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l. rész

Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb
— a szerv koltségvetési szervként valé miikodésébdl fakadd -

szabalyozasok
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1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

1.1.7.

1.1.8.

1.1.9.

AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

Koltségvetési szerv neve: Papai Gazdasagi Szakképzd Iskola és Kollégium

Kozoktatasi intézmény tipusa: k6zos igazgatasu kozoktatasi intézmény:
Szakiskola, szakkozépiskola és kollégium
OM azonosité: 037193

A koltségvetési szerv székhelye: 8500 Papa, Veszprémi Ut 45.
Tagintézménye: 8500 Papa, Kils6-Veszprémi ut 2.
Telephelyei: 8500 Papa, Tangazdasag és kulsé teriletei

Somlovasarhelyi 1273/1 és 1273/3 hrsz. alatti ingatlanok

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Szakkozépiskolai, szakiskolai oktatas és kollégiumi
ellatés

Alaptevékenysége:

Az intézményben szakkOzépiskolai és szakiskolai oktatds, valamint kozép- és emelt szintli
szakképesités megszerzésére iranyuld szakmai képzeés folyik. Biztositja a kozoktatasrol szol6 1993. évi
LXXIX. térvény 121. §-anak 29. pontja alapjan a sajatos nevelési igényl gyermekek — figyelembe véve a
gyermek fogyatékossagat is — integralt nevelését

Hat évfolyammal, valamint szakképzési évfolyamokkal rendelkezd nevelési-oktatasi intézmény, ahol az
oktatas a kilencedik évfolyamtdl a tizenegyedik évfolyamig tart. Az intézményben nyelvi el6készit6
évfolyam miikodik. A szakmai gyakorlati oktatas egyrészt az intézmény tanmihelyeiben, masrészt
gazdalkodd szervezeteknél torténik.

ECDL és EBCL képzés és vizsgahely mikodtetése.

Megfeleld szamu raszorul6 esetén gyogytestnevelési foglalkozast szervez.

Tevékenységét a fenntart6 altal jovahagyott pedagdgiai programban — és az annak részét képezd helyi
tantervben — foglaltaknak megfeleléen koteles megszervezni és ellatni.

Az intézmény altal felveheté legmagasabb tanulélétszam: 1680 6.

Kollégiumba felveheté legmagasabb tanulélétszam: 288 f6.

Ebbdl: a Veszprémi ut 45. szam alatti intézményegységben: 120 6. A Kiilsé-Veszprémi ut 2. sz. alatti
intézményegysegben: 168 f6.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye:
Kozoktatasi és Kozmivel6desi Intézmények Gazdasagi Ellato Szervezete
8500 Papa, F6 tér 7.

Az intézmény vezetdje: a fenntarté 6nkormanyzat képvisel6-testilete altal megbizott
magasabb vezetd

Az intézmény jogallasa: Az intézmény jogi személy, melynek egyszemélyi felelés vezetéje az
igazgat6. Az igazgat6 onall6 munkaltatdi jogkdrrel rendelkezik az intézményi dolgozok tekintetében.

Az intézmény gazdalkodasanak formaja:
A koltségvetési szerv a feladatellatashoz gyakorolt funkcidk szerint: 6nalloan miikddd koltségvetési
szerv

Az intézmény adészama: 15429300-2-19



1.1.10. Az intézmény statisztikai szamjele: 15429300-8022322-19
1.1.11. Az intézmény torzsszama: 429300100

1.2. AZINTEZMENY BELYEGZOI

1.2.1. Hosszu (fej)bélyegzé:

Székhelyintézmény Tagintézmény

122. Korbélyegzok

Székhelyintézmény Tagintézmény



Az intézményi korbélyegz6 hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:

Székhely:

1. sz. kdrbélyegz0: igazgatd

2. sz. korbélyegzé: igazgato-helyettes |.

3. sz. korbélyegzé: igazgatd-helyettes II.

4. sz. korbélyegz0: igazgatoi titkarsag

5. sz. korbélyegzd: gazdasagi titkarsag

6. sz. korbélyegzd: tagintézmény igazgatai titkarsag

Tagintézmény:

1. sz. kdrbélyegz0: igazgato-helyettes Ill. (tagintézmény-vezetd)
2. sz. korbélyegzé: igazgatdi titkarsag

3. sz. korbélyegzé: gazdasagi iroda

4. sz. korbélyegz0: igazgato-helyettes IV.

1.3. AKOLTSEGVETESI SZERV ALAPITOJA, FENNTARTOJA, FELUGYELETI SZERVE

Az alapit6 szerv neve:

Az alapitas idépontja:

Az dnkormanyzati hatarozat szama:
Az alapitd okirat szama, kelte:

Az intézmény nyilvantartasi szama:
A koltségvetési szerv jogelédje:

A koltségvetési szerv
— fenntartdja és cime:

Papa Varos Onkormanyzata

2008. aprilis 3.

33/2008. (IV.3.)

99/2011. (IV.14.)

429300

Jokai Mér Kozgazdasagi Szakkozépiskola és Leanykollégium
8500 Papa, Veszprémi ut 45.

Batthyany Lajos Szakképz6 Iskola és Kollégium

8500 Papa, Klls6-Veszprémi ut 2.

Papa Varos Onkormanyzata 8500 Papa, F6 u. 12.

Mikodési kdre: Veszprém megye kozigazgatasi terllete

Alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerv neve: Papa Varos Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete

- székhelye: 8500 Papa, FO u. 12.



A koltsegvetési szerv Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasat atruhazott hataskorben Papa
Varos Onkorméanyzatanak Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi Bizottsaga latja el.

1.4. ELLATANDO ALAPTEVEKENYSEGEK

Az alapitott koltsegvetési szerv allami feladatként ellatandd alaptevekenységei a KSH altal kiadott gazdasagi
tevékenysegek egységes agazati rendje szerinti besorolas (a TEAOR), illetve a Szakfeladat rend besorolas

szerint;

Szakagazat szama, megnevezése: 853200 Szakmai kdzépfoku oktatas

853131-1
853121-1
853211-1

853221-1

853214-1
853224-1
856099-1
854211-1
855931-1
855932-1
559011-1
855921-1

562913-1
562914-1
562920-1
856011-1

890441-1

Nappali rendszer( szakiskolai oktatas (9-10. évfolyam)

Nappali rendszer( szakkdzépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam)

Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszer(i szakmai elméleti oktatas a
szakképzési évfolyamokon

Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerii szakmai gyakorlati
oktatas a szakképzési évfolyamokon

Szakképesités megszerzésére felkészit szakmai elméleti felnbttoktatas

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati felnéttoktatas

Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

Fels6foku szakképzés

Iskolarendszeren kivili nem szakmai oktatas

Iskolarendszeren kivili szakmai oktatas

Kollégiumi szallashely nyujtas kozoktatasban tanulok szamara

Nappali rendszer(i iskolai oktatasban részt vevd tanuldk kollégiumi,
externatusi nevelése

