, az ezekhez kapcsolddd
dokumentumok elkészitése

*» a portfdliét készité pedagdgusok munkajénak témogatasa, segitségnyuijtas

e azintézmenyi szervezetfejlesztési feladatokban valé részvétel

e az intézményi alapdokumentumok belsd dnértékelési dokumenticidinak elkdszitése
» minden tanévben félévi és év végi beszamolé készitése

14.4.4 Munkavédelmi felelés
Feladatat a gazdasagi vezet6, illetve a munkabiztonsagi szakértd szakmai iranyitasaval,
a nevelési igazgatdhelyettes, a kollégiumvezetd, a gyakorlati oktatdsvezets és a mii-
szaki vezetd egylittmiikédésével végzi,
14.4.4 1 Feladat- és hataskdre:
» folyamatosan ellen6rzi a munkavédelmi elGirdsok megtartasét, az észlelt hidnyossa-
gokrdl jelentést készit az igazgatdnak,
» rendszeresen értékeli az intézmény munkavédelmi helyzetét,

» ellendrzi a munkavédelmi oktatisok megtartasat, helyszini ellendrzések alkalmaval a
jogszerdi, elGiras szerinti foglalkoztatast,

« hatériddre elkésziti az intézmény munkavédeimi jelentéseit, eleget tesz az elirt adat-
szolgaltatasoknak,

» részt vesz a felligyeleti szervek altal szervezett munkavédelmi értekezleteken, illetve
tovabbképzéseken,

* részt vesz a gépek, berendezések lizembe helyezési eljdrasin és az érvényben 1évd
rendeleteknek megfelelden teszi meg észrevételét, javaslatat,

= iranyitja az lizemi balesetek kivizsgélasat, a kivizsgalas folyamatiban részt vesz
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« (itemezl a munkavédelmi szemléket, ellendrzi az észlelt hibék - jegyzokonyvben elgirt
hatéridbre vald - megsziintetését,

» javaslatot tesz @ munkavédelmi intézkedési tervbe felveendd témdkra,

s megszervezi a munkavédelmi vizsgaztatast,

» jogosult eldzetes bejelentés nélkiil barmely idSpontban ellenérzést tartani, kdzvetlen
balesetveszély, vagy egészségi karosodas veszélye esetén, a helyszinen intézkedni,
tett intézkedésérdl az igazgatét haladéktalanul tajékoztatni kiteles.

» kdzvetlen kapcsolatot tart a gyakorlati oktatasvezetbvel és a gyakorlatvezets tanérok-
kal, a felmer(ilt hidnyossagok megsziintetésére javaslatot tesz, illetve intézkedik,

= az intézményi munkavédelmi szabalyzat elkészitése, jovahagyasra felterjesztése,

« jogszabalyokban meghatarozott beszamolék, statisztikék, tervek elkészitése, felterjesz-
tése,

» az egyes egységek munkaveédelmi elGirdsainak betartatasa,

» Jjogszabalyokban meghatérozott ellendrzési és feliilvizsgalati feladatok szervezése,

» a munkavédelmi dokumentumok vezetése,

14.4.5 Tlzvédelmi felelbs:
Feladatat gazdasagi vezet6 iranyitasaval, a nevelési igazgatéhelyettes, a koliégiumve-
zetd, a gyakorlati oktatasvezetd és a miiszaki vezetd kézremiikbdéséve| végzi.
14.4.5.1 Feladat- és hataskore:
» részt vesz az intézet munkavédelmi szemléjén és tlizrendészeti szempontbdl véle-
ményt nyilvanit,
» elvégzi az intézet dolgozdinak és tanuldinak ismétiédé tiizvédelmi oktatasat,
+ ellendrzi a tlizjelz6 berendezéseket és gondoskodik azok karbantartasardl,
+ évente - szilkség szerint tébb alkalommal - tizriadé prébat tart,
o az épiiletek menekiilési tervének elkészitése,
e az intézményi tlizvédelmi szabalyzat elkészitése, jévahagydsra felterjesztése,
+ jogszabalyokban meghatarozott beszamolok, statisztikak, tervek elkészitése, felterjesz-
tése,
* az egyes egységek tlizvédelmi elbirdsainak betartatésa,
» jogszabélyokban meghatérozott ellendrzési és fellivizsgalati feladatok szervezése,
o a tlizvédelmi dokumentumok vezetése.

15 AZ INTEZMENYI K&ZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

15.1 Az iskolaktzosség
Az iskolak&zosség az intézmény tanuldinak, azok szlileinek, az Igazgatd Tandcs elnd-
kének és tagjainak, az alapitvany elndkének és kuratdriumi tagjainak, valamint az isko-
ldban foglalkoztatott munkavallaléknak az dsszessége.

15.2 A munkavallaléi kézbsség
Az iskola nevelGtestliletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban 3ll6 ad-
minisztrativ és technikai doigozokbdl all.
Az igazgatd — a megbizott vezettk és a valasztott képviselsk segitségével az alabbi is-
kolai kbzbsségekkel tart kapcsolatot:
o szUl6i munkakézisség,
= didkénkormanyzat,
s szakmai munkakdzisségek,
o osztalykozisségek.

15.3 A szilléi munkakdzosséqg
A szillok kozosségének képviseleti szerve: a sziildi munkakézosség (SZM)
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Az iskolaban tanulé didkok sziilei meghatarozott jogaik érvényesitésére, koételességiik
teljesitése érdekében munkakézésséget hoznak létre. A sziildi munkakézosség szerve-
zete az osztalyok sziiléi munkakdzésségeibdl valamint a sziilsi munkakozosség iskolai
valasztmanyabdl all. Az iskolai valasztméanyt (SZM Vélasztmany) az osztalyok SZM el-
nokei alkotjak, és az altaluk valasztott elndk vezeti. A kiilénbsz6 kapcsolatokban az
SZM Vélasztmany képviseli az iskola sz(il6i munkakdzésségét.

» A sziiléi munkakdzosség dont sajat szervezeti és miikédési rendjérél.

» Az intézmény szlil8i munkakozdssége véleményezési és javaslattev§ joggal rendelke-
zik minden olyan kérdésben, amelyek anyagi terhekkel, a tanuldk ellatisaval-kapcso-
latosak, illetve amelyek dijazas mellett vehetdk igénybe.

+ A nevelbtestiilet nem ad at jogkort a sziilGi kbzisségnek.

» Az osztalyok sziiléi munkakdzosségeinek tevékenységét az osztalyfnikdk segitik, A
szlildi munkakozosségek véleményiiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott
SZM elnék vagy az osztalyfonok kdzvetitésével juttatjdk el az iskola vezetGségéhez.

* Az SZM Valasztményat az igazgatd tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatja
az iskola munkajardl, feladatairél, a sziilbket érintd kérdésekrdi. Az iskolai sz(ilGi va-
lasztmany elndke kézvetlenlil az igazgatdval tart kapcsolatot.

» A 5zM Vélasztmanyaval trténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének
a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja fele-
1Gs.

15.4 Az intézményi tanacs

A kdznevelésl torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi ta-
nécs megalakitdsara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasdnak koriilményeit. Tekintve, hogy
megitélésiink szerint iskolankban jol miikddik az igazgatd tanécs, a szilléi szervezet és
a diakdnkormanyzat kozétti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek
kozotti informacidaramlast, az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem
tartjék sziikségesnek az intézményi tanécs megalakitasat.

15.5 Tanuldk kézésségei

15.5.1 A didkénkormanyzat

A digkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete, A
diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intéz-
mény miikidésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A digkdnkor-
maényzat sajat szervezeti és miikodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorldsénak médidt sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A
milkddéséhez szilkséges feltételeket az intézmény vezetbie biztositja a szervezet sza-
mara,

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi in-
tézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabélyzatét a didkonkormanyzat késziti el
és a nevelStestilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és
miikodési szabalyzatédban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati veze-
t6 illetve az iskolai diakbizottsag &ll.

A diakénkormanyzat tevékenységét a didkmozgaimat segitd tanar (DMS) tamogatja és
fogja dssze, akit ezzel a feladattal — a didkkozGsség javaslatara — az igazgatd biz meg
hatdrozott, legftljebb Gtéves idétartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatérozott iddben - didkkdzgydilést tart, melynek ésszehi-
vasat a diakonkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A didkkézgyfilés napirendi pontjait
a kozgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvinossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatdt az intézmény belsé miikodé-
sének szabélyai kéztt kell Srizni. A didkinkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola
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berendezéseit — az igazgatdhelyettessel valé egyeztetés utdn — szabadon hasznalhat-
ja.

15.5.2 A kollégiumi didkbizoftsag
A kollégium tanuldinak érdekképviseletét a Kollégiumi Didkénkormanyzat (KODOK) Iat-
ja €, amelynek €lén a Kollégiumi Didkbizottség (KDB) all. A KODOK tagjai a csoportok
éltal valasztott és delegalt kollégista tanuldk. A KODOK tagjaibdl megvdlasztia a
KODOK vezetdjét, és a KDB tagjait. A kollégiumi DB tevékenysége és érdekképviselete
a kollégiummal kapcsolatos tigyekre terjed ki. A didkok problémainak jelzésére az érin-
tett tanuld, a KDB tagjai, a KODOK vezet&je jogosult. A problématdl fiiggéen a cso-
portvezet6 tandrhoz, az Ugyeletes nevelétandrhoz, az épliletfelelés nevelétanarhoz, a
KODOK-6t segité nevelStanarhoz, a kollégiumi munkakoézosség-vezet§jéhez, kollégium
vezetGjéhez és az igazgatohoz lehet fordulni panasszal.
15.5.3 Az osztalyk6zésségek
Az iskolai koztsségek legalapvet8bb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:
» az osztaly didkbizottsaganak és képvisel§jének megvélasztésa,
« kiildéttek delegalasa az iskolai didkénkormanyzatba,
» dontés az osztaly belligyeiben.
Az osztalykdzosségek vezetbje: az osztalyfdnok
Az osztalyfndkst — az osztalyféndki munkakozosség-vezetdiével konzultalva — az igaz-

gaté bizza meg minden tanév jiniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figye-
lembe véve.

