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BEVEZETES

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogi alapja

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ) létrehozasanak jogszabalyi alapjai,
valamint az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (a tovabbiakban Nkt.)

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (a tovabbiakban Kt.)

2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrol (a tovabbiakban Sztv.)
e 2013. évi LXV. tv. A szakképzésrdl szol6 2011. évi CLXXXVIL. torvény modositasarol
o a szakképzésrol sz6l6 2019. évi LXXX. torvény

2013. évi LXXVII. torvény a feln6ttképzésrol

2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyvérdl (tovabbiakban Mt.)

2011. évi CCVI. torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek és vallasi kbzGsségek jogallasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (tovabbiakban Kijt.)

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 (a tovabbiakban: R.)

az allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol sz0l6 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.)

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl

a tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas
rendjérdl sz6ld 23/2004. (VIII. 27.) OM-rendelet

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagogiai
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
valé kézrem(ikodés feltételeirdl

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikédésérdl

az iskolai rendszer( szakképzésben részt vevé tanuldk juttatasairdl szold 4/2002. (II. 26.)
OM-rendelet

12/2020. (II. 7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl szdl6 torvény végrehajtasarol

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007.
(XII. 29.) OKM-rendelet

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Torvényei (a tovabbiakban MEE)
a 2005. évi VIII. torvény kiilonosen a 2012. évi VI. torvény (X.1.) modositasa

a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdaz szabalyrendeletei, kiilondsen az 5/2008. (XI1.22)
oktatdsi tartalékalaprol sz6lé szabalyrendelet

a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz koltségvetésérol szolo torvény

Az intézmény miikodését meghatarozd fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl sz6l6 mindenkori torvények

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérdl

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

a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény

a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (VI. 13.)
kormanyrendelet

315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairdl
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. a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz6 kozpont tanacsadd testiiletérdl szold 8/2006. (III. 23.) OM-rendelet
. 27/2016. (IX. 16.) EMMI rendelet az emberi er6forrasok minisztere dgazataba tartozd

szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl

. 56/2016. (VIII. 19.) FM rendelet a féldmivelésiigyi miniszter hataskorébe tartozd
szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl

. a munkavédelemrol szél6 1993. évi XCIII. torvény

. a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény

. a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

. az illetékekrol sz6ld 1990. évi XCIII. tdrvény

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

. a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igény(i tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szold 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

. az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény

. a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

. a Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 1959. évi 1V. torvény

. az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLII. térvény

. a szakképzési hozzajarulasrdl és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szolo 2011. évi
CLV. torvény

. az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szolé 249/2000. (XII. 24.) kormanyrendelet

. a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérél szold
370/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet

. a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet

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

. a Kormany 5/2020. (1.31.) Korm.rendelete a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasardl szl 110/2012. (VI.4.) Korm.rendelet médositasardl

. az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak

eljarasrendjérdl sz6l6 150/2012. (VII. 6.) kormanyrendelet

. a kozoktatasrdl szld 1993. évi LXXIX. torvény végrehaijtasarol szolé 20/1997. (II. 13.)
kormanyrendelet

. a szabalyozott elektronikus (igyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelez6en
nyUjtandd szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet

. a munkavédelemrdl szél6 1993. évi XCIII. térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz6l6 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelet

. a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasardl szolé 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet

. a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok mddositasardl szold 28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet

. a szakfeladatrendrdl és az dllamhaztartasi szakagazati rendrdl sz6l6 56/2011. (XII. 31.)

NGM-rendelet
. a pedagdgiai szakszolgalatokrol szl6 4/2010. (1. 19.) OKM-rendelet
. az iskola-egészségigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet

. a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet
. az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
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. Az intézmény szakmai (oktatasi, nevelési, képzési, egészségnevelési) programja, helyi
tanterve
és minden, a nevelésre-oktatasra vonatkozo6 egyéb rendelet, utalas

. A MEE torvényei értelmében a kozoktatasi intézményben dolgozdkat legalabb az allami

szféraban dolgozokkal azonos juttatasok és jogok illetik meg, ezért az intézményben
foglalkoztatottakra a kozalkalmazotti térvény mellett a kdvetkez6 végrehajtasi rendeletet
is alkalmazni kell: 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet: a kdzalkalmazottakrol szold 1992.
évi XXXIIL. térvény végrehajtasarol a kozoktatdasi intézményekben.

. Az intézmény szervezeti és m(ikédési szabalyzata a magasabb szint(i jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkedik az iskola mas bels6 szabalyaihoz,
alapdokumentumaihoz

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiilienek az intézményben. Az SZMSZ tartalma nem allhat
ellentétben  jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
Rendelkezéseivel biztositja az intézményi feladatok optimalis megoldasat.
Meghatdarozza az intézmény:
« intézmény szervezeti felépitését,
« intézményi miikddés belsd rendjét,
« intézmény belso és kiilsé kapcsolatait
Tekintettel az intézmény azon sajatossagara, hogy szervezetén belll kdzos igazgatasu
kollégium mdkodik, az iskola mi{kodési szabalyzata a kollégium mlikddési rendjét is
magaban foglalja.
Az intézmény tevékenységeinek teljes korli szabalyozottsagat az SZMSZ-en kiviil az alabbi
dokumentumok biztositjak:
o alapitd okirat
o mikodési engedély
e nyilvantartasba vételi engedély
o szervezeti és mlikodési szabalyzat — és mellékletei
o szakmai (oktatasi, nevelési, képzési, egészségnevelési) program
e hazirend (iskolai és kollégiumi)
o tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
e tovabbi belsd szabalyzatok

1.3 A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat személyi hatalya

Az iskola Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata olyan atfogd dokumentum, amely a helyi
feladatokat és az ezek megoldasahoz rendelkezésre all6 feltételeket figyelembe véve, az
iskola minden tanuldjara és dolgozdjara érvényes. Rendelkezéseit mind az egyéb
szabalyozasok, munkakdri leirasok, mind az iskolai munkatervek elkészitésekor figyelembe
kell venni.

A Szervezeti és M{kodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kdzos
érdeke, ezért:

« Az iskola minden dolgozdjanak és tanuldjanak kotelessége a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatban, illetve a mellékleteiben meghatarozottak szerint tevékenykedni, annak
elGirasait betartani. Az egyes egységek, munkateriiletek esetében a kdzvetlen vezetok,
az iskola egészére pedig az igazgatd felelos a miikodési szabalyzat végrehajtasaért,
végrehajtatasaért.

. Az abban foglaltak megtartasaért az intézmény dolgozdi felelosséggel tartoznak.
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« A tanuldkra, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyekre (sziilok, kilso
kapcsolatok) vonatkozd szabalyozast az érintettekkel ismertetni kell, kérve annak
betartasat

« A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény terliletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idébeli hatalya

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a fenntartd jévahagyasaval, a hatarozatban szerepl6
idéponttdl 1ép hatdlyba, és visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejlleg hatalyon kiviil
helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti és milikodési szabdlyzata. A Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzatot a hatalyba 1épés idépontjaban kell nyilvanossagra hozni.

1.5 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat térbeli hatalya

Az SZMSZ hatalya 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 Miikodési Szabalyzat elfogadasa

Az intézmény SZMSZ-ét az igazgato késziti, és az oktatdi testiilet fogadja el. Elfogadaskor az
igazgatdtanacs, a diakonkormanyzat a jogszabalyban meghatarozottak szerinti mértékben
és tartalmi rész vonatkozasaban egyetértési jogot gyakorol.

Az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat az intézmény fenntartdja, a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz Orszagos Presbitériuma hagyja jova.

1.7 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak rendje

Ha a vonatkozd jogszabalyok vagy az iskola feladatai mddosulnak, az intézmény feltételeiben,
szervezetében, mikodésében jelentls valtozas kovetkezik be, a miikddési szabalyzatot a
valtozasoknak megfeleléen mddositani kell. A mddositast az igazgatd, a tantestiilet, de
legalabbis annak egyharmada, illetve az egyes teriileteket illetéen a véleményezési
jogkorrel rendelkezok kezdeményezhetik. A modositas rendje megegyezik az elfogadas
rendjével.
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I. FEJEZET
ALTALANOS RESZ

2 AZINTEZMENY
1. Az intézmény neve:

KObszegi Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

Székhelye: Kdszeg, Arpdd tér 1. iskolaépiilet

Telephelyei: KoOszeg, Varkor 44. tanszallo, tankonyha, tanétterem
Kbszeg, Zrinyi Mikios utca 2. kollégium,
Kbszeg, Olmodi ut 2. tankertészet
KOszeg, Szombathelyi ut 7.  tangazdasag

Roviditett neve: Kbszegi Evangélikus Kozepiskola

OM azonositoja: 200005

SZIR technikai azonositdja: 520040

Telefonszama: +36-94/562-110

E-mail cime: teki@kegisz.hu

Internet elérhetGsége: www.kegisz.hu

2. Az intézmény alapitdja:
Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz
3. Az intézmény alapitasanak éve: 2001
4. Az alapito okirat kelte: Budapest, 2020. aprilis 7.
5. Az intézmény nyilvantartasi szama: 944/2001
6. Az intézmény KSH térzsszama: 18892042-8532-552-18
7. Addszam: 18892042-2-18
8. Miikodési engedély szama: 01/840/2001
9. Mlikddési engedélyt kiadd szerv: Gy8r-Moson—Sopron Megyei Onkormanyzat,
Megyei féjegyz0
10. Feladat-ellatasi helyek szama: 5

11. Az intézmény fenntartdja:

Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
(1085 Budapest, UliGi ut 24.)

12. Az alapito6 okiratban foglaltak részletezése:

Intézmény felligyeleti szerve:
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
(1085 Budapest, UllGi ut 24.)

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz az intézmény feletti
szakmai, torvényességi és gazdasagi 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 mikodési kore: 0rszagos
Intézmény tipusa: tobbcéll, kdzos igazgatasu kdznevelési intézmény, melyben
gimnazium,
technikum
szakgimnazium,
szakkozépiskola,
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Intézmény jogallasa:

szakképz6 iskola
kollégium m(ikadik.

Az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett
intézményként miikodik.

onalld jogi személyként mdkod6 egyhazi fenntartasu
koznevelési intézmény (Ehtv. 12. § (1) bekezdés szerinti belsd
egyhazi jogi személy), amely fenntartéjatdl elkdlonilt
koltségvetéssel,  gazdalkodassal, sajat  bankszamlaval
rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Szamlavezet6 pénzintézet:

az intézmény o6nalléan miikdodé és gazdalkodo, vezetdje teljes
jogkorrel és felelésséggel rendelkezik a koltségvetésben
elGiranyzott Osszegek felhaszndlasardl. Az intézmény éves
beszamoldjat és koltségvetését az intézményvezetd késziti,
majd az igazgatdtanacs javaslata alapjan, valamint az Orszagos
Nevelési és Oktatasi Bizottsag tdmogatd szakvéleménye utan az
Orszagos Presbitérium hagyja jova.

Az intézmény az alaptevékenységi sérelme nélkil vallalkozasi
tevékenységet folytat.

OTP Bank Nyrt. Eszak-Dunantuli Régid

Az intézmény szamlaszama: 11747051-20102984

Az intézmény vagyonkezelési rendje:

a MEE, a fenntartdsaban m(ikodd intézmény szamara
téritésmentesen rendelkezésre bocsatja a tulajdonaban
lévo ingatlant és vagyontargyakat. Az intézmény vezetéje
a rendelkezésére bocsatott vagyontargyakat nem jogosult
elidegeniteni, megterhelni, kizardlag a fenntartd
hozzajarulasaval.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszl bélyegzo:

korbélyegzo:

«KOszegi Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakkeépzo Iskola
és Kollégium,; 9730 Készeg Arpad tér 1.”

bélyegzd nyomata...

+KOszegi Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakképzo Iskola
és Kollégium, Koszeg”

bélyegzd nyomata. ..

érettségi vizsga korbélyegz6: |, KdOszegi Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakképzo

Iskola és Kollegium mellett mikédo érettsegi
vizsgabizottsag  Kdszeg”

bélyegzé nyomata...

szakmai vizsga korbélyegz6:  ,Kbszegi Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakképzo

Iskola és Kollégium mellett mikodo szakmai
vizsgabizottsag  Kbszeg”

bélyegzb nyomata. ..

Az iskolai bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
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e hosszU bélyegzd:  intézményvezetd, igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, gazdasagi

Ugyintézok, tangazdasag-vezetd, iskolatitkar, osztalyfénokok, tanarok

* hosszU bélyegzdk elhelyezése:

iskola titkarsagan, gazdasagi irodaban, tangazdasagban, tanszalléban

* korbélyegzo: 1. sz.: iskolatitkar, igazgatd, igazgatdhelyettesek, a félévi és év végi

értesitd kitdltésekor az osztalyfonokok

2. sz.: gazdasagi vezet6, gazdasagi igyintézOk

3. sz.: gazdasagi Ugyintézok, tangazdasag-vezeto

4. sz. kisméret(i korbélyegzO: iskolatitkar, igazgatohelyettesek

5. sz. kisméret(i korbélyegz0: igazgatd, igazgatdhelyettesek

Erettségi vizsga korbélyegzé:  igazgatd, igazgatohelyettesek, vizsga
Jegyzoje

Szakmai vizsga korbélyegz6:  igazgatd, igazgatohelyettesek, vizsga
jegyzoje

A korbélyegzdk elhelyezése

1. sz.: aziskola titkarsagan

. Sz.: a gazdasagi irodaban

. sz.: tangazdasag-vezetd irodaja

. sz.  kisméret(i korbélyegz0: az iskola titkarsagan

. sz.  kisméret(i korbélyegz6: gazdasagi irodaban

Erettségi, szakmai vizsga korbélyegz: az igazgatohelyettesi irodaban

v W DN

A bélyegzok hasznalatanak altalanos szabalyai:

A bélyegzdk csak szabalyosan elkészitett dokumentumokra, levelekre
hasznalhatdk, lres papirt, ki nem toltétt nyomtatvanyt lebélyegezni
nem szabad. A bélyegz6k valamelyikének elt(inését, sériilését
jelenteni kell az igazgatdnak. Az egyéb hasznalatban lévé bélyegzok
lenyomatat, valamint a hasznalatara jogosultak listajat az iktatoban
kell helyezni.

3 AZINTEZMENY FELADATAI

3.1 Intézmény alapfeladata
e gimnaziumi
e technikumi/szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakképz® iskolai/ szakkdzépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas
e kollégiumi ellatas

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatasa

3.1.1 Tevékenységek felsorolasa
3.1.1.1 TEAOR besorolas

85.31
85.32
01.11
01.13
01.19
01.21

Altaldnos kdzépfokl oktatas

Szakmai kozépfoku oktatas

Gabonafélék, gabonaféle (kivéve: rizs), hiivelyes névény, olajos mag termesztése
Zoldségféle, dinnye, gyokér-, gumods névény termesztése

Egyéb, nem éveld novény termesztése (diszndvénytermesztés)

Szol6termesztés
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01.24 Almatermésli, csonthéjas termesztése

01.25 Egyéb gyimolcs, héjas termésli termesztése

01.28 Fliszer-, aroma-, narkotikus, gydgyndvény termesztése
01.41 Tejhasznl szarvasmarha tenyésztése

01.42 Egyéb szarvasmarha tenyésztése

01.43 Lo, loféle tenyésztése

01.45 Juh-, kecske, tenyésztése

01.46 Sertéstenyésztés

01.47 Baromfitenyésztés

01.61 Novénytermelési szolgaltatas

01.62 Allattenyésztési szolgaltatas

47.99 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

49.39 Mashova nem sorolhatd egyéb szarazfoldi személyszallitas
55.10 Szallodai szolgaltatas

551001 Szallodai szolgaltatas m.n.s.

55.90 Egyéb szallashely-szolgaltatas

56.10 Ettermi, mozgd vendéglatas

56.29 Egyéb vendéglatas

68.20 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

74.90 Mashova nem sorolhatd egyéb szakmai, tudomanyos, miliszaki tevékenység,
szakértés, szaktanacsadas

85.41 FelsO szint(, nem fels6foku oktatas
85.51 Sport, szabadidds képzés

85.52 Kulturalis képzés

85.53 Jarm(ivezetd oktatas

85.59 Mashova nem sorolhaté egyéb oktatas
85.60 Oktatast kiegészito tevékenység

91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység

93.19 Egyéb sporttevékenység

94.91 Egyhazi tevékenység

3.1.1.2 Kormanyzati funkcio
0412  Altaldnos munkatigyek
041231 Rovid id6tartalmu kozfoglalkoztatas
041232 Start-munka program-Téli kézfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
0421 MezOgazdasag
042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolddod szolgaltatasok
0740 Kozegészségiigyi szolgaltatasok
074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas
074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas
0810 Szabadidds és sportszolgaltatasok
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
081045 SzabadidGsport- (rekredcids sport-) tevékenység és tamogatasa
0820 Kulturalis szolgaltatasok
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082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

0840 Vallasi és egyéb kozosségi szolgaltatasok

084040 Egyhazak kdzosségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa

0860 Egyéb szabadidd, kultira és vallas

086020 Helyi k6zOsségi tér biztositasa, mlkodtetése

0922 Kozépfoku nevelés, oktatas

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igény(i tanuldk gimnaziumi oktatasanak szakmai feladatai

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz0 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igény(i tanuldk kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészit6 szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképz0 iskolakban

092232 Sajatos nevelési igény(i tanuldk szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

092260 Gimnazium és szakképzO iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 0sszefiiggd mikodtetési feladatok

092270 Szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval dsszefiiggd miikddtetési
feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szint(i OKJ-s képzés

0930 Kozépiskolat kovetd nem fels6foku oktatas

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint(i OKJ-s képzés

0950 Szint alapjan nem meghatarozhaté oktatasi szolgaltatasok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

0960 Oktatast kiegészito szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096040 Kodznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése
1070 Egyéb szocialis kirekesztettség

107080 EsélyegyenlOség elosegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek és
programok

3.2 Kiegészité tevékenységek
o Az alaptevékenység sérelme nélkiil az intézmény egyes létesitményeinek, eszkozeinek,
alkotasainak kiils6 igénybe vevok részére torténé bérbeadasa, hasznositasa.
e Az intézmény lizemelteti a Harangtorony Szallét.
e Egyéb szorakoztatasi és kulturalis tevékenység
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II. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

4  AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI
1. Az iskola szervezeti egységei:

iskola

kollégium

tangazdasag, tankert

tanszallo, tankonyha, tanétterem
pénzligyi-gazdasagi egység

2. Az egyes szervezeti egységek élén az alabbi felelds beosztasu vezetok allnak:

iskola
kozismereti, nevelési terlilet:  nevelési igazgatdhelyettes
szakképzési teriilet: szakmai igazgatohelyettes
kollégium: kollégiumi munkakodzdsségvezetd
tangazdasag, tankert: tangazdasag vezeto
tanszallo, tankonyha, tanétterem: Uzemeltetési vezeto
pénzligyi-gazdasagi egység: gazdasagi vezetd

5 AZINTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE, ELVEI

5.1 Az intézmény vezetdi

igazgatd
o tanszalld Gizemeltetési vezetd
nevelési igazgatohelyettes (kollégiumért is felel6s)
szakmai igazgatdhelyettes
= gyakorlati oktatasvezetd
» tangazdasag-vezetd
gazdasagi vezetd

5.2 Az intézmény vezetésének altalanos elvei

Az intézmény élén az igazgato all, aki a nemzeti koznevelésrdl sz6lo, 2011. évi CXC

torvény 69. §-a alapjan felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes miikddéséért, az

ésszer(i és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, dont az

intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan igyben, melyet jogszabaly nem utal

mas hataskorbe. A dolgozdk foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozo

kérdésekben, jogkorét jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval

gyakorolja. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kérében helyetteseire,

a gazdasagi vezetore, lizemeltetési vezetore, gyakorlati oktatasvezetdre, tangazdasag-

vezetore, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgatot feladata ellatasaban az igazgatdhelyettesek, gazdasagi vezetd, gyakorlati

oktatas vezetd, tanszalld lizemeltetési vezetd, tangazdasag-vezeto segiti.

Minden vezet6 felelés a vezetése alatt allo terilet, feladatkor, illetdleg szervezeti

egység feladatainak maradéktalan ellatasaért. Ennek érdekében minden vezetd koteles

a részére meghatarozott hataskorben és jogkdrben:

» gondoskodni a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, targyi és szervezési
feltételek biztositasardl,

= a feladatok hatékonyabb megoldasahoz sziikséges intézkedéseket sajat hataskorben
megtenni, illetve ez irdnyu javaslatait feletteséhez elGterjeszteni,

» a jogszer(iséget és a hatékonysagot biztositd modon ellendrizni a feladatok ellatasat.

A vezetésben az alabbi altalanos elveket kell érvényesiteni:

= A szervezeti egységeket ugy kell kialakitani, illetve m{kddtetni, hogy a vezetés
kilonbozo szinteket magaban foglald szerkezete minden vezetd és beosztott
szamara egyértelm(i legyen.
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= A mellérendelt szervezeti egységek kotelesek a feladatok megoldasaban

egyuttm(kodni, de egymasnak kdzvetleniil nem adhatnak utasitast.

= A vezetés minden szintjén érvényesiteni kell a demokratikus vezetés kdvetelményeit:

a vezetOk az altalanos és jelentds kérdésekben dontésiikhdz kérjék ki a beosztott
dolgozok, illetve a vezetést segit6 tanacsadd szervek véleményét,

az iskolara, vagy annak szervezeti egységeire, illetve az egyes munkakorokre
vonatkozd dontések el6tt — a jogszabalyokban, rendeletekben, allasfoglalasokban
meghatarozott médon — ki kell kérni a szll6i szervezet, illetve a
didkonkormanyzat véleményét,

minden szintli vezetd kotelessége, hogy a beosztottait érint6 dontéseirdl
tajékoztassa az érintetteket.

19/ 92



Készegi Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

6 AZINTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA

IGAZGATO I

—| Iskolalelkész

Nevelési igh.,

kollégiumvezet

Szakmai
igazgato-

Tarsadalomtud. mk. vez.
Természettud. mk. vez.
|
Osztalyfénoki mk. vez.
|
Kollégiumi mk. vez.

i Rendszergazda
| Iskolatitkér |
EQAVET MinGség-
biztositasi Team
Konyvtaros,
tankonyvfelel6s

Uizemeltetési vezeto

helyettes ‘

Tangazdasag-vezet6

Gyakorlati okt. vez

Logisztika-turisztika-
vendéglatas- sz. mk. vez.

r”

Mez6gazdasagi sz. mk. vez.

Tanszallo

| Ifjisdgvédelmi felelés |

- Szaktargyi teamek — Szakterem felel6sok |

Szaktargyi teamek

Szakterem felel§sok |

Szertarfelel6s6k |

Diakénkorm. munkajat segit6 tanar

—| Tangazdasag, tankert fizikai dolgozoi |

Szakoktatdk, gyakorlati oktatok |

1

Szakterem felel8sok |

Szaktargyi teamek }—[:

Szertarfelel6s6k |

Szakterem felelGsok |

-| Szaktargyi teamek }—[1

Szertérfeleldsok |

Tanszall6 és konyha dolgozoi

Gazdasagi
vezet6

Gondnok;

Takaritok |

munky., tlzv. felel6s

—

Karbantartok |

—

Portas |

—| Adminisztrativ dolgozok: pénztar, munkaligy

20/ 92



Készegi Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

6.1 Szervezeti egyuttmiikodések

Az intézményi egységek munkajukat 6sszehangoljak, egymassal egyiittm(ikddnek. Az
egylttmdkodés formai:

koz0s éves munkaterv

rendszeres vezetGi értekezletek

intézményi elektronikus informacios rendszer

palyazati egylittm(ikodések

k6z6s szakmai munkak6zosségek

oktatoi testiilet részére kozos értekezletek, csendesnapok

7 AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

7.1 Ilgazgatétanacs

Az Igazgatdtanacs az intézmény munkajat segitd, valasztott testiilet. Tevékenységével

elésegiti az intézmény rendeltetésszeri miikodését, gyakorolja a fenntartd

Onkormanyzati testiilet altal raruhazott jogokat, kozvetitd szerepet tolt be az intézmény,

a felhasznaldk (szil6k, tanuldk) és a fenntartd kozott. Az Igazgatdtanacs a

Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 2005. évi VIII. térvénye, valamint Ugyrendjében

foglaltak alapjan végzi a munkajat. Tagjainak szama maximum 13 f0 lehet. Az

Igazgatotanacs tagjai: intézményvezetd, intézményi lelkész, gazdasagi vezeto,

egyhazmegye kildotte, 3 f6 mint fenntartdi kildott, egyhazkerilet kiild6tte, helyi

egyhazkozség képviselGje, diakonkormanyzati képviseld, 2 f6 az intézmény

képvisel6jeként.

Az Igazgatotanacs feladatai és hataskore:

e az intézményvezeté megbizasa esetén lefolytatja a palyazati eljarast, a vezetd személyét
illetéen javaslattevo jogkore van

e véleményezi az intézmény nevelési-oktatasi programjat, szervezeti és miikodési
szabalyzatat, munkarendjét, hazirendjét, munkatervét, jovahagyasra felterjeszti a
fenntarténak

e megtargyalja és véleményezi az intézmény éves koltségvetését és zarszamadasat, s azt
jovahagyasra felterjeszti a fenntartdnak

e azintézmény személyi (igyeiben (3llashelyek kiirdsa, palyazatok, kinevezések, bériigyek stb.)
egyetértési jogkore van

o figyelemmel kiséri az intézményben folyd nevelG-oktatd munkat, kiilonos tekintettel az
egyhazi nevelés helyzetére

e segiti az intézményt az igényes nevelG-oktatd munka személyi és targyi feltételeinek
megteremtésében, fejlesztésében

e tamogatja az intézmény kiilsé kapcsolatainak kialakitasat

e  kivizsgdlja az intézményvezetdi vagy oktatoi testiileti dontésekkel kapcsolatos panaszokat,
és allast foglal ezekben az tigyekben

e rendszeresen tajékoztatja a fenntartd presbitériumat az intézmény helyzetérél és az
Igazgatdtanacs munkajarol

7.2 Szakmai egységek

7.2.1 Oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet — a szakképzési torvény 51. § alapjan — az intézmény oktatdinak
kozossége, az a tobbcéll szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd
szerve. Az oktatdi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzO intézmény
mikodésével kapcsolatos ligyekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik. Az oktatoi testiilet tagja a szakképz6 intézmény valamennyi oktato
munkakort bet6lté munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetlendil
segit6 egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja. Az iskolalelkész az oktatoi testiilet
szavazati joggal rendelkezd tagja.

Munkdjat az igazgatd vezetésével végzi. Az intézmény alapfeladatai tekintetében,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben az
intézmény legfobb tanacskozd és dontést hozo szakmai szerve.
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7.2.1.1 Feladatkore:
Az oktatdi testilet feladata az intézmény szakmai (oktatasi, nevelési, képzési,
egészségnevelési) programjanak kidolgozasa, elfogadasa.
7.2.1.2 Hataskore:
Az oktatdi dontési jogkdrébe tartozik:
o miikddésének és dontéshozatali rendjének kialakitasa
o aszakmai (oktatasi, nevelési, képzési, egészségnevelési) program és modositasanak az
elfogadasa
e az éves munkaterv, ezen belill a tanév rendjének meghatarozasa,
e azintézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak elfogadasa,
¢ a hazirend elfogadasa,
e az intézmény munkajat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamold elfogadasa,
e azintézményi alapfeladatokra vonatkozd szakmai profilok, kutatasok, kisérletek inditasa és
értékelése,
e dontés a tanuldk egyes fegyelmi ligyeiben,

e dontés a tanuldk osztalyozd vizsgara bocsatasaval, illetve magasabb osztalyba lépésével
kapcsolatban,

e dontés az oktatoi testiilet jogkoreinek atruhazasarol,

e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd(k) kivalasztasa,

e azintézményvezetli palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa

e az intézmény alaptevékenységen kiviili tevékenységének inditasa, feltételeinek
meghatarozasa, a bevétel felhasznalasi jogcimének megallapitasa,

e a szliloi szervezet véleményének kikérésével évente értékeli a munkaterv adott tanévi
végrehaijtasat.

e jogszabdlyban meghatarozott mas tigyek.