Iskolai intézményi étkeztetés

Tanulok kollégiumi étkeztetése

Egyéb vendéglatéas

Pedagogiai szakszolgéltatd tevékenység

gyogytestnevelés

Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas



890442-1 Bérpotld juttatasra jogosultak hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatasa
890443-1 Egyéb kozfoglalkoztatas
853122-1 Sajatos nevelési igény( tanuldk nappali rendszerl szakk6zépiskolai oktatasa (9-12/13. évfolyam)

853132-1

853212-1

853222-1

testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyuttes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartos és
sulyos rendellenességével, valamint a megismeré funkciok vagy a viselkedés fejlddésének
sulyos rendellenességével kuizd tanulok ellatasa

Sajatos nevelési igényi tanuldk nappali rendszerii szakiskolai oktatasa (9-10. évfolyam)

testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyuttes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartos és
sulyos rendellenességével, valamint a megismeré funkciok vagy a viselkedés fejlddésének
sulyos rendellenességével kuizdd tanulok ellatasa

Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszeri
szakmai elméleti oktatasa a szakképzési évfolyamokon

testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatéekos, autista, tobb fogyatékossag egyuttes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartos és
sulyos rendellenességével, valamint a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejl6désének
sulyos rendellenességével kuizd tanulok ellatasa

Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszeri
szakmai gyakorlati oktatasa a szakképzési évfolyamokon

testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tdbb fogyatékossag egyittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartos és
sulyos rendellenességével, valamint a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejl6désének
sulyos rendellenességével kiizdd tanulok ellatasa

853231-1 Emelt szintli nappali rendszer(i szakkdzépiskolai szakmai oktatas a szakképzési évfolyamokon

Oktathaté OKJ-s szakmak:

A, Szakko6zépiskola

5434502000000000 Logisztikai Ugyintézd
943450201003101 Anyagbeszerz6
543450201003102 Aruteritd

943450201005201 Veszélyesaru-ugyintézo
543410100000000 Kulkereskedelmi iizletkotd
543460100000000 Ugyviteli titkar*
543460100105401 ldegen nyelvi titkar
543460100105402 Iskolatitkar
543460100105403 Ugyintézé titkar
548120110000000 |degenvezetd
544810400105401 Gazdasagi informatikus
543470100105404 L:leeti kommunikacios szakugyintéz6
543460100105403 Ugyintéz6 titkar
523420100000000 Marketing és reklamugyintéz6
546210200000000 Agrar technikus
946210201003001 Mezbgazdasagi vallalkozé



546210200105401
546210200105402
546210200105403
546210400000000

546210401003101
546210401003102
546210401003103
546210400105401
546210400105402
546230100000000
546250100000000
546250100003101
523440100000000
523440200000000
524620110000000
523430500000000
523430500105201
523430500105202
528110200000000
52811 020 1003101
528110201003102
52 3410510000000
523410501005201
523410501005202
523410501005203
5262101100000000
526210101003101
526210101003102
526210101003103
526210101003104

Agrarrendész

MezGgazdasagi technikus
Vidékfejlesztési technikus
Novénytermesztési, kertészeti és ndvényvédelmi
technikus

Novénytermeszt

Novenyvedo és méregraktar kezeld
Vetdbmagtermesztd

Kertész és novényvédelmi technikus
Novénytermeszté és novényvédelmi technikus
Erdész technikus

Vadgazdalkodasi technikus
Vadasz, vadtenyészt
Pénzugyi-szamviteli ugyintéz6
Vallalkozasi Ugyintézd

Statisztikai €s gazdasagi Ugyintéz6
Vam- és jovedéki Ugyintéz0
Jovedeéki ugyintéz6

Vamugyintézd

Vendéglés

Etkezdés

Vendéglato elado

Kereskedd

Butor- és lakastextil kereskedo
Elelmiszer és vegyi aru kereskedd
Ruhazati kereskedd

Agrar kornyezetgazda

Bioallattartd- és tenyésztd
Biomassza el6allito
Bionoveny-termeszto

Okogazda



B, Szakiskola

333460110000000 Irodai asszisztens
31786201 ABC eladé
313410100000000 Bolti eladd
313410100103101 Butor- és lakastextil-elado
313410100103102 Elelmiszer- és vegyi aru elado
313410100103103 Muszaki cikk eladd
313410100103104 Porcelan- és edényaru eladd
313410100103105 Ruhézati elad6
313410100103106 Z0ldség-gyumolcs eladd
31521207 Husipari szakmunkas
315410110000000 Husipari termékgyarto
315410101002101 Baromfifeldolgoz6
315410101002102 Bélfeldolgoz6
315410101003101 Bolti hentes
315410101002103 Csontozd munkas
315410101002104 Halfeldolgozo
315410101003102 Szarazaru készitd
315410101002105 Vagohidi munkas
31620305 Lotenyésztd
316210400000000 Lotartd és lotenyésztd
316210300103101 Allattenyésztd (baromfi, kisallat)
316210300103102 Allattenyésztd (juh, kecske)
316210300103103 Allattenyészté (sertés)
316210300103104 Allattenyészté (szarvasmarha)
31521210 Pék

335410400000000 Pék

33 521202 Pék-cukrasz
335410510000000 Pék-cukrasz
335410501002101 Gyorspekségi sutb és eladd
335410501002102 Mézeskalacs-készitd
335410501002103 Sutéipari munkas
335410501002104 Szaraztészta-gyartd
336210100000000 Borasz

336210101002101 Pincemunkas

33782201 Pincér

33 8110210000000 Pincér

33786203 Ruhazati kereskedd
33782602 Szakacs

3381103 10000000 Szakacs

338110301003101 Gyorséttermi és ételeladd
338110301002101 Konyhai kisegit6




Vallalkozasi tevékenység kore és mértéke:
Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Tevékenysegerdl és gazdalkodasarol a koltségvetési szervekre vonatkozo szabalyok szerint koteles
beszamolni.

1.5. A VALLALKOZAS| FELADATOK ES KOZHASZNU VAGY GAZDASAGI TARSASAGBAN VALO
RESZVETELE

1.5.1. A vallalkozasi tevékenységek
Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.5.2. K6zhasznu tarsasagban valo részvétel
A szerv kdzhasznu tarsasagnak nem tagja.
1.5.3. Gazdasagi tarsasagban val6 részvétel

A szerv gazdasagi tarsasagnak nem tagja.