15.6 A kapcsolattartas rendje, formai
‘Az intézményi vezettk és az intézményi kézdsségek kdzétti kapcsolattartasnak biztosi-
tania kell a hatékony vezetés feltételeit: a helyzetértékelést, a tervezés megalapozott-
ségat, az informaciok megfeleld dramldsat, a vélemények 6sszevetését, az értékelése-
ket. A rendszernek biztositania kell az észinte, nyilt véleménycserét, az intézmény mint
szervezet optimdlis miikodését, és az intézmény minden tagjanak munkajahoz sziik-
séges rendszeres informaciokat.

15.6.1 Uzemi tanacs
A Uzemi Tanéccsal kdzvetlentil az igazgaté tart kapcsolatot.

15.6.2 A sziil6k tajékoztatasanak formai
» szobeli tajékoztatds: szUlbi értekezleteken és sziil6i fogadddrakon
o rendkivili szllGi értekezlet
» rendszeres irasbeli tajékoztatas a tanuld tijékoztaté flizetén keresztiil
« az iskola honlapjan, elektronikus feliileteken keresztiil.

Az iskola évente két, a 9. osztalyos tanuldk sziileinek harom sz{il6i értekezletet és két-
szer fogaddorat tart. A szllGi értekezletek, fogaddorak idépontjait az éves munkaterv
tartalmazza. A sziil6i értekezletek az SZM Valasztmany rendes (iléseinek alkalmai is,
Rendkiviili sz{il6i értekezletet az SZM Valasztmdanya, illetve a nevelstestiilet hatdrozata
alapjan lehet dsszehivni. Az adott osztaly szlil6i kézéssége, illetve az osztalyféndk — az
igazgato jévahagyasaval — rendkivilli osztaly szUl6i értekezletet is dsszehivhat,

Az intézmeny pedagdégusai havonta egy alkalommal tartanak sziiléi fogaddalkalmat, A
szUl6i fogaddalkalmak idSpontjairdl a tanév elején, az ellendrzén keresztil kell infor-
malni a sziiBket. Ezen alkalmakon kivilli taldlkozésok lehetSségét a sziil és a pedagé-
gus kézott egyeztetni sziikséges.

Minden pedagdgus kételes a tanuldk valamennyi érdemjegyét az e-napléban, csoport-
hapldban feltiintetni, ellendrizni a tanuldk téjékoztaté fiizetében is az érdemjegy be-
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Jegyzesét. A tanuld tajékoztato fiizetének eseti hidnyaban a hidnyt a naplé jegyzet ro-
vataba kell bejegyezni.

15.6.3 Kapcsolattartas a didkok kéztsségeivel

* A didkénkormanyzat a sajét hataskdrébe tartozé déntések meghozatala elétt a
nevelGtestiilet véleményét a DMS tanar segitségével, az igazgatdn keresztiil
kéri meg.

¢ A diakénkorméanyzat jogositvényaiba tartozé ligyekben a didkdnkormanyzat vé-
leményének megszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az eléterjesztés legaldbb
5 munkanappal korabban térténé atadasaval (Hézirend, SZMSZ, Pedagégiai
Program, szabadidés programok).

e A diakdnkormanyzat véleményét a nevelStestiileti értekezleten a DMS tanar
képviseli. A nevelétestiilet értekezletére a valasztott didkképvisels is meghivha-
td.

» A didkénkormanyzat miikidéséhez az iskola tantermei és felszerelései allnak
rendelkezésre.

15.6.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasénak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az érté-
keles elkésziiltét kovetd kovetkez6 tanitasi 6ran, szdbeli feleletnél azonnal kite-
les ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente
minden targybdl iegalabb a targy heti draszdmaénal eggyel tsbb osztalyzatot
adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezirasahoz. Az osztalyzatok
szdmanak szédmbavétele napldellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idSpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelSlt
idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetbség szerint
csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

» A tanul6 egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztélyzat adhatd. Az irasbeli szamonkérések, dolgo-
zatok javitasat két héten bellil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

« A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintets és jutalmazo intéz-
kedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érints kerdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztlyfénskétdl, szaktanaratdl vagy a déntés
hozdjatdl. A didkkbzosséget érinté dontéseket az iskola weblapjan, iskolagytilé-
sen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksdg tudomasara
hozni.

» Az igazgaté és a nevelStestlilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen
tart kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagy(ilésen részt vesznek az iskola tanarai
is.

15.7 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
» alapitd okirat,
s pedagdgiai program,
¢ szervezeti és milkodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok nyomtatott forméban az igazgatdi irodaban
vannak, megtekinthetdk, illetve megtalalhatdk az iskola honlapjan. A hatalyos alapité
okirat @ www.kir.hu honlapon is megtaldlhaté. A fenti dokumentumok tartalmardl -
munkaidBben - az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast.
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A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazi-
rend lényeges valtozasakor atadjuk.
A tanuldk, szilok irdsos tajékoztatasa szlikséges az alabbi esetekben:
e a sziildk anyagi hozzajarulasat igénylé tevékenységekben vald részvételhez
« a nem kételez6 tandrai foglalkozasokon vald részvétellel kapcsolatos déntésrdl
« az idegen nyelv, hitoktatds, emelt szint(i érettségire felkészités valasztasard|
sz0lo dontésrdl
= a tanév eleji tanuldi baleset- és tlizvédelmi oktatds elvégzésérdl, az ismeretek
megszerezhetOségérdl.
A kiilénGs kozzétételi lista készitésének eljarasrendije:
« adatfelelostk: nevelési igazgatdhelyettes (iskolai adatok), kollégiumvezetd (kol-
légiumi adatok esetében), _
« az egyes adatokert az adatfeleldsdk, a teljes listaert az adatkézlé (igazgato) tar-
tozik feleldsséggel,

¢ az adatokat evente egyszer frissiteni kell, ennek végs6 hatarnapja: oktdber 31.

15.8 Az iskolai sportkor és az intézmény vezetdi kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az intézményben a mindennapos testedzést a kotelez0 és valaszthatd testnevelési

drék mellett az alabbiak szolgaljak: sportkdri foglalkozasok, sportversenyek.

Tanitasi napokon, témegsport keretében az alabbi sportdgakban nyilik lehetdség test-

edzésre:

e asztalitenisz,
« labdarugas, futsal,

lovaglas,
réplabda,
tollaslabda.
Az intézmény mind altalanos, mind kzépiskolai tagintézményében biztositja az iskolai
sportkdr miikodési feltételeit.
Az iskolai sportkdrrel a kapcsolatot az intézményvezetd tartja, akik a sportkér vezet6jé-
vel negyedévenkénti rendszerességgel attekintik a sportkdr elStt all6 feladatokat, a
sportkor tervezett rendezvényeit, egyeztetik a rendezvények, versenyek id6pontjat,
helyét.
Az intézmény vezetSje minden tanév elején a sportkdrok vezetdivel ttekinti a sportkér
miikddésének feltételeit, a sportkér milkddéséhez biztositott idSkereteket, a sportkér
programjanak tervezetét,

16 AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA
Az intézmény, a miikddés torvényessége, valamint feladatai hatékony ellatasa érdeké-
ben rendszeres munkakapcsolatot tart fenn kiilsé szervezetekkel. A kapcsolatok formai
és mddja a partner-szervezetek és az intézmény feladatainak ellatdsabdl fakad, rendjét
a kézdsen megoldando feladatok hatarozzak meg.

16.1 Egyhazi kapcsolataink
¢ A Magyarorszégi Evangélikus Egyhaz intézménylink fenntartéja. Iranyité szer-
veivel, osztalyaival és szervezeteivel vald kapcsolatot a jogszabalyi keretek és az
intézmény eredményes miikddésével 6sszefliggb kozos célok hatdrozzak meg.
» Evangélikus Pedagdgiai-szakmai Szolgaltaté és Tovabbképzb Intézet (EPSZTI)
nevelési és tantargy pedagdgiai modszerek, eszkdzok, eljdrasok megismerteté-
sével, terjesztésével;, egyéni szakmai tanacsadassal, a pedagdgiai mérések
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eredményeinek feldolgozasaval, intézményfejlesztést tamogatd szakmai szol-
géltatasokkal segiti az intézmény oktaté neveld munkajat

* A Nyugati (Dunantdli) Egyhézkerlilet, a régié egyhdzmegyéivel és gyiilekezete-
ivel az evangeélikus csalddok gyermekeinek iskoldztatdsa irant érzett kdzos fele-
I8sség a kapcsolat kdzponti eleme. A beiskoldzas tajékoztatd, orientald lehetd-
ségein tul évente a régidban szervezett pedagdgus-talalkozd a vallasos nevelés
megerdsitését szolgalja.

» K&szegi Evangélikus Egyhazkézség rendszeres, kézos alkalmak

* Koszegi Evangélikus Szeretetotthon, Tiréczy Zoitdn Szombathelyi Evangélikus
IdGsek Szeretetotthona, Johanneum Evangélikus Diakéniai Kézpont, - kézéssé-
gi szolgalat keretében

 Reményik Sandor Evangéiikus Altalanos Iskola — nyilt napokon valé részvétel

 Soproni evangélikus kdzépiskolak - Berzsenyi Déniel Evangélikus Gimnazium
(Liceum), Edtvds J6zsef Evangélikus Gimnazium és Egészségiigyi SzakkoGzépis-
kola — k6z6s kutturalis, egyhazi, sportrendezvények

» régidban szervezett evangélikus pedagdgus-taldlkozékon vald talalkozas, a val-
lasos nevelés meger0sitését, a tapasztalatcserét szolgalia

16.2 Szakmai feliigyeleti szervek, szolgaltato intézmények

* A Vas Megyel Kormanyhivatal Munkatigyi Kézpontjaval kézos palyaorientacids
tevékenység, a munkaer-igények, munkaers-piaci informacick cseréje kéti
Ossze intézményeinket. A kolcstnds tdjékoztatss, a palya-informacios killitds
és a megyét érintd értekezleti formak éves (itemezésiiek.