Az oktatdi testiilet véleményét ki kell kérni:

o tantargyfelosztas elfogadasa el6tt

e az oktatok megbizasainak elosztasa soran

e az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt

e az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszk6zok
megtervezésében

e azintézmény beruhdazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban
o aziskola felvételi kovetelményeinek meghatarozasaban
Az oktatdi testiilet kapcsolatrendszere keretében:

o véleményt formal az intézmény egyéb szervezeti egységeinek munkajaval, az
alapfeladatot tamogato kovetelményeikkel kapcsolatban,

e véleményezi a szakmai munkakdzosségek munkajat, a vezet6-helyettesek és az
igazgato értékeléseit,

e az informaciéaramlas munkaértekezleteken valdsul meg,

o tagjain, kozosségein keresztiil kozrem(ikodik a hozott dontések végrehajtasaban,

e sajatos feladatainak megoldasara bizottsagot, teamet hozhat létre a feladattal
kapcsolatos beszamolasi kotelezettséggel,

o kidolgozza a szlilokkel, a sztilGi érdekképviseleti szervvel, a didkdnkormanyzattal
kapcsolatos egylttm(ikodés elveit.
7.2.1.3 Az oktatéi testilet feladatkdrébe tartozo feladatok- és jogkorok atruhazasa

e Az oktatoi feladatkorébe tartozd ligyek el6készitésére tagjaibol meghatarozott idGszakra
bizottsagokat hozhat létre. Az atruhazott jogk6r gyakorldi, a bizottsagok vezetGi
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiletnek. Ilyenek lehetnek a
fegyelmi, nevelési ligyek, bizottsagok alakitasa... stb.
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7.2.2 Szakmai munkak6zosségek

A szakmai munkak6z0sség az azonos tantargyat, tantargycsoportot tanitdk, vagy adott
oktatasi-nevelési feladatkort ellatok csoportja. A szakmai munkak6zosség munkajat a
pedagdgiai, szakmai elveknek és az oktatdi testiilet dontéseinek megfeleléen végzi. A
szakmai munkakozosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetGjik személyére. A munkakozosség-vezeté megbizasa
legfeljebb éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben miikodo
munkak6zosségek:

tarsadalomtudomanyi,
természettudomanyi,
osztalyfénoki,

kollégiumi,

mezdgazdasagi,
logisztika-turisztika-vendéglatas

7.2.2.1 Feladatkore:

Osszefogja, szakmailag szervezi az oktatd-neveld6 munka munkateriiletére es6
feladatellatasat,

szervezi, iranyitja a helyi tantervek elkészitését, feliilvizsgalatat,

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

kialakitja az egységes kovetelményrendszert, felméri és értékeli a tanuldk ismeretszintjét

Osszedllitja az intézmény szamara az egyes vizsgak iskolai hataskorbe esd tételsorait,
ezeket értékel,

elemzi, értékeli a feladatkorébe tartozd munka eredményeit, tagjainak munkajat,
kezdeményezd, illetve végrehajtd szerepet lat el a munkak6zosséghez tartozd
pedagogusok munkajanak segitésében,

javaslatot tesz a feladatkorébe esé terlilet targyi és személyi feltételeinek biztositasara.

7.2.2.2 Hataskore:
Dontési jogkore van a szakteriiletét érinto:

munkaterveinek kialakitasaval kapcsolatban,
a helyi tovabbképzési programokrol,
az iskolai tanulmanyi versenyek szervezésérol,

minden olyan szakmai, pedagdgiai kérdésr6l, amelyet az oktatdi testiilet dontési
jogkorébdl a szakmai munkakdzésséghez utalt.

Kapcsolatrendszere

Feladatainak elldtasaval teljesiti az oktatdi testiilet el6tt all6 szakmai feladatoknak a
munkak6z0sség szakteriletére eso részét.

A szakmai munkakozosségek a szakteriletiiket érint6 feladataikat az intézmény mas
munkakdzosségeivel egylittm{ikddésben valdsitjak meg.

A munkak6z6sségek egyuttmikodésik érdekében kapcsolatot tartanak egymassal. Ezen
beliil:

o tanévenként értékelik a belépd szintmérések eredményeit,

o feladategyeztetést végeznek az aktudlis szakmapolitikai, modszertani,
ellenGrzési, mérési-értékelési, valamint a vizsgaztatasi feladatokkal kapcsolatban.

A tobb munkakodzosséget érintd forumokrdl az érintett munkakozosség-vezetbk
emlékeztetst készitenek az igazgato szamara.

Koordinalja a szaktargyi teamek munkajat.

Tervezi, gondozza, és fejlesztési javaslatot fogalmaz meg az oktatd-nevelé munkanak
szakteriiletre es6 feltételrendszerével kapcsolatban.
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7.2.3 Szaktargyi teamek

A szaktargyi team az ugyanolyan tantargyat tanitd tanarok k6zossége. A szaktargyi team
vezetOjét feladatorientdltan, eseti jelleggel az igazgato, illetve a munkak6zdsség-vezetd
jeloli ki.

7.2.3.1 Feladatkdre:

o A szaktargyi teamek segitik az illetékes munkak6zosség feladatainak megoldasat
azzal, hogy az iskolai és munkakozosségi feladatokat az adott tantargy
vonatkozasaban megoldjak.

7.2.3.2 Hataskore:
e A munkakozosség hataskorét és kapcsolatrendszerét az adott tantargy

vonatkozasaban gyakorolhatja, ha erre a munkak6zosség a szaktargyi teamet
felhatalmazza.

o Javaslatot tesz, hogy a szakmai program elveinek megfeleléen arrol, hogy milyen
tankonyvet hasznal az adott targybdl, adott évfolyamon.

7.3 [Egyéb egységek
7.3.1 Pénzigyi-gazdasagi egység
Az intézmény gazdalkodasi feladatait az igazgatd, ill. a gazdasagi vezet0 kozvetlen
irdnyitasaval, az érvényben |évl jogszabalyok betartasaval végzi.
7.3.1.1 Feladatkore:
A gazdasagi, pénziigyi, vagyonkezelési, lizemeltetési feladatok ellatasa.
Feladatat a hatdlyos szamviteli térvény és a koltségvetés alapjan gazdalkodd szervek
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérdl szold rendeletek alapjan — figyelemmel a
helyi sajatossagokra — végzi, az intézmény szamlarendjében rogzitettek szerint. A
szamlarend szabdlyozza az intézmény gazdasagi eseményeit: pénziigyi, tervezési,
bizonylatolasi, szamviteli, utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi, anyag-eszkdzgazdalkodasi,
selejtezési, hazipénztar kezelési feladatokat.
A szabalyozasnak biztositania kell:
¢ megfelel6 vagyonvédelmet
o nyilvantartasok zartsagat, 6sszefliggéseit, egyeztethetGségét, attekinthetGségét
¢ informacids igények kielégitését.
Fontosabb szabalyozand6 feladatok:
e (gyrend
e szamlarend
o selejtezés és vagyonhasznositas
o leltérozasi eljaras
o kotelezettségvallalas, utalvanyozas
e hazipénztar kezelés
¢ bizonylati rend és fegyelem betartasa
o rendkiviili esemény, katasztrofa esetén sziikséges teenddk.
7.3.1.2 Hataskore:
Hataskorét a jogszabalyok és adott pénziigyi lehetOségek behataroldsaval az intézmény
mikodoképességének és a tanulok ellatasanak biztositasa az ésszerliség és a takarékossag
szem el6tt tartasaval gyakorolja.
7.3.1.3 Kapcsolatrendszere:
e Gondoskodik a feladatok elvégzéséhez sziikséges feltételek, anyagok atadasa-atvétele,
elszamolasi kotelezettsége biztositasarol, a munkavégzés megtorténtének ellendrzésérdl.
¢ Nyilvantartja az alkalmazottak tavollétét (beteg-, fizetett, fizetés nélkiili szabadsag stb.).

e Sziikség esetén ellen6rzi az elrendelt tulorak elvégzését, gondoskodik azok pénziigyi
rendezésérdl.
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o Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény alapfeladatait érint6 feltételrendszer hatékony,
gazdasagos kialakitasara.

7.3.2 Tanszallé, tankonyha, konyha, étterem
Munkdjat az igazgatd, illetve a szakmai igazgatdhelyettes vezetésével, a tanszalld
Uzemeltetési vezet6 kdzvetlen irdnyitasaval latja el.

7.3.2.1 Feladata:
Az intézmény turizmus-vendéglatds szakképzési feladataihoz a gyakorlati képzés
feltételrendszerének biztositdsa, a gyakorlatukat végzé tanuldk oktatasa, munkajuk
irdnyitasa és értékelése.
Kiemelt feladat a Harangtorony Szall6 és az iskolai konyha miikbdtetése.

7.3.2.2 Kapcsolatrendszerének keretében egyutttmikodik:

o dontés-el6készités soran a szakmai igazgatdhelyettessel, a gyakorlati oktatasvezetdvel és
a logisztika-turisztika-vendéglatas munkak6zosséggel,

e munkaja szervezését, fo feladatat tekintve a gyakorlati oktatasvezetovel,

e pénziigyi-gazdasagi kérdésekben javaslatot tesz, egyittmiikodik a pénziigyi-gazdasagi
egységgel,

o a feltételrendszer zavartalansaganak biztositasa érdekében egyittmiikodik a miiszaki-
technikai egységgel, a gondnokkal.

7.3.3 Tangazdasag, tankert
Munkajat az igazgatd, illetve a szakmai igazgatdhelyettes vezetésével, a tangazdasag-
vezet6 kozvetlen iranyitasaval latja el.
7.3.3.1 Feladata:
Az intézmény mezOgazdasagi szakképzési feladataihoz a gyakorlati képzés
feltételrendszerének biztositasa, a gyakorlatukat végz6 tanuldk oktatasa, munkajuk
iranyitasa és értékelése.
7.3.3.2 Kapcsolatrendszerének keretében egylttmikadik:
o dontés-el6készités soran a szakmai igazgatdhelyettessel, a gyakorlati oktatasvezet6vel és
a mezb6gazdasagi munkak6zosséggel,
¢ munkaja szervezését, f6 feladatat tekintve a gyakorlati oktatasvezetdvel,
e pénzigyi-gazdasagi kérdésekben javaslatot tesz, egylttmiikodik a pénziigyi-gazdasagi
egységgel,
e a feltételrendszer zavartalansaganak biztositdasa érdekében egyiittm(ikodik a mliszaki-
technikai egységgel, a gondnokkal.

7.3.4 Miszaki technikai egység
Feladatat a gazdasagi vezeto vezetésével és a munkahelyi vezet6k, gondnok kozvetlen
iranyitasaval latja el.

7.3.4.1 Feladatkore:

e A gondnok irdnyitasa ala tartozo (takaritok, karbantartok, portas) csoport tevékenységét
munkakdrének megfelelden latja el.

o A takaritok - el6zetes munkatertilet- és idobeosztasuknak megfeleléen - az iskolai és a
kollégiumi épliletek helyiségeinek tisztantartasat kotelesek biztositani.

e A karbantartok feladata az intézmény |étesitményeinek, berendezési targyainak
allagmegovasa, kisjavitasok, tovabba - szakmai képzettségiknek megfelel6 - szakipari
munkak elvégzése. A kiils6 hémérséklet fliggvényében figyelik a kazan miikodését,
kotelesek biztositani az épliletek megfelelé hofokat, szem el6tt tartva a takarékossag
szempontjait, elkertilve a tdlflitést. Kapcsolt feladatkériikben, szolgalati idejiikben ellatjak
a kézbesit6i, gépkocsivezetdi feladatokat, illetve részt vesznek a portas helyettesitésében.

e A portas és a karbantartdk feladata az intézmény fGépliletéhez és kollégiumaihoz tartozd
kiils6 terlletek rendben tartasa, az épliletek zartsaganak ellenGrzése.
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e A portas elldtja a portai szolgalatot és a mindenkori igazgatdi utasitasnak megfelelGen
tartja nyitva, illetve zarja a fGépilet, valamint az udvar bejaratait, kezeli a
riasztérendszert.

e Az adminisztrativ feladatok keretében a gondnok intézi az idGszakos miiszaki
vizsgaztatasokat. Figyelemmel kiséri, és sziikség szerint intézkedik a jarmiivek fogyasztasi
normainak betartasarol.

7.3.4.2 Kapcsolatrendszere:

A mdiszaki-technikai egységek feladatukat a munkajukat irdnyitd dolgozok Utmutatasai
alapjan latjak el, szem el6tt tartva az iskola alapfeladatainak zavartalan, zokkendmentes
biztositasat.

8 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

8.1 Az intézmény vezetdje
A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz az intézmény vezetOjétdl elkotelezett életet var el,
emberi és szakmai értékei kovetendd példat jelentsenek az iskolai egészére nézve. Belsd
meggy6z0dése, szeretete, megértése Istenbe vetett hitén, masok elfogadasan alapszik.
A intézmény vezetGje az igazgato — a Szakképzési és Koznevelési torvény eldirasai szerint —
felelos az intézmény szakszerd Es torvényes mukodeséert, a takarékos gazdalkodasert,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden
olyan lgyben, amelyet jogszabaly nem utal mads hatdskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolia. A szakképzo
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének muikddtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasdért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelGzéséért, a gyermekek, tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetGje rendkiviili sziinetet rendelhet €/, ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.
A szakképzo intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kdrében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaléjara atruhazhatja.
Tartdzkodik minden olyan magatartastol, amellyel jogellenesen hatranyos kovetkezményt
idézhet el6 a Magyarorszagi Evangélikus Egyhazra, az intézményre, vagy mas személyekre
vonatkozodlag

8.1.1.1 Jogkdre:

az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje
8.1.1.2 Feladatkore:

e Az intézmény pedagdgiai vezetbje. Tervezli feladatkérében gondoskodik az intézmény
munkatervérdl, az oktatd-nevelé munka személyi és targyi feltételeirdl, az iskola agazati
profiljdnak a tarsadalmi és gazdasagi szlikségletek szerinti alakitasarol. Iranyitd, ellendrzd
munkajat a korszeri pedagdgiai elveknek megfelelden, a jogszabalyok rendelkezései,
valamint a fenntartd és a felligyeleti szerv iranyitasa szerint, az intézmény pedagodgiai
autondmiajanak megGrzésével, az intézmény vezet6 beosztasl dolgozdival megosztva, az
intézmény kozosségeinek bevonasaval és a sziiléi munkak6zOsséggel egylittmiikodve
végzi.

e Vezeti az oktatdi testiletet. El6késziti az oktatdi testiilet hataskorébe tartozo dontéseket,
szervezi és ellendrzi ezek szakszer(i végrehajtasat.

o Feladata az Igazgatotanacs, a diakbnkormanyzat, a szilGi érdekképviseleti szerv és a
didkmozgalom munkdjanak segitése, miikddési feltételeinek biztositasa.
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e Felel6s a gazdalkodasi, pénziigyi rendelkezések megtartasadért, a végrehajtas ellendr-
z€séért.

e Munkaltatéi feladatkdrében gyakorolja mindazon jogkoroket, amelyet a Munka Tor-
vénykonyve, a MEE Térvényei és egyéb jogszabalyok munkaltatdi hataskorébe utalnak.

¢ Gondoskodik a MEE Orszagos Presbitériumanak az intézményére vonatkozd déntéseinek
végrehajtasarol

¢ A fenntartd — MEE — gazdalkodassal kapcsolatos helyi rendeleteit betartatja.

e Az Igazgatdtanacs egyetértésével gondoskodik az intézmény tervszer(i munkaer6-
gazdalkodasardl, a dolgozdknak a feladatellatast segit6 képzésérdl, tovabbképzésérdl.

e Egyéb feladatai keretében fogadja az intézmény munkajaval kapcsolatos kozérdeki
bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat, ezek alapjan dontéseket, intézkedéseket hoz.
Kapcsolatot tart az allami iranyitd szervekkel, a fenntartdé és felligyeleti szervvel, az
intézmény feladata és szakmai tevékenysége szempontjabdl szakmai szervezetekkel és a
lakossaggal.

o ElGkésziti az intézmény Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatanak mddositasait, iranyitja a
Pedagdgiai Program, a Hazirend moddositasait és azokat elfogadasra az oktatoi testiilet,
véleményezésre az Igazgatotanacs elé terjeszti.

e Vezetésére a humanum, hatdrozottsag, egylttérzés legyen jellemzé.
e Teremtsen jo alkalmakat a lelki éplilésre egyénnek és k6zosségnek egyarant.
e Biztositsa az egylttm(ikodést a gyiilekezet, egyhaz és az intézmény kozott.
e Munkajaban m(kodjon egyiitt az iskolalelkésszel és az Igazgatotanaccsal.
8.1.1.3 Hataskore:
Az intézmény pedagdgiai vezetbjeként:
e Munkatervi javaslatot készit és terjeszt az oktatdi testiilet elé.

e DoOntést hoz az intézmény alapfeladataba tartozo feladatok személyi és targyi feltételeirdl.
Ennek keretében jovahagyja a tantargyfelosztast, az ora- és terembeosztasi rendet,
engedélyezi az egy napot meghaladd tavolléteket.

o Dontéseket hoz az alapfeladat ellatasanak operativ iranyitasahoz.
e Ellenorzi és értékeli az intézmény dolgozdinak munkajat.
A gazdasagi ligyekben:
e Az intézmény nevében teljes kotelezettségvallalasi joga van.
e Utalvanyozasi joggal rendelkezik.
o EllenGrzési és beszamoltatasi joggal rendelkezik.
Munkaltatoként:

e Irdnyitja és ellendrzi az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezet6, a gazdasagi vezetd, az
iskolatitkar, a rendszergazda, a minGségbiztositasi munkacsoport munkajat.

e Az Igazgatdétanacs egyetértésével, munkaszerzddéssel alkalmazza az intézmény dol-
gozéit, illetve szerz6dést kot a szerz6déses munkaviszonyban allé dolgozdkkal.

e Gyakorolja a munkaltat6 fegyelmi jogkdrébe es6 hataskorét.
Egyéb hataskore tekintetében:

e Gondoskodik az intézmény munkavédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi feladatainak
ellatasardl, a jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok elkészitésérdl, az ezzel
0Osszefliggl képzési és ellendrzési feladatok elldtasardl. Szervezi és iranyitja az intézmény
munkajaval kapcsolatos tervezési és belsd ellen6rzési feladatokat.

8.1.1.4 Dontési jogkdre van:

e Munkaltatoi feladatkorében a jogszabalyokban meghatarozott esetekben.

e Az intézményi munka- és feladatmegosztas tekintetében.

e Els6 fokon dont mindazon taniigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a jogszabalyok

hataskorébe utalnak.

Az igazgatd feladatait vezetd munkatarsainak kézremdkodésével latja el. Az igazgatd-
helyettesek megbizatasat a — tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval — az
igazgatd adja.
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8.2 Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a nevelési, a szakmai igazgatohelyettes. Az
igazgatdhelyettesek hataskore az intézményvezeto helyettesitésekor — sajat munkakori
leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozataldra, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési
és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A déntési jog
atruhdzasa minden esetben Jrdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

8.3 Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl
atadja az alabbiakat:
e a nevelési igazgatdhelyettes szamara a tanuldk felvételi ligyeiben valé dontést,

e anevelési igazgatdhelyettes szamara az érarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

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

e a gazdasagi vezet6 szamara — a szobeli egyeztetést kovetéen — a terembérleti és mas
bérleti szerz6dések megkotését,

e a gazdasagi vezetd0 szamara a gazdasagi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak
munkarendjének, szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak
jogat.

8.4 Az intézmény képviselete
Az intézményt az igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok
és mas hatdsagok el6tt. Az igazgatd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve
az intézmény dolgozodira az alabbiak szerint ruhazza at:

e Az igazgatdhelyettesekre, gazdasagi vezetore, iskolalelkészre abban az esetben, ha a
képviselet nem haladja meg az érintett munkakoari illetékességét.

e Barmely tgyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.
A képviselet fobb elvei, szabalyai:

e Az intézményt a nyilvanossag el6tt képvisel6 csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen SZMSZ
fejezetei tartalmazzak.

e Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetéen az igazgato jogosult nyilatkozni.

o Az alkalmazottak csak az illetékes vezet6 engedélyével nyilatkozhatnak.

¢ Nem adhato nyilatkozat a titoktartasi kdrbe tartozd tényekrol, adatokrdl.

e A kozolt adatok valddisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot add a
felelGs.

o A nyilatkozattev6 nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kézléséhez, annak tartalma el6zetes
megismerése nélkdil.

e A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény jo hirnevének
megdrzése.

8.5 A kiadomanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairdsra az igazgatd jogosult. Egymagaban ir ala, tavolléte,
akadalyoztatasa esetén altalanos helyettese, mindkett6jiik tavolléte esetén az azonnali
intézkedést tartalmazd iratokat a helyettesitést ellatd igazgatdhelyettes; pénziigyi
dokumentumok esetén a gazdasagi vezet6 és a pénzkezelési szabdlyzatban megjelolt
személy ir ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban a
kotelezettségvallalast az igazgatd, ellenjegyzését a gazdasagi vezetd végzi.
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Pénzfelvétel, banki forgalom terén csekk-kibocsatasi lgyekben a pénzintézethez
bejelentettek koziil két személy egyiittes alairasa sziikséges. Az alairdk aldirasuk mellett
korbélyegzot hasznalnak.

8.6 Jognyilatkozatok
Az intézményt az igazgatd képviseli. Az igazgatd e jogkort az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve — az SZMSZ rendelkezés szerint — az intézmény adott dolgozojara
atruhazhatja.
Az intézmény nevében tett irasbeli jognyilatkozat meghatarozott formaban torténd
megtétele a cégjegyzés (cégszer(i alairas).
A cégszer( alairdsa (cégjegyzés) formaja: az intézmény képviseletére jogosult, az
intézmény cégnevéhez (korbélyegz6 hasznalataval) sajat névaldirasat csatolja.
Jogosulatlan alairas és bélyegzd hasznalatbdl szarmazo karért az alaird a felelGs.

8.7 Az intézményvezet6 kézvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremdkodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatdhelyettesek,

e a gazdasagi vezeto,

o iskolalelkész,

e tanszallé Gizemeltetési vezetd
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitdisa mellett végzik. Az intézményvezetd kézvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelbsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizds hatarozatlan idére szdl. Az
igazgatdhelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni felelbssége mindazon
terliletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan déntést meghozhatnak, amely a
tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

8.7.1 Nevelési igazgatohelyettes

8.7.1.1 Jogkdre:
Munkajat az igazgatd iranyitasaval, ellendrzésével végzi. Az igazgatdt elsdsorban, teljes
jogkorrel és felelosséggel helyettesiti. Sziikség szerint ellatja a szakmai igazgatohelyettes
helyettesitését.

8.7.1.2 Feladatkore:
Szakmai jellegi feladatai:

e Segiti az igazgatd munkajat a helyzetértékelésben, a nevelési és altalanos oktatasi
feladatok tervezésében, a munkaterv szerkesztésében.

o ElGkésziti és segiti az igazgatd munkajat a tantargyfelosztasban.
e A szakmai igazgatohelyettessel kézosen elkésziti az drarendet.

o Elkésziti az Ugyeleti beosztast, meghatarozza a tandran kivili, oktatdbmunkahoz
kapcsolddd foglalkozasok rendjét.

o Iranyitja az iskolai Unnepélyek szervezését.
e Szervezi és iranyitja az iskolai kdzismereti tanulmanyi versenyeket.
e Feladata: a tanév adminisztrativ lezarasa
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o A vezetGi megbeszéléseken szdban, év végén irasban beszamol az igazgatdnak elvégzett
munkajarol, tapasztalatairdl, és javaslatot tesz az oktatd-nevel6 munka
tovabbfejlesztésére.

o Elkésziti, és hataridre elGterjeszti a statisztikai kimutatasokat, létszamadatokat a
normativa igényléshez, elszamolashoz

e Részt vesz a beiskolazasi feladatok megoldasaban.
o Irdnyitja és ellendrzi az iskolai tankonyvellatas feladatait.
Munkaltatoi jellegli feladatai:
e Véleményezi a kozismereti képzés tanmeneteit.
e Ellendrzi és értékeli a kozismereti targyakat tanité pedagégusok munkajat.
Egyéb feladatai:
e Szervezi és ellen6rzi a tanuldk altalanos munka- és tlizvédelmi oktatasat.
o VezetGi ligyeletet tart az évente rogzitett igyeleti rendszerint.
« Ellen6rzi a menzai ellatassal kapcsolatos feladatokat.
8.7.1.3 Hataskore:
o Engedélyezi a sziikséges oracseréket.

e Irdnyitja és ellen6rzi az osztalyfonoki, a kozismereti munkakozosségek, valamint a
kozismereti targyt tanulmanyi szakkorok munkajat.

o Irdnyitja és ellendrzi a konyvtaros, a tankdnyvfelelds, az ifjusagvédelmi felelés munkajat.
e Irdnyitja és ellendrzi a tandran kiviili nevelémunkat.

e Ellendrzi és értékeli a kozismereti targyak oktatasat, a nevelési feladatok megoldasat, és
a hataskérébe tartozd megbizasok teljesitése soran végzett munkat.

e Ellendrzi és értékeli a tandran kivili és a didkonkormanyzat keretében zajlé feladatok

megoldasat.
¢ Ellatja a m(ikodési szabalyzatban meghatarozott, feladatkéréhez tartozo belsé ellenbrzési
feladatokat.

8.7.1.4 Dontési jogkdre van:
e a koOzismereti tantargyakat érint6 tankényvrendelésben
o a kozismereti tanmenetek jovahagyasaban
8.7.1.5 Véleményezési jogkore van:
o a feladatkorébe tartoz6 munkakozosség-vezet6k, megbizotti feladatokat ellatok és
tanarok jutalmazasaval, minGsitésével, kitlintetésével kapcsolatban,
e az orarend megszerkesztésében
e az oktatd-nevel6 munkat érinté valamennyi kérdésben, a pénzeszkdzok felhasznalasaban

8.7.2 Szakmai igazgatohelyettes

8.7.2.1 Jogkore:
Munkajat az igazgatd iranyitasaval, ellenOrzésével végzi. Az igazgatdt masodsorban,
teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti. Sziikség szerint ellatja a kdzismereti-nevelési
igazgatdhelyettes, illetve a gyakorlati oktatasvezetd helyettesitését.