1.6. A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJENEK KINEVEZESI RENDJE

Az intézményvezetbi allast nyilvanos péalyazat tjan kell betblteni. A pélyazati eljaras elékészitését és
lefolytatésat a kozoktatasrdl sz6lé tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvényben, és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6l6 tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvényben és a kozoktatasi intézményekben torténd
végrehajtasara kiadott mddositott 138/1992. (X.8.) Korm.rendeletben foglaltak figyelembe vételével kell
végezni. )

Az intézményvezetli megbizas Papa Varos Onkormanyzata Képviselbtestlletének hataskorébe tartozik.

1.6.1. Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti jogviszony, melyre a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo tobbszor modositott 1992.évi XXXIII. torvényben, valamint a kozoktatési intézményekben
torténd végrehajtdsara kiadott 138/1992. (X.8.) Korm.rendeletben foglaltak az iranyaddk. Egyes
foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony, melyre nézve a Munka Torvenykonyverdl sz6ld tobbszor
maodositott 1992. évi XXII. térvényben foglaltak az iranyaddk. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a
Polgari Torvénykonyvrél sz616 1959. évi IV. torvény (pl.megbizasi jogviszony) szabalyai az iranyadok.

1.7. FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON, VAGYON FELETTI RENDELKEZES JOGA:

A feladatellatast szolgalo vagyon az Onkormanyzat altal leltar szerint hasznéalatba adott vagyoni kor, mely felett
az intézmény Pépa Varos Onkormanyzata Képvisel6testlletének tobbszér modositott 22/1992 (X. 13.)
rendeletében foglaltak szerint rendelkezhet.

Az ingatlanok fenntartasaval, karbantartdsaval, Uzemeltetésével kapcsolatban felmerilt koltségeket a
koltségvetési szerv viseli.



1.8. AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE, EZEN BELUL
A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja a kovetkezé:

Lehetséges szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfelelé A konkrét
(1) lehetséges vezetdi beosztasok
vezet6 beosztasok megnevezése
(2) (3

1. Legfelsébb vezetdi szint intézményvezetd igazgato6
2. Magasabb vezet6i szint lgazgatdhelyettes |.
e, . Igazgatdhelyettes I.
intézményvezetd helyettes(ek) lgazgatohelyettes Il

Igazgatdhelyettes IV.
Kollégiumvezeto |.
Kollégiumvezetd |l.

3. Vezetdi szint Kbzgazdasagi gyakorlatioktatas-

vezetd

gyakorlatioktatas-vezet6k Kereskedelmi, vendéglatbipari és
mezGgazdasagi gyakorlati oktatas-
vezetd

szakiskolai tagozatvezetd szakiskolai tagozatvezetd

kollégiumvezetdk

Az alairasi és utalvanyozasi jogkor a kiilonboz6 vezetdi szinteken

Az intézmény cégszerii alairasa: az 1-es, a 2-es és a 3. sz. korbélyegz0 hasznalataval két alaird egyitt.

Elsé alairdk: igazgaté
igazgato-helyettes |.
Mésodik alairok: igazgato-helyettes I.

igazgaté-helyettes |I.

Utalvanyozasi joggal rendelkezik: 1. igazgatd
2. igazgatd-helyettes |.
3. igazgato-helyettes |1.

A szerv miikodési rendszere

A szervet az igazgatd iranyitja, 6 a legfelsébb vezeto.
A szerven belll megtalalhaté:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten belil a mellérendeltség.

A szerven bellil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé:
- vezetok,

- illetve vezet6khoz tartoz beosztottak.
Az azonos vezetbi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.



A koltségvetési szerven beliil a kovetkez6 szervezeti egységek miikodnek:

1.

oo™

szakkozépiskola
szakiskola
kollégium I.
kollégium II.
tangazdasag

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a szamlavezetd pénzintézet neve: Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Rt. Papai
Fiokja

a szamlavezetd pénzintézet cime: 8500 Papa, F0 tér 22.

a bankszamla szama és neve: Papai Gazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium

kéltségvetési elszamolasi szamla, szama: 11748045-15429300

alszamla szdma és neve: 11748045-15429300-02130000

A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore: 6nalldan miikodd koltségvetési szerv

Gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok:

Az

intézmény onélléan mikodd koltségvetési szerv, amely onéllé bankszamlaval rendelkezik.

Meghatérozott pénziigyi-gazdasagi feladatait Papa Varos Onkormanyzata Kozoktatasi és
Kozmiivelddési Intézmények GAESZ latja el. A koltségvetési szervek kdzotti munkamegosztast és a
felelésségvallalas rendjét kilon megallapodas tartalmazza.

Az igazgato gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot.

A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga

A koltségvetési szerv az altalanos szabalyok szerint targyi adomentes.

A koltségvetés tervezése és végrehajtasa

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kilonleges elbirasokat, feltételeket az e
ponthoz tartoz6 |./1. szamd, ,A koltségvetési tervezési és végrehajtasi szabalyzat” cim( melléklete
hatarozza meg.

A feladatellatas rendjének szabalyzata

A feladatellatas rendjének szabalyzatat az e ponthoz tartozé I./2. szamu melléklet tartalmazza.



1. szamu melléklet

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kiilonleges eldirasok, feltételek

l. A koltségvetési terv készitésére és a beszamol6 Osszedllitasara vonatkozé altalanos és specialis
szabalyok

1. K6z6s szabalyok

1.1. A koltségvetés és a beszamold 0sszeallitisa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell venni a
szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasat.

1.2. A koltségvetés és a beszamolo elkészitése soran az oOnkormanyzat képviselG-testlletének, mint
felugyeleti szervnek az informacids igényét legjobban kielégitd szerkezet szerint kell Gsszeallitani a
kéltségvetési tervezéshez és beszamolashoz kapcsoldédé dokumentumokat.

2. A koltségvetés tervezésére vonatkozé szabalyok

2.1. A szerv koltségvetetési koncepcioja, illetve a koltségvetési terve megalapozasahoz szilkséges belsd
szamitasokat az érvényben lévé szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfeleléen kell elkésziteni.

2.2 A szamitasokat a szerv felépitésének megfeleléen — figyelembe véve az intézményi strukturat, a feladat-
ellatasi modot - kell elkésziteni.

2.3. A koncepcid, illetve a koltségvetési terv Osszedllitisakor egyrészrél az ellatandd feladatokbdl
(tovabbgondolva: annak koltségvetési kiadas oldalabol), illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl (varhatd
fenntart6i tamogatasokbal) kell kiindulni.

2.4. A koltségvetési szerv vezetbje altal kijelolt személy koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos
dokumentumokat kulon nyilvantartasba venni és gyjtésukrél gondoskodni.

2.5. A normativ allami hozzajarulasokhoz a szerv feladatmutatok és mutatdszamok alapjan torténd
adatszolgaltatasanak valddisagaért és az adatok ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatdsaért felelés
személy tartozik felelésséggel.