* AELTE Savaria Regionalis Pedagdgiai Szolgaltatd és Kutaté Kézpontjaval a kéz-
ismereti tantargyak tanitasanak, az osztalyfénéki és a kollégiumi neveldmunka-
val kapcsolatos képzések, tovabbképzések, konferencidk megrendezése, vala-
mint a tanulmanyi versenyek szervezése kéti 6ssze intézményiinket. A kapcso-
latra épiilé munkat az Intézet altal kiadott program-naptarak alapjan, az in-
tézmeény aktualis szlikségleteinek figgvényében Allitjuk dssze.

¢ A régi6 kamaraival az iskola képzési profiljaban szerepls szakmacsoportok,
szakkepesitések szakmal és regionalis munkaeré-piaci kérdéseinek kizds érde-
keltségli megkézelitése adja a kapcsolat vazat.

» Az iranyitdé minisztériumokkal (NGM, VM, EMMI), illetve szakmai szervezeteikkel
(OH, POK Zalaegerszeg) a kdzoktatdsi és szakképzési feladatok térvényes
megoldasa, valamint az intézményi fejlesztd munka adja a kapesolat meghata-
rozo tartalmét. Az intézményt a tanévi periédushoz tartoz6 adatszolgdltatasi
kételezettségek terhelik. Az irdnyfté szervek informécidi, tovabbképzései és
honlapjaik tartalma értékes Informacidforrésa az intézmény aktuélis fejlesztési
tervezésének.

« Kbszeg varos, valamint a tanuldk lakhelye szerint illetékes gyermekjoléti, csa-
ladsegitd szolgalattal miikodik egyiitt intézménytink mindazon tanuldk érdeké-
ben, akik helyzete, problémdi ezt a kapcsolatot, kélcsénés informalast sziiksé-
gesse teszi. A veszélyeztetettséget észlelé és jelz rendszer miikddtetéséndl
kapcsolattartd az ifjisagvédelmi felelés, aki munkdjat az osztalyfénokokkel
egylttmikddve latja el

» A Kdszegi Iskolaorvosi Szolgélattal, mint az iskola-egészségtigyi ellatast biztosi-
to egészségligyi szolgéltatéval all kapcsolatban intézményiink. A szolgélat ke-
zeli tanuldink egészségligyi térzslapjét, végzi a szlirbvizsgalatokat és ad szak-
véleményt a testneveléssel kapcsolatos felmentésekrdl. Kérdsre a szolgalat
munkatarsai részt vallalnak az int6émény egészségnevelési programjanak
megvaldsitadsaban.

69/93



Koszegi Evangélikus Szakgimndzium, Szakkdzépiskoia és Kollégium Szervezali ds Mok 6dédsi Szabélyzal

16.3 Civil szervezetek

A Készegi Evangélikus Szakgimnaziumért Alapitvany, valamint a Gyurdtz Fe-
renc Alapitvany a Fiatalok Tamogatasaért az a két szervezet, amelyik kézvetle-
nil szolgdlia tanuldink motivacidjat és szakmai fejlodését. Palyazataikkal, elis-
meréseikkel hozzédjarulnak a kiemelkedd teljesitményt nydjto tanuldk tevékeny-
ségének, eredményeinek elismeréséhez, az iskola hagyoményainak apolasahoz,
kozottiik az iskola Evkonyvének megjelentetéséhez.

16.4 A gyakorlati képzést folytatékkal és szervezdkkel vald kapcsolattartas formai és

rendje

A gyakorlati képzést folytatdkkal vald kapcsolattartds alapja a veliik kététt
«Egyiittm{kédési megéllapodas”. Az ebben bekévetkezett esetleges véaltozaso-
kat a szakmacsoportos képzésben vezetd, valamint a vele egyiittmiikéds nem
pedagégus beosztast véllalati kapcsolattarté munkatérs regisztrilia szikség
szerint, de évente legalabb egy alkalommal, a tanév kezdését megel6zen.
Az egyes gyakorlati képzést folytatokkal a vezetés tagjai (igazgatd, altalénos
helyettes, gazdasagi vezetd, gyakorlati oktatds vezets, nem pedagdgus beosz-
tasl vélialati kapcsolattartd) feladatkoritknek megfelelen, az egyiittmiikodés
jellegétdl fliggben napi, heti, havi rendszerességgel, vagy sziikség szerint tart-
jak a kapcsolatot.

A gyakorlati képzést folytatokat irasban, levelezés (tjan, az iskola honlapjanak
folyamatos frissitésével, tovabba e-mailban és SMS-ben, valamint telefonon és
személyes megkeresések, meghatarozott kir részvételével kialakitott kerekasz-
tal beszélgetések soran informélja az Gket érint6 kérdésekben, kéri ki a vélemé-
nyiiket.

Az iskola minden tanévben lizemlatogatast szervez a kiils6 gyakorld helyekre,
ahol bevonja az oktatasi munkaba az ottani tanuléfeleldstket. Amennyiben
igény van ra, van lehet8ség kiilsd gyakorlatok megszervezésére, ahol szintén
biztositott a lehetGség az oktatasi tevékenységben vald aktiv részvételre. Az is-
kola segiti a gyakorlati képzést folytatok képzését azzal, hogy az iskola tanme-
netét kovetd tematikat biztosit a képzd helyeknek, ezéltal segitve és fejlesztve a
munkéjukat.

Az iskola vezetéséhez a gyakorlati képzést folytatoktdl érkezd észrevételeket,
panaszokat az érintettek bevonasaval az iskola igazgatdja vizsgélja ki és tisz-
tézza a vitds kérdéseket, lehetdség szerint a jovdre nézve konszenzusos megal-
lapodassal lezérja azokat. Az egyeztetésrdl, illetve a megallapodésrdl emlékez-
teto vagy sziikség esetén jegyzokonyv késziil.

16.5 Az igazgatoé és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési tdrveny, €s az annak végrehajtasat tar-
talmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrdl
sz0lé 26/1997. (IX.3.) NM rendelet, illetve az 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet,
a kotelezb egészségbiztositas keretében igénybe vehet6 betegségek megel6zé-
sét és korai felismerését szolgalé egészségiigyi szolgaltatasokrdl és a sziirbvizs-
gélatok igazolasard! szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazi-
um tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Kéznevelési
térvény 25.8 (5) bek. alapjén). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitdé munkat a nevelési igazgatdhelyet-
tes végzi,
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Az iskolaorvos munkéjanak ltemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti
az iskola igazgatodjaval. A didkok sz{irvizsgélatanak tervezetét oktéber 15-ig ki-
fliggeszti a tanari szobaban.

16.5.1.1 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat

Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal térténd sziirbvizsglata (a Kéznevelési torvény 46, § (6)/d bekez-
dése, valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a diakok rendszeres egészségligyi ellen-
Orzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozésok esetében a tanulé gondozésba vétele a
26/1997. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el
(az egészségligyrdl sz6I6 1997, évi CLIV. tv. és a 33/1997. (V1.24.) NM rende-
let alapjan).

A testnevelési orékkal kapcsolatos gydgytestnevelési, kdnnyitett-, felmentett- il-
letve normal testnevelési csoportokba vaid besoroldst a tanévet megel6z6 mé-
jus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kévetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem
tag, de diaksportkéri versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sziirését, a fél
évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehaitja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jar-
vanyligyi intézkedések végrehajtasat.

Slirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotardl tantskodd dokumentumok ve-
zetésérdl, a védénd kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
szilkséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgélatokra
beutaldt biztosit a didkoknak, Gket a legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatja,
ezt kdvetben a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetSen kapcsolatot tart az osztalyfdnokkel és a testne-
velével, veliik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivia figyelmiiket a tanuiéknal ta-
pasztalt rendellenességekre,

16.6 Az iskolai véddnd feladatai
A véddnd munkajanak végzése soran egylittmiiksdik az iskolaorvossal. Elésegiti az is-
kolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok {itemezését, Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsét, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Evégzi a sziirGvizsgalatokat megelézd ellenérzd méréseket (vérnyo-
mas, testsdly, magassdg, halldsvizsgélat stb.).

A védtné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatéhelyettesé-
vel,

Végzi a didksdg kérében a sziikséges felvildgositd, egészségnevels munkat,
osztalyféndki és egyéb tantdrgyi érakat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel és
szaktanarral egylttm{ikddve.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témajd filmeket, kdnyveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitd intézmeényekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogam-
bulancia, Csaladsegitd Szolgélat, Gyermekjdléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény ésszes
dolgozdjanak alapvetS feladata. Ennek végzése sorén az intézmény vezetGje a 2011.
évi CXC. tv. a nemzeti kiznevelésrél 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok
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ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A
gyermek- és ifjisagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjdléti Szolgdlat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetett-
sége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapits-
sa érdekében.

17 A TANULOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

17.1 A tanulék véleménynyilvanitasanak formai

A véleménynyilvanitasra jogosultak kore

» Egyének

e Csoportok kizosségei

e Osztalyok kizosségei
A véleménynyilvanitds formai és helye
Valamennyi tanuliénak jogaban all egyéni véleményt nyilvanitani — sajat, illetve az in-
tézmeény életét érintd kérdésekben - ha véleményét megfeleld mddon adja elb.
Veélemeényét kifejtheti:

» négyszemkozt tandranak, osztilyfonokeének, az igazgaténak, amennyiben erre lehetd-

séget kér,
» a tagintézmény valamely kdzossége elbtt, az adott kdzdsség vélemény-nyilvanitasi fé-
rumain,

¢ amegrendezett diakférumon, diakkozgyllésen.
Az intézmény kilénbdz6 csoportjai (szakkdrdk, érdekibdési korok, egyéb szervezetek)
véleményt nyilvanithatnak a csoport megbeszélésein, gy(ilésein, ilietve képviselSik Ut-
jan a magasabb szint{ pl. iskolai DOK férumain.
Az intézmény barmely tanuldja, csoportja, kdzdssége vagy szervezete véleménynyilva-
nitasra, kérése, javaslat eldterjesztésére az intézmény vezetdit munkaidében, elbre
egyeztetett idopontban felkeresheti.