8.7.2.2 Feladatkore:
Szakmai jellegi feladatai:

e Segiti az igazgaté munkajat a helyzetértékelésben, meghatarozo szerepet tolt be az iskola
szakmai feladatainak megoldasaban, részt vesz a munkaterv szakmai vonatkozasu
részeinek osszeallitasaban.

o El6késziti és segiti az igazgatd munkajat a tantargyfelosztasban.

e Szervezi és iranyitja a szakmai tanulmanyi versenyeket.

o A beiskolazassal kapcsolatos feladatok iranyitdja, szervezéje

o Iranyitja és ellen6rzi a palya-elOkészité munkat.

o ElGkésziti a szakmai oktatas fejlesztését szolgald dontéseket.

e A szintvizsgak, szakmai vizsgak, érettségi vizsgak el6készitGje, szerveziije
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e Ellendrzi a szakmai tankényvrendeléseket.

e A vezetdi megbeszélésen szoban, év végén irasban beszamol az igazgatonak végzett
munkajarol, tapasztalatairdl, javaslatot tesz az oktatd-neveld és kiilondsen a szakmai
munka tovabbfejlesztésére.

e Részt vesz a beiskolazasi feladatok megoldasaban.
Munkaltatéi jellegl feladatai:
e Véleményezi és jovahagyja a szakmai elméleti képzés tanmeneteit.
e Szervezi a tavollévo tanarok orajanak helyettesitését.
o Osszesiti és elszamolja a tuldrakat, helyettesitéseket.
e Ellendrzi és értékeli a szakmai targyakat tanitd pedagégusok munkajat.
Egyéb feladatai:
e VezetGi ligyeletet 1at el az évente rogzitett igyeleti rend szerint.
o Alairasi jogkorrel rendelkezik gazdasagi- és pénziigyekben.
o El6késziti és lebonyolitja az érettségi, javitd-, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakat.
e Végzi az iskolai munkat érinté nyomtatvanyrendelést.
8.7.2.3 Hataskore:
e Engedélyezi a sziikséges oracseréket.

e Irdnyitja és ellendrzi a szakmai munkak6zosség, valamint a szakmai targyd tanulmanyi
szakkorok munkajat.

e Ellatja a miikddési szabalyzatban meghatarozott, feladatkdréhez tartozé belso ellendrzési
feladatokat.

e Ellensrzi és értékeli a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast, a hataskorébe tartozd
megbizatasok teljesitése soran végzett munkat.

o Elldtia a szakmai, a felnGtt- és az atképzés, valamint az ezekkel kapcsolatos
vizsgaztatasok el6készitését, szervezési, ellendrzési feladatait.

8.7.2.4 Dontési jogkdre van:
e az 6rarend megszerkesztésében
¢ szakmai tanmenetek jovahagyasaban,
e aszakmai gyakorlatok szervezésében,
o afelnGtt at- és tovabbképzések terliletén,
e a szakmai tankényvrendelésben,
¢ szakmai tanulmanyi szakkorok, versenyfelkészitések tematikajat illetGen,
e a helyettesitések, éracserék engedélyezésében.
8.7.2.5 Véleményezési jogkore van:

o a feladatkorébe tartozd munkakozOsség- és gyakorlati oktatdsvezet6, tangazdasag-
vezetd, a megbizotti feladatokat ellatok, tanarok és szakoktatok jutalmazasaval,
mindsitésével, kitlintetésével és rendkiviili feljebb sorolasaval kapcsolatban,

e aszakmai képzést szolgald pénzeszkozok felhasznalasaval kapcsolatban.

8.7.3 Gazdasagi vezetd
8.7.3.1 Jogkore:
o Gazdasagi és pénzligyi feladatait az igazgatd iranyitasaval, az érvényes jogszabalyok
betartasaval, azok elGirasainak figyelembevételével latja el.
e Vezeti az intézmény pénziigyi-gazdasagi egységét.
o Gazdasagi kérdésekben teljes feleldsséggel helyettesiti az igazgatot.
o Helyettesitését sziikség szerint a gazdasagi ligyintéz0 latja el.
o Aldirasi joga a pénzugyi és a gazdasagi témakban teljes kord.
e Gazdasagi és pénziigyi kérdésekben képviseleti joggal rendelkezik.
8.7.3.2 Feladatkodre:
Gazdasagi jellegl feladatai:
o Elkésziti és véleményezésre, jovahagyasra elGterjeszti az intézmény koltségvetését.
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e A jogszabalyok elGirdsai szerint vezeti a

o fGkonyvelést, szamlak ellen6rzését, kiegyenlitését,
e elGiranyzatok, pételdiranyzatok nyilvantartasat,

e |étszam-, és bérnyilvantartasokat,

e munkadgyi nyilvantartd lapokat.

e Szervezi a bérgazdalkodast, nyilvantartia a bevételeket, kiadasokat. Ellenérzi az
illetményhivatali adatokat, jelentéseket.

e Havonta jelentést készit a beszerzésekrdl és a bérgazdalkodasral.
e Betartja a bizonylati rendet.
Munkaltatéi jellegl feladatai:
o Evente elkésziti a nem pedagdgus dolgozok szabadsagolasi tervét.
o Irdnyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezet dolgozdinak munkajat.
Egyéb feladatai:
e Ellendrzi az anyagok és eszkézok bevételezését, kiadasat, felhasznalasat.
o Ervényesiti a kifizetéseket.
o Irdnyitja és ellendrzi az év végi leltarozast, elkésziti az év végi vagyonkimutatast.
o Elvégzi az Utiszamlak fellilvizsgalatat, a pénztar ellenGrzését, a szigorl szamadasu
nyomtatvanyok nyilvantartasi ellenérzését.
o Ellatja a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozott kételezettségeit.
8.7.3.3 Hataskore:
o FelelGssége az igazgatdval egyiitt kiterjed az intézmény teljes gazdalkodasara.
Kiemelten felelGs:
¢ ajogszabalyoknak megfelel6 gazdasagi, pénziigyi tevékenységért,
e a pénziigyi fegyelem megtartasaért,
e az adatszolgdltatds soran kozolt adatok valodisagaért.

o Kotelezettségvallalasoknal és az elldtmanyszamla feletti rendelkezésben ellenjegyzési
kotelezettsége és joga van.

e A gazdasagi szervezet dolgozoi tekintetében elldtja a munkavégzéssel kapcsolatos
munkaltatdi jogokat.

e Szervezi az intézmény gazdalkodasat érint6 belsd ellendrzési feladatokat.

e A gazdasagi, vagyonvédelmi, ellenOrzési feladatok keretében felligyeli az intézmény
gazdalkodasi rendjét, a beszerzett eszkdz6k megfeleld nyilvantartasat, rendeltetésszer(i
felhasznalasat, allagmegdvasat.

8.7.3.4 Dontési jogkodre van:

e A gazdasdagi szervezet dolgozdinak munkavégzésével kapcsolatos, a munkaid6t és a
pihendid6t érinté munkaltatoi jogkorében.

e Az adminisztrativ dolgozok feladatmegosztasaban.
8.7.4 Iskolalelkész
8.7.4.1 Jogkore:

Feladatat egyhazi megbizas alapjan, az igazgatoval egyiittmdkodve latja el.

8.7.4.2 Feladat- és hataskore:

e Vallaserkolcsi és hitéleti kérdésekben javaslattevo és véleményezési jogkore van.

e Azigazgatd mellett elsésorban az 6 kotelessége az intézmény keresztyén szellemiségének
biztositasa.

e Szervezi az iskola egyhazi hagyomanyrendszerének alkalmait, bibliakort vezet.

e Szolgalatot végez a heti ahitatokon, csendesnapokon és (innepi istentiszteleteken.
o Elldtja a tanuldk és az alkalmazottak lelki gondozasat.

e Kapcsolatot tart mas iskolak lelkészeivel, a beiskolazasi korzet gyllekezeteivel.

e Szervezi a spiritudlis keretek rendezvényeit.
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8.7.5 Kollégiumi munkak6z6sségvezetd

8.7.5.1 Jogkore:
Munkajat az igazgatd iranyitasaval, a nevelési igazgatohelyettes ellendrzésével végzi.
Kollégiumi munkak6zosség-vezetoként iranyitia az intézmény kollégiumi ellatassal
kapcsolatos feladatait. Feladatkore:
Szakmai jelleg( feladatai:

e Segiti az igazgatd munkajat a helyzetértékelésben, a nevelési feladatok tervezésében, a
munkaterv szerkesztésében.

o Elkészitteti, és hataridore el6terjeszti a kollégiumi statisztikai kimutatasokat.

o Elkészitteti az éves tanuldi foglalkozasi tervet, a kotelez6 foglalkozasokra vonatkozdan a
tanév megkezdéséig, a valaszthatd foglalkozasokra vonatkozoan legkésébb az adott
tanév szeptember 30-aig.

e Részt vesz a beiskolazasi feladatok megoldasaban.

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

e A kollégiumi vonatkozasu tigyekben kapcsolatot tart a sziilokkel.

e A vezetéi megbeszélésen szoban, félévente irasban beszamol a kollégiumi
munkakozosség-vezetGjével a végzett munkardl, tapasztalatokrdl, javaslatot tesz az
oktatd-nevelé munka, kiilondsen a kollégiumi élet tovabbfejlesztésére.

e Azismeretlen helyen tartdzkodd tanuldk keresésére megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Munkaltatoi jellegli feladatai:

o Elkészitteti és jovahagyasra elGterjeszti a kollégiumi nevel6k munkarendjét, ligyeleti
beosztasat.

o Elkészitteti és jovahagyja a kollégiumi nevel6k foglalkozasi tervét, gondoskodik a
tavollévok helyettesitésérol.

o Elkésziti az lUigyeleti és helyettesitési dijak elszamolasat.

Egyéb feladatai:
e Gondoskodik a kollégiumra vonatkozé tliz- és munkavédelmi elGirdsok megismerésérdl,
betartasardl.

e Gondoskodik a kollégium terliletén a magan- és a tarsadalmi tulajdon védelmérdl.

e Gondoskodik a kollégiumi torzskonyv vezetésérdl, nyomtatvanyok megrendelésérdl, a
dokumentdaciok megG6rzésérdl.

o Irdnyitja és ellendrzi a tanuldk ideiglenes bejelentését.
¢ Ellendrzi a kollégiumi helyiségek allapotat, rendjét, tisztasagat.
8.7.5.2 Hataskore:
o Iranyitja, ellendrzi és értékeli a kollégiumban folyd neveldmunkat.
e Ellendrzi és értékeli a nevel6tanarok munkajat.
8.7.5.3 Dontési jogkore van:

e a kollégiumi nevel6k foglalkozasi tervének joévahagyasaban, munkabeosztasuk alkalom
szerinti modositasaban,

e a kollégiumi tanuldk hazirendt6l és napirendtél eltéré6 tevékenységének
engedélyezésében

e a kollégiumi tanuldk jutalmazasdban és biintetésében, a kollégiumi tuléra- és
helyettesitési dijak elszamolasaban.

8.7.6 Gyakorlati oktatasvezet6
8.7.6.1 Jogkore:
Munkdjat a szakmai igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval végzi. Sziikség szerint

ellatja a tangazdasag-vezetd helyettesitését. Helyettesitését a szakmai igazgatdhelyettes
latja el.

33/ 92



Készegi Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

8.7.6.2 Feladatkore:
Szakmai jellegli feladatai:

Elkészitteti és jovahagyja a szakmai gyakorlatok tanmeneteit.

Elkésziti a szakmai gyakorlatok évi (félévi) foglalkoztatasi és beosztasi tervét, a
gyakorlatok heti (itemezését és a tanulok szallitdsanak rendjét.

Szervezi az allandd gyakorldhelyeken kiviil esd latogatasokat, szakmai gyakorlatokat.
Szervezi és felligyeli a naposi gyakorlatokat.

A szakmai gyakorlatvezet6k és a szakoktatok igényei alapjan biztositja a sziikséges
anyag-, vegyszer- és eszkozkészleteket.

A szakmai igazgatdhelyettessel egyetértésben el6terjeszti a gyakorlati oktatas fejlesztését
szolgald javaslatait.

Kapcsolatot tart a szakagi kamarakkal, felligyeleti szervekkel.

Kapcsolatot tart a kiils6 gyakorlati képz6helyekkel, folyamatosan ellenérzi, felligyeli az ott
folyd gyakorlati képzés szakszer(iségét.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai gyakorléhelyek kiilsé és bels6 rendjét, biztositja
a rendeltetésszer( lizemelés feltételeit.

A szakmai igazgatOhelyettessel egyetértésben tervezi és szervezi az Gsszefliggo
gyakorlatokat.

A vezetGi megbeszélésen szdban, félévente irdsban beszamol az igazgatonak végzett
munkajarol, tapasztalatairdl, javaslatot tesz a gyakorlati oktatas tovabbfejlesztésére.

Kapcsolatot tart, egyeztet a tangazdasag tangazdasag-vezetojével.

Munkaltatoi jellegli feladatai:

Feladatkorében szervezi a tanulok és az oktatasi anyag szallitasaval kapcsolatos feladatok
ellatasat.

Egyéb feladatai:

Irdnyitja és ellendrzi a tanév eleji és az egyes gyakorlohelyeken sziikséges tliz- és
munkavédelmi oktatasokat, a gyakorlatok ezeknek megfelel6 végrehajtasat.

Az igazgatd altal jévahagyott munkarendben dolgozik.
Kezeli a gyakorlatos szertar anyagat.

8.7.6.3 Hataskore:

Iranyitja, szervezi és ellen6rzi a szakmai gyakorlatvezetok és szakoktatok munkajat, a
tantervi feladatok teljesitését.

Ellatja a mikodési szabalyzatban meghatarozott, feladatkéréhez tartozo bels6 ellenbrzési
feladatokat.

8.7.6.4 Dontési jogkore van:

A szakmai gyakorlatok tanmeneteknek megfeleld heti litemezésében.
Az 6sszefliggb gyakorlatok szervezésében.
A biztonsagos gyakorlatvégzés feltételeinek megitélésében.

A tervezettdl eltérd tematikaju gyakorlatok szervezésében, az iskolai gyakorlati helyek
rendjének fenntartasat biztositd intézkedésekben.

8.7.7 Tangazdasag-vezet6

8.7.7.1 Jogkdre:
Munkajat a szakmai igazgatdhelyettes kdzvetlen iranyitasaval és ellendrzésével végzi.
Iranyitja a tangazdasagi szervezetet.

8.7.7.2 Feladatkore:
Szakmai jelleg(i feladatai:

a szakképzési feladatokhoz a gyakorlati képzés feltételeinek biztositasa,
a tangazdasagi gyakorlati munkdak szervezése,

a gyakorlati oktatas szakszer(i segitésének biztositasa a tangazdasagi szervezet személyi
és targyi feltételeivel
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e a tangazdasagi termelés tervszer(iségének biztositdsa, a termeléshez sziikséges
pénzligyi-gazdasagi feltételek 6sszehangolasa.

e kapcsolatot tart, szakmai egyeztetést végez a gazdalkodasban egylittm{ikodo
partnerekkel

o tajékoztatja az igazgatdt, szakmai igazgatohelyettest, gazdasagi vezetot a tangazdasag,
tankert gazdalkodasat érint6 eseményekrdl.

o szakmai javaslatokat tesz a gazdalkodas hatékonysaganak javitasarol
e éves és id6szakos gazdalkodasi terveket készit
Munkaltatéi jellegl feladatai:
e iranyitja és ellendrzi a tangazdasagi dolgozdk munkajat.
o elkésziti a tangazdasagi dolgozok munkaid6 beosztasat, szabadsagtervét
e atangazdasag munkaer6 gazdalkodasanak felelGse
Egyéb feladatai:
e gondoskodik a tangazdasagi szervezet baleset- és tlizvédelmi szabalyainak betartasarol,

o felel0sséggel kezeli a tangazdasag targyi eszkozeit, biztositja a Iétesitmények rendjét,
rendezettségét.

8.7.7.3 Hataskore:

e a tangazdasagi szervezet dolgozoi tekintetében ellatja a munkavégzéssel kapcsolatos
munkaltatdi jogokat,

e az igazgatoval és gazdasagi vezetOvel egylttm(ikédve intézi a tangazdasag pénziigyi
feladatait.

8.7.7.4 Dontési joga van:
e atangazdasagi dolgozdk mozgd bérének odaitélésében.

8.7.8 Tanszallé lizemeltetési vezetd
8.7.8.1 Jogkore:
Munkdjat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével végzi. Mikodteti a
Harangtorony Szallét, és iranyitja a menza-konyha, étterem, tankonyha, tanszalld
mUkodését.
8.7.8.2 Feladatkore:
Szakmai jellegli feladatai:
o a szakképzési feladatokhoz a gyakorlati képzés feltételeinek biztositasa,
¢ atankonyhai, tanszall6i gyakorlati munkak szervezése,

e a gyakorlati oktatds szakszer(i segitésének biztositasa a tanszalld szervezet személyi és
targyi feltételeivel

e a tanszalld6 miikodtetés tervszerliségének biztositdsa, a miikodtetéshez sziikséges
pénziigyi-gazdasagi feltételek 6sszehangolasa.

o kapcsolatot tart, szakmai egyeztetést végez a turizmus-vendéglatasban egyittm(ikodd
partnerekkel

o tajékoztatja az igazgatdt, gazdasagi vezetGt a tanszalld gazdalkodasat érintd
eseményekrdl.

¢ szakmai javaslatokat tesz a gazdalkodas hatékonysaganak javitasarol
e éves és idOszakos gazdalkodasi terveket készit
Munkaltatoi jellegli feladatai:
e iranyitja és ellendrzi a tanszallo és konyhai dolgozok munkajat.
o elkésziti a tanszallé dolgozok munkaidd beosztasat, szabadsagtervét
e atanszalld munkaer6 gazdalkodasanak felelose
Egyéb feladatai:
e gondoskodik a tanszallo szervezet baleset- és tlizvédelmi szabalyainak betartasarol,

o felelGsséggel kezeli a tanszalld targyi eszkozeit, biztositja a létesitmények rendjét,
rendezettségét.
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8.7.8.3 Hataskore:

e a tanszalld szervezet dolgozdi tekintetében elldtja a munkavégzéssel kapcsolatos
munkaltatdi jogokat,

e az igazgatdval és gazdasagi vezetGvel egyittmiikodve intézi a tangazdasag pénziigyi
feladatait.

8.7.8.4 Dontési joga van:
¢ atanszall6 dolgozdk mozgd bérének odaitélésében.
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III. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESE

9 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

9.1

9.1.1

9.1.2

9.1.3

9.1.4

9.1.5

9.1.6

9.1.7

A torvényes miikodés dokumentumai:
Létesito okiratok:

o alapitd okirat
o mikodési engedély
¢ nyilvantartasba vételi engedély

Alapdokumentumok:

e szervezeti és miikodési szabalyzat — és mellékletei

e pedagogiai program

e hazirend

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

Szervezési dokumentumok:

Tantargyfelosztas

Orarend

Terembeosztas

Bels6 szabalyzatok
Az alapité okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit. Alairdsa biztositja az
intézmény jogszer( miikodését.
Miikodési engedély, nyilvantartasba vételi engedély
A fenntartdi tevékenység torvényességi felligyeletét ellatd Vas Megyei Kormanyhivatal
altal kiallitott dokumentumok igazoljak, hogy az intézmény a jogszabalyoknak megfeleld
feltételrendszerrel miikodik.
A szakmai program
Az intézmény szakmai programja foglalja 6ssze az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi és szakmai kereteit, teremti meg az intézmény szakmai 6nallésaganak
alapjat. Tartalmat jogszabaly hatarozza meg, ez alapjan részei: oktatasi, nevelési,
képzési és egészségnevelési program.
Hazirend
Az iskola és a kollégium sajatos feladatai miatt 6nalld hazirendet készit. A kollégiumi
hazirend az intézmény hazirendjének melléklete. A kollégiumi hazirend elkészitésének és
elfogadasanak jogat az oktatoi testiilet a kollégiumi nevelGi kozdsségre ruhazta at.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott
cselekvési terve, a felel6sok megjel6lésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet kozrem(ikodésével az igazgatd késziti
el, véglegesitésére, elfogadasara oktatoi testiileti értekezleten kerdl sor.

Beszamolasi kotelezettség

Az intézmény a fenntartdnak szolé beszamolasi kotelezettségének a féléves és éves
munkarol szold, az oktatdi altal elfogadott beszamoldval tesz eleget.

Szervezési dokumentumok

Az intézmény mindennapi életét, beosztasat szabalyozd, (itemezl, szervezo
dokumentaciok.
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9.2 Az elektronikus és az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyok kezelési rendje

9.2.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

9.2.2

9.2.3

rendje

A szakképzési agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informaciés Rendszer (SZIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 2019. évi LXXX. tv. 111. § elGirasainak
megfelelGen.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfeleléen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikseges.
A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
killén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valéd hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeté altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo (e-Kréta) elektronikus Gton tarolja a tanuldk
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését. Az adatokat digitalis uUton viszik be az
iskola vezetdi, tanarai és az adminisztraciéért felelGs alkalmazottak.
A hitelesitéshez papir alapon sziikséges kinyomtatni az alabbi adatokat:
e oktober 1-jén az osztdly és tanuldi adatokat, melyeket az igazgato, illetve a digitalis
napléért felelGs helyettes hitelesit
e atanév rendje szerinti utolsd tanitasi napon a tanuléi adatokat, a tanulmanyi a haladasi
naplé adatait, a mulasztasi napld adatait, a tanév végi tanulmanyi adatok és zaradékok
kell kinyomtatni, melyeket a szaktanarok (haladasi naplo), osztalyfénokok (osztalyozd
naplo, mulasztasok), intézményvezetd hitelesitenek.
Hitelesités utan Osszeflizve, iskolai pecséttel ellatva taroljuk a kinyomtatott naplét a
mindenkori iratkezelési szabalyzat el6irasai szerint.

Elveszett bizonyitvany pétlasa, masodiat
Bizonyitvany masodlat igeénylése/uj bizonyitvany igénylése:

A bizonyitvany masodlata/ij bizonyitvany kiadasa az iskola Titkarsagara leadott irasbeli
kérelem alapjan, el6re egyeztetett idopontban kertil kidllitasra/kiadasra.

Id6pontot telefonon (06 94 562-110, vagy e-mailben (teki@kegisz.hu ) lehet kérni. A kért iratot
csak az érintett, vagy annak irasbeli meghatalmazottja személyesen, illeték (3000 Ft)
ellenében veheti at, a kérelem beérkezését kdvetd legkés6bb 5. munkanapon.

Erettséqi bizonyitvany masodlat/Erettségi tandsitvany mdsodlat igénylése:
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Az érettségi bizonyitvany masodlata az iskola Titkarsagara leadott irasbeli kérelem alapjan,
el6re egyeztetett idépontban kertl kidllitasra.

A hiteles mdsolatok/mdsodiatok kiaddsanak torvenyi hattere:
A 20/2012 (VIII.31.) 96.§ 1) bekezdése értelmében a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol a
torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A 6) bekezdés értelmében az elveszett vagy
megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre a torzslap alapjan bizonyitvanymasodiat allithato ki.
A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell fizetni.
2002. évi XLII. tv. 12. szamu mellékletének 8. pontja alapjan az iskolai bizonyitvany (...)
masolatanak, masodlatanak kiallitasaért 2000 Ft illetéket kell lerdnia.
A 20/2012. (VIII.31.) kormanyrendelet 114.§ (1) A koOznevelés rendszerében kiallitott
bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat pétlasara szolgald, a torzslap tartalmaval megegyezl, a
kidllitdsanak idopontjaban hitelesitett irat. (2) A bizonyitvanymasodlatnak — széveghlien —
tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon taldlhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat
kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili
megszlinése esetén az végzi, akinél a megszlint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyitt:
kidllité szerv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a masodlat
kiadasanak az okat, tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni
iktatdoszammal, a kidllitd szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) aldirasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval. (3) Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell
tlintetni a kiadott masodlat iktatdszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti
bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

9.3 Az iskolai tankonyvellatas rendje

Intézménylink a tankonyvellatast a 17/2014 (II1.12) EMMI rendelet alapjan végzi. A
tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIIL. tv. 7. § (1) el6irasai, valamint a torvény
végrehajtasara kiadott 23/2004. (VII. 27.) OM-rendelet 22-23. §-a alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével évente — az
iskola igazgatodja hatarozza meg.

A torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tankonyvellatas megszervezésének,
a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mikodési
szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai
sziil6i szervezet (kdzosség) és az iskolai didkdnkormanyzat. A tankonyvellatassal, a
tanuldk tankdnyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

9.3.1 A tankonyvellatas célja és feladata
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése és lebonyolitasa, amely a Konyvtarellatd altal
beszerzett és az iskolakhoz leszallitott tankonyveknek a tanuldk és az iskolai kényvtar
részére torténd atadasat, a sérilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasat illetve az ehhez
kapcsolodd adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzését jelenti.

9.3.2 A tankdnyvfelel6s megbizasa

e Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazdval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozd szerzOdést kot, és az
intézmény a tankonyveket a tankdnyvfogalmazotdl értékesitésre atveszi.

e Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozrem(kodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelGs), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

10 AZINTEZMENY MUKODESI ES NYITVATARTASI RENDJE

10.1 Nyitva tartas

Az iskola hétkdznapokon 6:45 6ratol 18:45 oraig tart nyitva. Iskolai rendezvényeken
vezetGi engedéllyel a nyitva tartdas meghosszabbithatd. Az iskolat szombaton, vasarnap
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és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. Hétvégenként
és munkasziineti napokon készenléti tigyeletet Iat el a gondnok altal kijeldlt személy.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad
engedélyt.
A kollégium munkarendje alkalmazkodik az iskola munkarendjéhez (tanitasi napok,
sziinetek, hétkozi, hétvégi nyitva tartas).

10.2 A tanév helyi rendje

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasért felelos miniszter évenként rendelkezik. A tanév
helyi rendjét, programjait az oktatdi testiilet hatarozza meg, és rogziti a munkatervben
az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

e az intézményi rendezvények és innepségek modjat és idopontjat

e atanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat

e az oktatoi testiileti értekezletek idépontjait

e a tanitas nélkili munkanapok programjat és id6pontjat

e avizsgak (osztalyozo-, javitd-, helyi) rendjét

e a bemutato 6rak és foglalkozasok rendjét

¢ a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

10.3 A tanitasi nap rendje

Az elméleti 6rak 8 drakor kezdddnek, idotartamuk 45 perc. Az érak kozott 10 perces, a
3. Ora utan 15 perces, a 6. 6ra utan 5 perces sziinetet kell tartani. Pénteken a 3. 6ra
utan minden sziinet 5 perccel révidebb.

Ha az oraterv és az drarendkészités egyéb koriilményei indokoljak, akkor 7.15 orakor
kezd6dd, 7.55-ig tartd dra tartasara is van lehetOség.

Minden hét hétféjén a napot 8.00-kor ahitattal kezdjlik. Ezen a napon az 1.-3. 6rak 40
percesek.

A szakmai gyakorlatok altalaban az elméleti érak idébeosztasat kovetik.

10.4 A szakmai gyakorlatok

A szakképz6 iskolaban az intézményben tartott gyakorlati képzést negyvenot perces,
iskolan kiviili gyakorlati képzést hatvanperces tanitasi 6rakkal kell megszervezni
(24/2017. (X. 3.) EMMI rendelet 14. § 1.). A gyakorlatokat folyamatosan kell tartani. A
4,5 orat meghalado6 gyakorlaton a tanuldknak 30 perces sziinetet kell biztositani.

10.5 A tanitasi ora védelme

rrrrrr

orat hirdetéssel, kordozvénnyel zavarni csak vezet6i engedéllyel lehet.

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

10.6 Feliigyelet

A folyamatos felligyelet érdekében: tandrak kdzotti sziinetekben meghatarozott beosztas
alapjan tanari (igyeletet biztositunk. A szakmai gyakorlatokon ezzel a feladattal
csoportvezetd tanuld is megbizhato.
e A tanar Ugyeleti beosztasat az osztalyfonoki munkakozosség-vezets késziti el a szakmai
igazgatdhelyettessel. Az ligyeletet az iskolavezetés ellendrzi.
e A tanuldk a tanitasi id0 alatt — az érakozi szlineteket is beleértve —nem hagyhatjak el az

iskola teriiletét. Indokolt esetben engedélyt az osztalyfondk vagy az ligyeletes tanar
adhat.
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Tobb osztaly tanitasi érajat érint6, tandran kivili elfoglaltsagot csak az igazgatd vagy a
igazgatohelyettes engedélyével, lehetdség szerint az altalanos tandrakon kiviili idékben
lehet szervezni.