A kitoltést alatdmaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgéltatds egy példanyat a tervezés ugyiratai
kéz6tt feltétlentl meg kell 6rizni.

2.6. A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatasa soran elsésorban a koltségvetési
tervezésre vonatkoz6 jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi kdvetelményeket kell szem el6tt
tartani.

A tartalmi kOvetelmények betartasaért a szerv tervezési feladatok ellatasaért felelds dolgozdja tartozik
felel6sséggel.

3. A koltségvetési beszamolasra vonatkozé szabalyok

3.1. A koltségvetési beszadmolasra vonatkozé szabalyokat értelemszeriien kell alkalmazni az éves
kéltségvetési beszamolasnal.



3.2. A koltségvetési beszamolas soran a dokumentaciok szamitésait a koltségvetési tervezésre vonatkozo
szabalyok 2.2. pontja szerint kell elvégezni.

3.3. Az allami hozzajarulasok, kozponti és kozpontositott tamogatasok, kotott felhasznélasu atvett
pénzeszkozok felhasznalasanak és elszamoladsanak dokumentalasaért, az arrol torténé adatszolgaltatasért, az
abban foglalt adatok ellenérzéséért a szerv beszamolasi feladatok ellatdsaért felelés dolgozdja tartozik
felelésséggel.

(Az elszamolasra vonatkozé dokumentumokat a beszamold ligyiratai kozott feltétlentl meg kell 6rizni.)

Il. A kéltségvetési tervezés kiilonleges eldirasai, feltételei

1. A koltségvetési koncepcio elkészitése

1.1. A koltségvetési koncepcio 0sszedllitasakor szamba kell venni:
- a szerv altal ellatando feladatokat, ezt kovetden
- a szerv bevételeit,
- majd a fentiek alapjan kell kialakitani a koltségvetési koncepciot.

1.2. A koltségvetési koncepcid keszitésekor a szerv bevételei kozott a nem sajat bevételeket a rendelkezésre
allo, dokumentum értékii okmanyok alapjan kell bemutatni.

1.3. A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcio készitésénél ismert, a koltségvetési
kiadasokra haté tényez6t.

1.4. Az eldiranyzatok vonatkozasaban a tervezést a rendelkezésre all6 adatok alapjan az 1./3. szamu
mellékletben meghatarozott tartalommal és formaban kell elkésziteni.

1.5. A szerv tervezési feladatok ellatasaert felelés dolgozdja a koncepcid ellendrzése soran koteles
megvizsgalni, hogy a kéltségvetési koncepciot megalapozd szamitasok soran:
- figyelembe vették-e a vonatkozd jogszabalyokat,
- a kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa alapjan a tervévre vonatkozd kotelezettségvallalasok a
koncepcidba beépitésre keriiltek-e,
- az inflacids hatasokkal, illetve jogszabalyi valtozasok hatasaival az érintettek megfelelé mértékben
szamoltak-e.

1.6. A koncepcio tartalmi kovetelményeit a |./3. sz. melléklet tartalmazza.
2. A koltségvetési tervezés

2.1. A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciét kell alapul venni.

Amennyiben a képvisel6-testilet a koncepcio elfogadasakor a szerv koltségvetése 0Osszedllitdsara
vonatkozdan allapitott meg kilon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok figyelembevételérdl
gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetGje és a tervezési feladatok ellataséért felelds dolgozdja tartozik
felelésséggel.

2.2. A szerv koltségvetési terv javaslatat a szerv vezet6je az altala kijelolt személy bevonasaval a hatalyos
jogszabalyok szerint allitja dssze.

2.3. Ha a képvisel6-testllet a koltségvetését a szerv, intézmény koltségvetését érintd modon (nem az eredeti
javaslat szerint) hagyja jova, illetve az lésén megadott szempontok szerint a kdltségvetés ujratargyalasardl



dontott, akkor a tervezési feladatok ellatdsaért felelds személy gondoskodik a koltségvetés megfeleld
atdolgozasarol.

2.4. Az elfogadott koltségvetés alapjan a tervezési feladatok ellataséért felelés személy gondoskodik az
intézmény elemi koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészittetésérdl.
E feladat ellatasi hatarideje a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 2 hét.

lll. Koltségvetési beszamol6 helyi szabalyai
Az éves koltségvetési beszamolas

Az éves koltségvetes teljesitésérél szoveges beszamolo formajaban a szerv tajékoztatast ad a Kozoktatasi és
Kozm(ivelédési Intézmények Gazdasagi Ellaté Szervezete felé.

A szdveges beszamoldt a szerv vezetbje az altala kijelolt személy bevonasaval a hatélyos jogszabalyok
szerint &llitja 6ssze. Az éves beszamold szoveges indoklasanak kovetelményeit 1./4. sz. melléklet tartalmazza.

IV. A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai

1. A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozd szabalyait a szervre vonatkozéan is a
koltségvetési rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:
- az egyes el6iranyzatok felhasznalasakor,
- az egyes elbiranyzatok modositasakor.

2. A koltségvetés végrehajtasakor az el6iranyzat-felhasznalasi utemtervet kell alapul venni.

Az eléiranyzat-felnasznalasi Utemterv adatait legaldbb negyedévenként teljes korben Gsszehasonlitani, illetve
egyeztetni kell a tényadatokkal.

Szlikség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve a jelentésen megvaltozott koriimények kdzott djra el
kell késziteni az el6iranyzat-felhasznélasi itemtervet.

3. A koltségvetés végrehajtasara vonatkozd tovabbi részletes szabalyokat a pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasara vonatkozo belsd szabalyzat tartalmazza.



112. szamu melléklet

A feladatellatas rendjének szabalyzata

A szabalyzat célja, hogy a — tobbszor modositott — 292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet az allamhaztartas
mlkodési rendjerdl alapjan szabalyozza a szerv feladatellatdsanak (koltségvetési kiadasait, bevételeit
befolyasold, a gazdalkodas eléiranyzatok kdzott tartasat biztosito):
a) feltétel- és kovetelményrendszerét,
b) folyamatéat, kapcsolatrendszerét,
c) a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo eljarasat és
dokumentumainak leirasat.

1. A feladatellatas feltétel- és kovetelményrendszere

a) Feltételrendszer

1. Csak olyan feladatot lehet ellatni, mely a szerv tevékenységi kdrébe tartozik.

2. A feladatellatasnal mérlegelni kell a lehetséges feladat-megoldasi mddokat.
Ha adott feladatot tobbféle médon (eszkozzel) el lehet Iatni, vizsgalni kell annak:
- kdltségvetési bevételekre,
- kOltségvetési kiadasokra,
- illetve a bevételek és kiadasok itemezésére gyakorolt hatasat.