17.2 Tajékoztatas, a szilé behivasa, értesitése

A szllok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § bekezdé-
sének eldirasai szerint torténik,

17.2.1.1 Tankételes tanulé esetében:

» elsd igazolatlan ora utan: a (digitalis) naplé adatai révén a sziild értesitése

* a 10. igazolatlan déra utan: a sziild, a lakéhely szerint illetékes jegyz8i gydmhatdsag
(jarasi gyamhivatal) és a lakhely szerint illetékes Gyermekjoléti Szolgalat iktatott pos-
tai levélben t5rténd értesitése (a mésodpéldanyt az irattarban kell &rizni)

» a 30. igazolatlan dra utdn: a szll5, a lakhely szerint illetékes Korméanyhivatal és a
lakhely szerint iiletékes Gyermekjoléti Szolgalat iktatott postai levélben tirténé értesi-
tése (a masodpéldanyt az irattarban kell &rizni)

» az 50. igazolatlan éra utan: a sziil, a lakéhely szerint illetékes jegyz6i gydmhatdsag
(jarési gyamhivatal), a lakhely szerint illetékes Kormanyhivatal és a lakhely szerint il-
letékes Gyermekjoléti Szolgalat iktatott postai levélben torténd értesitése (a mésod-
példanyt az irattarban kell Grizni)

Az értesitéshen minden alkalommai fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mu-
lasztas kovetkezmeényeire.
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17.2.1.2 Nem tanktteles kiskor(l tanuld esetében:

* Az 1. ésa 10. igazolatlan 6ra utdn: a szlil§ postai (ton térténd értesitése, ebben fel
kell hivni a szillé figyelmét az igazolatian mulasztas kivetkezményeire. (a mésodpél-
danyt az irattarban kell 8rizni)

» 31, igazolatlan dra elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

17.3 A tanuldk altal elGallitott termékek, alkotasok vagyoni jogara vonatkozé szaba-
lyok

A kdznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld
kozétti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi in-
tézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, ame-
lyet a tanuld llitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kételezettségének teljesitésével
osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb fel-
tételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba kertilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazés illeti meg.

A megfelel6 dijazasban a tanulé - tizennegyedik életévét be nem téltstt tanuld esetén
sziilGje egyetértésével — és a nevelési-oktatési intézmény allapodik meg. A megéllapo-
das alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, vala-
mint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék érté-
kesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetbje tajékoztatni kiteles a tanuldt
az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban kételes ajanlatot tenni a
tanulé és az intézmény kozétti megallapoddsra vonatkozdan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazés mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetér-
tés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskortl tanulé esetében a szil6 és a tanuld)
alairja. Amennyiben a megaéllapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi ter-
mék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

17.4 Szakképzésben résztvev6 tanulok munkaruha kihordasi idejének, tisztan tarta-
sanak szabalyozasa
Az iskolai rendszer(l szakképzésben részt vevd tanulok juttatasairdl sz416 4/2002. (I1.
26.) OM rendelet 5. és 6.8 szerinti munka-, illetve védGruha juttatisra vonatkozdan az
intézmény Egyéni munka- és védéruha juttatasi szabalyzata rendelkezik, a tanuldk vo-
natkozdsaban szakmacsoportonként meghatérozva e juttatasok korét.

17.5 Atanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyal

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanu-
|dval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatéroz-
zuk meg.

« A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kévetd 30 na-
pon belill térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye
nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz6l6 informdacié meg-
szerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditisénak hatdrnapja.

e A fegyelml eljdras meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilt személyes megbeszélés
révén kell taJekoztatn: az elkdvetett kételességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi el-
jaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

« Alegalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a
bizottsag eintkének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

» A fegyelmi targyalason felvett jegyzbkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napi-
rendre tiz6 nevelGtestilleti értekezletet megeldzten legaldbb két nappal szdban is-
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mertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelStestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését
kovetd kérdesekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkévetd tanuld, sziilGie (szillei), a fe-
gyelmi bizottség tagjai, a jegyzokényv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyftas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szol-
gald teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos Jegyzokonyv készill, amelyet a
targyalast kévetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az in-
tézmény |gazgatOJanak a fegyelmi blzottsag tagjainak é€s a fegyelmi eljarasban érin-
tett tanuldnak és sziilGjének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumathoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kivetéen az elséfokil hatarozat meghozatalat célzé nevelétestii-
leti értekezlet idGpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (trtvonal beiktatasaval) meg

kell jeldIni az irat ezen beliili sorszamat.

17.6 A fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a kéznevelési térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazés alapjan
egyezteto eljaras elézheti meg, amelynek célja a kbtelességszegéshez elvezetd esemé-
nyek feldolgozasa, értékelése, ennek alapjdn a kételességszegéssel gyantisitott és a
sérelmet elszenvedd kozétti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztet$ eljaras célja a kételességét megszegt tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

az :ntezmeny vezetlje a fegyelmi eljdras meginditasat megelfizéen személyes talalko-

26 révén ad informaciot a fegyelmi eljérés varhaté menetérél, valamint a fegyelmi el-
jarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatérozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fe-
gyelmi eljarast megeldzb egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztets eljarasban torténé megallapodas hatéridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi

elJarast megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanu-
ot és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idGpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatd-
ja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztet§ eljaras veze-
tésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az érin-
tett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetfje az egyeztetd eljarés lebonyolitéséra irdsos meghizasban az in-

tézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetS eljarés vezetdjének kijelolésé-
hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziilGjének egyetértése sziikséges
a feladat elldtdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetl eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilén egyeztetést folytatni, amelynek cél-
ja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kézelitése
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= ha az egyeztetd eljéras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a szilkséges idére, de legféljebb
harom hénapra felfiiggeszti

» az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljarés — lehetGség szerint — 30 napon belill irdsos megaliapodéssal lezarul-
jon

+ az egyeztetd eljards lezérasakor a sérelem orvoslésérdl irasos megallapodas késziil,
amelyet az erdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdégus irnak ala

e az egyeztetd eljards idGszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé ta-
nul$ osztélykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mély-
ségben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kbzétti nézetkiilénb-
ség fokozodasa

» az egyeztet eljdrds sordn jegyzOkonyv vezetésétl el lehet tekinteni, ha a jegyz6-
konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* a sérelem orvoslasardl kététt irdsbeli megdllapodasban foglaltakat a kitelességszegd
tanuié osztilykizosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

18 AZISKOLAIES KOLLEGIUMI HAGYOMANYOK

18.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozéasai
Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hir-
nevének megdrzése, Gregbitése az iskolakézésség minden tagjanak joga és kitelessé-
ge. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idSpontokat, valamint
felelGstket a neveldtestiilet az iskola az éves munkatervében hatérozza meg.
Az iskolai hagyomanyok apoldsénak célja és feladata, hogy a veliik kapcsolatos tevé-
kenységeken keresztil erés6djon az iskola sajatos arculata, névekedjék tanulgink ké-
tédese az iskolahoz, kollégiumhoz, sajitos eszkdzeivel bovitse a tanuldk tevékenységi
teriileteit, szélesitse az iskola tarsadalmi kapcsolatait.
Az iskolai hagyoményokkal kapcsolatban az iskolavezetésnek, a tantestiiletnek és a di-
akkdzosségeknek az a feladata, hogy a meglévd, j6 hagyomanyokat méltdan apolia,
tartalmilag fejlessze, illetve olyan hagyomanyteremtésre alkalmas formékat kezdemé-
nyezzen, vezessen be, amelyek jél szolgaljdk a hagyomanyrendszer céljait.
Az iskolai hagyomanyok kézott alapvetGen a didkélethez kapcsolddé és az iskoldhoz k-
todést erdsitd hagyomanyokat kell megkiilénbéztetni.

18.2 A diakélethez kapcsolédé iskolai hagyomanyok
a tanéveket szinesitik, teljesebbé teszik és a didkévek lezarasat is jelképezik.

» Az iskola szakmai feladatainak jobb megoldasa érdekében évente kiirasra keriil az is-
kolai szakmai tanulmanyi verseny. Az értékelésre (innepélyesen keriil sor.

¢ Minden évben sor keriil az elsGéves tanuldk hagyomanyos bemutatkozasara.

» Az osztilyok vidam misor keretében évente mikulas-estet rendeznek.

» Evente iskolal iinnepség keretében rendezzilk a végzds (érettségi eldtt alld) osztalyok
szalagavatojat.

e Evente a DOK, illetve a vélasztott didkigazgaté programja szerint diaknapot rende-
ziink.

* A kollégium a farsang zarasaként csatiakozik a ,farsangfarka” elnevezés(i varosi ren-
dezvényhez.

* A végzlBs osztilyok ballagdsat az utoisé tanitasi napot kévets péntek délutin, vagy
szombaton, iskolai (innepség keretében rendezziik meg.

» A végzOs osztilyok osztilytabldt készithetnek, amelyeket a késébbiekben az iskola fo-
lyosdin helyeznek el.
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18.3 Az iskolahoz vald kdtodést szolgalé hagyomanyok
éld eseménysorokat, szervezeti kereteket, targyi jeleket és irdsos dokumentumokat
foglainak magukban.