10.7 A kollégium munkarendje

A kollégium adott tanévre sz6l6 munkarendjét a kollégiumi munkakozdsség, valamint a
kollégiumi didkdnkormanyzat kdzrem(ikodésével elkészitett hazirend tartalmazza.

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

A kollégiumba felvett tanuldkbdl csoportokat kell kialakitani. A csoportok
létszamat 4. melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez szabdlyozza. A
csoportlétszamot befolyasolja a nemek szama, az egyes épiiletekben torténd
elhelyezés, valamint a csoportkialakitas pedagdgiai elvei.

A tanulok az iskolai szervezésii elfoglaltsagaikon kiviili id6t a kollégiumban toltik.
A kollégiumban toltétt id6t a tanuldk tanulasra, mdlvelodésre, sportolasra,
szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre, személyes
holmijuk és kdrnyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

A tanuldk hétvégeken hazautazhatnak. Ez aldl kivételt a munkatervben rogzitett
hétvégi iskolai és spiritudlis rendezvények és a rendkivili kortilmények miatt
kotelezd itt maradasok jelentenek. Kételez6 hazautazni a tébb napos tanitasi
sziinetek idOszakaban (Oszi, téli, tavaszi sziinetben, hétvégéhez kapcsolodo
tnnepeken, tanitas nélkili munkanapokon). A hétvégén kollégiumban maradd
tanulok foglalkoztatasardl a kollégiumvezeté gondoskodik.

A tanuldknak naponta — a napirendben meghatarozott mddon — legalabb 1 6ras
szabadid6t és egyéb szervezett elfoglaltsagoktdl fliggetlendl 3-3,5 dras tanulasi
lehetGséget kell biztositani. A tanulas kdzben éranként legalabb 10 perces
szlinetet kell adni.

A napirendet altalaban a 6:00 — 6:30 drai ébreszt és a 21:30 — 22:00 drakor
torténd takarodd kozotti idore kell megtervezni. Ettdl eltérni csak az iskolai
elfoglaltsagok indokai alapjan lehet.

A kollégiumban a nevel6tanari foglalkozasokat, szabadidds foglalkozasokat (heti
1 6ra) kell tartani. A fennmaradé idében klubfoglalkozasokat és egyéb szabadidds
tevékenységet (tomegsport) lehet szervezni

A kollégiumban a tanuldkat felligyelet nélkiil hagyni nem szabad.

A kollégium biztositja a pedagdgiai felligyeletet azoknak a tanuldknak, akik nem
tartdzkodnak az iskolaban.

NevelGtanari értekezletet csak altalanos szolgalati idon kivil lehet tartani.

A kollégiumi élet fentieken tilmend szabdlyozasara a kollégiumi hazirend szolgal.
A kollégiumi hazirenddel kapcsolatos tapasztalatokat évente 6ssze kell gyditeni,
kétévente a kollégiumi neveldk kozdssége sziikség szerint mddositja azt.

10.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az éplleten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid
zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megGbrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megGrzéséért,

az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a kotelezd és a valaszthatod
tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kévetden — a tanteremért felelGs, vagy
a foglalkozast tartd pedagdgus felligyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolddd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, |étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az lresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezdrasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

10.9 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az iskola épiileteibe az intézmény dolgozdin, a tanuldkon, a tanfolyami hallgatokon, a
szervezett vizsgak résztvevlin, a szlilGi értekezletre vagy a fogaddorakra érkezd
szUlokon, az Igazgatdétanacs tagjain, valamint a fenntartd Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz munkatarsain kivil vendégek, lgyfelek csak a vezet6k vagy lgyeletet ellatdk
el6zetes engedélyével — a portan torténd regisztracié utan - Iéphetnek be.

Az épliletbe vald belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat, melynek soran
rogzitésre kerlil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idOpontja, a keresett
személy neve. Az érkez6t az illetékeshez a portas, illetve az ligyeletet ellato tanuld kiséri.
Az intézményhez nem tartozok kisérd, vagy partner nélkil, illetve csak az elfoglaltsaguk
idejére tartdézkodhatnak az intézmény létesitményeiben.

10.10 Az érarenden kiviili szakmai gyakorlat rendje
Az egybefiiggd szakmai gyakorlatra a munkatervben meghatarozottak szerint kerdil sor.

10.10.1 A tanulok beosztasa:

A tanuldk beosztasat a tangazdasagba, a tanszalldba és az iskolaval szerz6déses
viszonyban 1év6 termel6kh6z a szakmai igazgatdhelyettes, illetve a gyakorlati
oktatasvezet6 végzi.

A beosztasnal figyelembe kell venni:
e a szakmai tantervi feladat optimalis teljesithetGségét,
e atanuldk a lakéhelyhez legkozelebb Iévo termeldnél kapjanak beosztast.
e a mezOgazdasagi szakirany esetén a tangazdasag, tankert zavartalan
mikddésének biztositasat.
10.10.2 Az egybefiiggd szakmai gyakorlatok rendje:

o Az iskolai egybefiiggd szakmai gyakorlatokat a szakmai tanarok — sziikség szerint
- a kozismereti targyakat tanitd tanarok bevonasaval, a szakmai igazgatd
helyettes, illetve a gyakorlati oktatasvezet6 beosztasa alapjan vezetik.

e Az iskolan kiviili egybefiiggd szakmai gyakorlatok ellendrzését az ellenGrzési
tervnek megfelel6 rendszer szerint a szakmai tanarok és az iskolavezetés tagjai
végzik.

e Az egybefliggd szakmai gyakorlattal kapcsolatos konkrét kdvetelményeket a
felkészitéskor, a feladat elosztasakor kell meghatarozni.

e Az egybefiiggd szakmai gyakorlatot vezetd, felligyel6 oktatdk és az ellendrzést
végzok feladatait feladattervben kell régziteni.
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Az nyari egybefiiggd szakmai gyakorlat id6tartamara a tanuldi koltségtéritést, a
juttatasok dsszegét a hatalyos Sztv. alapjan allapitjuk meg.

10.11 A vezeték munkarendje

Az intézmény vezetGi kotetlen munkarendben dolgoznak. Az intézmény vezetdje vagy
helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az idészakban,
Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik munkanapokon 7.30 és 15.30
Ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola
sziilkségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idoben és id6tartamban latjak el.

VezetGi Ugyeletet a fenti idGponton tul az iskoldban a tandéran kiviili foglalkozasok
rendjében évente meghatarozott pedagdégus, a kollégiumban a kollégium
munkak6z0sség-vezeto, illetve az igyeletes neveld tanar lat el. Ezekben az esetekben a
vezetdi feladatok ellatdasa az intézmény miikddésével, a tanuldk biztonsaganak
megodvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

10.12 Az oktatok munkarendje

Az intézmény oktatdi — a majus és junius honap kivételével — heti 40 dras
munkaidGkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkez6 irdsos
hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsd
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon,
tnnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 déra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

Az oktatdk napi munkaidejét az orarend, a munkaterv, a helyettesitési rend és az
intézmény havi programjainak szem el6tt tartdsa hatarozza meg. Az értekezleteket,
fogadodrakat altalaban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaiddre kell szamitani. A
munkaltatd a munkaidére vonatkozd elGirdsait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon hirdetés, vagy elektronikus
informacidkozlés Utjan hatarozza meg. Szilkség esetén el6 lehet irni a napi munkaido-
beosztast egy oktatd esetén, vagy oktatok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Majus és junius hdénapban — a szdbeli érettségi és szakmai vizsgak lebonyolitasa
érdekében — az oktatdk négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaido-
keretiik 160 dra. A havi munkaidG-keret kezd0 id6épontja az adott honap 1-jét kovetd
elsd hétf6i nap, befejez6 napja az ezt kdveté negyedik hét pénteki napja. A szdbeli
vizsgak ideje alatt a vizsgan részvevd pedagdgusok napi munkaid6-beosztasat napi 12
oraban hatarozzuk meg.

10.12.1 Az oktatok munkaidejének kitdltése

Az oktatok teljes munkaideje a kotdtt munkaidobdl, valamint a kétott munkaidon feldili
»Szabad” munkadrakbdl all — mely altalaban heti 8 éra-, s az oktatd szabadon rendelkezik
a végrehajtas helyérol, idejérdl, tartamardl. Az oktatd-munkakorben dolgozok kotott
munkaideje két részre oszlik:

e a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore

e ,egyéb foglalkozas, a kotott munkaid6 fenn maradd részében ellatott feladatokra
10.12.1.1 A kotott munkaidében ,egyéb foglalkozasként” ellathato feladatok az alabbiak

o szakkor, érdekl6dési kor, onképzokor,

e sportkor, tdomegsport foglalkozas,

e egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszt6 foglalkozas,

e egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e tanuldszoba,
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tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,
palyavalasztast segit6 foglalkozas,

kozbsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
didkonkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalodsitd csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgalo csoportos, a tanuldkkal vald torédést és gondoskodast biztositd egyéni,
a kollégiumi kézosségek miikodésével 6sszefliggd csoportos kollégiumi, valamint
szakkollégiumi foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag,

az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

Az oktatok iskolai szorgalmi idOre iranyadd munkaid6-beosztasat az drarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az drarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

10.12.1.2

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott

feladatok kulonosen a kovetkezék

foglalkozasok, tanitasi 6rak el0készitése,
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, Onértékelési
feladatellatasaban

az intézmény kulturalis, spiritudlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadido
hasznos eltéltésének megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével
0Osszefiiggl feladatok végrehaijtasa,

elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanuldk —
tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — felligyelete,

a tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggo feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szlil6kkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,
osztalyfénoki munkaval dsszefiiggd tevékenység,

pedagdgusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

az oktatdi testiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,
munkak6z0sség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzrem(ikddés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kilonbozo feladat ellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei k6z6tti utazas,

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsild feladat,

a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara,

pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel.
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10.12.1.3

Az intézményben illetve azon kivil végezhet6 pedagdgiai feladatok

meghatarozasa
Az oktatok a munkaid6 alabbi feladatait az iskolaban kotelesek ellatni:

a tantargyfelosztasban meghatarozott 6rak, foglalkozasok mindegyike

az egyéb foglalkozasok (sportkorok, tehetséggondozas, korrepetalas, stb.)
megtartasa,

eseti helyettesitések megtartasa, felligyeletek

tantestdileti, vezetdi, munkakozosségi értekezleteken vald részvétel,

szilGi értekezletek, fogadddrak megtartasa,

az oktatok Ugyeleti, tevékenysége,

az iskolai (innepségeken, spiritudlis, kulturdlis- és sporteseményeken vald
részvétel,

a torzskonyvek, bizonyitvanyok kiallitasa,

az iskolai szertar karbantartasa.

Az intézményen kiviil is végezhet6 feladatok:

a tanitasi 6rak, foglalkozasok el6készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

a digitalis napld vezetése, bejegyzése,

kapcsolattartas a partnerekkel, a tanuldkkal és szileikkel

a tanuldk teljesitményének értékelése, dolgozatok javitasa,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd ligyviteli tevékenység,

s tovabbi a kotdtt munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotoétt részében
végzett feladat

A munkaltatd az intézményben és az intézményen kivil ellathatd munkakori feladatokat
a fentiek szerint hatarozta meg a kereteit a pedagégus munkakorben dolgozdk szamara.
Ennek figyelembe vételével, a feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol a pedagdgus maga dont.

10.12.2

Oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatdhelyettes dllapitia meg az intézmény orarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok osszeallitasanal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell els6dlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének tagjai, valamint az oktatdk a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, lgyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni. Az oktatd a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat,
annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 odraig
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen
varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesito tanar
biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes
papirokat legkésObb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni
a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatdtdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt - legalabb egy nappal el6bb - a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara,
athelyezésére, a tanmenett6l eltérd tartalmi tanitdsi o6ra (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi érak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes
engedélyezi.
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e A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetGség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktatd legalabb
egy nappal a tanitasi ora (foglalkozads) megtartasa el6tt biztak meg, Ugy koteles
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
és (szakos képesités esetén) kijavitani.

e Az oktatok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
0Osszefiiggl rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést
az intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan.

e Az oktatd alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendo feladatokrdl.

10.12.3 Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelez6 drakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-
oktaté munkaval 6sszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, helyettesitési kiiras
tartalmazza, teljesitésiiket az iskolai dokumentumokban (e-napld, szakkori naplo, stb.)
rogzitik az oktatdk, gyakorlatvezetok. A megtartott, tantargyfelosztasban rogzitett
tanitasi 6rak, - gyakorlatok, sportkérok, szakkorok, differencialt foglalkozasok,

felzarkoztatasok — helyettesitések szamat havonta, az e-napldbdl kinyomtatott
munkalapon rogziteni, alairasaval igazolni kételes minden oktatdi feladatkort ellatd
dolgozd.

A havi programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa az iskolai
dokumentumokban rogzitettek. Az intézményen kiviil végezheto feladatok id6tartamanak
és idopontjanak meghatarozasa a nevelG-oktatd munkaval dsszefliggd egyéb feladatok
ellatdsahoz elismert heti munkaidkeret felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor az oktatd
munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes
irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetOje az oktatdok szamara azokban az esetekben elrendelheti a
munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid0 fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetéen nem biztosithatd. Ebben az esetben a munkaid6-nyilvantartas szabalyait
irdsban kell elrendelni.

A jogszabalyi el6irasoknak megfelelé szabadsagolasi tervet a megel6z0 naptari év
december 15-ig elkésziti — a munkavallaléval vald egyeztetést kdvetben- a munkaltato.

10.13 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval, az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd és a gazdasagi vezetd kozosen késziti el. A
térvényes munkaidé és pihen6idd figyelembevételével tesznek javaslatot a napi
munkarend o6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallaldk
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdogus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaid6 megvaltoztatasa az
intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd
vagy a gazdasagi vezeto szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

10.14 Az intézmény tanuléinak munkarendje

A vonatkozd jogszabalyok, valamint az iskolai és a kollégiumi hazirend tartalmazzak a
tanulok jogait és kotelességeit, tovabba a tanuldk munkarendjének részletes
szabalyozasat.
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A vonatkozd hazirend(ek) betartasa a tanuldk szamara kételezo. Erre elsd sorban
minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagdgusok és a beosztott tanuldk
tgyelnek. A hazirend megszegése fegyelmezo, illetve fegyelmi intézkedést von
maga utan.

A tanuldk reggel 6:45 oOratdl délutan 18:45 6raig tartézkodhatnak az iskola
éplletében (nyitva tartasi idoben).
A tanuldk a tanitasi id6 alatt az iskola tertiletét csak indokolt esetben, az ligyeletes
tanar engedélyével hagyhatjak el.

10.15 A tanéran kiviili foglalkozasok

Tanoran kivili tevékenységet, a tobb osztaly tanuldit is érintd tandran kiviili elfoglaltsagot
csak az altalanos tanodrakon kivili idében lehet szervezni.

10.15.1

10.15.2

10.15.3
10.15.3.1

A tanéran kivuli foglalkozasok célja

Adjanak lehetGséget a differencialt foglalkoztatasra, az iskolaban tanitott targyak
tantervi kovetelményeinek elsajatitdsara, a szakmai képzés eredményeinek
novelésére és a tovabbtanulas eldsegitésére.

A rendszeres sportolasi és lelki alkalmakkal biztositsak az egészséges életmddra
nevelés lehetbségeit.

LehetOségei annak, hogy a tantervi kézmdivel6dési és szakmai ismereteket
komplex miivel6dési anyagga szélesitsék.

Sajatos maddszereikkel segitsék az iskola nevelési feladatainak megoldasat.
Hatékonyan feleljenek meg a tanuldk érdeklddési kdrének

A tanéran kivili foglalkozasok szervezeti formai
A didkkor
o tanulmanyhoz kapcsolddd szakkor,
lelki élettel kapcsolatos (mentalhigiénés szakkor, imakor, bibliakor stb.)
érdekl6dési kor (gépjarmii stb.)
mivészeti kor (énekkar, zenekar stb.),
sporttal kapcsolatos,
o koézmlvelddési (klub)
Tanulmanyi, szakmai, kulturalis- és sportversenyek (hazi, terileti, orszagos)
Konzultacids foglalkozasok (korrepetalas, elokészitok, korrekcid)
Tanulmanyi kirdndulasok
Hitéleti tevékenység

O O O O

A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Diakkorok

A didkkorok éves munkaterv szerint végzik munkajukat.

Csak olyan didkkor miikédtethetd, amelynek szakszer(i vezetése biztosithato.
Diakkorok csak a koltségvetési és tarsadalmi eréforrasoknak megfelel6 szamban
mUkodtethetdk.

A tanulmanyhoz kapcsoldédd szakkorok és érdeklddési korok altalaban 8-20 fos
tagsaggal mikodhetnek. Az énekkar és a mlivészeti csoportok taglétszama 3
felett nem kotott; a sporttal és a kozmivelddéssel kapcsolatos diakkorok létszama
kotetlen, illetve az adott szervezetek szabalyozzak.

Egy tanuld altalaban harom didkkdrnek lehet tagja. Kivételt az atlagostdl eltérd
képességli tanulok esetében az osztalyfonok engedélyezhet. (tantargyi -
kulturalis - sport)

A diakkorok foglalkozasi ideje altalaban kéthetente két 6ra, az énekkar és az
ontevékeny mivészeti csoportok esetében heti négy ora is lehet.
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10.15.3.2

10.15.3.3

10.15.3.4

10.15.3.5

Az iskola altal fizetett didkkor-vezet6 tanar dradijat a ténylegesen megtartott
foglalkozasok szerint kell elszamolni.

A didkkorok a tanév szeptember 15-ét6l majus 30-ig miikodnek a tandran kivdili
elfoglaltsagi tervben meghatarozott rend szerint.

A didkkorokbe vald jelentkezés és az elfoglaltsagok esetleges (itkdzése esetén a
tanulmanyokhoz kapcsolddé diakkorok elsébbségét biztositani kell.

A diakkori foglalkozasokrdl haladasi naplét kell vezetni, amely tartalmazza:
o a diakkori tagok névsorat,
o a hianyzasokat,
o a diakkori foglalkozasok anyagat.

Diakkori foglalkozasokat tanitasi napokon lehet6leg a kollégiumi szilenciumon
kivili idében kell szervezni.

Versenyek
Haziversenyt kezdeményezhet és lebonyolithat: didkkor, diak-onkormanyzati

szerv, munkakozosség, tantestiilet. Terlleti és orszagos versenyre az oktatodi
testiilet egyetértésével nevezhet didkkor, munkakozosség.

A kiilonbozo versenyek sziikséges koordinalasat a didkmozgalmat segit6 tanar
elGterjesztésében a diakdnkormanyzat és az oktatoi testiilet végzi.

Haziverseny csak a szakmai kdvetelmények és a résztvevok esélyegyenléségének
biztositasaval szervezheto.

Terlileti és orszagos verseny iskolan kivili forduldjan csak a versenyszabalyoknak
megfeleld, az iskolat méltoképpen képviseld diak vagy csoport vehet részt.

Konzultaciés foglalkozasok
Korrepetalasi és felzarkoztatasi foglalkozasokat a munkatervben meghatarozott
tantargyakhoz kapcsoléddan legalabb heti egy éraban kell tartani.

Korrekcids foglalkozast az eredménytelen témazardt ird tanuldk szamara a
szaktanar szervez. A korrekcids foglalkozason vald részvétel a tanuld szamara
kotelezd.

A felzarkoztatd foglalkozasokon valdé megjelenésre az illetékes szaktanar
kotelezhet tanuldkat.

El6készitd foglalkozasokat - kelld6 szamu résztvevo esetén - az orszagos
tanulmanyi versenyek és a felvételi vizsgak elokészitéseként lehet tartani.

A konzultacids foglalkozasok megtartasat az erre a célra rendszeresitett (rlapon,
a jelenlévok névsoranak és a foglalkozas targyanak feltiintetésével kell igazolni

El6készitot atlagosan heti két érat meg nem haladé id6ben lehet tartani.
Tanulmanyi kirandulasok

Minden osztaly, tanulécsoport, a tanulmanyi ideje alatt egy alkalommal egy
tanitas nélklli munkanapot vehet igénybe tanulmanyi kirandulas céljara.

A tanulmanyi kirandulason vald részvétel az adott tanuldcsoport tagjai szamara
kotelezo.

A tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi
a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de osztalyonként legalabb két fot. A
masodik kisérd szild is lehet.

Hitéleti tevékenység

A hitoktatast végz6 torténelmi egyhazak altal szervezett, az illetékes egyhazi hatdsagok
tudtaval végzett tevékenység (pl. tanuldi csendesnapok, spiritudlis keretek
rendezvényei).
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10.15.4 A mindennapi testedzés és lelki egészség megoérzés lehetéségének
biztositasa
Az iskola a mindennapi testedzés lehet6ségét a tandrai foglalkozasok mellett
o a diaksportkor sportcsoportjai révén
e a tomegsport foglalkozasok keretében
e a kollégiumi tdmegsport foglalkozasokon
e az uszodai iskolai és kollégiumi foglalkozasok révén
e a kondicionald terem, a tornaterem és a sportudvar hasznalatanak lehet6vé
tételével biztositja
Az iskola a lelki egészség meg0rzés lehetdségét mentalhigiénés szakember bevonasaval
biztositja mind csoportos, mind egyéni foglalkozasok keretében.

A foglalkozasok id6rendjét a tandran kivili foglalkozasok rendjében az egyes
munkatervek figyelembe vételével az illetékes igazgatohelyettes hangolja 6ssze.

10.16 Felnéttoktatas

e Felnéttoktatast esti, levelezds, egyéni felkésziilésre éplild, tavoktatasos, valamint
tanfolyamos formaban lehet szervezni, az alapul szolgald programok tematikaja
és kovetelményrendszere szerint.

e A felnGttoktatas szervezésének korilményeit a 2013. évi LXXVIL. térvény a
felnottképzésrdl, valamint a 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrdl hatarozza meg.

e A felnGttoktatasban résztvevo hallgatdkra az iskola altalanos szabalyait kell
alkalmazni.

e Felndttoktatast a felmerdil6 igények kielégitésére, az intézmény tevékenységének
szélesitése jegyében akkor lehet folytatni, ha ahhoz az alapfeladatok ellatasan tul
a személyi és targyi feltételek biztosithatok.

10.17 Vizsgaztatas
10.17.1 A szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak keretei

10.17.1.1 Agazati alapvizsga

A szakképz0 intézmény altal szervezett agazati alapvizsgat a szakképz6 intézmény
oktatdibol és az elnokbdl allo vizsgabizottsag elott kell letenni. A vizsgabizottsag
elnoke a Kormany rendeletében meghatarozott dijazasra jogosult.

Az Szkt. 91. §-a alapjan Szkr. 257. § Az agazati alapvizsga vizsgabizottsaganak a
szakképz0 intézmény székhelye szerint teriiletileg illetékes gazdasagi kamara altal
delegalt elnokét megillet6 dijazas 6sszege a targyév elsdé hdnapjanak elsé napjan
érvényes kotelezo legkisebb havi munkabér a) negyven szazaléka, ha a vizsgazok
szama tizenkét f6 alatt, b) hatvan szazaléka, ha a vizsgazok szama tizenkét és
huszonnégy 6 kozott, c) nyolcvan szazaléka, ha a vizsgazdk szama huszonét f6
folott van. A vizsgabizottsag elndke az e §-ban meghatarozott dijazason felll
tovabbi koltségtéritésre nem jogosult.

A vizsgan részt vevl tobbi ké6zremiikodo (Intézményi tag 1. és 2., gyakorlati
vizsgatevékenység felligyeld, jegyz0) dijazasa a 315/2013 (VIII.28.) Korm.
rendelet 55. 58. 59. §-ban foglaltak szerint torténik.

10.17.1.2 Szakmai vizsga
A szakmai vizsgat az akkreditalt vizsgakézpont haromtagu vizsgabizottsaga elott
kell letenni. Az iskolarendszerli komplex szakmai vizsgak szervezésére a
2020/2021. tanév oktéber-novemberi vizsgaidGszakatodl a szakképzd intézmények

49/ 92



Készegi Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

szamara atmeneti rendelkezéseket irtak el6. A vizsgaszervezd intézmény a
szakképzo intézmény (szakképzési centrum). A szakképzésr6l széldé 2019. évi
LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt.) 125. § (9) bekezdése értelmében a szakmai
vizsgat 2025. december 31-éig a szakképzo intézményben az e torvényben
meghatarozott feltételekkel kell megszervezni azzal, hogy akkreditalt
vizsgakozpont alatt a szakképz0 intézményt kell érteni.

A vizsgafelligyeld dijazasa a ,12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol
sz0l6 torvény végrehajtasardl” alapjan torténik.

A vizsgabizottsag tovabbi tagjait, a vizsga jegyzGijét és a vizsgabizottsag munkajat
seqitd szakértoket is dijazas illeti meg, amely — fliggetlenil a vizsganapok
szamatdl — a vizsga teljes idGtartamara szdl (a tovabbiakban: vizsgaztatasi dij). A
vizsgadij magaban foglalja a vizsgaztatasi dijat, valamint a vizsgabizottsag
tagjainak, a vizsga jegyzOje (a tovabbiakban: vizsgaztatd) utazasi és
szallaskoltségét is.

A dijazas tekintetében a hatalyon kiviil helyezett 315/2013 (VIII.28.) Korm.
rendeletet vessziik alapul az ajanlasoknak megfelelden.

10.17.1.3 Mellék-szakképesités

A mellék-szakképesités megszerzésére iranyuld vizsga megszervezésére,
lebonyolitasara és dijazasara az iskolai rendszer(i szakképzésben tartott vizsgara
vonatkozo szabalyokat alkalmazzuk.

11 A BELSO ELLENORZES RENDJE

Az intézményi m{kodés és a gazdalkodas belsé ellendrzését a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz (MEE) Orszagos Irodajanak belso ellendre végzi a MEE haztartasarol szold 2000/1
torvény 7/b §-a, valamint az Orszagos Irodajanak miikodésérdl sz6ld 2/2010 (XII.9.)
orszagos szabalyrendelet 44. §-a alapjan.

A belso ellendrzés feladatkdre magaba foglalja az intézményben folyd
e gazdalkodasi tevékenységgel és
o szakmai tevékenységgel 6sszefliggb feladatokat.

11.1 A pedagodgiai munka belsé ellenérzése

11.1.1 Céljai, feladatai

Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka atfogd ellenérzése, a felmerilé hibak
észlelése és korrigalasa, a hatékonysag novelése.

A belso ellen6rzés legfontosabb feladata az iskolaban folyd pedagdgiai tevékenység
jogszer(iségének, hatékonysaganak ellendrzése; annak feltardsa, hogy milyen
terlileteken kell és sziikséges megerdsiteni az oktatok munkajat, milyen terileten kell a
rendelkezésre all6 felszereléseket feldjitani, illetdleg boviteni. Az ellendrzést az intézmény
vezetbje, a helyettesek, a munkak6zoség-vezetok és a mindségbiztositasi csoport tagjai
végzik éves ellendrzési terv alapjan. A belsd ellendrzéshez a keretrendszert a szakképz6
intézmények szamara az EQAVET biztositja.

e A nevel6- és oktatd munka minden szervezet teriiletére kiterjedden ellendrizze a
pedagdgia elveinek érvényesiilését, a szakmai (oktatasi, nevelési, képzési,
egészségnevelési) program, a tantervi kdvetelmények teljesitését és a
munkatervi feladatok megoldasanak menetét.

e A munka folyamataban adjon kell6 informaciot az iskolavezetésnek az egyes
feladatok végrehajtasarol.

e Elegend6 mennyiségli és sokoldall adatot szolgaltasson a helyzetértékeléshez,
illetve az eredmények regisztralasahoz.
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Az ellendrzés alkalmain keresztiil segitse az egységes, iskolara jellemz6 elvek,
kovetelmények érvényesiilését.