Csak akkor lehet a korabbi feladat-ellatasi modtol (eszkoztdl) eltér6 feladat-ellatasi modot (eszkozt) valasztani,
ha annak dsszességében tobb kedvezébb hatasa van, mint kedvezétlen azaz:
- a koltségvetési beveteleket:
* noveli,
 nem valtoztatja,
* a kiadasok csokkenésével aranyosan, vagy annal kisebb mértékben csokkenti,
- a koltségvetési kiadasokat:
* csokkent,
 nem valtoztatja,
* a beveételek novekedésével aranyosan, vagy annal kisebb mértékben noveli.
- a bevétek és kiadasok itemezése:
* nem valtozik,
* kedvezdbben alakul,
* kedvezétlenebben alakul, de ugy, hogy az dsszességében nem befolyasolja hatranyosan a
feladatellatast.

3. Amennyiben adott feladatellatas korilményei jelentésen megvéltoznak (a feladat bevételeinek, illetve
kiadasainak elérik a 25 %-&t, illetve 0sszegszerlien a 300 ezer forintot), akkor arrél a felugyeleti szervet
haladéktalanul tajékoztatni kell.



b) Kovetelményrendszer

1. A feladatellatast a teljesitmények oldalarél kell megkdzeliteni.

2. A feladatellatast a feladatellatdssal kapcsolatos bevételek és kiadasok (azaz koltségvetési) oldalardl,
valamint az elért teljesitmények oldalarél évente legalabb egy alkalommal, a koltségvetési koncepcio
készitése idbszakaban vizsgalni kell.

3. A felugyeleti szerv altal kezdeményezett vizsgalat soran aktivan, segitékészen kozre kell miikodni.

4. A tartdsan (3 éven tul) jelentds koltségvetési kiadassal, és az 6sszehasonlitdsok alapjan alacsonyabb, vagy
kozel azonos elért teliesitmények esetében az adott feladat esetében gondoskodni kell a kedvezdbb a feladat-
ellatasi mdd (eszkdz/szervezet) felkutatasarol.
A valtozast kdvetden javulnia kell:

- az adott feladattal kapcsolatos koltségvetési kiadasok es bevételek mérlegének, és/vagy

- azelért teljesitménynek.

5. Amennyiben a szerv koltségvetése csak a fenntarto(k) altal adott jelentds miikddési tobblettamogatassal
kerll egyensulyba egymast kovetd két éven belll, akkor gondoskodni kell a szerv alapfeladatokon kivilli
onként vallalt feladatainak csokkentésérdl, illetve megszuntetésérdl.

A feladatcsOkkentésre a szerv vezetje tesz javaslatot.

2. A feladatellatas folyamata, kapcsolatrendszere
a) A feladatellatas folyamata

A feladatellatas folyamata a kovetkezé:

- a feladat ellatasanak szabalyozasa:
» alapitd okiratban,
»  SZMSZ-ben,

- a feladatellatas szakmai és szervezeti hatterének megteremtése és folyamatos biztositasa:
» afeladatellatdssal kapcsolatos kéltségvetési kiadasok tervezése,
» afeladatellatdssal kapcsolatos koltségvetési bevételek tervezése,
» afeladat ellatasaért felelés személy, személyek kijelolése,
» afeladat ellatas szervezeése, iranyitasa, a gazdalkodas bonyolitasa;

- a feladatellatas pénziigyi és teljesitmény ellendrzése.

1. A feladatot ellatni csak ugy lehet — I&sd feltétel és kovetelményrendszer - ha:
- az adott feladatellatas szerepel a szerv alapitd okirataban;
- a feladatellatdssal kapcsolatos részletesebb elGirdsok szerepelnek a szerv SZMSZ-ében,
megjeldlve a feladatellatdshoz tartozd tevékenység szakfeladat megjeldlését, a vonatkoz6
jogszabalyi hivatkozast, a feladatellatas forrasat, s ha van, a feladatmutatét.

2. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti
hatteret.
A koltségvetés tervezés idGszakaban meg kell hatarozni:

- azeszkoz (vagyontargyak beszerzési, felujitasi) szlkségletet,

- amiikodéshez szikséges dologi kiadasokat,

- a feladatellatas kapcsan felmerild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani jarulék

kiadasokat,
- afeladatellatéssal kapcsolatban a szervet megillet6 bevételeket.



Gondoskodni kell a feladatellatd szervezet folyamatos miikodésérdl, a felelés személy, illetve személyek
kijelolésérdl, a szervezet részletes miikddési leirasarol, egyéb a tevékenységgel kapcsolatos szabalyozasok
elkészitésérol.

A feladatellatas érdekében a felelés vezetéknek gondoskodni kell a feladatellatas szervezésérdl, irdnyitasardl.
A feladatellatassal kapcsolatos gazdalkodas bonyolitdsa soran a koltségvetési terv adatokra kell tamaszkodni.

3. A feladatellétds soran biztositani kell a folyamatos, vezet6i és munkafolyamatba épitett ellendrzés
mikodéseét.
Az esetleges hibékat, helytelen mozzanatokat minél elébb meg kell szlintetni.

b) A feladatellatas kapcsolatrendszere

A feladatellatas kapcsolatrendszerének fontosabb elemei:
- afeladatellatés soran a feladatellatassal kapcsolatos vezeté felelds a koltségvetési tervezéskor:
» akiadasok teljes korii szerepeltetéséért, a javasolt el6iranyzatok részletes kidolgozasaért,
- kulonds tekintettel a feladat folyamatos, biztonsagos ellatasara;
» abevételek megalapozott tervezéséert, részletes indoklasaért,
» kiléndsen a fix, elére jol tervezhetd bevételek esetében.
A javasolt el6iranyzatok alapjan kertl kidolgozasra a végleges terv.
A tervjavaslat elkészitéséhez sziikségesek a konyvviteli adatok, valamint a kotelezettségvallalasok
részletes ismertetése, az ezen adatokat alatdmasztod kimutatasok, listék biztositédsa a feladatellatok
szamara.

- afeladatellatés soran a gazdasagi szervezet vezetdje felelés a gazdalkodas eldiranyzatok kozott
tartasaért. Ehhez sziikséges a szervre lebontott elemi koltségvetés, valamint az aktualis
kényvelési adatok ismerete.

Az elbiranyzatok szerinti gazdalkodashoz hasznalni kell a szervre lebontott el6iranyzat-felhasznéalasi
Utemterv adatait is.

A feladatellatast ugy kell megszervezni, hogy 6sszességében hatékony, koltségvetési kiadasokkal takarékos
gazdalkodas torténjen.

Ki kell hasznalni a felesleges kapacitasok rejtette lehetdségeket, lehetéseg szerint szerven belil, de a
kilénbdz6 feladatok érdekében, ha ez Kkoltségvetési kiadasi megtakaritast eredményez. (Pl.:
készletbeszerzések, arubeszerzésekkel kapcsolatos szallitas; egyes szolgaltatdsok egy idében vald
igénybevétele /karbantartasnal csak 1 kiszallas jelenik meg koltségként/, stb.)

3. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras és annak dokumentumai

a) A targyévi kotelezettségvallalasok

Adott feladatellatdssal kapcsolatban a targyévi koltsegvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet vallalni,
mely megfelel a jdvahagyott koltségvetésnek.

Ezen tiimenden a kotelezettségvéllalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-
felnasznélasi Gtemtervbe.



A kotelezettségvallalas elétt a kotelezettségvallaldnak tehat meg kell gy6zédni, arrél, hogy:
- adott jogcimen van e tervezve eliranyzat,
- az adott eléiranyzat, az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetéséget ad-e a
szbban forgd kotelezettségvallalasra,
- a kotelezettsegvallalas dokumentumaban a pénzlgyi teljesités id6pontjai és Osszegei 0ssze
egyeztethetbek-e az eléiranyzat-felhasznalasi ttemtervvel.

A kotelezettségvallalasokat irasban kell dokumentalni.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni.
Az irasbeli kdtelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 alairasaval érvényesek.
A kételezettségvallalas dokumentumai kilondsen:
- szerzbdések,
- megallapodasok,

- megrendelések.

A kotelezettségvallalas, illetve az egyéb, elbiranyzat-felnasznalashoz kapcsolddd pénzgazdalkodasi
jogkorokre vonatkozd részletes szabalyokat a szerv kiilon szabalyozasban részletezi.

b) A tobb éves kihatasu kotelezettségvallalasok

Tobb éves kihatasu kotelezettségvallalas esetében, ha az eléri a szerv targyévi koltségvetésenek 5 %-at, vagy
a 300 ezer forintot, akkor kotelezettséget vallalni csak akkor lehet, ha a kételezettségvallalasra a szerv
vezetbjenek kulon felhatalmazasa van.

Az ilyen kotelezettségvallalasokat szintén nyilvantartdsba kell venni, ahol gondoskodni kell a
kételezettségvallalas pénzlgyi kihatasainak évenkénti lebontasardl.

c) A kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozé kotelezettségvallalasok

Az értékhatar alapjan a kozbeszerzési torvény hatélya ala tartozo kotelezettségvallalasoknal értelemszeriien
az ott eldirt eljarasi rendet kell betartani.

d) A kotelezettségvallalasokra vonatkoz6 tovabbi szabalyok
A kotelezettségvallalasokra vonatkozéan az  Onkormanyzat vagyonrendelete, illetve mas, a

vagyongazdalkodassal, beruhazasokkal foglalkoz6 rendelete, illetve a szerv belsé szabélyzata hatarozhat
meg tovabbi részletes eléirasokat.



1/3. szamu melléklet

Koltségvetési koncepcio tartalmi kovetelményei

1. A koncepci6 6sszeallitasanak sarokpontjai

- A koncepci6 dsszeallitasara az 6nkormanyzat gazdasagi programjanak, illetve az adott kéltségvetési évre
vonatkozd, irdnyad6 fébb keretszamok figyelembevételével kerlt sor.

2. Az évi koltségvetés bevételei és kiadasai

Koltségvetés féosszege, koltsegvetési bevetelek és kiadasok fébb bevétel és kiadas-nemenként, valamint
kiemelt elGiranyzatonként.



1/4. szamu melléklet

Az éves beszamol6 szoveges indoklasanak kovetelményei

Az éves beszamold sz6veges indoklasa a szamszaki beszamolé adataira épdil.
Tartalmazza:
1. Az adott évi koltségveteési gazdalkodas soran a koltségvetési tartalek valtozasa — nétt, vagy csokkent.

2. A bevételi elbiranyzatok teljesitésének értékelését.

Az értékelés soran a bevételek megoszlasat kell alapul venni. (Be kell mutatni a bevétel f6bb bevételnemek
kézOtti szazalékos megoszlasat.)

A bevételeknél a jelentds hatasokra, a bevételek beszedését nagyban befolyasold tényezbkre kilon is fel kell
hivni a figyelmet.

Kulon indokolni kell az eredeti elGiranyzattol valo jelentds eltérést. (A jelentds eltérés alatt az 50%-ot eléré
eltérést, illetve a 300 ezer forintot elérd eltérést kell érteni.)

A bevételeknél kiilon ismertetni kell a nem tervezett bevételként jelentkezd bevételeket.

3. A kiadasi eléiranyzatok teljesitésének értékelését.

Az értékelés soran a kiadasok megoszlasat kell alapul venni. (Be kell mutatni a kiadasok fébb kiadasnemek
kozotti szazalékos megoszlasat.)

A kiadasoknal a jelentds hatasokra, a kiadasi eléiranyzatok teljesitését nagyban befolyasolé tényezékre kilon
is fel kell hivni a figyelmet.

Kulon indokolni kell az eredeti elGiranyzattol valo jelentds eltérést. (A jelentds eltérés alatt az 50%-ot eléré
eltérést, illetve a 300 ezer forintot elérd eltérést kell érteni.)

A kiadasoknal kulon ismertetni kell a nem tervezett kiadasként jelentkezd kiadasokat.

4. Elkilonitetten, kiilon részben tartalmazza a szakmai feladatok teljesitésére vonatkozo értékelést.

Az értékelésnek ki kell térnie az adott feladattal kapcsolatos teljesitmény és feladatmutatokra, valamint a
feladat mindségével kapcsolatos észrevételekre.

A feladat értékelésnél célszer( (ha lehet) a feladattal elért teljesitmény 6nkoltségét is kiszamolni.

Adott feladathoz kapcsolodva sziikségszer(i (az adott szakirodalomnak megfeleléen) mas hasonlé feladatot is
ellat6é szervek adataival vald 6sszehasonlitas (teljesitmény, koltségek, bevételek stb.)

5. A szbveges beszamold formajaval szembeni kovetelmény:
- a j0l attekinthetbség,
- a kevés tablazat,
- a pontokba szedés, részletes tagolas.



Il. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok



21. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény vezetésége
Az intézményvezetés tagjai:
- igazgato,
- igazgatohelyettes |.,
- igazgatohelyettes |I.,
- igazgatohelyettes lll. (tagintézmény-vezetd)
- igazgatohelyettes IV.
- szakiskolai tagozatvezeto,
- kdzgazdasagi gyakorlatioktatas-vezetd,
- kereskedelmi, vendéglatdipari és mezGgazdasagi gyakorlatioktatas-vezeto,
- kollégiumvezeto |.,
- kollégiumvezetd I,

Az iskola vezetbésége, mint testllet dontési, konzultativ, véleményez0 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az iskola vezet6sége a munkatervben rogzitett
vezetli értekezleteket tart, amelyrél irdsos emlékeztetd feliegyzés készul. Rendkivili vezetdi értekezlet
az intézményvezeté az altalanos munkaidén belll barmikor dsszehivhat. Az iskola vezetésége
egyuttmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel.