Evente - kollégiumi szervezésben - csalddi hangulatban, nyugdijasainkkal egyiitt tart-
juk karacsony-esti (innepélylinket.

Unnepélyeink szinvonaldt az iskolazaszlé jelenlétével is emeljik. Végz8s tanuldink a
ballagasi (innepségen névsorral ellatott szalagot kétnek az iskolazaszldra.

Az iskolai és a kollégiumi élet fébb eseményeirdl a kollégiumban, a fot szakkdr gon-
dozaséban fényképalbumot vezetiink,

Végzett osztalyaink altalaban Stévente érettségi talélkozdkat szerveznek. Az ,osztély-
féndki 6ra” megtartaséra az iskolaban ker(l sor,

”r

Az elstévesek az Emlékszoba dllandd kiallitasat felhasznalva ismerkednek meg intéz-
ményink térténetével. Az Emlékszoba targyi emlékeinek gyarapitasa az iskoléhoz ko-

”

todést erosito tett.

A Koszegi Evangélikus Szakgimnaziumért Alapitvany Osztbndija és palyazati lehet6sé-
gei a tanuldk szakmai kotodését, fejlodését hivatottak szolgdlni. A tanév térténéseit
digitalis évkonyv orokiti meg, amelyben a szerzbk Gsszefoglaljdk az adott tanév fébb
eseményeit. Az Alapitvany — tantargycsoportonként — évente Gsztbnzd pénzjutalom-

£

ban részesiti a legkivalébb tanuimanyi eredményt elérd tanuldkat

A Gyuratz Ferenc Alapitvany a Fiatalok TAmogatasaért évente egy arra érdemes ta-
nulé tamogatasaval, az altala képviselt értékek elismerésével érkadik az tn. ,Gyuratz-
szellem” tovabbélése felett. A tAmogatasban részesitett tanulét tanulményi eredmé-
nye, magatartasa, hitéleti példamutatasa és raszorultséga alapjin valasztja ki a kura-
térium.

Az iskolai hagyomanyok fejlesztése soran fokozott figyelmet kell forditani a szakmak-
kal kapcsolatos hagyomanyok bovitésére, tartalmasabba tételére,

Az iskolaban az éves munkatervek Utemezése szerint iskolai és osztaly szinten kerii-
nek megrendezésre azok az allami és egyéb (nnepek, megemlékezések, amelyeket a
tanévnyito rendeletek tartalmaznak.
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IVFEJEZET
INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

19 BALESETEK MEGELOZESERE TETT INTEZKEDESEK, BEJELENTES| KOTELEZETTSEG
Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetéen fontos feladata a tanuldk, dolgozdk
testi épségének megdvasa. Az ebbdl fakadd feladatokat és azok ellatasinak feleldseit
intézményiink Munkavédelmi és Tiizvédelmi védelmi szabélyzata hatarozza meg.
Valamennyi tanulonak, dolgozénak rendelkeznie kell az alapvetd balesetvédelmi, mun-
ka- és tiizvédeimi ismeretekkel.

Az oktatasokat minden tanév elején az intézményi munkavédelmi felelés koor-
dindlésaval az osztalyfénskok, illetve a balesetveszélyes targyakat oktatd, fog-
lalkozast vezetS, egyéb foglalkozast szervezd szaktanarok (testnevelés, kémia,
fizika, biologia), pedagégusok, csoportvezetdk (kirdndulas, stb.) végzik el

Az oktatas megtérténtérdl jegyzokonyvet kell kidllitani, mely az oktatas anya-
gat, az oktatast végz8 személy és a résztvevd tanuldk alairasat tartalmazza,
amellyel az ismeretek tudomésulvételét igazolja. Az oktatdsbdl egy tanuldé sem
maradhat ki.

Az osztalynaplé mulasztdk rovata alapjan azonosithatd hidnyzé tanuldknak pot-
oktatast kell tartani a megfeleld dokumentalassal.

A létesitmények, eszkézok hasznalati rendjének betartdsa

Az intézmény minden épiiletegysége, azok helyiségel csak a rendeltetésiiknek
megfelelé célra é&s médon hasznélhatok. Rendeltetéstél eltérd hasznalatra kiilén
engedélyt kell kémi az igazgatStol, vagy intézményegység vezetdiétdl, illetve a
gazdasagi vezetétdl.

Barmely helyiség vagy épiiletrész rendeltetésétd| eltérs hasznélatara csak ak-
kor adhatd ki engedély, ha az engedély kiaddja meggy6z6dett arrdl, hogy a te-
vékenység sem az épliletet, sem az ott tartdzkoddkat semmilyen formaban
nem veszélyezteti.

Rendellenesseg észlelése esetén az észleld (gyerek, takarfts, tanér) azonnal je-
lenti azt az illetékes vezetonek.

F - o r

A pedagdgusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jelleg(i
eszkozOket csak kiilon engedéilyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének
megéllapitasa az intézményvezetd hataskére, aki szilkség esetén szakember &l-
tal kiadott véleményhez kétheti az eszkéz drai hasznélatat. A pedagdgusok ltal
készitett nem technikai jellegii pedagdgial eszkézok a tanitasi drakon korlatozas
nélkil hasznalhatok.

19.1 Az elsdsegélynyljtas eldirasai

Az iskola elsGsegélyny(ité hely a gondnoki, tangazdasdg vezetdi, tankert veze-
tdi irodaban van.

A biztosan megitélhetd kénnyli sériilésen kivill, az elsGsegélynylijtassal egy
idGben orvosi segitségrél, mentd hivasard! kell gondoskodnia a foglalkozast tar-
t6 vagy az Ugyeletet ellaté dolgozdnak.

Az iskola vezetdinek, a nevelStestUlet tagjainak és az intézmény minden dolgo-
zojanak kotelessége, hogy feladatkérén beliil mindent megtegyen a tanuldi
balesetek megeltzése, elkeriilése érdekében. Ehhez a Rend. 2.5z mellékletében
foglaltakat is figyelembe kell venni.
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19.2 A megtortént balesetek bejelentési kitelezettsége

Baleset bekévetkezése esetén az intézkedésre jogosult személy (tandr, szakoktato,
miiszaki vezet, tankert vezetGje) haladéktalanul megkezdi az elsGsegélynyujtast az
intézkedést.

A pedagdgus/szakoktaté haladéktalanul kételes jelenteni a szakmai igazgaté helyet-
tesnek, ha a tanuld balesetet szenvedett. Az intézményvezet§ helyettese, mérlegelve a
baleset silyossagat, orvosi segitséget kér, illetve mentét hiv, és tajékoztatja a sziilét a
balesetrdl.

Amennyiben kiilsd telephelyen vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilss ren-
dezvényen, kirdnduldson, egyéb programon tanuldi baleset térténik, a jelen levd, in-
tézkedésre jogosult intézményi alkalmazott értesfti a ment6ket, a tlizoitékat, a rend&r-
séget, a szlilbket.

Az intézmény vezet§jét, a munkavédelmi felelst minden tanuldi balesetrél haladékta-
lanul értesiteni keil. A balesetekr8l a munkavédelmi felelds jegyzékanyvet készit,

A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jaré tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktala-
nul ki kell vizsgalni. Fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztéri-
um lzemeltetésében Iévé elektronikus jegyzGkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkdnyvet kell felvenni. Az intézményfenntartd a részére megkiildétt papir alapu
jegyzékényvet nyolc napon belil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
szlikséges engedélyt kiallitd korméanyhivatal részére.

A stiyos balesetet (haldleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentds kirosodasa, életve-
szélyes sérillés, sulyos csonkulds, bénulds, elmezavar) a rendelkezésre &ll6 adatok kéz-
lésével — telefon, e-mail, fax- az intézmény azonnal bejelenti a fenntarténak. Ilyen ese-
tekben a baleset kivizsgaldsdba legalabb kézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt is be kell vonni.

Az intézmény lehetdvé teszi a szil6i szervezet és az iskolai didkénkorméanyzat képvise-
I6jének részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Gondatlansagbol bekdvetkezett baleset esetén az adott tanuléi csoportot ismételten
balesetvédelmi oktatdsban kell részesiteni. Minden tanulé- és gyermekbalesetet kive-
téen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek megeldzésére.

Tanuldi baleset esetén az intézmény teljesiti az el6irt bejelentési kételezettségét. A ta-
nuidi baleseteket a jogszabdlyban eldirt nyomtatvanyon tartja nyilvan. A pedagdgiai
szakszolgalat altal tartott foglalkozasok alatt bekivetkez3 balesetek jelentési kétele-
zettsége a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A balesetrdl készitett jegyztkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Uton kitsltett
jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgélas befejezésekor, de legkéstbb a targyhdt kove-
t6 hénap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tton kitl-
tott jegyzOkdnyv kinyomtatott példanyét, a papiralap( jegyz8kényv egy példanyat 4t
kell adni a tanuldnak, kiskorl gyermek, tanulé esetén a sziilének. A jegyz6kdnyv egy
példanyat az intézmény irattarba helyezi. Ha a jegyzdkonyvet a sériilt allapota vagy a
baleset jellege miatt az adatszolgaltatds hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt
meg kell indokolni.

A munkavédelmi felelSs koteles a tanév zardsa, értékelése el6tt irdsban beszamolni az
intézményvezetdnek a munkavédelmi-, balesetvédelmi munkardl, a tanuldbalesetek
alakulasardl.
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19.3 A dohéanyzas és az egészséget karositd élvezeti cikkek tilalméra vonatkozé els-

irasok

Az intézményben ~ ide értve az iskola udvarét, a fébejarat és a kollégiumok be-
jérat eldtti 5 méter sugari teriiletrészt és az iskola parkoldiat is — a tanuldk, a
munkavallalok és az intézménybe latogatdk nem dohanyozhatnak, elektronikus
cigarettdt vagy dohdnyzdst imitalé elektronikus eszkézt nem hasznalhatnak
(1999. évi XLIL. tdrvény 4. §). Az intézmény bejaratanal a tilalmat kiilén tibla
is jelzi.