A belsd ellendrzés eredményeit fel kell hasznalni a pedagdgusok éves
teljesitményértékelésében.

Az belsd ellenbrzés osszehangoltan illeszkedik az intézmény éves Onértékelési
feladataihoz.

11.1.2 A nevel6- oktaté munka belsé ellen6rzésének elvei

Az ellenGrzések meghatarozd vezérelvének az iskolai nevel6-oktatd munka
jobbitasara iranyuld torekvést kell tekinteni.

A belso ellendrzés rendszerében biztositani kell a tervszeriiséget és a nyiltsagot.

A meghatarozott céllal végzett, munkatervben rogzitett ellenérzések kivételével
torekedni kell a komplexitasra.

11.1.3 Az ellenérzésre jogosult személyek

az intézmény vezetGje

az igazgatdhelyettesek

munkak6zosség vezetok

EQAVET minOségbiztositasi csoport tagjai
a gyakorlati oktatas vezetdje

felkérésre kiils6 szakértd

AlapvetGen a vezet6i, munkaltatdi feladataiban rogzitett korben és mddon, feladatmegosztas
szerint illetve a munkakozosség-vezetok az adott szakteriileten végzik az ellendrzést. Az
igazgato az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellenérzi
az igazgatdhelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

11.1.4 A nevel6-oktaté munka belso6 ellenérzésének rendje

A tanév elején el kell késziteni az éves ellenbrzési terveket.
Az ellenbrzési terveket az igazgatd hagyja jova.

Minden ellen6rzés el6késziileti, ellendrzési, egyeztetési és informacié-tovabbitasi
szakaszbol all. Az ellenGrzés eredményérdl az érintettet érdemben tajékoztatni
kell. Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval
— oktatdi testiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

Az ellen6rzés mddszerei:
o tandrak és tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
oOraelemzés
dokumentumok vizsgalata
tanuléi munkak vizsgalata
beszamoltatas irasban, széban.
eredményvizsgalatok, felmérések
o naploéellendrzés, dokumentumok ellendrzése

O O O O

11.1.5 A nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzésének tartalma

A nevelG-oktatd munka belsd ellenérzésének tartalma az évente ismétlodo, a
folyamatos munkavégzést biztositd ellendrzésekre és az éves munkatervben
meghatarozott célvizsgalatokra terjed ki.

Minden ellendrzési tevékenység soran fokozott figyelmet kell forditani az
altalanos és a munkatervben rogzitett nevelési eljarasok teljesitésére.

Evente kilonds gondot kell forditani a munkatervben meghatérozott, kiemelt
feladatok teljesitésére.

Az ellenGrzésekkor a szakmai illetékesség hatarain beliil értékelni kell a szakmai
feladatok végrehajtasanak minGségét.
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e Az alkalmazott mddszereket a feladatok megoldasanak lehetOségei és
eredményessége szempontjabdl sziikséges értékelni.

« Minden ellendrzéskor kiilonos figyelmet kell forditani az adott feladat céljanak és
eredményének megfelelésére.
11.1.6 Az ellenérzések eredményeinek értékelése, visszacsatolas

A belsd ellen6rzés eredményeit a vizsgalatot végz6 és vizsgalt személy/csoport
kiértékelik, megvitatjdk, és ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét a vizsgalatot végz6 kezdeményezi az intézmény vezetésénél.

Az el6z6 tanitasi év ellenGrzéseinek tapasztalatait ©sszegezni kell a tanévzard
értekezletre, megallapitva, hogy az esetleges hianyossagok megsziintetése érdekében
milyen intézkedések megtétele szilkséges. Az ellendrzés soran felmeriilt
hianyossagokkal, problémakkal 0sszefiiggd intézkedésekrdl intézkedési terv késziil. A
hibak kijavitasa utdlagos ellen6rzéssel torténik.

12 AZINTEZMENY MUKODESET BIZTOSITO FORUMOK

12.1 Az intézmény vezet6ségének értekezletei
Résztvevdi az intézmény kiblvitett vezetéségének tagjai:
e igazgato
o iskolalelkész
e nevelési igazgatohelyettes, kollégiumvezeto
e szakmai igazgatdhelyettes,
e gazdasagi vezeto
e gyakorlati oktatasvezet6
e tangazdasag vezetdje
e tanszalld lzemeltetési vezetdje
e munkakodzdsségek vezetGi
e mindségbiztositasi csoport vezetdje
o didkdnkormanyzat munkajat segitd tanar (DMS)
Az intézmény vezetGsége konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik. A

vezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak, emiatt a vezetOségi értekezletek az
ellendrzések tapasztalatainak is elemz6 foruma.

Az intézmény vezetGsége az éves munkatervben meghatarozott rendszerességgel
megbeszélést tart. A megbeszélésekrol irasos emlékezteto feljegyzés késziil.
12.2 Operativ vezetdi értekezlet

A vezetGi értekezletek allando résztvevdi az iskola vezet6-helyettes beosztasu dolgozdi,
valamint az igazgaté meghivasa alapjan a masodik vezetdi kor (Id. 6. pont) tagjai.

e Az operativ vezetGi értekezletek feladata a dontés-elokészités és az operativ,
irdnyitasi feladatok egyeztetése.

e Az operativ vezetdi értekezletek feladata: biztositani az iskola napi feladatainak
megoldasat, ezek dsszehangoltsagat, vezetGségi és oktatoi testiileti értekezletek
témainak, dontéseinek  elokészitését, a dontések  végrehajtasanak
megszervezését, tovabba a visszajelzések, értékelések foruma.

12.3 Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi allandd értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
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e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Az oktatoi testiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetS, valamint két az
értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitok) irnak ala.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. A jegyzOkonyvek, dontések és
hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Tanévkezdéskor tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozd
értekezletet tart az oktatdi testiilet.

Munkaértekezleteket a hataskorok folyamatos gyakorldsa, az iddszerli feladatok,
események, értékelések elbterjesztése, megvitatasa a dontés el6készités érdekében
meghatarozott rendszerességgel kell tartani.

Az intézmény vezetGje és helyettesei a munkaértekezleteken tajékoztatast adnak az
oktatdi testiilet tagjainak az iskolat érintd torténésekrdl, az esedékes feladatok
el6késziiletérdl, végrehajtasardl, megjeldlik a kbvetkezo id6szak oktatdi testiiletet érintd
feladatait. A célfeladatokhoz kijelolik a végrehajtasért felelds személyeket, kozlik a
feladat végrehajtasanak (temezését, kereteit, beszamolasi kotelezettségeket.
Javaslatara az oktatoi testiilet hatdroz a hataskorébe tartozo ligyekben. Az oktatdi
testiilet tagjainak és a szakmai munkak6zdsségeknek véleménynyilvanitasi, értékelési és
javaslattételi féruma.

Az oktatoi testiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek
problémainak  megoldasat  osztalyértekezleten végzi. Az  oktatdi testilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzdsségben tanitd pedagdgusok vesznek részt
kotelezO jelleggel. Osztalyértekezlet szilkség szerint, az osztalyfonokok megitélése
alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabdl.

Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozédjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet
kell 6sszehivni.

Rendkiviili oktatodi testiileti értekezlet hivhatd ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt az oktatoi
testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

Az oktatoi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg lehet hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviselbit is. Az oktatdi testiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd
adhat felmentést.

12.4 Szakmai munkako6zosségi értekezletek

Az adott szakmai munkak6zOsséget az altala tervezett id6pontban (altaldban
negyedévenként) és témaban a munkak6z0sség-vezeto hivja ssze.

Feladata a munkakozosség hataskorébe tartozd témak targyaldsa, dontések
meghozatala.

A tébb munkakozosséget érint6 munkakOzosségi  értekezletet a  nevelési
igazgatdhelyettes, vagy a targyalt témaban illetékes igazgatdhelyettes hivja dssze.

A munkak6zosségi értekezleteken az iskola illetékes vezetdje részt vesz. Az értekezletrdl
a munkako6z0sség vezetbje feljegyzést készit, melyet eljuttat az iskolavezetésnek.
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13 AZ OKTATOK MUNKAKORUKBEN ELLATANDO FELADATAI

13.1 Az oktatok munkakoriikben ellatandé feladatainak elvei

A tanadr, szaktandr, gyakorlati oktatd a nevelési-oktatasi intézmény
alaptevékenységét, a nevel6-oktatd munkat kozvetlenll végzd alkalmazott.
Munkdjat az intézményvezetd, illetve helyettesei, a szakos munkakdzosség-
vezetok koordinalasa és felligyelete mellett végzi. Munkaja soran egyuttm{ikodik
az érintett osztalyfénokokkel.

Az oktatd felel6sséggel és o6nalldan, a tanuldk eredményes nevelése-oktatasa
érdekében végzi munkadjat. A nevel6-oktaté munka altalanos - és az iskola
pedagdgiai programjaban meghatarozott - elvei alapjan, mddszereinek szabad
megvalasztasaval tevékenykedik.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az iskola pedagdgiai
programja, helyi tanterve, pedagdgiai és szaktargyi Utmutatdk, az iskolai
munkaterv, az oktatdi testiilet hatarozatai, a szervezeti és mlkodési szabalyzat
el6irasai és az igazgatd Utmutatasai alkotjak.

Kozrem(kodik az iskolakdzosség alakitdsaban és fejlesztésében. Felfigyel az
iskolai és kollégiumi €let problémaira, segiti a helyes kezdeményezések
kibontakozasat, a hibak megsziintetését. Erdemben és aktivan vesz részt az
oktatoi testiilet kozdsségi feladatainak megoldasaban.

Hivatasabol ered0 kotelessége, hogy fejlessze szaktargyi és pedagdgiai
miveltségét. Ennek érdekében felhaszndlja az 0Onképzés és a szervezett
tovabbképzés alkalmait, a munkakdzossége tamogatasat. Tanartarsaival, a
sziilokkel és a tanuldkkal vald kapcsolattartas soran érvényesiti a kulturalt,
pedagdgusi hivatast tiikr6z0 érintkezési szabalyokat.

Az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus
levelez6 rendszert napi rendszerességgel figyeli.

Betegség utani munkaba allasanak idépontjat koteles telefonon bejelenteni a
felel0s igazgatohelyettesnek.

A munkabdl val6 tavolmaradasa utan - lehet6leg a munkaba allas napjan, de
mindenképpen legkésébb harom munkanapon beliil - igazolja hianyzasat.

Az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét.

13.2 Munkakori leiras mintak

13.2.1 Tanar munkakori leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése:  tanar/oktatd

/kozismereti tantdrgyat oktatd kozépiskolai tanar;
kozismereti tantargyat oktatd tandr; szakmai elméleti
tantargyat oktatd tandr; idegen nyelv-tanar; testneveld;
ének-zene tanar/

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettesek
Legfontosabb feladata: tanulok  személyiségének,  képességeinek,  targyi

tudasanak folyamatos fejlesztése, a keresztyén
szellemiség atadasa, tanitvanyainak az érettségi/szakmai
vizsgara vald sikeres felkészitése.

13.2.1.1 Az oktatdk fébb feladatainak dsszefoglalasa
Az oktatd hivatasabodl fakadd indittatas alapjan, munkakori kételezettségként:

Tevékenysége egészével segitse el6 a nevelés-oktatdas altaldnos és helyi
kovetelményeinek teljesitését. Szaktargyi és nevelési kovetelményeit tanév elején
megismerteti tanitvanyaival.

54/ 92



Készegi Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

Az

A rabizott tanuldkat keresztyén szellemben neveli, elGsegiti ismereteik gyarapodasat.

Szaktargyatdl fliggetlenil kotelessége a hivatastudatra, a helyes magyar beszédre és
irdsra nevelés.

Kotelessége, hogy az oktatasligyrol, az iskolardl csak olyan véleményének adjon hangot,
amellyel ezek fejlodését elbsegitheti. Munkatarsaival kapcsolatban pozitiv allaspontot
képviseljen.

Tartsa tiszteletben a tanuldk emberi méltésagat, a tanuldk és tanulokdzosségek jogait.
Kovetelje meg magatol, munkatarsaitdl, tanuléitdl a fegyelmezett munkat és magatartast.
Kotelessége, hogy a tanulok kérdéseire, felvetéseire legjobb tudasa, pedagdgiai
elhivatottsaga alapjan targyszer(, eligazit valaszt adjon.

Tartsa be, és tanitvanyaival tartassa be az intézmény munka- és tliz- és kérnyezetvédelmi
el6irasait. El6relatéan tegyen meg mindent a tanuldbalesetek elkeriilése érdekében.
Betartja az egyhazi fenntarto iskoldkra vonatkozd toérvényeit, az iskola tanulmanyi és
munkarendjét.

oktatd fO0 feladatdt a rendeletekben meghatarozott koételezé oOraszam

figyelembevételével és a tantargyfelosztasban meghatarozott teriileteken az alabbiak
szerint latja el:

Egész tanévi munkajat tanmenetben tervezi meg, amelyet a munkatervben
meghatdrozott idépontig a munkakozosség-vezetének véleményezésre bemutat, illetve
elhelyezi a tanmenetek adatbdzisdban. A tanmeneteket az éves feladattervben
megszabott ideig egy példanyban elkésziti, kiegésziti. Parhuzamos osztalyok szamara
k6z6s tanmenet készithetd. A tanar tanmenete alapjan halad szaktargyanak tanitasaban.
Kétheti 6raszamnal nagyobb eltérését jelenti a munkakdzosség-vezetének, tanmenetét a
munkakozosség-vezetOvel egyeztetve mddositja.

Elldtja az oktatdo-nevel6 munkaval szoros kapcsolatban 1évé feladatokat, kilondsen: a
tanitds elGkészitését, irasbeli dolgozatok, feladatlapok, munkaflizetek javitasat,
ellendrzését, szemléltets-, kisérleti- és munkaeszk6zok tanitasra vald el6készitését.
Koteles tanitvanyai munkajat folyamatosan ellendrizni. A félévi és év végi osztalyzatot
kell6 szamu, idében aranyos eloszlasl, kilonbozd ellendrzési mddszereken alapuld
érdemjeggyel alakitja ki.

Elméleti tantdrgy esetén a tanuldk el6rehaladdsat a tanmenetben megtervezett
témazarok iratasaval ellendrzi. A témazardk iratdasat egy héttel korabban, a téma
megjelolésével az érintettek tudomasdra hozza. Az eredménytelen témazardt ird
tanuldkat korrekcids foglalkozdsokkal segiti, hogy azok a megismételt alkalommal
eredményesen teljesithessenek.

Tevékenysége egészével, de kiilondsen szaktargya tanitdsa soran, érvényre juttatja a
pedagogia altalanos és az iskola helyi, egységes nevelési elveit, a kompetenciafejlesztés
szempontjait. A tanulok magatartasardl, neveltségi allapotarol folyamatosan tajékoztatja
az osztalyfénokot.

Az oktatd munkakori kotelezettség alapjan végzi a fo feladatahoz tartozd alabbi
tevékenységeket:

A szertarkezelvel egyetértésben végzi szaktargya eszkozkészleteinek tervezett
fejlesztését, javitasat, a beszerzési tervek dsszeallitasat.

Elldtja a pedagdgusi munkakdrrel jaréd adminisztraciéos munkat (haladasi naplo, szakkéri,
korrepetalasi napld vezetése, tanuldk érdemjegyeinek beirasa). Szaktargyai tekintetében
figyelemmel kiséri a tanuldk szaktargyi hianyzasait, az 6raszam 15%-at elér6 esetre
felhivja a tanuld és az osztalyfénok figyelmét.

A munkatervnek megfelel6en végzi a felzarkdztatd, korrepetalasi feladatokat.

Részt vesz a szaktargyanak megfelel6é munkak6zosség(ek), szaktargyi teamek és az
oktatoi testlilet munkajaban. E k6zGsségek munkajat egyéni feladatok megfeleld aranyd
megoldasaval segiti.

Szaktargyaval kapcsolatban fogadddrakon és sziilGi értekezleteken informaciot ad a
szllknek. A tanuldokkal kapcsolatos tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az
osztalyfonokat, rendkiviili esetben az igazgatot.
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Szakmai fejlodése és az iskolai célok egységes végrehajtasa érdekében a munkakozosségi
munkaterveknek megfelelden latogatja a kollégai orait.

A tanulmanyok alatti, az érettségi, a szakmai vizsgatargyakat tanitdé pedagogus a vizsgak
szabalyzatainak megfeleléen végzi a vizsgaval kapcsolatos kotelezettségeit.

A munka rendjével kapcsolatos és egyéb, az oktatéi munkakdrben ellatando feladatok:

Iskolai munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetve
a kijelolt foglalkozasi helyen. Ha munkajat varatlan akadalyoztatas miatt a meghatarozott
idében nem tudja megkezdeni, legkésébb a munka megkezdése el6tt 15 perccel jelenti
az igazgaténak Minden egyéb esetben, legalabb egy nappal korabban engedélyt kér az
igazgatotdl a tavolmaradasra.

Koteles megjelenni az iskolai innepélyeken, spiritudlis alkalmakon és a munkatervben
rogzitett, egész iskolat érint6 rendezvényeken, azokkal kapcsolatban elvégezni a
munkatervben meghatdrozott, ra esd feladatokat, az intézmény hagyomanyait apolni.
Beosztas szerint ellatja az ligyeleti szolgdlatot, tanulokisérést, helyettesitéseket és
felligyeleteket. Helyettesitések esetén a modositott drarendnek megfelelGen latja el orait.
A tantestlilet megbizasa alapjan, kételes a munkatervben meghatarozott modon ellatni
az oktato-nevel6 munkaval Osszefliggd megbizatasait, az igazgatdé megbizasa alapjan
pedig azokat az iskolai munkaval 6sszefligg6 feladatokat, amelyek nem haladjak meg a
jogszabalyi kereteket.

Munkaja soran koteles tgyelni szlikebb kornyezete (folyosd, tanterem, gyakorlohely)
rendjére, tisztasdgara, a tarsadalmi tulajdon védelmére. A gondjaira bizott anyagok,
eszk6zok megovasaért anyagi felelésséggel tartozik.

Ovja tanitvanyai testi épségét, tevékenyen segitse az egészséges életmddra nevelést.
Ellatja a munkavédelmi szabalyzatban elGirt kotelezettségeit.

13.2.1.2 Kilonleges feleléssége

felelGs a tanuldi és sziil6i személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informacidkat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak.

13.2.1.3 Jaranddsaga

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér
jogszabalyban meghatéarozott kételezé pdtlékok
tdlmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tulmunkadij

13.2.2 A gyakorlatvezet6 tanar/szakoktaté munkakori leiras mintaja
A munkakér megnevezése:  gyakorlatvezet6 tanar/ szakoktato

/szakmai tanar, szakoktatd, gyakorlati oktatd/

Kozvetlen felettese: szakmacsoport képzési vezetd
Legfontosabb feladata: a gyakorlat soran a szakmara jellemz6 alap készségek

kialakitasa, a képességfejlesztés, szakma iranti alazat
kialakitasa, tanitvanyainak a szakmai vizsgara valo sikeres
felkészitése.

13.2.2.1 A gyakorlatvezet6 tanarok/szakoktatok fébb feladatainak dsszefoglalasa

Megismerteti a tanuldkkal a munkavédelmi szabalyokat, a gyakorldhelyek berendezéseit,
a munkavégzéssel kapcsolatos gépeket, eszkozoket, szerszamokat, felszereléseket és
azok kezelését, helyes hasznalatat.

Ismerje a kapcsolddd elméleti tantargyak nevelési és oktatasi anyagat.

A gyakorlati oktatasvezetG utasitasara részt vesz a gyakorlati oktatassal kapcsolatos
egyéb feladatok megoldasaban.

Részt vesz az intézmény képzési programjanak kialakitasaban.

Feladatai tekintetében figyelemmel kiséri a tanuldk hidanyzasait. Az altalanosan képz6
szakaszban a gyakorlati 6raszam 15%-at, a szakképzési szakaszban 10%-at elér6 esetre
felhivia a tanuld és az osztalyfonok figyelmét.
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Munkajogi szabalyok szerint anyagilag felel6s az altala hasznalt, vagy gondozasara bizott
eszkozok, gépek, szerszamok, laboratériumi felszerelések, eszk6zOk és targyak
épségéért, tisztasagaért, karbantartasaért, hasznalhatdsagaért.

Munkavégzés megkezdése elGtt ismerteti és bemutatja a biztonsagos munkavégzést és
azt a tanuldkkal betartatja. Gondoskodik a sziikséges véddberendezésekrol.

A hozza beosztott tanuldk munkanapldit rendszeresen ellendrzi, javitja, értékeli a tanuldk
munkajat és magatartasat.

A gyakorlat megkezdése el6tt kell6 idoben gondoskodik a napi gyakorlati oktatashoz
sziikséges anyagokrol, eszk6zokrdl, szerszamokrdl stb., és azokat szakszer(ien el6késziti.
A gyakorlati foglalkozasok alatt a sziinetekben és a foglalkozas befejezésekor felligyel a
tanulokra.

Kozrem(ikodik a tanuldk Osszefliggd szakmai gyakorlatanak szervezési munkaiban,
felligyeletében, vagy vezetésében.

Az (izemi gyakorlohelyen koteles a vallalat munkarendijét, tiz- és munkavédelmi elGirdsait
betartani és a tanuldkkal betartatni.

Ugyel a gyakorldhely és kdzvetlen kdrnyezetének rendjére.

Rendszeresen ellendrzi a gyakorlaton megjelent tanuldk felszerelését, munkaruhajat,
napldjat. Felszerelés hianyaban, ha az a szakszer(i munkavégzési elGirasokat sérti, a
tanuld nem vehet részt a gyakorlaton, tavollétét igazolatlannak kell tekinteni.

13.2.2.2 Kilonleges felel6ssége

a gyakorlati képzés soran a balesetvédelmi, munkavédelmi elGirasok betartatasaért

a gyakorlat soran hasznalt gépek, berendezések lizemszer( allapotaért

felelGs a tanuldi és sziil6i személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, a gyakorlati képzOhellyel és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladoé problémakat haladéktalanul jelzi a szakmai igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatdnak.

13.2.2.3 Jarandodsaga

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér

jogszabalyban meghatarozott kotelez6 potlékok

tdlmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tilmunkadij

13.2.3 Az osztalyfénoki kiegészité munkakor leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése:  osztalyfonok

Kozvetlen felettese: nevelési igazgatohelyettes
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakoari leiras az oktatok munkakari leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.
13.2.3.1 A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa:

Az osztalyfonok feladata, hogy céltudatosan Osszehangolja a nevelési tényezdket,
alaposan megismerje tanitvanyai személyiségét.

Tanév elején elkésziti osztalyfonoki tanmenetét, és egyéb mddon is biztositja
neveldmunkéja tervszer(iségét. Evente megismerteti osztdlya tanuldit az iskolai
szabalyzatok 6ket érintd részeivel, azok valtozasaival. Tanuléit, ezek betartasara neveli.

Az osztaly kdzosségi életének kialakitasaban és fejlesztésében egyiittmiikddik az osztaly-
diakbizottsaggal, a diakkorokkel.

Latogatja osztalya tanitasi orait, szoros kapcsolatot tart az osztalyban tanité tanarokkal
és az illetékes kollégiumi nevelGkkel.

A havi fogadonapokat, a szll6i értekezleteket és a lehetséges csaladlatogatasokat is
kihasznalva szoros kapcsolatot tart a tanuldk sziileivel. Eleget tesz a rendeletekben foglalt
értesitési és ellendrzési kotelezettségeinek (érdemjegyek havi ellenGrzése, hianyzasok
alakulasanak havi kozlése, fegyelmik, meghivok, értesit6k, igazolatlan hianyzasok.)

Kell6 informacidval rendelkezik ahhoz, hogy a sziikséges esetekben szakszer(i, alapos
értékelést tudjon késziteni a tanulokrdl.
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Mind a félévi, mind az év végi magatartas és szorgalom osztalyzatok megallapitasahoz
kikéri az osztalyban tanité tanarok és az illetékes kollégiumi csoportvezetk véleményét
és ezek alapjan dont az értékelésrol.

Segiti az osztaly sziiléi munkak6zosségének munkajat. SziilGi értekezleten beszamol az
osztaly neveltségi és tanulmanyi helyzetérdl, pedagdgiai tanacsokat ad, torekszik az iskola
és a csalad neveldmunkajanak 6sszehangolasara.

HataridGre elvégzi az osztalyaval kapcsolatos osztalyfonoki adminisztracios teendoket.
Kozottik kalonods figyelmet fordit a hidnyzasokkal 0Osszefiiggd, jogszabalyban
meghatarozott értesitési kotelezettségére. A heti lezarasok el6tt poétoltatja a hianyzd
szaktanari bejegyzéseket.

Engedélyezi, figyelemmel kiséri és koordinalja osztalya tanuldinak tandran kivdili és iskolan
kivili elfoglaltsagait.

A szil6 kérésére egy-egy - de évente Osszesen harom napra - tavolmaradast
engedélyezhet tanuldinak. Gondosan végzi a hianyzasok igazolasat.

Az iskolai szervezéssel 6sszhangban gondoskodik osztalya kételez6 orvosi vizsgalatardl.
A pedagdgia elveinek betartasaval - a rendeletekben és miikodési szabalyzatban
meghatarozott médon - jutalmazhatja, blintetheti tanuldit.

Osztalyara, tanuldira vonatkozd intézkedést csak véleményének meghallgatasaval lehet
tenni.

Az igazgatd jovahagyasaval osztalya lényeges problémainak megbeszélésére jogosult
Osszehivni az osztalydban tanitd tanarok értekezletét. Indokolt esetben a tanévi
munkatervben meghatarozottakon tul, rendkiviili osztaly-sziilGi értekezletet szervezhet.
Osztalya tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, mozgdsit azok
megoldasara, kozrem(ikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban. Javaslataival, észrevételeivel, a
kijelolt feladatok elvégzésével elGsegiti a kdozosség tevékenységének eredményességét.

13.2.3.2 Ellendrzési kdtelezettségei

havonta ellen6rzi a napld osztalyozd részének allapotat, az osztalyzatokat érint6
hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon belll igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, sziikség esetén értesiti
a sziloket,

értesiti a szll6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld
karara.

13.2.3.3 Kuldénleges felel6ssége

felelGs a tanuldi és szlilGi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenGrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatoénak.

13.2.3.4 Potléka és kotelezd 6rakedvezmeénye

a jogszabalyban szabalyozott, munkaltatdi utasitasban rogzitett osztalyfonoki potlék

13.2.4 A kollégiumi nevelétanar munkakori leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése:  kollégiumi nevelotanar

Kozvetlen felettese: kollégiumvezetd
Legfontosabb feladata: kollégiumi csoportban a tanuldk személyiségének,

képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, a
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keresztyén  szellemiség,  életvitel atadasa, az
ongondoskodas kialakitasanak elGsegitése

13.2.4.1 A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa:

Felel6és a kollégiumi tanuldk erkolcsi fejlddéséért, tanulmanyi munkajukért, sokoldalu
miivel0désiikér, egészséges életmodjukért.

A kollégista tanuldkat keresztény szellemben neveli, és eldsegiti ismereteik gyarapodasat.
Ugyeletes nevelStanarként iranyitjia a didkénkormanyzat tevékenységét, felelés a
kollégium rendjéért, fegyelméért, a napirend betartasaért, a tanoran kivili programok
koordinalasaért, a halasztast nem t(ir6 Ugyekben - épiletenként - helyettesiti a
kollégiumvezetét.