21.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény felelés vezetdje az igazgato.

21.1.1. Az intézmény vezet6jének kinevezési, megbizasi rendje
Az intézmény vezetGjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

Lasd I. rész 1. 6. pontja

211.2.  Azigazgat6 feleléssége

Az igazgato felel
- az intézmény rendeltetésszeri mikodéséeért,
- a vezetli feladatok szakszer( ellatasaért



Az igazgat6 gyakorolja
- a munkaltatdi,
- a tanuloi jogviszonnyal és megszlinésével kapcsolatos jogkoroket,
- az intézmény helyiségeinek, ill. eszkdzeinek, bérbeadasanak jogat.

Az igazgato feladatkorébe tartozik
- az érdekképviseleti szervekkel,
- a kdzalkalmazotti tanaccsal,
- a Diakonkormanyzattal,
- a Szil6i Szervezettel,
- a fenntartoval a jogszabalyokban rogzitettek szerint valo egyuttmikodés.

A hataskorébél az iskolavezetésre atruhazott feladatokat az iskolavezetés tagjainak munkakori leirasa
tartalmazza (1. sz. melléklet).

211.3.  Azintézmény vezetéi

Az intézmény magasabb vezetdi:
- igazgatohelyettes |.,
- igazgatohelyettes |I.,
- igazgatohelyettes llI. (tagintézmény-vezetd)
- igazgatohelyettes V.
- kollégiumvezetd |.,
- kollégiumvezetd I,

Az intézmény vezetéi:
- szakiskolai tagozatvezeto,
- k6zgazdasagi gyakorlatioktatas-vezeto,
- kereskedelmi, vendéglatdipari és mezégazdasagi gyakorlatioktatas-vezets,

A vezet6k munkajukat munkakari leirdsuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzik.
Munkakori leirasuk az 11/1. sz. mellékletben talalhato.

Az intézmény igazgatojat tavollétében teljes jogkdrrel az I. igazgatohelyettes helyettesiti.
2.1.1.3.1. A magasabb vezetdk kinevezési, megbizasi rendje
A magasabb vezetdk kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

1.) Az llas palyaztatasa

A palyaztatas nyilvanos. A magasabb vezet6i megbizésra és a magasabb vezet6i munkakor betoltésére
iranyuld palyazati felhivast - a Kjt. 20/A. § (4) bekezdésében meghatarozottakon tul - az Nemzeti
Er6forras Minisztérium hivatalos lapjaban is k6zzé kell, egyéb megbizas vagy munkakor esetén kozzé
lehet tenni. A palyazat benyujtasanak hataridejét ezekben az esetekben is Nemzeti Kozigazgatasi
Intézet internetes oldalén torténd kozzétételtél kell szamitani.

A palyazati felhivasnak tartalmaznia kell:
a) amunkahely és a beosztas megjeldlését,
b) a magasabb vezetdi beosztasra torténd megbizas id6tartamat,
C) amegbizas kezdé napjat és megsziinésének idépontjat,
d) amegbizas feltételeit (pl. iskolai végzettség, ha a beosztas tobb iskolai végzettséggel ellathatd),



e) a vezetdi megbizashoz eldirt feltételeket kiegészitd feltételeket (pl. tudomanyos tevékenység,
idegen nyelv ismerete, szakmai gyakorlat),

f) abeosztashoz kapcsolddo juttatdsokat (pl. pétlék, szolgalati lakas),

g) a palyazat benyujtdsanak formajat, hataridejét és helyét, a palyazat tartalmi kovetelményeire
vonatkozo esetleges igényeket,

h) a palyazat elbiralasanak hataridejét.

2.) A vezetbi megbizas

Magasabb vezetdi megbizas a munkaltatdo dontésétdl fliggéen, az év soran barmikor, legalabb 6t és
legfeljebb tiz évre adhatd. Magasabb vezet6i megbizads ugyanannak a kozalkalmazottnak tobb
alkalommal is adhato.

22. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

2.2.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét a 11./2. melléklet tartalmazza.
2.2.2. Vezet6k kozotti feladatmegosztas

A vezetbk kozotti feladat-megosztasi teriileteket a vezet6k munkakori leirdsa ( 11./1. melléklet)
tartalmazza.

2.2.3. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:
- A székhelyintézménynek az intézményegységekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A
napi kapcsolattartasnal az igazgatonak és az intézményegység-vezetoknek is kezdeményeznie kell
a kapcsolatfelvételt.
- Azigazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
» az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetbi jogkorében eljarva az intézményegységet, illetve
annak dolgozoit hatranyos megkilonboztetés nem érheti,
e az inttzmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy
intézményegyseég is megfeleld sulyt kapjon.
- Az intézményegység vezetbje koteles minden, az igazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
korulményt, tényt idében jelezni az igazgato felé.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formairdl Id. a 11/3. mellékletet.

2.24. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

A Kozoktatasi Torvény 58. §-a szerint: ,a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai
munkakdzosségeket hozhatnak Iétre. A munkakdzOsség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget
ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,

ellendrzéséhez.”

A munkakozosségek szamat, |étrehozasat a neveldtestllet hatarozza meg a mindenkori Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatban.



Onalld munkakdzosség létrehozasahoz legalabb 6t, azonos targyat tanitd tanar, vagy azonos
szakmacsoportban tanitd tanér szikséges. A munkakozosség létrehozasat az iskola vezetésének jova
kell hagynia.

A szakmai munkakozosségek az iskolai munkaterv és a munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan
osszeallitott éves munkatervek szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban (11/1994. (VI.. 8.) MKM r. 30. §)
megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkak6zdsség dont miikddési rendjérdl €s munkaprogramjarol.
A szakmai munkakozosség dont szakteruletén:
- a neveltestulet altal atruhazott kérdésekrol:
» az alkalmazott tankdnyvek kivalasztasaban (mindkét iskola)
* munkakozosség vezetdjének személyerdl (mindkét iskola)
» szakmai kiallitasok, rendezvények latogatasarol
- a tovabbképzési programokrol,
- az iskolai tanulmanyi versenyek programjardl.

A szakmai munkakoz0sség véleményt nyilvanithat
- intézményvezeti palyazat esetén a vezetdi programmal kapcsolatban,
- szakteruletét érintben az intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességérdl,
- a pedagdgiai munka tovabbfejlesztésérdl.