Az intézmeényben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos!

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl sz6l6 torvény 4.§ (8) szakaszé-
ban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabélyainak végrehajtasaért fe-
lelds személy az intézmény munkavédelmi felelése.

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki —
az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése sze-
rint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem en-
gediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavoliétet igazolatiannak te-
kintjiik.

19.4 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuldi fogaszati szlirésen, akut esetekben fogorvosi rendelésen, to-
vabba lakéhelylikdn tiidSsziirésen vesznek részt. Az iskola 9. és 11, évfolyamos
tanuldi iskolaorvosi sziirvizsgélaton vesznek részt.

A kollégista tanuldk hetente harom alkalommal orvosi rendelést vehetnek
igénybe. A kollégiumi orvost a sziikséges esetekben az iskola nem kollégista
tanuldi is felkereshetik. A rendelésen a tanuldk beteglatogatasi fiizettel és tar-
sadalombiztositasi krtyajukkal jelenhetnek meg.

Az iskolaorvos a tanuldk felvételénél dont az egészségiigyi alkalmassagrdl, a
késdbbiekben vezeti a tanuldk egészségiigyi kartonjat.

Az iskolaorvos minden tanév szeptember 15-ig dont a tanuldk testnevelési al-
kalmassagardl.

Az iskolaorvos az altalanosithatd tapasztalatokrdl tanévenként, illetve a sziiksé-
ges esetekben tajékoztatja az iskola vezetését. Az egészséges kérnyezet érde-
kében teft javaslatait az iskola a lehet8ségek fiiggvényében megvaldsitja.

19.5 A biztonsagos munkavégzeés ailtaldnos szabalyai
Altaldnos magatartasi szabélyok

Iskolai foglalkozasra csak tanulésra, munkavégzésre alkalmas allapotban sza-
bad megjelenni. Betegen, sériiléssel iskolai foglalkozason részt venni nem sza-
bad.

Ha a tanuld, dolgozé balesetet elSidézd vagy testi épség sérelmével jard ve-
szélyt észlel, kitelessége azt megsziintetni, vagy a megsziintetés érdekében
tanarat, felettesét értesiteni.

Tanulé az iskolai foglalkozésok alatt csak olyan egészségére nem artalmas te-
vékenységgel bizhaté meg, amelyhez kell§ gyakorlattal, munkavédelmi ismeret-
tel rendelkezik.

A tanuld az iskolai foglalkozasokon kételes a rendet, a fegyelmet megtartani. A
biztonsagot veszélyeztetd rendzavarast elharitani, az elkovetst biintetni kell.

Az iskola tanuléi nem léphetnek be azokra a teriiletekre, helyiségekbe, ahol
egészséglik, épségilk veszélybe keriilhet. A belépési tilaimat tablak jelzik.
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A katasztrofa-, tliz- €s polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét
az intézmény Katasztréfavédelmi prevencids programja tartalmazza, mind az iskola,
mind a kollégium tekintetében,

19.6 A biztonsagvédelem technikai szabalyai

Minden villamos lizemzavart, rendellenességet, meghibasodast azonnal jelen-
teni kell a pedagdgusnak. A hiba szakszer(i kijavitisaig a villamos berendezést
iizemeltetni, bekapcsolni tilos.

Torétt, repedt, csorbult dugaljat, csatlakozét, kapcsolét, vagyis hibas szerel-
vényt és készliléket nem szabad hasznalni. Nedves kézzel elektromos késziilé-
ket és szerelvényeit érinteni tilos.

Minden villamos gépet és berendezést a munka befejezése, illetve a hasznalat
utan feszlitségtdl mentesiteni kell.

Az épiiletekben a lépcstt, a folyosdkat és az ajtdk nyilasait mindig szabadon
kell hagyni.

19.7 A fokozottan veszélyes munkateriiletek és gépek

A fokozottan veszélyesnek mindsilé helyeken egyediil tevékenységet végezni
nem szabad. Ezeken a helyeken el6fordulhat olyan helyzet, hogy az érintett
egyediil nem tudja elharitani a veszélyhelyzetet, ha baleset éri, segitségre szo-
rul.

Az iskola teriiletén veszélyes helynek szamit: a tornaterem, kondicionalé terem,
a természettudomanyi labor, az allattartd istallok, kazanhéazak.

20 TEENDOK BOMBARIADOG ES EGYEB RENDKiVULI ESEMENYEK ESETERE

A rendkiviili események (pl:, bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rende-
let 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.,

A rendkivili események megelGzése érdekében az iskola vezet8je és az iskolatitkar
esetenként, az iskoia takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utalé targy, szokatlan jelen-
ség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztal-
nak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az igazgaténak vagy he-
lyettesének jelentent.

Bombariadd esetén a legfontosabb teend &k az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasz-
tal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetét veszi, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az intézmény vezetGjének vagy a vezetdi lgyeletet ellatd személy-
nek.

Az illetékes vezetd azonnal értesiteni kételes a Renddrség Gigyeletét a bombarobbanés
veszélyérdl.

Az illetékes vezetd csak a Rendbrség megfeleld vezetdjével folytatott konzultacict ké-
vetden rendelheti el a bombariadét.

A bombariadét jelzécsengbvel és az iskolaradio Gtjan, kollégiumban jelzGcsengdvel és
hangos értesitéssel kell elvégezni.

Az épliletben tartézkoddk a bombariadé eirendelésére a tlizriadé tervnek megfelelSen
hagyjak el az éplletet.

A tovabbiakra nézve a Renddrség szakemberei és az iskola vezetdi egyeztetést kove-
tOen adnak utasitast.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kizléssel torténik. A bom-
bariadd altal kiesett tanitési id6t az iskola vezetGje potolni kételes a tanftds meghosz-
szabbitasaval vagy pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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21 VAGYONVEDELEM

Az intézmény védelmét alapveten annak szabdlyozott hasznélata, a helyiségek és az
épllet zarasa biztositja az alabbiak szerint:

A fepllet utcai fObejaratat csak tanitasi idd alatt: 6.45-18.45-ig tartjuk nyitva.
Az ezen kivilli idében a foéplilet udvari bejératat kell hasznétni. A kollégiumi
épiletek utcai kapuit és bejaratat csak az Ugyeleti id&szakban, legfeljebb
20.30-ig lehet nyitva tartani.

A fGépiiletben a portas lat el Ugyeleti feladatokat. A kollégiumi éplletekben
15.00-19.00 kozott a tanuldk portaligyeletet tartanak.

A foépliletet a portas, illetve a megbizott takarité személyzet zarja, és élesiti az
éplilet riasztorendszerét. Az dsszes nyilaszard zartsagat a takaritd személyzet
19.30-ig ellendrizni koteles. A kollégiumi épiiletet a pénteki Ugyeletes tanar k-
teles ellendrizni, és a kapukkal egyiitt zarni.

A féépilet termeit a teremhasznalok munkajuk, az érak befejezését kévetben
zarni kételesek.

A tantermek kulcsai a tanari szobaban, szekrényben vannak efhelyezve, Azokat
minden orat tarto tanar kételes munkaja végeztével oda visszahelyezni.

A kiléndsen nagy értékii eszkdzoknek helyet add informatika- és szaktermek és
a szertarak kulcsait a termeket hasznélok személyre széléan kapjak meg.

Az épiiletek bejarati kulcsairdl, az irodak, a szertdrak és az informatikai szak-
termek kulcsaival rendelkez6krdl a gondnok nyilvantartast vezet,

Az intézmény minden helyiségéhez a gondnok rendelkezik kulcesal,

Az iskola teriiletére az ott tartézkoddk egészségére, testi épségére veszélyt je-
lent6 targyak és anyagok nem hozhatdk be.

Az iskola teriiletén — magatartdsaban és kommunikaciéjaban —mindenki kételes
kulturalt viselkedést tantisitani, az egyes partnerek kézott esetlegesen kialakult
nézeteltéréseket, konfliktusokat megbeszéléssel, ha sziikséges, az iskola veze-
téinek bevonasaval kell kezelni.
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V.FEJEZET
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESE

22 A KONYVTAR FELADATAI

Az iskolai kényvtar szakszerlien fejlesztett és feltart gylijteményére épiilé szol-
galtatdsaival, felhasznalva a kdnyvtari rendszer nydjtotta lehetéségeket, az is-
kolai oktaté-neveld munka szellemi bazisa.

Segiti az intézményben az oktaté-neveld és tanulmanyi munkat, elémozditja a
tanul6k olvasésra és kényvtarhasznalatra nevelését.

Biztositja az iskola tanuldi és neveldi részére a neveléshez, oktatashoz szilksé-
ges ismerethordozdkat, informacidkat.

Kdzponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtér-pedagdgiai tevékeny-
ségében. Megalapozza a tanuldk kdnyvtarhaszndléva nevelését, segiti a kivana-
tos olvasasi szokasok kifejlesztéset.

Kielégiti a pedagdgusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi informacids igényét.

221 Aziskolai kdnyvtar alapfeladatai

Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és ren-
delkezésre bocsatasa,

T4jékoztatds nyUjtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrdl,

Az intézmény helyi pedagodgiai programja és kdnyvtar-pedagdgiai programja
szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,

Kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztosi-
tasa,

Koényvtéari dokumentumok kolcsdnzése, beleértve a tartds tankényvek, segéd-
konyvek kolcstnzését.

22.2 Az iskolai kényvtér kiegészitd feladatai

A nevelé-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszérézése,
Téjékoztatas nyljtasa az iskolai, koliégiumi kényvtérak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikédo6 kényvtarak, a nyilvanos kényv-
tarak dokumentumairdl, szolgéltatasairdl,

Més kényvtarak altal nyditott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

Részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

Az iskolai kényvtar a bekezdésben meghatérozottakon kiviil kézremiikédik az
iskolai tankényvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

23 AzISKOLAI KONYVTAR MUKODESE

Legalabb egy olyan, a hasznaldk altal kdnnyen megkdzelithetd helyiség, amely
alkalmas az allomany (allomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb
egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara,

Legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

Tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idSpontban a nyit-
va tartas biztositasa.