Altaldnos nevelStanari feladatai mellett fokozott feleldsséggel végzi munkajat, a
gondviselésére bizott tanuldcsoporttal kapcsolatban:

Tanév elején a kollégiumi munkaterv alapjan elkésziti csoportja nevelési tervét, a
foglalkozasok és nevelési feladatok itemezését, félévkor és év végén értékeli munkaterve
végrehajtasat.

Az osztalyfénokkel egyeztetve, céltudatosan Osszehangolja a kilénboz6 nevelési
tényezoket.

Differencialt mddszerekkel torekszik a tanuldok minél alaposabb megismerésére. Ennek
érdekében is szoros kapcsolatot tart a tanuld osztalyfénokével, szaktanaraival, szlleivel.
Szorosan egyittm(ikodik csoportja Onkormanyzati szerveivel, segiti ontevékenységik
kibontakozasat.

Rendszeresen ellen6rzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét. tisztasagat, a tanuldk
apoltsagat, személyi felszerelésiik rendben tartasat.

Megkoveteli a hazirend, illetve a heti és napirend pontos betartasat.

NevelGtanari foglalkozasait egész évre vonatkozdan, tanmenetben tervezi meg, amelyet
a munkatervben meghatarozott idépontig a munkak6zosség-vezetdnek véleményezésre
bemutat, majd a kollégiumvezet6 jovahagyasat kovetéen elektronikus formaban adja le.
Gondoskodik a betegek orvosi ellatasarol, elhelyezésérdl és ellenérzésérdl.

A nevelGtanar munkakori kotelezettsége alapjan végzi az alabbi feladatokat:

A kollégiumvezetd beosztasa szerint pihen6- és munkasziineti napokon, étkezéseknél,
valamint éjszaka Ugyeletet Iat el.

Ellatja a nevelGtanari és csoportvezetGi feladataval kapcsolatos adminisztraciés munkat
(foglalkozasi naplo, torzskonyv, ideiglenes be- és kijelentés, napi létszamijelentés).

A szakképesitésének és a kollégiumi feladatmegosztasnak megfeleléen segiti a tanuldkat
a tanulmanyi munkajukban, résziikre konzultaciot és korrepetalasi foglalkozasokat tart.
A tanuldk jobb megismerése, illetve a tanar kollégakkal tartott jo kapcsolat érdekében
latogatja csoportja tanitasi orait, foglalkozasait,

Csoportja tanuldirdl baleseti nyilvantartast vezet, illetve - az iskola ifjusagvédelmi
felel6sével 6sszhangban - elldtja csoportjaval kapcsolatos ifjisagvédelmi feladatokat.

Ontevékenyen - a didkénkormanyzatra tdmaszkodva - iranyitja csoportja altal hasznalt
helyiségek (halok, tanulok, étkezok) esztétikus, otthonos rendjének kialakitasat.

Megbizas alapjan végzi a kollégium egyes nevelési teriileteinek iranyitasat, szervezését.

13.2.4.2 Juttatasa, illetménypdtiéka és kotelezé érakedvezménye

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér
jogszabalyban meghatarozott kotelez6 potlékok
tdlmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiimunkadij

13.2.5 Az munkak6zosség-vezetd kiegészitdé munkakor leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése:  munkakdzosség-vezetd

Kozvetlen felettese: nevelési/szakmai igazgatdhelyettes
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakoéri leirds az oktatok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.
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13.2.5.1 A fébb tevékenységek o6sszefoglalasa:
Feladatat a szakmai, illetve nevelési igazgatdhelyettes kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan 6sszedllitja a munkakozosség
évi programjat, és azt elfogadasra a munkakozosség elé terjeszti.

Véleményezi és az illetékes igazgatdhelyettesnek jovahagyasra elGterjeszti a
munkakozOsség tagjainak tanmenetét, felligyeli a tanmenetek szerinti haladast és a
koévetelményrendszernek valé megfelelést.

Iranyitja és ellen6rzi az iskolai munkatervbdl fakadd, a munkakozosségre haruld feladatok
optimalis megoldasat (pl. felzarkdztatas, palyairanyitas, egységes nevelési elvek, helyi
tantervek Gsszedllitasa, a fejlesztdé munka szervezése, stb.). felelés a munkakdzosség
szakmai munkajaért.

Irdnyitja és szervezi a munkakdzosség tagjainak szakmai, mddszertani 6nképzését és
szervezett tovabbképzését.

Iranyitja és szervezi a munkak6zosség feladatkorébe tartozd eredményvizsgalatokat.
Segitséget és Utmutatast ad a munkakozosségébe tartozd kezdd tanaroknak.

Javaslatokat tesz munkakozossége teriiletén a szertarfejlesztési, konyvbeszerzési,
folydirat-rendelési pénzkeret felhasznalasara. Figyelemmel kiséri a szertarak rendjét, a
szertarfejlesztés rendszerességét, célszerliségét.

Kezdeményezi és iranyitja a munkakozosség altal szervezett iskolai tanulmanyi
versenyeket. Figyelemmel kiséri a megyei, orszagos tanulmanyi versenyek idépontjait, a
nevezéseket.

Irdnyitja a munkakozOsségbe tartozd szaktargyak esetében a témazard eszkozok
egyeztetését, kolcsonos elfogadasat.

Legaldbb negyedévente munkak&zosségi megbeszélést tart a kozos feladatok megoldasa
és a munkak6zOsség egységes kovetelményrendszerének biztositasa érdekében. A
megbeszélésrdl emlékeztetot készit az igazgatd szamara.

Gondoskodik a munkakdzosségébe tartozd pedagdégusok munkajanak szakmai
segitésérdl.

Kapcsolatot tart az intézmény mas munkak6zosségeivel, azok vezetdivel.

Szakteriiletén, éves terv szerint, ellatja a miikddési szabalyzatban meghatarozott belso
ellenGrzési feladatokat. Latogatja a munkakozosségébe tartozd tanarok orait. Ellendrzi a
munkakozOsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, ezzel kapcsolatban
intézkedéseket kezdeményez. Kezdeményezi szaktanacsadoi szolgaltatas igénybevételét.

Negyedévente szdban, év végén irdsban beszamol az igazgaténak végzett munkajarol,
tapasztalatairdl. Javaslatokat tesz a nevel6-oktatdé munka hatékonysaganak novelésére.
Evente 6sszefoglalé elemz6 beszamoldt, értékelést készit az oktatdi testiilet szamara.
Véleményezési jogkére van a tantdrgyfelosztds feladatkorébe esé részével,
munkak6zosségi tagok jutalmazasaval, mindsitésével, kitiintetésre vald felterjesztésével,
kozalkalmazotti atsorolasaval kapcsolatban.

Képviseli a munkakodzosséget az iskolaban zajldé és az iskolan kivili szakmai
megbeszéléseken.

Iranyitja és koordinalja a szaktertiiletén tevékenyked6 szaktargyi teamek, illetve vezetGik
munkajat. A tantargyakhoz kot6dé munkakodzosségi feladatokat, kiilonésen a tervezési,
ismerethordozdkra, oktatasi eszk6zokre és értékelési feladatokra vonatkozd tennivaldkat
a teamek vezetGinek kdzremiikodésével, a szaktargyi teamek munkajan keresztil szervezi
meg.

Szakmai teriiletére vonatkozdan szakmai és esztétikai kovetelményeket alakit ki a
szaktermekkel, szertarakkal kapcsolatban. A szertarkezel6ket és szakterem-felelsoket
tanacsaival segiti. Evente értékeli szakteriiletének ezeket a létesitményeit.

13.2.5.2 llletménypaotiék

a jogszabalyban szabalyozott, munkaltatdi utasitasban rogzitett munkakdzosség-vezetoi
potlék
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14 A NEVELO-OKTATO MUNKAVAL OSSZEFUGGO MEGBIZASOK
A nevelG-oktatd munkaval 6sszefiiggl feladatok rendszerét az iskola szakmai programja
tartalmazza. Konkrét kereteit a tanév munkatervében kell meghatarozni

14.1 Az nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggé megbizatasok

14.1.1 Onallé feladatkorii megbizatasok
o iskolatitkar
e rendszergazda
e konyvtaros
Feladataikat jogszabalyok, illetve munkakori leirdsok tartalmazzak.
14.1.2 Sajatos feladattal jaré6 megbizatasok
o didkdnkormanyzat munkajat segitd tanar
o ifjusagvédelmi, egészségfejlesztési felelds
e mindségbiztositasi munkacsoport
e tankdnyvfelelOs
o szakkorvezet6
o szakterem-felelGs
o szertarkezel6
e munkavédelmi, tlizvédelmi felelds
Feladataikat az igazgaté altal jévahagyott, éves munkaterv alapjan végzik.

14.1.3 Idészakos megbizatasok
Szaktargyi-, sport versenyek, stb. az éves munkatervben foglalt feladatokra adhatdk.

14.2 A megbizasok elvei

e A megbizatasok rendszerét Ugy kell kialakitani, hogy azok az oktatdi testiilet
tagjai szamara lehet6leg egyenletes terhelést jelentsenek.

e A megbizas lehet hatarozott vagy hatarozatlan idére szolé.

e Az egyes feladatok elvégzésére lehetOleg az arra legalkalmasabb, megfeleld
végzettséggel rendelkezo tanaroknak kell megbizast adni. A sajatos képzettséget
nem igénylo feladatok elvégzésére - elvileg - minden tanar alkalmas.

e A megbizatasok kiemelkedd szint( teljesitése jutalmazasi szempont.

e A megbizas nem megfelel6 szinvonall ellatasa esetén a munkateriilet kozvetlen
iranyitéjanak javaslatara a megbizas visszavonhato.

14.3 Onallé feladatkorii megbizatasok

14.3.1 Iskolatitkar
Feladatat az igazgatd, igazgatohelyettesek iranyitasaval végzi.
14.3.1.1 Feladat- és hataskore:
o érkezteti a posta kiildeményeket, gondoskodik azoknak a cimzetthez, ill. az igazgatéhoz
juttatasarol,
e gondoskodik a hivatalos kiildeményeknek a szignalt személyhez t6rténé eljuttatasardl, a
kiildemények iktatasardl,
o feladata az irattarazasi rend betartasa,
o a bélyegz6hasznalati rendnek megfeleléen végzi, illetve biztositja az iratok hitelesitését,
¢ gondoskodik a bejévo és kimené kildemények iktatasardl, postazasaral,
o kezeli a postai kiildemények nyilvantartasait, pénzeszkozeit,
e gondoskodik a beirasi naplok naprakészségérol
e a3 tanuldkat nyilvantarté KIR/SZIR adatbazis vezeti
o az értekezleteken, megbeszéléseken feljegyzéseket készit, jegyzokonyvet vezet
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végzi a didkigazolvanyok felel6s kezel6i feladatait,
kapcsolatot tart a pénziigyi-gazdasagi szervezettel.

14.3.2 Rendszergazda
Feladatat az igazgato irdnyitasaval végzi.
14.3.2.1 Feladat- as hataskore:

Az oktatasi és Ugyviteli hardverek és szoftverek Osszehangolasaval gondoskodik azok
folyamatos, hibatlan tizemelésérdl.

Szervezi a szaktermi és iskolai halozatot, javaslatot tesz a jogosultsagok
meghatarozasara, kiosztja a jovahagyott jogosultsagokat.

Biztonsagi mentéseket készit, gondoskodik az adatok archivalasardl

Az aktudlisan hatékony viruskeres6 programokkal, rendszerekkel gondoskodik az oktatasi
és Ugyviteli szoftverek virusmentességérdl.

A gondnokkal egyeztetve nyilvantartja a hardvereszkézok garancialis idejét.

A hardver helyszinen nem javithatd hibaja esetén kezdeményezi a szakszervizben torténé
javitas megrendelését.

Legjobb tudasa szerint tajékoztatja az intézmény vezetGjét a legkedvezibb hardver és
szoftver beszerzési lehet6ségekrdl.

Felligyeli a megfeleld tipust és minGségli kiegészitd eszkdzok, anyagok beszerzését.
Javaslatot tesz a szaktermek hasznalati rendjére, az Internet elérési, hasznalati rendjére.

14.3.3 Konyvtaros
feladatat a nevelési igazgatdhelyettes iranyitasaval végzi.
14.3.3.1 Feladat- és hataskore:

Az iskolai kdnyvtar mikodtetése

Gy(jteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrodl és szolgaltatasokrol,

Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
Koényvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

A nevelG-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszérozése,

Tajékoztatds nyudjtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé kényvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

Mas konyvtarak dltal nyUjtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa, részvétel a
konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

tankonyvfelelGsként a tankonyvellatas 17/2014 (I11.12) EMMI rendelete alapjan végzi a
tankonyvrendelés elkészitését, a tankonyvek atvételét, allomanyba vételét, a
tankonyvosztast, a az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara a tartds
tankonyvek iskolai konyvtari nyilvantartasaba vételét

14.4 Egyes sajatos feladattal jaré6 megbizatasok

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

Osszehivja és levezeti — a didktandcs elnékének megvalasztasaig — a didktanacs alakuld
Ulését, ismerteti a tagokkal a diakdnkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.
Szervezi, iranyitja a diak 6nkormanyzati valasztasokat, elGsegiti az iskolaban a képviseleti
és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Javaslatot tesz a tantestiiletnek a diakdnkormanyzat hataskori meghatarozasara, a helyi
hagyomanyok és munkarend leirasara.
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A diakonkormanyzat igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a k&zO6s programok
megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Gondoskodik a  didk-onkormanyzati munkaterv  programjainak  eredményes
lebonyolitasardl, részt vesz a diakférumok, az iskolagy(ilések szervezésében, a diaktanacs
tlésein

Személyesen, vagy a kollégak, a sziilok bevonasaval biztositja a felnétt felligyeletet a
rendezvényeken, felel6s az iskolai hazirend betartasaért.

Képviseli a diakdnkormanyzatot az oktatdi testiilet, és a fenntartd el6tt, ahol ezt a
didkvezetd nem teheti meg.

14.4.2 Gyermek- és ifjasagvédelmi felelds
A feladatait a nevelési igazgatdhelyettes iranyitasaval, éves munkaterv alapjan végzi.
14.4.2.1 Feladat- és hataskore:

ElGsegiti a nyilvantartott fiatalok egyéni fejlédését, folyamatos kapcsolatot tart a neveld,
gondozo tevékenységben segitd intézmények, a gyermekvédelmi hatdsag kollégaival.
Tiszteletben tartja a gyermeki és emberi jogokat, kiemelten kezeli a szakmai titoktartasi
kotelezettségét. Megbizatasa targyaban képviseli az igazgatot a kilsé egylittm(ikodok
(intézmény, hatdsag) felé.

A prevenci6 érdekében egylttm(ikodik az osztalyfénokokkel.

Allandd kapcsolatot tart a veszélyeztetett gyermekek javara a védénével, az
osztalyfénokkel, gyamhatdsaggal, csaladsegité kozponttal, nevelési tanacsadoval.
Kimutatast vezet a veszélyeztetett fiatalokrdl, a segélyben részesul6krol, a gyamhatdsagi
intézkedésre partfogoltakrdl, a nevelGotthoni, nevelGintézeti gondozottakrol.

Ismeri a pedagdgiai és pszicholdgiai folyamatokat, a szocializacids folyamat tényezdit, és
azokat a torvényeket, rendeleteket, amelyek a gyermek-és ifjusagvédelmi munkaval
kapcsolatosak. A jogszabalyi valtozasokrdl tajékoztatja az iskola vezetését.

Megirja a sziikséges leveleket, jelentéseket, meg6rzi, rendszerezi a gyermekekrol készilt
dokumentaciét. Hatarozatokat fogalmaz, nyomtatvanyokat tolt ki

14.4.3 Mindségbiztositasi munkacsoport
A munkacsoport feladatait az igazgatd iranyitasaval éves munkaterv alapjan végzi. A
munkacsoport vezetdjét és tagjait az intézményvezetd bizza meg, hogy a szakképzd
intézmények szamara kotelezd EQAVET keretrendszer alapjan végezzék munkajukat.
14.4.3.1 Feladat- és hataskore:

az oktatoi életpalya belsé 6nértékeléséhez kapcsolddd jogszabalyi valtozasok naprakész
kovetése, a bels6 intézményi dokumentacié aktualizalasa

az intézményi bels6é dnértékelési feladatok elldtasa és dokumentalasa

az Oktatasi Hivatal altal szervezett pedagdgus, vezetdi, intézményi tanfelligyeletek
el6készitése

az Oktatdsi Hivatal altal szervezett pedagdgus, vezetdi, intézményi tanfelligyeletek
dokumentumainak feltdltése a Hivatal altal tdmogatott informatikai rendszerbe

az Oktatasi Hivatal tmutatdi és a vonatkozd jogszabalyok alapjan pedagdgus, vezetdi,
intézményi dokumentumok elemzése, draldtogatasok megszervezése és megvalositasa,
interjuk lefolytatdsa, kérdGivek kitoltésének koordindlédsa, az ezekhez kapcsol6dd
dokumentumok elkészitése

a portfolidt készité pedagdgusok munkajanak tamogatasa, segitségnyuijtas

az intézményi szervezetfejlesztési feladatokban vald részvétel

az intézményi alapdokumentumok bels6 dnértékelési dokumentacidinak elkészitése
minden tanévben félévi és év végi beszamolo készitése

14.4.4 Munkavédelmi felelds

Feladatat a gazdasagi vezetd, illetve a munkabiztonsagi szakértd szakmai iranyitasaval,
a nevelési igazgatohelyettes, a kollégiumvezetd, a gyakorlati oktatasvezeté és a
tangazdasag-vezetd egyiittmiikédésével végzi.
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14.4.4.1 Feladat- és hataskore:

s

folyamatosan ellen6rzi a munkavédelmi elGirasok megtartasat, az észlelt hianyossagokrol
jelentést készit az igazgatonak,

rendszeresen értékeli az intézmény munkavédelmi helyzetét,

ellen6rzi a munkavédelmi oktatasok megtartasat, helyszini ellen6rzések alkalmaval a
jogszer(i, el6iras szerinti foglalkoztatast,

hataridore elkésziti az intézmény munkavédelmi jelentéseit, eleget tesz az elGirt
adatszolgaltatasoknak,

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

részt vesz a gépek, berendezések lizembe helyezési eljardsan és az érvényben lévo
rendeleteknek megfelelGen teszi meg észrevételét, javaslatat,

irdnyitja az zemi balesetek kivizsgalasat, a kivizsgalas folyamataban részt vesz

Utemezi a munkavédelmi szemléket, ellendrzi az észlelt hibdk - jegyzokdnyvben elGirt
hatarid6re vald - megsziintetését,

javaslatot tesz a munkavédelmi intézkedési tervbe felveendd témakra,

megszervezi a munkavédelmi vizsgaztatast,

jogosult el6zetes bejelentés nélkil barmely id6pontban ellendrzést tartani, kdzvetlen
balesetveszély, vagy egészségi karosodas veszélye esetén, a helyszinen intézkedni, tett
intézkedésérdl az igazgatot haladéktalanul tajékoztatni koteles.

kozvetlen kapcsolatot tart a gyakorlati oktatasvezetGvel és a gyakorlatvezet6 tanarokkal,
a felmerdilt hianyossagok megsziintetésére javaslatot tesz, illetve intézkedik,

az intézményi munkavédelmi szabalyzat elkészitése, jovahagyasra felterjesztése,

jogszabalyokban meghatarozott beszamoldk, statisztikdk, tervek elkészitése,
felterjesztése,

az egyes egységek munkavédelmi elGirasainak betartatasa,
jogszabalyokban meghatarozott ellen6rzési és fellilvizsgalati feladatok szervezése,
a munkavédelmi dokumentumok vezetése.

14.4.5 Tiizvédelmi felelds:

Feladatat gazdasagi vezet0 iranyitasaval, a nevelési igazgatdhelyettes, a
kollégiumvezetd, a gyakorlati oktatasvezetd és a tangazdasag-vezetd kdozremiikodésével

végzi.

14.4.5.1 Feladat- és hataskore:

részt vesz az intézet munkavédelmi szemléjén és tlizrendészeti szempontbdl véleményt
nyilvanit,

elvégzi az intézet dolgozoinak és tanuldinak ismétlédo tlizvédelmi oktatasat,

ellendrzi a tlizjelz6 berendezéseket és gondoskodik azok karbantartasarol,

évente - sziikség szerint tobb alkalommal - tlizriadd probat tart,

az épliletek menekdilési tervének elkészitése,

az intézményi tlizvédelmi szabdlyzat elkészitése, jovahagyasra felterjesztése,

jogszabalyokban meghatarozott beszamoldk, statisztikdk, tervek elkészitése,
felterjesztése,

az egyes egységek tlizvédelmi elGirdsainak betartatasa,
jogszabalyokban meghatarozott ellendrzési és fellilvizsgalati feladatok szervezése,
a tlizvédelmi dokumentumok vezetése.
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15 AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

15.1 Az iskolak6zOsség

Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az Igazgatotanacs elndkének
és tagjainak, az alapitvany elndkének és kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

15.2 A munkavallaloi k6zosség

Az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allé
adminisztrativ és technikai dolgozdkbal all.
Az igazgat6 — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szll6i munkakozosség,

o didkonkormanyzat,

e szakmai munkakozosségek,

e osztalykdzosségek.

15.3 A sziil6i munkakozosség
A szlil6k kdzosségének képviseleti szerve: a sziil6i munkakdzosség (SZM)

Az iskolaban tanuld didkok sziilei meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik
teljesitése érdekében munkakdzosséget hoznak létre. A sziil6i munkakdzosség
szervezete az osztalyok szil6i munkakozosségeibdl valamint a sziiléi munkak6zosség
iskolai valasztmanyabdl all. Az iskolai valasztmanyt (SZM Valasztmany) az osztalyok SZM
elnokei alkotjak, és az altaluk valasztott elndk vezeti. A kiilénb6zd kapcsolatokban az
SZM Vdlasztmany képviseli az iskola sziil6i munkak6zosségét.

e A sziil6i munkak6zOsség dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl.

e Az intézmény sziil6i munkakozossége véleményezési és javaslattevd joggal rendelkezik
minden olyan kérdésben, amelyek anyagi terhekkel, a tanuldk ellatasaval-kapcsolatosak,
illetve amelyek dijazas mellett vehetdk igénybe.

e Az oktatdi testlilet nem ad at jogkort a sziildi k6zosségnek.

e Az osztalyok sziil6i munkakozosségeinek tevékenységét az osztalyfénokok segitik. A szilGi
munkakozosségek véleményiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott SZM elnok
vagy az osztalyfénok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetéségéhez.

e Az SZM Vélasztmanyat az igazgatd tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatja az
iskola munkajardl, feladatairdl, a sziloket érint6 kérdésekrdl. Az iskolai szUilGi valasztmany
elndke kozvetleniil az igazgatoéval tart kapcsolatot.

e A SzM Vdlasztmanyaval torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a
jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felels.

15.4 Tanuldk k6zosségei

15.4.1 A didkénkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit6 szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mlkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat
sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

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

A diakdonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el
és az oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és
mUkodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakdnkormanyzati vezetd
illetve az iskolai didkbizottsag all.
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15.4.2

15.4.3

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitdé tanar (DMS) tamogatja és
fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zOsség javaslatara — az igazgatd biz meg
hatarozott, legfoljebb otéves idotartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkdzgy(ilést tart, melynek dsszehivasat
a didkénkormanyzat vezetGje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a
kozgyllés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és m(ikddési szabalyzatat az intézmény bels6
mikodésének szabdlyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel valdé egyeztetés utan — szabadon
hasznalhatja.

A kollégiumi diakbizottsag

A kollégium tanuldinak érdekképviseletét a Kollégiumi Didkdnkormanyzat (KODOK) latja
el, amelynek élén a Kollégiumi Didkbizottsag (KDB) all. A KODOK tagjai a csoportok altal
valasztott és delegélt kollégista tanuldk. A KODOK tagjaibdl megvélasztja a KODOK
vezetGjét, és a KDB tagjait. A kollégiumi DB tevékenysége és érdekképviselete a
kollégiummal kapcsolatos (igyekre terjed ki. A diakok problémainak jelzésére az érintett
tanuld, a KDB tagjai, a KODOK vezet6je jogosult. A problématdl fiiggben a csoportvezetd
tandrhoz, az iigyeletes nevel&tandrhoz, az épiiletfelel8s nevel6tandrhoz, a KODOK-6t
segitd nevelGtanarhoz, a kollégiumi munkakdzdsség-vezetbjéhez, kollégium vezetdjéhez
és az igazgatdhoz lehet fordulni panasszal.

Az osztalyk6zoésségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6
csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai diakénkormanyzatba,
e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetGje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfondki munkakdzdsség-vezetdjével konzultdlva — az
igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsGsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

15.5 A kapcsolattartas rendje, formai

155.1

Az intézményi vezet6k és az intézményi kozosségek kozotti kapcsolattartasnak
biztositania kell a hatékony vezetés feltételeit: a helyzetértékelést, a tervezés
megalapozottsagat, az informaciok megfelel6 aramlasat, a vélemények dsszevetését, az
értékeléseket. A rendszernek biztositania kell az Oszinte, nyilt véleménycserét, az
intézmény mint szervezet optimalis miikodését, és az intézmény minden tagjanak
munkajahoz sziikséges rendszeres informaciokat.

A sziilok tajékoztatasanak formai
o szbbeli tajékoztatas: sziilGi értekezleteken és sziil6i fogadddrakon
o rendkiviili szUl6i értekezlet
e rendszeres irasbeli tajékoztatas a tanuld tajékoztatd flizetén keresztil
e az iskola honlapjan, elektronikus fellileteken keresztiil.

Az iskola évente két — a 9. osztalyos tanuldk sziileinek harom — sziilGi értekezletet és
kétszer fogaddorat tart. A sziil6i értekezletek, fogadddrak idépontjait az éves munkaterv
tartalmazza. A szil6i értekezletek az SZM Valasztmany rendes Uléseinek alkalmai is.
Rendkiviili sziilGi értekezletet az SZM Valasztmanya, illetve az oktatoi testiilet hatarozata
alapjan lehet 6sszehivni. Az adott osztaly sziil6i k6zossége, illetve az osztalyfonok — az
igazgatd jovahagyasaval — rendkiviili osztaly szil6i értekezletet is 6sszehivhat.

Az intézmény oktatoi havonta egy alkalommal tartanak sziil6i fogaddalkalmat. A sziilGi
fogaddalkalmak idOpontjairdl a tanév elején, az ellendrzon keresztiil kell informalni a
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szlloket. Ezen alkalmakon kiviili talalkozasok lehetdségét a sziil6 és a pedagogus kozott
egyeztetni sziikséges.

Minden oktaté koteles a tanuldk valamennyi érdemjegyét az e-napldban,
csoportnapldban feltlintetni, ellendrizni a tanuldk tajékoztatd fiizetében is az érdemjegy
bejegyzését. A tanuld tajékoztatd flizetének eseti hidnyaban a hianyt a napld jegyzet
rovataba kell bejegyezni.

15.5.2 Kapcsolattartas a diakok k6zosségeivel

A didkénkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd déntések meghozatala el6tt az
oktatdi testiilet véleményét a DMS tandr segitségével, az igazgaton keresztiil kéri
meg.

A didkénkormanyzat jogositvanyaiba tartozd ligyekben a didkonkormanyzat
véleményének megszerzésérol az igazgaté gondoskodik az elGterjesztés legalabb
5 munkanappal korabban toérténd atadasaval (Hazirend, SZMSZ, Pedagdgiai
Program, szabadidGs programok).

A didkdnkormanyzat véleményét az oktatdi testiileti értekezleten a DMS tanar
képviseli. Az oktatdi testiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is
meghivhato.