Az iskolai, kollégiumi kényvtarnak rendelkeznie kell a kiilénb6z8 informacichor-
dozok hasznélatdhoz, az Gjabb dokumentumok elGallitdsahoz, a kdnyvtar mi-
kidtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldégus épitéséhez
szlikséges eszkdzolkkel.
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Az iskolai, kollégiumi kényvtar kapcsolatot tart a tébbi iskolai, kollégiumi kdnyv-
tarral, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellat intézmények konyvtaraival,
a nyilvanos konyvtarakkal, és egylttmiikddik az iskola székhelyén mikodd kéz-
konyvtarral, ‘

Az iskolai kdnyvtar gyiijteményét a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figye-
lembe vételével fejleszti

Az intézmény részére vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba ve-
szi.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leldhely-nyilvantartast vezet.

24 A KONYVTAR NYITVA TARTASA

Hétfé: 9-12 13-15
Kedd: 9-12 13-15
Szerda: 9-12 13-15
Csutdrtdk 9-12 13 -15
Péntek 9-11

25 A KONYVTAR HASZNALATANAK SZABALYAI

Az intézmény kényvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai
dolgozdi haszndlhatjék. A beiratkozas és a szolgaltatisok igénybevétele dijta-
lan. Kényvtarkézi kélcsonzés alkalmaval esetenként a jérulékos kéltségek meg-
téritésével van lehetbség.

Az iskolai kényvtarban lehet6ség van az alloméany egyéni és csopottos haszna-
latéra, konyvtarhasznalatra épilé tandrak és egyéb csoportos foglalkozasok
megtartasara.
Az iskolai kényvtar tajékoztato szolgalata keretében eligazitast ad a hasznala-
tahoz sziikséges ismeretekrél, Segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai mun-
kdhoz szlikséges Irodalom (informacidk) kutatdsdban. Kérésre bsszegylijti
meghatérozott téma irodalmat, ilietve esetenként ajanlé jelleggel is készit iro-
dalomjegyzéket.
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kézill csak helyben hasznélhaték:

o kézikbnyvtari kényvek

o a folydiratok

o az iskola, vagy jogel6dje torténetére vonatkozd, archivaldsra szant do-

kumentumok
o audiovizualis és egyéb informacidhordozdk

25.1 Kolcsénzés

A kényvtarbdl kényvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval
szabad kivinni.

A beiratkozott olvasdkrdl szamitégépes nyilvantartast kell vezetni, amely az ol-
vaso nevét és osztalyat/beosztasat tartalmazza.

Az iskolai kényvtar ldtogatottsagardl, forgalmardl a kényvtéros munkanaplét ve-
zet.

Beiratkozaskor minden téjékoztatni kell a kényvtarhasznalati szabalyokrdl.
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Egy olvasé egy alkalommal maximum &t darab kényvet kélcsénézhet harom
hétre. A kélcsonzési idS egy alkalommal meghosszabbithats. Kivételt képeznek
a tartés tankényvek, melyeket a tanév végéig lehet kdlcsonézni.

A sajat gylijtemény kereteit meghaladd igényeket a kényvtaros kényvtdrkozi
kélcsénzés Gtjan elégiti ki.

25.2 Aziskolai kdnyvtar olvaséinak jogai és kdtelezettségel

25.2.1 Az olvasé jogai:

Igénybe veheti a kdnyvtar dsszes szolgéltatasat,

Kezdeményezheti a Konyvtarhasznalati szabalyzat médositasat,

A kblcsonzési hatarido lejartaval hosszabbitast kérhet.

Az olvaso kételezettségei:

A kényvtar szolgaltatdsainak igénybevételekor kiteles vigyazni az &ltala kol-
csonzdtt illetve haszndlt dokumentum(ok) épségére.

A dokumentum megrongalasa esetén (aldhtzogatas, belefirkdlds, lapok kitépé-
se) a dokumentum arat meg kell téritenie vagy helyette ugyanolyan dokumen-
tumot felajanlania, amely mas kiadas lehet, de minden egyéb adatanak egyez-
nie kell az eredetivel .

Ugyanez vonatkozik az elveszett dokumentumra is.

A kdlcsénzési hatérid$ betartasa minden olvasé szamara kételezé (a kdnyvtaros
a kélcsdnzési hatéridd lejartara figyelmezteti az olvasdt).

25.2.2 Az olvaso kitelezettségei:

A kbnyvtar szolgaltatdsainak igénybevételekor kételes vigyazni az altala kél-
csonzétt illetve hasznalt dokumentum(ok) épségére.

A dokumentum megrongdlasa esetén (alahlzogatas, belefirkalas, lapok kitépé-
se) a dokumentum arat meg kell téritenie vagy helyette ugyanolyan dokumen-
tumot felajanlania, amely més kiadas lehet, de minden egyéb adatanak egyez-
nie kell az eredetivel .

Ugyanez vonatkozik az elveszett dokumentumra is.

A kdlcsdnzési hataridO betartdsa minden olvasé szdmara kételezs (a kdnyvtaros
a kolcsdnzési hataridd lejartéra figyelmezteti az olvasdt).

26 AzZISKOLAIKONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYANAK ALAKITASA

Az iskolai kényvtar a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen folyamatosan,
tervszerlien és aranyosan fejleszti alloményat a gy(ijtdksri szabalyzatnak meg-
felelden. Az alloményalakitas sordn figyelembe veszi az igazgatd, a neveldi ké-
z0sségek, a didkképviselet javaslatait és az iskolai kényvtar kérnyezetének
adottsagait.

Az dllomény gyarapitaséra szant Gsszeget az iskola, kdltségvetésében iranyozza
eld.

A gyiijtemény gyarapitasara fordithat dsszeg felhasznalasaért a kényvtéros fe-
lel6s.

Hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara kényvet vagy mas dokumen-
tumot senki nem vasarolhat.

A kényvtarba érkezd tartds megérzésre szant dokumentumokat hat munkana-
pon bellil llomanyba veszi, az &llomany nyilvantartast pontosan, szakszeriien
vezet.

A neveldi kézipéidanyokrd! (tankonyvek, tantervek, tantervi (tmutatdk, stb...),
valamint gyorsan avul6 kiadvanyokrdl brossura nyilvantartast vezet,

84/93



Készegi Evangdlikus Szakgimndzium, Szakk6zépisiola és Kolldgium Szervezeli s MOkodssi Szabdlyzat

* A kurrens periodikumokrdl ideiglenes allomany nyilvantartast {cardex) vezet.
Az iskolai kényvtar allomanya vétel, ajandék, csere litjan gyarapodik.
Vétel:

e A keresett dokumentumot kdnyvesboltbdl, kiaddtdl, antikvariumbdl készpénz
ellenében vasarolia meg a kényvtar.

* A folydiratokat a KELLO-n kereszt(l, illetve a kiad6tdl kézvetleniil vasarolja meg.

Ajandék:

e Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod, fliggetlen a kdnyvtar kéitségvetésétsl, A
kényvtar kaphat ajandékot intézményektl, egyesiiletektdl, kiaddktél és ma-
ganszemélyektd! egyarant. Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt
az ajandékozéval tisztazni kell a feltételeket, ajdndékozasi jegyzéket kell készi-
teni.

¢ A gylijteménybe nem ilié miivek elcserélhetk, jutalmazasra felhasznalhatok.

Csere:
* A csere, mint gyarapitasi méd, fuggetlen a kdnyvtar koltségvetésétdl. Alapja
lehet folos példany, az iskola sajat kiadvanya. A csere értékegyenlSség alapjan
torténik, '

27 GYUJTOKORI SZABALYZAT
Az iskolai kényvtérban tervszer(i, folyamatos és aranyos &llomanygyarapitas folyik.
Nemcsak a mennyiségi, hanem a korszer(i ismereteket kizl6 minéségi gyarapitas a fé
cél. Az allomanygondozés szerzeményezést és apasztast egyarant jelent.
Az allomany f& gylijtékdrébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek az intézmény-
ben folyd oktatast, képzést, nevelést segitik.
Intézménylink egy tobbcélll, kdzos igazgatasl intézmény, dsszetett iskola, amelyben
szakgimnazium, szakkozépiskola és kollégium miikodik.
Az altalanos kdzépfokl oktatas keretein beliil nappali és esti munkarendben érettségi
vizsgara, felsofok(l tovabbtanulasra, OKJ szakmai vizsgara felkészits nevelés és oktatas
folyik a mez6gazdasagi, kereskedelem-marketing, Uzleti adminisztracid, vendégiatas-
turisztika, élelmiszeripar, kézgazdasagi szakmacsoportokban.

A gyljtott dokumentumok formaja lehet:

o kényv + hangkazetta
o periodikum * hanglemez
e brostra e zenei CD

e tankdnyv e CD-ROM

o segédksnyv s DVD

» videokazetta

28 TANKONYVTARI SZABALYZAT

28.1 Vasarolhaté dokumentumok
e Tankdnyv
e Munkatankényv
» Segédtankdnyv (széveggyiijtemény, atlasz, szdtdr, album, példatar, feladat-
gytijtemény)
e Ajanlott és kételez6 irodalom
« Nem hagyomanyos dokumentumok
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28.2 Az allomanyrész kialakitdsanak szempontjai

o Azokhoz a tantargyakhoz, amelyeknek alacsony az draszama, s tankonyvekre
altalaban nincs minden dran szikség, osztalynyi mennyiségben vésarolunk
tankdnyvet. A példényokat a tanuldk csak az orakon hasznaljak.

« Példatérak, feladatgy(ijtemények, gyakorlok, szétarak, szabalyzatok megvasar-
lasa lehetGség szerint osztalynyi mennyiségben torténik,

» A kételezd irodalombdl egy tanulécsoportnyi példany szerezhet6 be. Az ajanlott
irodalombdl maximum &t példany.

¢ A szakmai munkakéztsségek javaslata alapjén vésarolhatd olyan szépirodalmi,
ismeretterjesztd, kézikonyv is, amely a tanuldk versenyekre vald felkészitését
segitheti eld, egy-két példanyban.

» Nem hagyomanyos dokumentum egy-egy példanyban, kizardlag az oktaté-
neveld munka segitése céljabdl szerezhetd be.

» Minden osztély, szakmacsoport részére szilkséges egy—egy tankdnyvcsomag
biztositésa az év kézben érkezd tanuldk igényeinek kielégitése céljabdl.

» Minden évben selejtezni kell az elavult, rongélédott példanyokat, a hidnyzdkat
pedig Ujakkal pétolni.

28.3 Elhelyezés
Iskolankban a tartds tankényvek kiilén teremben torténd elhelyezésére nincs lehetd-
ség. A tanév végén visszakeriilé dokumentumok a kényvtarba keriilnek a kdvetkezé
tanév kezdéséig.
28.4 Nyilvantartas
A tankonyv idoleges nyilvantartasi dokumentum, nem kényvtari, nem leltarkételes,
nem egyedi nyilvantartasu és nem igényel kdnyvtari szerelést.
A tankényveket tanuldi segédtankdnyv bélyegzével latjuk el a kdnyv boritGjanak belsd
oldalan, vagy a cimoldalon. A bélyegzd tartalmazza az iskola nevét, cimét, bejegyezhe-
to a tanév, tanuld neve és osztalya.
Evente leltarlista késziil:
= Egyedi kélcstnzésekrd! (folyamatos),
o Letét telepitésrdl,
o Osszesitett lista az (jonnan beszerzett tankényvekrdl,
» Osszesitett lista a készleten levé még hasznélhaté tankdnyvekrdl,
» A selejtezend6 tankényvekrdl,
e A 25%-bdl beszerzett kényvekral.

28.5 Kivonas az allomanybdl
A tartos tankonyvek selejtezése azok tartalmanak eléviilése, természetes elhasznald-
das illetve rongalas esetén lehetséges.

28.6 Hasznalok kére
Tartds tankdnyveket a normativ kedvezményre jogosult tanuldk kaphatjak, ha a kol-
csinzés feltételeit elfogadjak.
Abban az esetben, ha az igények kielégitése utan rendelkezésre all még tankényv, az
iskola barmely tanuléja kolcsénézhet.

28.7 Kolcsdénzés modja
Adott évben a normativ kedvezményre jogosult tanuldknak kiadott tankényvekrdl &sz-
szesitett tablazat késziil.
Minden tanulé az dtvételkor alairassal igazolja az adott tankonyvek atvételét.
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Ingyenes tankdnyvek atvétele a tanévkezdés elsé hetében, visszavétele junius 1-15
kozétt, Ha a tanuld az iskolabdl kiiratkozik, ennek alkalmaval kell visszaadnia az ingye-
nes tankdnyveket.

A tankdnyveket minden tanév végén le kell adni a kényvtarban. Amennyiben sziiksé-
ges, a kdvetkez6 tanév elején Gjra ki lehet kdlcsénozni azokat.

28.8 Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet kételes megérizni, és rendelte-
tésszerlien hasznalni.
Amennyiben a tanuld az iskola kdnyvtérabdl tankényvet, tartds tankényvet kdlcsonoz,
a tanuld, illetve sziilgje koteles a tankényv elvesztésébél, megrongalasabdl szarmazod
kart az iskolanak megtériteni.
Maddjai:

« Ugyanolyan kényv beszerzése,

» Anyagi kartérités az igazgatd irasos hatérozatara.
Abban az esetben, ha az elhasznélédas mértéke a megengedettné| nagyobb, a tanu-
Ionak a tankényv 4tvételekor érvényes vételaranak megfeleid hanyadét kell kifizetnie.
(Elsd év végén 75%, masodik év végén 50%, harmadik év végén 25%)
A tankdnyvkélcsiinzeéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar meg-
téritésével, a kértéritési kitelezettség mérsékiésével, illetve elengedésével kapcsolat-
ban a szil6 ltal benyljtott kérelem elbirdlasa az igazgaté hataskére.

rrrrrr

A tankdnyvek megrongalasabdl eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkényvek
(kételezd olvasményok, feladatgylijtemények, szétarak) beszerzésére fordithatd.

87/93



Kdszegi Evangélikus Szakgimndzium, Szakkbzépiskoia és Kollégium Szervezeli 5 Milkdoési Szabédlyzat

VL. FEJEZET
EGYEB RENDELKEZESEK

29 AZINTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI
« Az intézményben csak a tanuldk életpalyajat pozitivan befolyasolni képes rek-
lamtevékenység folytathato.
e A fenntarté és az oktatasi kormanyzat, illetve szerveinek kivételével, reklam-
anyagok elhelyezésére csak az iskola igazgatdja adhat engedélyt.
» Tilos az intézményben elhelyezni az egészséges életvitelt karosan befolysol6
vagy az anyagi fogyasztdi kort megcélzé reklamanyagokat.

30 Az SZMSZ MELLEKLETEI:
1. sz. Adatkezelési szabélyzat
2.sz. Iratkezelési szabalyzat
3. sz. Iskolai kdnyvtar mlikédési szabalyzata
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VIL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat médositasa csak a nevelétestiilet elfogadésaval, a
koznevelési torvény altal meghatarozott kézésségek (szllSi szervezet, didk snkorman y-
zat) egyetértésével, valamint az igazgatdtanécs, majd a fenntartd jovahagyasaval le-
hetséges.
Mddositasa jogszabalyi valtozas, illetve médositasi kezdeményezés alapjan torténhet.
Mddositast kezdeményezhet:

¢ afenntarté

* a nevelGtestiilet

o az intézmény igazgatdja

* asziil6i szervezet

¢ azigazgatd tanécs
A modosités atvezetése és a szilkséges eljaras végig vitele az intézményvezetd felada-
ta.
Jelen szabalyzat az elfogadasanak napjatdl hatdlyos, egyidejiileg érvényét veszti a
2017. év janudr 25. napjan jévahagyott (el6z8) SZMSZ.

Koszeg, 2018. aprilis 9..

Pl ihs”

Illés Péter Gabor
megbizott igazgatd - |
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IX. FEJEZET
LEGITIMACIOK

A K{iszegi Evangélikus Szakgimndzium, Szakkozépiskola és Kollégium (9730 Készeg, Arpdd tér 1)
Szervezeti és miikddési szabalyzatit a szil/6i szervezet 2018. 4prilis hé 9. napjan tartott {ilésén
megtirgyalta.

Alairdsommal tantsitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felillvizsgélata
sorén a jogszabélyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

A tanulok tankdnyvtdmogatasanak megallapitisa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a tan-
konyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozdsiban a szilldi szervezet egyetértési jogkort

gyakorolt, a meghatdrozott rendelkezésekkel egyetért.

Keit: Készeg, 2018. aprilis hé 9. nap

.....................................................

Kovicsné Toth Katalin
sziildi valasztmany képviseldje
A Készegi Evangélikus Szakgimndzium, Szakkozépiskola és Kollégium (9730 Készeg, Arpad tér
1.) Szervezeti és mitkédési szabilyzatit az intézmény didkonkormdnyzata 2018. aprilis hé 9. nap-
jan tartott tilésén megtargyalta és véleményezte.
A didkdnkormdnyzat a tanulok tankdnyvtdmogatdsinak megallapitsa, az iskolai tankonyvellatds
megszervezese, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban egyetértési jogot

gyakorolt, a meghatdrozott rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Kdészeg, 2018. aprilis hé 9. nap

Ak bMal R M ...............................

Frank-Sziklai Marta Palej Anett
didkdnkormanyzat vezetdje diakénkormanyzat elndke
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A Készegi Evangélikus Szakgimndzium, Szakkozépiskola és Kollégium (9730 Készeg, Arpdd tér
1.) Szervezeti és miikidési szabalyzatat az intézmény neveldtestilete 2018. 4prilis ho 9. napjan
tartott értekezletén megtirgyalta €s elfogadta.

Kelt: Készeg, 2018. aprilis hé 9. nap

Dr. Molnarné Modra Nelli igh.
hitelesitd nevelStestilleti tag

Koltay Arpad

hitelesitd neveldtestiileti tag
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A Kdszegi Evangélikus Szakgimndzium, Szakkozépiskola és Kollégium (9730 Készeg, Arpdd tér
1.) Igazgatdtandcsa a Magyarorszigi Evangélikus Egyhaz, az egyhéz intézményeirdl sz6l6 2005.
¢évi VILL torvényének 14. § d) pontjaban meghatérozottaknak megfeleléen az intézmény Szervezeti
¢s miikddési szabilyzatat megtargyalta és elfogadta, és fliggetlen szakérts ellenjegyzése utidn
egyeteértd javaslatival a fenntartoi testiilet elé terjeszti.

Kelt: K8szeg, 2018. .. .6'

v Gregersen Labossa rgy:7
igazgat6tanacs eln!?fke -
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A Nemzeti kiznevelésrdl szolé 201 1. évi CXC. torvény 32.§ (1) i) pontja, valamint az egyhdz in-
tézmeényzirbi sz616 2005. évi VIIL torvény 7. § (1) b) pontjdban meghatdrozottak alapjin & Ma-
gyarorszégi Evangéiikus Egyhdz, mint a Készegi Evangélikus S=akgimndzium, Scakkozépiskola és
Holligiwm 19730 Kdszeg, Arpd: tér 1) fenntartéja, az intézmény Szervezeti és makodési sm-

bélyzaidnak rendelikezés=it jovihagyija
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