A didkénkormanyzat mikodéséhez az iskola tantermei és felszerelései allnak
rendelkezésre.

15.5.3 A diakok tajékoztatasa

A tanar a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles
ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden
targybdl legalabb a targy heti draszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E
szabaly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges
a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele napléellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazd
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd
kérdésekrbl, dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol
vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érintd dontéseket az iskola weblapjan,
iskolagy(lésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgatd és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagy(lésen
tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyl(ilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

15.6 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvet6é dokumentumai az alabbiak:

alapito okirat,

szakmai program,

szervezeti és mlkodési szabalyzat,
hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok nyomtatott formaban az igazgatoi irodaban
vannak, megtekinthetdk, illetve megtalalhatdk az iskola honlapjan. A hatalyos alapit6
okirat a SZIR adatbazisban, valamint az e-Kréta-rendszerben megtaldlhatd. A fenti
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dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek
adnak tajékoztatast.

A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend
lényeges valtozasakor atadjuk.

A tanuldk, szll6k irasos tajékoztatasa sziikséges az alabbi esetekben:
e aszll6k anyagi hozzajarulasat igényl6 tevékenységekben vald részvételhez
e a nem kotelezo tandrai foglalkozasokon val6 részvétellel kapcsolatos dontésrdl

e azidegen nyelv, hitoktatds, emelt szint(i érettségire felkészités valasztasardl szol6
dontésrél

e a tanév eleji tanuldi baleset- és tlizvédelmi oktatds elvégzésérdl, az ismeretek
megszerezhetGségérol.

A kiilonos kozzétételi lista készitésének eljarasrendje:

e adatfeleldsdk: nevelési igazgatohelyettes (iskolai adatok), kollégiumvezetd
(kollégiumi adatok esetében),

e az egyes adatokért az adatfelel6sok, a teljes listaért az adatkozl6 (igazgatd)
tartozik felel6sséggel,
e az adatokat évente egyszer frissiteni kell, ennek végso hatarnapja: oktober 31.
15.7 Az iskolai sportkor és az intézmény vezetdi kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az intézményben a mindennapos testedzést a kotelezo és valaszthatd testnevelési érak
mellett az alabbiak szolgaljak: sportkori foglalkozasok, sportversenyek.

Tanitasi napokon, tomegsport keretében az alabbi sportagakban nyilik lehetdség

testedzésre:
e asztalitenisz,
e tenisz
e labdardgas, futsal,
e lovaglas,
e roOplabda,

o kosarlabda,

o tollaslabda,

e tlrazas.
Az intézmény mind altalanos, mind kdzépiskolai tagintézményében biztositja az iskolai
sportkor mlkodési feltételeit.
Az iskolai sportkorrel a kapcsolatot az intézményvezeto tartja, akik a sportkor vezetbjével
negyedévenkénti rendszerességgel attekintik a sportkor el6tt allé feladatokat, a sportkor
tervezett rendezvényeit, egyeztetik a rendezvények, versenyek idépontjat, helyét.
Az intézmény vezetGje minden tanév elején a sportkorok vezetbivel attekinti a sportkor
miikodésének feltételeit, a sportkor mikodéséhez biztositott idOkereteket, a sportkdr
programjanak tervezetét.

16 A KULS® KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

Az intézmény, a mikddés torvényessége, valamint feladatai hatékony ellatasa érdekében
rendszeres munkakapcsolatot tart fenn kiilsé szervezetekkel. A kapcsolatok formai és
modja a partner-szervezetek és az intézmény feladatainak ellatasabdl fakad, rendjét a
kozosen megoldand6 feladatok hatdrozzak meg.

16.1 Egyhazi kapcsolataink

e A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz intézményiink fenntartéja. Iranyitd
szerveivel, osztalyaival és szervezeteivel vald kapcsolatot a jogszabalyi keretek és
az intézmény eredményes miikddésével 6sszefiiggd kozos célok hatarozzak meg.
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Evangélikus Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatd és Tovabbképz6é Intézet (EPSZTI)
nevelési és tantargy pedagdgiai moddszerek, eszk6zok, eljarasok
megismertetésével, terjesztésével; egyéni szakmai tanacsadassal, a pedagodgiai
mérések eredményeinek feldolgozasaval, intézményfejlesztést tAmogatd szakmai
szolgaltatasokkal segiti az intézmény oktatd neveld munkajat

A Nyugati (Dunantuli) Egyhazkeriilet, a régié egyhazmegyéivel és gylilekezeteivel
az evangélikus csaladok gyermekeinek iskolaztatasa irant érzett kozos felelésség
a kapcsolat kdzponti eleme. A beiskolazas tajékoztatd, orientald lehetbségein tl
évente a régidban szervezett pedagdgus-taldlkozd a valldsos nevelés
meger0sitését szolgalja.

KGszegi Evangélikus Egyhazkozség rendszeres, kozos alkalmak

K6szegi Evangélikus Szeretetotthon, Turéczy Zoltdn Szombathelyi Evangélikus
IdOsek Szeretetotthona, Johanneum Evangélikus Diakdniai Kozpont, - kbzOsségi
szolgalat keretében

Reményik Sandor Evangélikus Altaldnos Iskola — nyilt napokon vald részvétel
Soproni evangélikus kozépiskolak - Berzsenyi Daniel Evangélikus Gimnazium
(Liceum), E6tvos Jézsef Evangélikus Gimnazium és Egészségligyi Technikum és
Mlivészeti Szakgimnazium — kdzos kulturalis, egyhazi, sportrendezvények

régidban szervezett evangélikus pedagdgus-talalkozékon vald taldlkozas, a
vallasos nevelés megerdsitését, a tapasztalatcserét szolgalja

16.2 Szakmai feliigyeleti szervek, szolgaltaté intézmények

A Vas Megyei Kormanyhivatal Munkaligyi K6zpontjaval k6zos palyaorientacios
tevékenység, a munkaerd-igények, munkaerd-piaci informacidk cseréje koti 6ssze
intézményeinket. A kolcsonds tajékoztatas, a palya-informacids kiallitas és a
megyét érintd értekezleti formak éves litemezésliek.

A ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltatd és Kutatd Kézpontjaval a
kozismereti tantargyak tanitasanak, az osztalyfonoki és a kollégiumi
neveldmunkaval kapcsolatos képzések, tovabbképzések, konferenciak
megrendezése, valamint a tanulmanyi versenyek szervezése koti 6ssze
intézményiinket. A kapcsolatra épiil6 munkat az Intézet altal kiadott program-
naptarak alapjan, az intézmény aktualis sziikségleteinek fliggvényében allitjuk
Ossze.

A régié kamaraival az iskola képzési profiljaban szereplé szakmacsoportok,
szakképesitések szakmai és regionalis munkaerd-piaci kérdéseinek kozos
érdekeltségli megkozelitése adja a kapcsolat vazat.

Az iranyité minisztériumokkal (AM, ITM, EMMI), illetve szakmai szervezeteikkel
(OH, POK Zalaegerszeg) a koOzoktatasi és szakképzési feladatok tdrvényes
megoldasa, valamint az intézményi fejlesztd munka adja a kapcsolat
meghatarozd tartalmat. Az intézményt a tanévi periédushoz tartozd
adatszolgaltatasi kotelezettségek terhelik. Az iranyitd szervek informacioi,
tovabbképzései és honlapjaik tartalma értékes informaciéforrasa az intézmény
aktualis fejlesztési tervezésének.

KGszeg varos, valamint a tanuldok lakhelye szerint illetékes gyermekjoléti,
csaladsegité szolgalattal mikodik egyitt intézménylink mindazon tanuldk
érdekében, akik helyzete, problémai ezt a kapcsolatot, kolcsonds informalast
szilkségessé teszi. A veszélyeztetettséget észleld és jelz0 rendszer
mikodtetésénél kapcsolattartd az ifjusagvédelmi felelds, aki munkajat az
osztalyfénokokkel egylttm(ikddve latja el.

A KOszegi Iskolaorvosi Szolgalattal, mint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd
egészségiigyi szolgaltatdval all kapcsolatban intézményiink. A szolgalat kezeli
tanuldink egészségiligyi torzslapjat, végzi a szlirdvizsgalatokat és ad
szakvéleményt a testneveléssel kapcsolatos felmentésekrdl. Kérésre a szolgalat
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munkatarsai részt vallalnak az int6émény egészségnevelési programjanak
megvaldsitasaban.

16.3 Civil szervezetek

A Kbszegi Evangélikus Szakgimnaziumért Alapitvany, valamint a Gyuratz Ferenc
Alapitvany a Fiatalok Tamogatasaért az a két szervezet, amelyik kozvetlendil
szolgalja tanuldink motivacidjat és szakmai fejlodését. Palyazataikkal,
elismeréseikkel hozzdjarulnak a kiemelkedd teljesitményt nydjté tanuldk
teveékenységének, eredményeinek elismeréséhez, az iskola hagyomanyainak
apolasahoz, kozottiik az iskola Evkdnyvének megjelentetéséhez.

16.4 A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valé kapcsolattartas formai és

rendje

A gyakorlati képzést folytatdkkal vald kapcsolattartas alapja a vellk kotott
~Egylttm(ikddési megallapodas”. Az ebben bekdvetkezett esetleges valtozasokat
a szakmacsoportos képzésben vezetd, valamint a vele egylittm(ikod6 nem
pedagdgus beosztasu vallalati kapcsolattartdé munkatdars regisztralja sziikség
szerint, de évente legalabb egy alkalommal, a tanév kezdését megeldzden.

Az egyes gyakorlati képzést folytatdkkal a vezetés tagjai (igazgatd, altalanos
helyettes, gazdasagi vezetd, gyakorlati oktatdas vezetd, nem pedagdgus
beosztasi  vallalati  kapcsolattartd) feladatkoriiknek  megfeleléen, az
egylttmikodés jellegétdl fiiggben napi, heti, havi rendszerességgel, vagy
sziikség szerint tartjak a kapcsolatot.

A gyakorlati képzést folytatokat irasban, levelezés Utjan, az iskola honlapjanak
folyamatos frissitésével, tovabba e-mailban és SMS-ben, valamint telefonon és
személyes megkeresések, meghatarozott kor részvételével kialakitott kerekasztal
beszélgetések soran informalja az Oket érint6 kérdésekben, kéri ki a
véleményiiket.

Az iskola minden tanévben lizemlatogatast szervez a kiils6 gyakorld helyekre,
ahol bevonja az oktatasi munkaba az ottani tanuldfelelésoket. Amennyiben igény
van ra, van lehetdség kiilso gyakorlatok megszervezésére, ahol szintén biztositott
a lehetGség az oktatasi tevékenységben vald aktiv részvételre. Az iskola segiti a
gyakorlati képzést folytatok képzését azzal, hogy az iskola tanmenetét kovetd
tematikat biztosit a képz6 helyeknek, ezaltal segitve és fejlesztve a munkajukat.

Az iskola vezetéséhez a gyakorlati képzést folytatdktol érkezé észrevételeket,
panaszokat az érintettek bevonasaval az iskola igazgatoja vizsgalja ki és tisztazza
a vitdas kérdéseket, lehetGség szerint a jovOre nézve konszenzusos
megallapodassal lezarja azokat. Az egyeztetésrdl, illetve a megallapodasrol
emlékeztetd vagy szilkség esetén jegyzOokonyv készil.

16.5 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazé 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol
sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet, illetve az 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet, a
kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd betegségek megeldzését
és korai felismerését szolgald egészségligyi szolgaltatasokrol és a
sz(ir6vizsgalatok igazolasardl szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium
tanuldinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési
torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat a nevelési igazgatohelyettes
végzi.
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o Az iskolaorvos munkajanak (itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatdjaval. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig
kifliggeszti a tanari szobaban.

16.5.1.1 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kdvetkez6 feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténé szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. elGirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanuldé gondozasba vétele a
26/1997. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el
(az egészségligyrol szold 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (VI.24.) NM rendelet
alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus
15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

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

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes védOoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanylgyi intézkedések végrehajtasat.

e SiirgGsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok
vezetésérodl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok
a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutaldt biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok szlrését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testneveldvel, vellik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuloknal
tapasztalt rendellenességekre.

16.6 Az iskolai védoné feladatai

A védond munkajanak végzése soran egylittmi{kodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirGvizsgalatok ltemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zd ellenérz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevelé munkat,
osztalyfénoki és egyéb tantargyi orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel és
szaktanarral egylttmdkodve.
e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.
e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapveto feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetGje a 2011. évi
CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol 69.§8 (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok
ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége

71/ 92



Készegi Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa
érdekében.

17 A TANULOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

17.1 A tanulék véleménynyilvanitasanak formai

A véleménynyilvanitasra jogosultak kore

e Egyének

e Csoportok kozosségei

e Osztalyok kozosségei
A véleménynyilvanitas formai és helye
Valamennyi tanuldnak jogaban all egyéni véleményt nyilvanitani -- sajat, illetve az
intézmény életét érintd kérdésekben - ha véleményét megfelel6 mddon adja eld.
Véleményét kifejtheti:

e négyszemkOzt tanaranak, osztalyfénokének, az igazgatonak, amennyiben erre

lehetGséget kér,
e a tagintézmény valamely kozOssége el6tt, az adott kozosség vélemény-nyilvanitasi
forumain,

e a megrendezett diakférumon, didkkozgydlésen.
Az intézmény kiilénbdzd csoportjai (szakkorok, érdekl6dési korok, egyéb szervezetek)
veleményt nyilvanithatnak a csoport megbeszélésein, gylilésein, illetve képviseldik dtjan
a magasabb szint( pl. iskolai DOK férumain.
Az intézmény barmely tanuldja, csoportja, kOzOssége vagy szervezete
véleménynyilvanitasra, kérése, javaslat elOterjesztésére az intézmény vezetdit
munkaid6ben, el6re egyeztetett idopontban felkeresheti.

17.2 Tajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §., valamint.
az Szkt. (2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol) és a Szkr. (12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet) elGirasai szerint torténik.

17.2.1.1 Tankoteles tanuld esetében:

e az 1. és a 10. igazolatlan dra utan: a (digitalis) naplo adatai révén a szul6 (kollégista
tanulénal a kollégium) értesitése

e egy tanitasi félévben az 5. igazolatlan déra utan: a sziil6, a lakdhely szerint illetékes jegyz0i
gyamhatdsag (jarasi gyamhivatal) és a lakhely szerint illetékes Gyermekjoléti
Szolgalat iktatott postai levélben torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

e egy tanitasi félévben a 15. igazolatlan 6ra utan: a szll6, a lakhely szerint illetékes
altalanos szabalysértési hatésag és a lakhely szerint illetékes Gyermekjoléti
Szolgalat iktatott postai levélben torténé értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

e egy tanitasi félévben az 25. igazolatlan 6ra utan: a sziilG, a lakdhely szerint illetékes
jegyz06i gyamhatosag (jarasi gyamhivatal), a lakhely szerint illetékes Kormanyhivatal és
a lakhely szerint illetékes Gyermekjoléti Szolgalat iktatott postai levélben t6rténd
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a torvényes képvisel6 figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
17.2.1.2 Nem tankételes kiskoru tanuld esetében:

e egy tanitasi félévben az 5. igazolatlan 6ra utan: a sziil6; a lakdhely szerint illetékes jegyzdi
gyamhatdsag (jarasi gyamhivatal) iktatott postai levélben torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Grizni)
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e a 10. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 (kollégista tanuldnal a kollégium) postai Uton torténd
értesitése, ebben fel kell hivni a szll6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kévetkezményeire.

e 31. igazolatlan dra elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

17.2.1.3 Osztondij

Az Szkt. szerint szakképzésben részt vevo tanuldink 6sztondijban részesiilnek.

Az Szkt. 59. § (1) bekezdés a) pontja szerinti dszténdijpan nem részesiilhet a tanuld, ha az
igazolatlan mulasztdsa eléri a hat foglalkozast.

Ha a tanulénak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a kétszazotven
foglalkozast vagy egy adott tantargybol a foglalkozasok harminc szézalékat meghaladja és emiatt
a tanuld teljesitménye tanitasi év kdozben nem volt érdemjeggyel értékelhets, a tanitasi év végén
nem mindsithetd, kivéve, ha az oktatdi testiilet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a tanuldnak a szorgalmi idGszakban teljesitend6 szakiranyl oktatasrdl vald igazolt és
igazolatlan mulasztasa egy tanévben meghaladja az adott tanévre vonatkoz6 6sszes szakiranyu
oktatdsi id6 hulsz szazalékat, a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy tanulmanyait csak
az évfolyam megismétlésével folytathatja.

A tanuldnak joga van arra, hogy kérelmére, indokolt esetben szocialis 6szténdijban, szocidlis
tamogatasban részesiljon az Szkt. 158. § (1) alapjan. Megallapitasanak és felosztasanak elveit a
Hazirend szabdlyozza."

17.3 A tanuldk altal el6allitott termékek, alkotasok vagyoni jogara vonatkozé szabalyok
A koznevelési torvény és az Szkt. 58. § (2) bekezdése, a szkt. vrh. 169. §-a elbirja, hogy
a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a
tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl
eredo kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg.

A megfelel6 dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén
sziil6je egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetbéen az intézmény vezetGje tajékoztatni koteles a tanuldt az
értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld
és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskord tanuld esetében a sziil6 és a tanuld)
aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotodra.

17.4 Szakképzésben résztvevé tanulok munkaruha kihordasi idejének, tisztan
tartasanak szabalyozasa

Az iskolai rendszer( szakképzésben részt vevo tanuldk juttatasairdl szél6 4/2002. (II.
26.) OM rendelet 5. és 6.§ szerinti munka-, illetve védéruha juttatasra vonatkozdan az
intézmény egyéni munka- és védOruha juttatasi szabalyzata rendelkezik, a tanuldk
vonatkozasaban szakmacsoportonként meghatarozva e juttatasok korét.
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17.5 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az Szkt. 65. § (2) bekezdése és az Szkt vhr. 196. §-aban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk

meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rétt kotelességszegést kéveté 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derdil
ki azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrdl sz6ld informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot az oktatdi testiilet bizza meg, az oktatoi
testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. Az oktatoi testiilet nem jogosult
a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlz6 oktatdi testiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal széban ismertetni kell
a fegyelmi jogkort gyakorld oktatdi testilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvet6 tanuld, sziilGje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdije, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzékonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak
és szllGjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetGen az els6fokl hatarozat meghozatalat célzd oktatdi testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idGpontra kell kit(izni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini
az irat ezen bellili sorszamat.

17.6 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszego tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet0 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetGje a fegyelmi eljdrds meginditasat megel6zéen személyes taldlkozd
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztett eljaras lehetGségérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztet6 eljarasban tortén6 megallapodas hataridejét

az egyeztetl eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljdrast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és
a szil6t nem kell értesiteni
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e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetl eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetéjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése szilkséges

o a feladat elldtasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztet eljaras el6tt legaldabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztet6 eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetGjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetGség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas készill,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkilonbség
fokozodasa

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

e a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

18 AZISKOLAIES KOLLEGIUMI HAGYOMANYOK

18.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat,
valamint feleldsoket a oktatdi testiilet az iskola az éves munkatervében hatarozza meg.
Az iskolai hagyomanyok apolasanak célja és feladata, hogy a velik kapcsolatos
tevékenységeken keresztiil er6sodjon az iskola sajatos arculata, novekedjék tanuldink
kotédése az iskolahoz, kollégiumhoz, sajatos eszkozeivel bovitse a tanuldk tevékenységi
terlileteit, szélesitse az iskola tarsadalmi kapcsolatait.

Az iskolai hagyomanyokkal kapcsolatban az iskolavezetésnek, a tantestiiletnek és a
didkkozosségeknek az a feladata, hogy a meglévd, jo hagyomanyokat méltdan apolja,
tartalmilag fejlessze, illetve olyan hagyomanyteremtésre alkalmas formakat
kezdeményezzen, vezessen be, amelyek jol szolgaljak a hagyomanyrendszer céljait.

Az iskolai hagyomanyok kozott alapvetden a didkélethez kapcsolddd és az iskolahoz
kotédést erdsitd hagyomanyokat kell megkilonboztetni.

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

e Aziskola szakmai feladatainak jobb megoldasa érdekében évente kiirasra keril az iskolai
szakmai tanulmanyi verseny. Az értékelésre tinnepélyesen kertil sor.

¢ Minden évben sor keriil az elsGéves tanulok hagyomanyos bemutatkozasara.
e Az osztalyok viddm mdsor keretében évente mikulas-estet rendeznek.
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Evente iskolai (innepség keretében rendezziik a végzGs (érettségi elStt alld) osztalyok
szalagavatdjat.

Evente a DOK, illetve a valasztott didkigazgatd programja szerint didknapot rendeziink.
A kollégium a farsang zardsaként csatlakozik a ,farsangfarka” elnevezés(i varosi
rendezvényhez.

A végz0Os osztalyok ballagasat az utolsd tanitasi napot kovet6 péntek délutan, vagy
szombaton, iskolai linnepség keretében rendezziik meg.

A végzbs osztalyok osztalytablot készithetnek, amelyeket a késObbiekben az iskola
folyosoin helyeznek el.

18.3 Az iskolahoz valé kotédést szolgaléo hagyomanyok

Ezek a hagyomanyok él6 eseménysorokat, szervezeti kereteket, targyi jeleket és irasos
dokumentumokat foglalnak magukban.

Evente — kollégiumi szervezésben — csaladi hangulatban, nyugdijasainkkal egyiitt tartjuk
karacsony-esti tinnepélyiinket.

Unnepélyeink szinvonalat az iskolazaszld jelenlétével is emeljiik. Végzds tanuldink a
ballagasi (innepségen névsorral ellatott szalagot kétnek az iskolazaszlora.

Az iskolai és a kollégiumi élet fébb eseményeir6l a kollégiumban, a fotd szakkor
gondozasaban fényképalbumot vezetiink.

Végzett osztalyaink altalaban Gtévente érettségi talalkozokat szerveznek. Az
,0sztalyfénoki éra” megtartasara az iskolaban keril sor.

Az elsGévesek az Emlékszoba dllandd kidllitasat felhaszndlva ismerkednek meg
intézményiink torténetével. Az Emlékszoba targyi emlékeinek gyarapitasa az iskolahoz
kotodést erdsit6 tett.

A KGszegi Evangélikus Szakgimnaziumért Alapitvany 6sztondija és palyazati lehetGségei a
tanuldk szakmai kotodését, fejlodését hivatottak szolgalni. A tanév torténéseit digitalis
évkonyv orokiti meg, amelyben a szerzok 6sszefoglaljak az adott tanév fobb eseményeit.
Az Alapitvany — tantargycsoportonként — évente 0sztonzd pénzjutalomban részesiti a
legkivalébb tanulmanyi eredményt elér6 tanulokat

A Gyuratz Ferenc Alapitvany a Fiatalok Tamogatasaért évente egy arra érdemes tanuld
tdmogatasaval, az altala képviselt értékek elismerésével 6rkodik az an. ,,Gyuratz-szellem”
tovabbélése felett. A tamogatdsban részesitett tanuldét tanulmanyi eredménye,
magatartasa, hitéleti példamutatasa és raszorultsaga alapjan valasztja ki a kuratérium.

Az iskolai hagyomanyok fejlesztése soran fokozott figyelmet kell forditani a szakmakkal
kapcsolatos hagyomanyok bdvitésére, tartalmasabba tételére.

Az iskolaban az éves munkatervek ltemezése szerint iskolai és osztaly szinten keriilnek
megrendezésre azok az allami és egyéb (nnepek, megemlékezések, amelyeket a
tanévnyit6 rendeletek tartalmaznak.
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IV.FEJEZET
INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

19 BALESETEK MEGELOZESERE TETT INTEZKEDESEK, BEJELENTESI KOTELEZETTSEG
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetden fontos feladata a tanuldk, dolgozdk testi
épségének megovasa. Az ebbdl fakadd feladatokat és azok ellatasanak felelGseit
intézményilink Munkavédelmi és T(izvédelmi védelmi szabalyzata hatarozza meg.
Valamennyi tanuldnak, dolgozénak rendelkeznie kell az alapvetd balesetvédelmi, munka-
és tlizvédelmi ismeretekkel.

Az oktatdsokat minden tanév elején az intézményi munkavédelmi felelds
koordindlasaval az osztalyfonokok, illetve a balesetveszélyes targyakat oktato,
foglalkozast vezetd, egyéb foglalkozast szervez0 szaktanarok (testnevelés, kémia,
fizika, bioldgia), pedagdgusok, csoportvezetok (kirandulds, stb.) végzik el.

Az oktatas megtorténtérdl jegyzékonyvet kell kidllitani, mely az oktatas anyagat,
az oktatast végzo személy és a résztvevd tanuldk alairasat tartalmazza, amellyel
az ismeretek tudomasulvételét igazolja. Az oktatasbdl egy tanuld sem maradhat
ki.

Az osztalynaplé mulaszték rovata alapjan azonosithatd hianyzé tanuldknak
potoktatast kell tartani a megfeleld dokumentalassal.

A létesitmények, eszkdzok hasznalati rendjének betartasa

Az intézmény minden épliletegysége, azok helyiségei csak a rendeltetésiiknek
megfeleld célra és modon hasznalhatdk. Rendeltetéstdl eltérd hasznalatra kiilon
engedélyt kell kérni az igazgatotol, vagy intézményegység vezetdjétdl, illetve a
gazdasagi vezetotol.

Barmely helyiség vagy épliletrész rendeltetésétdl eltéré hasznalatara csak akkor
adhaté ki engedély, ha az engedély kiaddja meggy6zodott arrdl, hogy a
tevékenység sem az épiiletet, sem az ott tartézkoddkat semmilyen formaban nem
veszélyezteti.

Rendellenesség észlelése esetén az észlelé (gyerek, takaritd, tanar) azonnal
jelenti azt az illetékes vezetbnek.

A pedagogusok a tanitasi drakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezet6 hataskore, aki sziikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkéz drai haszndlatat. A pedagdgusok altal
készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas
nélkil hasznalhatdk.

19.1 Az elsésegélynyujtas el6irasai

Az iskola elsdsegélynyuijtd hely a gondnoki, tangazdasag vezetdi, tankert vezetGi
irodaban van.

A biztosan megitélhet6 konny( sériilésen kiviil, az elsGsegélynyujtassal egy
id6ben orvosi segitségrél, mentd hivasardl kell gondoskodnia a foglalkozast tartd
vagy az lgyeletet ellatd dolgozdnak.

Az iskola vezetdinek, az oktatdi testiilet tagjainak és az intézmény minden
dolgozojanak kotelessége, hogy feladatkorén beliil mindent megtegyen a tanuldi
balesetek megel6zése, elkeriilése érdekében. Ehhez a Rend. 2.sz mellékletében
foglaltakat is figyelembe kell venni.
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19.2 A megtortént balesetek bejelentési kotelezettsége

Baleset bekoOvetkezése esetén az intézkedésre jogosult személy (tanar, szakoktatd,
tangazdasag-vezet6, tankert vezetdje) haladéktalanul megkezdi az els6segélynyuijtast az
intézkedést.

Az oktatd haladéktalanul koteles jelenteni a szakmai igazgatd helyettesnek, ha a tanuld
balesetet szenvedett. Az intézményvezetd helyettese, mérlegelve a baleset sulyossagat,
orvosi segitséget kér, illetve ment6t hiv, és tajékoztatja a sziilét a balesetrdl.

Amennyiben kiils telephelyen vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilso
rendezvényen, kirandulason, egyéb programon tanuldi baleset torténik, a jelen levd,
intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott értesiti a mentdket, a tlizoltdkat, a
rendbrséget, a szlloket.

Az intézmény vezetéjét, a munkavédelmi feleldst minden tanuldi balesetrdl
haladéktalanul értesiteni kell. A balesetekr6l a munkavédelmi felel0s jegyzokonyvet
készit.

A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség,
jegyzokonyvet kell felvenni. Az intézményfenntartd a részére megkildétt papir alapu
jegyzokonyvet nyolc napon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziilkséges engedélyt kiallitd kormanyhivatal részére.

A sulyos balesetet (haldleset, érzékszerv elvesztése vagy jelent6s karosodasa,
életveszélyes sériilés, sulyos csonkulas, bénulas, elmezavar) a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefon, e-mail, fax- az intézmény azonnal bejelenti a fenntartonak. Ilyen
esetekben a baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt is be kell vonni.

Az intézmény lehet6vé teszi a szlloi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
képviselbjének részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Gondatlansagbdl bekdvetkezett baleset esetén az adott tanuldi csoportot ismételten
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni. Minden tanuldé- és gyermekbalesetet
kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megel6zésére.

Tanuldi baleset esetén az intézmény teljesiti az el6irt bejelentési kotelezettségét. A
tanuldi baleseteket a jogszabalyban elGirt nyomtatvanyon tartja nyilvan. A pedagdgiai
szakszolgalat altal tartott foglalkozasok alatt bekovetkezd balesetek jelentési
kotelezettsége a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A balesetrdl készitett jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd
hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartdnak. Az elektronikus Gton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni
a tanuldnak, kiskort gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat
az intézmény irattarba helyezi. Ha a jegyzOkonyvet a sériilt allapota vagy a baleset jellege
miatt az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt meg kell indokolni.

A munkavédelmi felelos koteles a tanév zarasa, értékelése el6tt irasban beszamolni az
intézményvezetonek a munkavédelmi-, balesetvédelmi munkardl, a tanuldbalesetek
alakulasardl.

19.3 A dohanyzas és az egészséget karosito élvezeti cikkek tilalmara vonatkozoé
eléirasok
e Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat és a kollégiumok
bejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a
munkavallalok és az intézménybe latogatdk nem dohanyozhatnak, elektronikus
cigarettat vagy dohanyzast imitald elektronikus eszkdézt nem hasznalhatnak
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(1999. évi XLII. torvény 4. §). Az intézmény bejaratanal a tilalmat kilon tabla is
jelzi.

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

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkod6 vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szdlo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelGs
személy az intézmény munkavédelmi felelOse.

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki —
az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint
— egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

19.4 Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuldi fogaszati szlirésen, akut esetekben fogorvosi rendelésen,
tovabba lakdéhelylikon tiidoszlirésen vesznek részt. Az iskola 9. és 11. évfolyamos
tanuldi iskolaorvosi szlirGvizsgalaton vesznek részt.

A kollégista tanuldk hetente harom alkalommal orvosi rendelést vehetnek
igénybe. A kollégiumi orvost a sziikséges esetekben az iskola nem kollégista
tanul6i is felkereshetik. A rendelésen a tanuldk beteglatogatasi flizettel és
tarsadalombiztositasi kartyajukkal jelenhetnek meg.

Az iskolaorvos a tanuldk felvételénél dont az egészségiigyi alkalmassagrol, a
késObbiekben vezeti a tanuldk egészségiigyi kartonjat.

Az iskolaorvos minden tanév szeptember 15-ig dont a tanuldk testnevelési
alkalmassagarol.

Az iskolaorvos az altalanosithatd tapasztalatokrol tanévenként, illetve a sziikséges
esetekben tajékoztatja az iskola vezetését. Az egészséges kornyezet érdekében
tett javaslatait az iskola a lehetGségek fliggvényében megvaldsitja.

19.5 A biztonsagos munkavégzés altalanos szabalyai
Altaldnos magatartési szabalyok

Iskolai foglalkozasra csak tanulasra, munkavégzésre alkalmas allapotban szabad
megjelenni. Betegen, sériiléssel iskolai foglalkozason részt venni nem szabad.

Ha a tanuld, dolgozo balesetet el6idézb vagy testi épség sérelmével jard veszélyt
észlel, kotelessége azt megsziintetni, vagy a megsziintetés érdekében tanarat,
felettesét értesiteni.

Tanuld az iskolai foglalkozasok alatt csak olyan egészségére nem artalmas
tevékenységgel bizhatd meg, amelyhez kell6 gyakorlattal, munkavédelmi
ismerettel rendelkezik.

A tanulé az iskolai foglalkozasokon kételes a rendet, a fegyelmet megtartani. A
biztonsagot veszélyeztetd rendzavarast elharitani, az elkbvet6t bintetni kell.

Az iskola tanuldi nem Iéphetnek be azokra a terliletekre, helyiségekbe, ahol
egészségik, épségiik veszélybe kertilhet. A belépési tilalmat tablak jelzik.

A katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehaijtasi rendjét az
intézmény Katasztréfavédelmi prevencids programija tartalmazza, mind az iskola, mind a
kollégium tekintetében.

19.6 A biztonsagvédelem technikai szabalyai

Minden villamos (izemzavart, rendellenességet, meghibasodast azonnal jelenteni
kell a pedagdgusnak. A hiba szakszer(i kijavitasaig a villamos berendezést
Uzemeltetni, bekapcsolni tilos.
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o TOrott, repedt, csorbult dugaljat, csatlakozot, kapcsoldt, vagyis hibas szerelvényt
és késziiléket nem szabad hasznalni. Nedves kézzel elektromos késziiléket és
szerelvényeit érinteni tilos.

e Minden villamos gépet és berendezést a munka befejezése, illetve a hasznalat
utan fesziiltségtdl mentesiteni kell.

o Az épliletekben a lépcsét, a folyosdkat és az ajtok nyilasait mindig szabadon kell
hagyni.

19.7 A fokozottan veszélyes munkateriiletek és gépek

e A fokozottan veszélyesnek minGsiilé 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 szorul.

e Az iskola teriiletén veszélyes helynek szamit: a tornaterem, kondicional6 terem,
a természettudomanyi labor, az allattartd istallok, kazanhazak.

20 TEeENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIiVULI ESEMENYEK ESETERE

A rendkiviili események (pl:,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez0 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

e A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkivili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az igazgatonak vagy helyettesének
jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

¢ Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetét veszi, a rendkivilli eseményt azonnal
bejelenti az intézmény vezetGjének vagy a vezetdi ligyeletet ellatd személynek.

o Az illetékes vezet6 azonnal értesiteni kiteles a RendGrség ligyeletét a bombarobbanas
veszélyérol.

o Az illetékes vezet6 csak a RendOrség megfelel6 vezetGjével folytatott konzultaciot
kévetden rendelheti el a bombariadot.

e A bombariadét jelz6csengbvel és az iskolaradié utjan, kollégiumban jelzGcsengGvel és
hangos értesitéssel kell elvégezni.

e Az épliletben tartdézkoddk a bombariadd elrendelésére a tlizriad6 tervnek megfelelGen
hagyjak el az épliletet.

e A tovabbiakra nézve a Rend6rség szakemberei és az iskola vezetSi egyeztetést kdvetden
adnak utasitast.

e A bombariad6 lef(jasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A
bombariadd 4altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetGje potolni kdteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy pdtldlagos tanitasi nap elrendelésével.

21 VAGYONVEDELEM

Az intézmény védelmét alapvetden annak szabalyozott hasznalata, a helyiségek és az
éplilet zarasa biztositja az alabbiak szerint:

o A fGépllet utcai fobejaratat csak tanitasi id6 alatt: 6.45-18.45-ig tartjuk nyitva.
Az ezen kivili idében a foépllet udvari bejaratat kell hasznalni. A kollégiumi
épliletek utcai kapuit és bejaratat csak az ligyeleti idoszakban, legfeljebb 20.30-
ig lehet nyitva tartani.

e A fGépliletben a portas lat el Ugyeleti feladatokat. A kollégiumi épiiletekben
15.00-19.00 koz6tt a tanuldk portaligyeletet tartanak.
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o A fOépliletet a portas, illetve a megbizott takaritd személyzet zarja, és élesiti az
épllet riasztdrendszerét. Az Osszes nyilaszard zartsagat a takaritd személyzet
19.30-ig ellendrizni koteles. A kollégiumi éplletet a pénteki Ugyeletes tanar
koteles ellendrizni, és a kapukkal egyiitt zarni.

e A fGépllet termeit a teremhasznalék munkajuk, az 6rak befejezését kovetden
zarni kotelesek.

e A tantermek kulcsai a tanari szobaban, szekrényben vannak elhelyezve. Azokat
minden drat tartd tanar koteles munkaja végeztével oda visszahelyezni.

e A kilonosen nagy értékl eszkdzoknek helyet add informatika- és szaktermek és
a szertarak kulcsait a termeket hasznaldk személyre széldan kapjak meg.

e Az épliletek bejarati kulcsairdl, az irodak, a szertdrak és az informatikai
szaktermek kulcsaival rendelkez6kr6l a gondnok nyilvantartast vezet.

e Az intézmény minden helyiségéhez a gondnok rendelkezik kulccsal.

e Az iskola teriiletére az ott tartdzkoddk egészségére, testi épségére veszélyt
jelento targyak és anyagok nem hozhatok be.

e Az iskola teriiletén — magatartasaban és kommunikacidjaban —mindenki koteles
kulturalt viselkedést tanusitani, az egyes partnerek kozott esetlegesen kialakult

nézeteltéréseket, konfliktusokat megbeszéléssel, ha sziikséges, az iskola
vezetGinek bevonasaval kell kezelni.
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V. FEJEZET
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESE

22 A KONYVTAR FELADATAI

Az iskolai konyvtar szakszer(en fejlesztett és feltart gydjteményére épilo
szolgaltatasaival, felhaszndlva a konyvtari rendszer nyujtotta lehet6ségeket, az
iskolai oktatd-nevelé munka szellemi bazisa.

Segiti az intézményben az oktatd-neveld és tanulmanyi munkat, eldmozditja a
tanulok olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelését.

Biztositja az iskola tanuldi és nevelGi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozdkat, informaciokat.

Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtar-pedagdgiai
tevékenységében. Megalapozza a tanuldk kdnyvtarhasznaldva nevelését, segiti a
kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését.

Kielégiti a pedagdgusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi informacids igényét.

22.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai

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

Tajékoztatas nyudjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

Az intézmény helyi szakmai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa,

Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

Konyvtari dokumentumok kolcsdnzése, beleértve a tartds tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését.

22.2 Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai

A nevelG-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése,
Tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikddd konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,

Mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
Részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai konyvtar a bekezdésben meghatarozottakon kiviil kozrem(kodik az
iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

23 AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESE

Legalabb egy olyan, a hasznaldk altal kdnnyen megkozelithetd helyiség, amely
alkalmas az allomany (allomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy
iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara,

Legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

Tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6 idépontban a nyitva
tartas biztositasa.

Az iskolai, kollégiumi konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilénboz6
informacidéhordozdk hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok eléallitdsahoz, a
konyvtar miikodtetéséhez szilkséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai, kollégiumi
konyvtarral, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézmények
koényvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal, és egyiittm(ikodik az iskola székhelyén
mikod6 kozkonyvtarral.
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Az iskolai konyvtar gyljteményét a tanuldok és a pedagdgusok igényeinek
figyelembe vételével fejleszti

Az intézmény részére vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba veszi.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast vezet.

24 A KONYVTAR NYITVATARTASA

Hétf6: 9-12 13-15
Kedd: 9-12 13-15
Szerda: 9-12 13-15
Csutortok 9-12 13 - 15
Péntek 9-11

25 A KONYVTAR HASZNALATANAK SZABALYAI

Az intézmény konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai
dolgozdi hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Konyvtarkozi  kolcsonzés alkalmaval esetenként a jarulékos koltségek
megtéritésével van lehetdség.

Az iskolai konyvtarban lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos
hasznalatara, konyvtarhasznalatra épll6 tandrak és egyéb csoportos
foglalkozasok megtartasara.
Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a
hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl. Segiti a nevelOket és a tanuldkat az iskolai
munkahoz sziikséges irodalom (informacidk) kutatasaban. Kérésre Osszegydiiti
meghatarozott téma irodalmat, illetve esetenként ajanlé jelleggel is készit
irodalomjegyzéket.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o kézikdnyvtari konyvek

o a folydiratok

o az iskola, vagy jogelodje torténetére vonatkozd, archivalasra szant

dokumentumok

o audiovizudlis és egyéb informacidhordozdk

25.1 Kolcsonzés

A konyvtarbdl konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval
szabad kivinni.

A beiratkozott olvasokrol szamitogépes nyilvantartast kell vezetni, amely az
olvasé nevét és osztalyat/beosztasat tartalmazza.

Az iskolai konyvtar latogatottsagarol, forgalmardl a konyvtaros munkanaplot
vezet.

Beiratkozaskor minden tajékoztatni kell a konyvtarhasznalati szabalyokrol.

Egy olvasé egy alkalommal maximum o6t darab konyvet kdlcsénézhet harom
hétre. A kolcsonzési ido egy alkalommal meghosszabbithatd. Kivételt képeznek a
tartos tankonyvek, melyeket a tanév végéig lehet kdlcsondzni.

A sajat gyljtemény kereteit meghaladd igényeket a konyvtaros konyvtarkozi
kolcsonzés Utjan elégiti ki.
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25.2 Az iskolai kdonyvtar olvaséinak jogai és kotelezettségei

25.2.1 Az olvasé jogai:

Igénybe veheti a konyvtar 0sszes szolgaltatasat,
Kezdeményezheti a Konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat,
A kolcsonzési hatarid6 lejartaval hosszabbitast kérhet.

Az olvaso kételezettségei:

A konyvtar szolgaltatdsainak igénybevételekor koteles vigyazni az altala
kolcsonzott illetve hasznalt dokumentum(ok) épségére.

A dokumentum megrongalasa esetén (alahuzogatas, belefirkalas, lapok kitépése)
a dokumentum arat meg kell téritenie vagy helyette ugyanolyan dokumentumot
felajanlania, amely mas kiadas lehet, de minden egyéb adatanak egyeznie kell az
eredetivel .

Ugyanez vonatkozik az elveszett dokumentumra is.

A kolcsonzési hatarid6 betartdsa minden olvasé szamara kotelez6 (a kdnyvtaros
a kolcsonzési hatarid6 lejartara figyelmezteti az olvasot).

25.2.2 Az olvasé kotelezettségei:

A konyvtar szolgaltatasainak igénybevételekor koteles vigyazni az altala
kolcsonzott illetve hasznalt dokumentum(ok) épségére.

A dokumentum megrongalasa esetén (alahuzogatas, belefirkalas, lapok kitépése)
a dokumentum arat meg kell téritenie vagy helyette ugyanolyan dokumentumot
felajanlania, amely mas kiadas lehet, de minden egyéb adatanak egyeznie kell az
eredetivel .

Ugyanez vonatkozik az elveszett dokumentumra is.

A kolcsonzési hatarid6 betartdsa minden olvasé szamara kotelez6 (a kdnyvtaros
a kolcsonzési hataridd lejartara figyelmezteti az olvasot).

26 AZISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYANAK ALAKITASA

Az iskolai konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan,
tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat a gy(ijtokori szabalyzatnak
megfeleléen. Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevelGi
kozosségek, a diakképviselet javaslatait és az iskolai kdnyvtar kornyezetének
adottsagait.

Az dllomany gyarapitasara szant dsszeget az iskola, koltségvetésében iranyozza
eld.

A gylijtemény gyarapitasara fordithatd Gsszeg felhasznaldsaért a konyvtaros
felelGs.

Hozzajaruldsa nélkil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas
dokumentumot senki nem vasarolhat.

A konyvtarba érkez6 tartds megOrzésre szant dokumentumokat hat munkanapon
bellil dllomanyba veszi, az allomany nyilvantartast pontosan, szakszer(ien vezeti.

A nevelGi kézipéldanyokrol (tankonyvek, tantervek, tantervi atmutatdk, stb...),
valamint gyorsan avuld kiadvanyokrdl brossura nyilvantartast vezet.

A kurrens periodikumokrdl ideiglenes allomany nyilvantartast (cardex) vezet.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere Utjan gyarapodik.

Vétel:
e A keresett dokumentumot konyvesboltbol, kiaddtdl, antikvariumbdl készpénz
ellenében vasarolja meg a konyvtar.
o A folydiratokat a KELLO-n keresztill, illetve a kiadotol kbzvetleniil vasarolja meg.
Ajandék:
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Csere:

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod, fiiggetlen a konyvtar koltségvetésétdl. A
konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiletektol, kiadoktdl és
maganszemélyektdl egyarant. Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt
az ajandékozdval tisztazni kell a feltételeket, ajandékozasi jegyzéket kell
késziteni.

A gy(jteménybe nem ill6 mlivek elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

A csere, mint gyarapitasi mod, fliggetlen a konyvtar koltségvetésétol. Alapja lehet
folos példany, az iskola sajat kiadvanya. A csere értékegyenldség alapjan torténik.

27 GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarban tervszer(, folyamatos és aranyos allomanygyarapitas folyik.
Nemcsak a mennyiségi, hanem a korszer(i ismereteket kézI6 minGségi gyarapitas a f6
cél. Az dllomanygondozas szerzeményezést és apasztast egyarant jelent.

Az allomany f6 gy(ijtékorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek az intézményben
folyo oktatast, képzést, nevelést segitik.

Intézménylink egy tobbcéll, k6z0s igazgatasu intézmény, dsszetett iskola, amelyben
szakgimnazium, szakkozépiskola és kollégium miikodik.

Az altalanos koézépfoku oktatas keretein beliil nappali és esti munkarendben érettségi
vizsgara, fels6foku tovabbtanulasra, OKJ szakmai vizsgara felkészitd nevelés és oktatas
folyik a mezOGgazdasagi, kereskedelem-marketing, Uzleti adminisztracié, vendéglatas-
turisztika, élelmiszeripar, k6zgazdasagi szakmacsoportokban.

A gy(ijtott dokumentumok formaja lehet:

kdnyv e hangkazetta
periodikum e hanglemez
brosura e zenei CD
tankonyv e CD-ROM
segédkonyv e DVD
videokazetta

28 TANKONYVTARI SZABALYZAT

28.1 Biztositott és vasarolhaté dokumentumok

Tankdnyv
Munkatankdnyv

Segédtankonyv  (szOveggylijtemény, atlasz, szotar, album, példatar,
feladatgy(jtemény)

Ajanlott és kotelezd irodalom
Nem hagyomanyos dokumentumok

28.2 Az allomanyrész kialakitasanak szempontjai

Azokhoz a tantargyakhoz, amelyeknek alacsony az éraszama, s tankdnyvekre
altaldaban nincs minden éran szilkség, osztalynyi mennyiségben vasarolunk
tankonyvet. A példanyokat a tanuldk csak az érakon hasznaljak.

Példatarak, feladatgy(jtemények,  gyakorldk, szotarak, szabalyzatok
megvasarlasa lehetdség szerint osztalynyi mennyiségben torténik.

A kotelez6 irodalombdl egy tanuldcsoportnyi példany szerezhetd be. Az ajanlott
irodalombdl maximum 6t példany.

A szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan vasarolhatd olyan szépirodalmi,
ismeretterjesztd, kézikonyv is, amely a tanuldk versenyekre valo felkészitését
segitheti eld, egy-két példanyban.
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¢ Nem hagyomanyos dokumentum egy-egy példanyban, kizardélag az oktatd-neveld
munka segitése céljabdl szerezhetd be.

e Minden osztaly, szakmacsoport részére sziikséges egy—egy tankdnyvcsomag
biztositasa az év kézben érkez6 tanuldk igényeinek kielégitése céljabol.
e Minden évben selejtezni kell az elavult, rongaldédott példanyokat, a hianyzdkat
pedig Ujakkal pétolni.
28.3 Elhelyezés
Iskolankban a tartos tankdnyvek kiilén teremben torténd elhelyezésére nincs lehetdség.
A tanév végén visszakerild dokumentumok a konyvtarba keriilnek a kovetkez6 tanév
kezdéséig.
28.4 Nyilvantartas
A tankonyv iddleges nyilvantartasi dokumentum, nem konyvtari, nem leltarkételes, nem
egyedi nyilvantartasu és nem igényel kbnyvtari szerelést.
A tankonyveket tanuldi segédtankdnyv bélyegzovel latjuk el a konyv boritdjanak belso
oldalan, vagy a cimoldalon. A bélyegz6 tartalmazza az iskola nevét, cimét, bejegyezhetd
a tanév, tanul6 neve és osztalya.

Evente leltarlista késziil:
e Egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos),
o Letét telepitésrol,
o Osszesitett lista az Ujonnan beszerzett tankényvekrdl,
o Osszesitett lista a készleten levé még hasznalhatd tankényvekrdl,
e A selejtezendd tankényvekrdl,
o A 25%-bdl beszerzett kdnyvekrol.

28.5 Kivonas az allomanybal

A tartds tankonyvek selejtezése azok tartalmanak eléviilése, természetes elhasznalddas
illetve rongalas esetén lehetséges.

28.6 Hasznaldk kore

Tartés tankonyveket a normativ kedvezményre jogosult tanuldk kaphatjak, ha a
kolcsonzés feltételeit elfogadjak.

Abban az esetben, ha az igények kielégitése utan rendelkezésre all még tankonyv, az
iskola barmely tanuldja kolcsondzhet.

28.7 Kolcsonzés médja
Adott évben a normativ kedvezményre jogosult tanuldknak kiadott tankdnyvekrol
Osszesitett tablazat készil.
Minden tanuld az atvételkor aldirassal igazolja az adott tankdnyvek atvételét.
Ingyenes tankonyvek atvétele a tanévkezdés els6 hetében, visszavétele junius 1-15
kozott. Ha a tanuld az iskolabdl kiiratkozik, ennek alkalmaval kell visszaadnia az ingyenes
tankonyveket.
A tankonyveket minden tanév végén le kell adni a konyvtarban. Amennyiben sziikséges,
a kovetkez0 tanév elején Gjra ki lehet kdlcsondzni azokat.

28.8 Kartérités
A tanuld a tadmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megOrizni, és
rendeltetésszer(ien hasznalni.

Amennyiben a tanuld az iskola kdnyvtarabdl tankdnyvet, tartds tankényvet kolcsonoz, a
tanuld, illetve sziil6je kételes a tankényv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Modjai:
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e Ugyanolyan konyv beszerzése,

e Anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatarozatara.
Abban az esetben, ha az elhasznaldédas mértéke a megengedettnél nagyobb, a tanuldnak
a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.
(ElsO év végén 75%, masodik év végén 50%, harmadik év végén 25%)
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankoényv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyuijtott kérelem elbiralasa az igazgaté hataskore.
A tankonyvek megrongalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek
(k6telez6 olvasmanyok, feladatgy(ijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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VI. FEJEZET
EGYEB RENDELKEZESEK

29 AZINTEZMENYBEN VEGEZHET® REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI
e Az intézményben csak a tanuldk életpalyajat pozitivan befolyasolni képes
reklamtevékenység folytathato.
e A fenntartd és az oktatdsi kormanyzat, illetve szerveinek kivételével,
reklamanyagok elhelyezésére csak az iskola igazgatdja adhat engedélyt.
e Tilos az intézményben elhelyezni az egészséges életvitelt karosan befolyasold
vagy az anyagi fogyasztdi kort megcélzd reklamanyagokat.

30 Az SZMSZ MELLEKLETEL:
1. sz. Adatkezelési szabalyzat
2. sz. Iratkezelési szabalyzat
3. sz. Iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
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VIL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzat modositasa csak az oktatdi testiilet elfogadasaval,
a koznevelési torvény altal meghatdrozott kozOsségek (sziil6i szervezet, diak
onkormanyzat) egyetértésével, valamint az igazgatétanacs, majd a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

Mddositasa jogszabalyi valtozas, illetve modositasi kezdeményezés alapjan torténhet.
Mddositast kezdeményezhet:

e afenntartd

e az oktatdi testiilet

e az intézmény igazgatoja

e aszllGi szervezet

e az igazgatdétanacs
A modositas atvezetése és a sziikséges eljaras végig vitele az intézményvezetd feladata.

Jelen szabalyzat az elfogadasanak napjatol hatalyos, egyidejlleg érvényét veszti a 2018.
aprilis 9. napjan jovahagyott (el6z6) SZMSZ.

Kbszeg, 2021. marcius 31.

Készeg, 2021. 4prilis 9.
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IX. FEJEZET
LEGITIMACIOK

A Kdszegi Evangélikus Gimndzium, Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium (9730 Koszeg,
Arpdd tér 1.) Szervezeti é miikodési szabalyzatat a sziilGi szervezet 2021. 4prilisi online tilésén
megtargyalta.

Alairdsommal tandsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
feltilvizsgélata soran a jogszabalyban meghatédrozott tigyekben gyakorolta. '

A tanuldk tankdnyvtdmogatdsanak megallapitasa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a
tankﬁr;yvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozdsaban a sziiléi szervezet egyetértési

jogkort gyakorolt, a meghatédrozott rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Készeg, 2021. aprilis 12.

......................................................

Skrutl Katalin
sziiléi véalasztmany képviselje
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JegyzOkonyv

Késziilt: a Készegi Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollegium
onlline DOK — gyiilésén
Ideje: 2021, dprilis 13.

Jelen vannak: Kemenes Andrea, DMS-tanar
Puhr Asztrid, DOK-vezet
Major Moénika, titkar
Dudas Laura, gazdasagi vez.
6 16 DOK tag

Igazoltan tavol: 4 f6 DOK tag

Puhr Aszirid DOK-vezetd kisszontdtte az online térben megjelenteket.

Tajékortatta a jelenlevd tagokat, hogy a Diakonkormanyzatnak egyetértési joga van az iskolai
Hazirenddel és az SZMSZ didkokra vonatkozo részével.

Megallapitotta, hogy a DOK tagjainak 50%-a plusz | f§ jclen van, igy a DOK szavazoképes.
Majd ismertette a napirendet.

Napirendi pontok:
1. Iskolai Hazirend ismertetése, megbeszélése, javastatok
Hazirend elfogadasa szavazassal
3. Iskolai SZMSZ diakokra vonatkozé részeinek révid ismertetése, megbeszclese
4. SZMSZ diakokra vonatkozo részeinek elfogadasa szavazdssal

b

A Hazirend ¢s az SZMSZ ismertetése, megbeszélése utan kézfeltartassal szavaztak a tagok.

A Didkonkormanyzat mind az iskolai Hazirenddel, mind az iskolai SZMSZ. diakokra
vonatkozo részével egyintetiien egvetértettek.

2021. aprilis 13

...........................................

Puhr Asztnd Kemenes Andrea
DOK -vezetd DMS tanar
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A Készegi Evangélikus Gimndzium, Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium (9730 Készeg,
Arpdd tér 1.) Igazgatétandcsa a Magyarorszéagi Evangélikus Egyhéz, az egyhaz intézményeirsl
52016 2005. évi VIIL térvényének 14. § d) pontjaban meghatdrozottaknak megfeleléen az
intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatat megtargyalta és elfogadta, és fiiggetlen

szakért6 ellenjegyzése utan egyetértd javaslataval a fenntart6i testiilet elé terjeszti.

Kelt: Készeg, 2021. aprilis h6 14. nap

......................................................

atrai Zgltan
i gégtétaﬁﬁbjs elndke

A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 32.§ (1) i) pontja, valamint az egyhaz
intézményeirdl szolo 2005. évi VIII. térvény 7. § (1) b) pontjaban meghatarozottak alapjan a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz, mint a Kdszegi Evangélikus Gimnazium, Technikum,
Szakképzé Iskola és Kollégium (9730 Készeg, Arpad tér 1.) fenntartéja, az intézmény Szervezeti

és miikodési szabalyzatanak rendelkezéseit jovahagyja
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