A szakmai munkak6z0sség véleményét — szakteriletét érintden — be kell szerezni:
- a nevelési, illetéleg a pedagdgiai program elfogadasahoz,
- a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz
- a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
- a koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozosségek feladati a szakteriletuknek megfeleléen:

- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

- részt vesznek az iskolai oktato-nevelé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszerisités);

- részt vesznek a taneszkdzok, segédeszkdzok, tanulmanyi segédletek és kisérleti eszkdzok
kivalasztasaban, elkészitésében;

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok tudasszintjének folyamatos mérése,
értékelése;

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a nevelék dnképzéséhez;

- 0Osszeallitigk az osztalyozo, javito- és potvizsgak, a szintvizsgak, az érettségi és szakmai
vizsgak tételsorait,

- elemzik az Orszagos Kompetenciamérés eredményeit, a szilkséges terileteken fejlesztési
terveket készitenek

- segitik a palyakezd6 pedagdgusok, illetve az iskoldba Ujonnan érkez6 kollégak munkajat;

- felelosek a munkakozOsség hataskorébe tartoz6 anyagi eszkozOkért, szertari
felszerelésekeért;

- segitséget nyujtanak a munkakozosség-vezetének a munkaterv, valamint a munkak6zésség
tevékenysegerdl készlld elemzesek, értékelések elkészitésehez;

- javaslatot tesznek az igazgatonak a koltségvetésben a szakmai el6iranyzatok tervezéséhez,
majd a rendelkezésre allé pénzeszkdzok felhasznalasardl;

- a helyi tantervek elkészitése;



- javaslatot tesznek az igazgatdnak a sajat tantargycsoportjuk tantargyfelosztasara;

- javaslatot tesznek az igazgatonak a pedagdgus szukségletnek megfeleléen allaspalyazatok
kiirasara;

- javaslatot tesznek az igazgatdnak a pedagogus tovabbkeépzésben valo részvételre.

A munkakdz0sség munkatervében rogzitett feladatok végrehajtdsaért a munkakozosség-vezetdk
felel6sek.

2.24.1. A munkakozosség-vezetd

A szakmai munkak6zdsség munkajat a székhely- és tagintézményben egyarant munkakdzosség-vezetd
iranyitja. A munkakozosség-vezetok munkajukat munkakari leiras alapjan végzik. (I1./4. sz. melléklet)

A szakmai munkakdzOsség vezetbjét az igazgatd bizza meg a munkakdzdsség kezdeményezése,
véleménye alapjan. A megbizas tobbszor meghosszabbithatd, a megbizott munkakozosség-vezetd
éves munkajanak mérlegelése alapjan.

2.241.1. A munkakozosség-vezeto jogai, feladatai

a) A munkakoz0sség-vezet6 véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik
- a pedagdgus-tovabbképzésben valo részvételrdl,
- a pedagdgus allashelyek palyazati kiirasarol,
- a szakmai célokra fordithato pénzosszegek felhasznalasarol,
- a gyakornok megfelelésérél, bevalasardl (mindsitésérdl).

b) A munkakdz0sseg-vezetd feladatai a kovetkezok:

- részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak korszer(sitésében, végrehajtasaban,

részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékeléseben, ellendrzésében,

javaslatot tesz a szakterlletéhez tartozO témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsolodo

tantargyfelosztas kialakitasara,

- el6segiti, hogy a munkak6zosség feladatbankkal rendelkezzék.

- értékeld csoport tagjaként részt vesz a pedagdgus és nem pedagégus teljesitményértékelési
rendszer kialakitasaban és mikddtetésében,

- értékel6 csoport tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgusainak teljesitményértékelésére
vonatkozé feladatok végrehajtasaban, ellenérzésében,

- figyelemmel kiséri a palyakezdd pedagogusok tevékenységét a gyakornoki szabalyzatban
meghatérozottak szerint, javaslatot tesz a mentor személyére, atad minden a betanuléshoz
szikséges informaciot, segitséget biztosit.

- részt vesz az Orszagos Kompetenciamérés eredményeinek elemzésében, figyelemmel kiseéri
a fejlesztési tervek megvalésulasat,

- a tanul6i kdvetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenérzése érdekében vizsgalia a
tanulok tudas és képességszintjét,

- elkésziti a munkakozosségi tagokkal kdzosen a munkakdzosség téma-tervezetett,
foglalkozasi terveit, ellenérzi azok megvaldsulasat,

- rendszeres id6kozonkent tantargycsoportjaban a munkakozOsség tagjainal oOralatogatast
végez, s arrdl elemzést, dsszesitd értékelést tart (Id. 1/ 5.sz. melléklet),

- ellendrzi és eértékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfeleléen javaslatot tesz jutalmazasukra vagy fegyelmezésuikre,

- rendszeresen vizsgélja a fellgyelete ala tartozd szaktargyak vagy tevékenységekhez
szukséges targyi és személyi korilményeket, s szlikseég esetén javaslatot tesz a fejlesztésre,

- évente osszefoglald jelentést készit a munkakdzosség tevékenységérdl az intézmény
igazgatoja szamara.



Az iskolai munkako6zosségek kapcsolattartasi rendje
1. Iskolavezetéssel

a) Az igazgatohelyettesek munkakori leirasuknak megfelelden felelnek a szakmai
munkakozossegekkel torténd kapcsolattartasaért.

b) A kOzgazdasdgi gyakorlati oktatas-vezetd a kdzgazdasagi szekcidval torténd
kapcsolattartasaért felel.

c) A kereskedelmi, vendéglatoipari és mezOgazdasagi gyakorlati oktatas-vezeté a
kereskedelmi, vendéglatdipari és mezdgazdasagi szekcidval torténd kapcsolattartasaért
felel a szakkozépiskolai alap- és szakképzéssel kapcsolatban.

d) A szakiskolai tagozatvezetd a kereskedelmi, vendéglatoipari, élelmiszeripari és
mezO6gazdasagi szekcidval torténd kapcsolattartasaért felel a szakiskolai alap- és
szakképzessel kapcsolatban.

A szaktertiletért felels vezetdk ennek megfeleléen:

- Gondoskodnak a munkakozosséget érinté folyamatos informacidéaramlasrél: a felelés vezetd
a munkavégzéshez szilkséges informacidékat atadja a munkakdzOsség-  és
szekciovezetbknek, amelyet a munkakozOsség- és szekciovezetOk tovabbitanak a
munkakoz0sség és a szekcid tagjainak.

- Az érintett vezeték az IMIP-ben megfogalmazottak szerint és az éves belsé ellendrzési
tervnek megfeleléen ellatjgk a munkakozOsség- és szekciovezetdék és a munkakozossegi
tagok teljesitmény-értékelésével kapcsolatos feladatokat.

2. A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

a) A munkakozOsseégek az éves munka-terveiket a tanévet el6készitd nevelbtestileti
értekezletig elkészitik és az érintett vezetdnek leadjak.

b) A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakdzosségek kozotti
kapcsolattartasért a munkakozosség-vezetok felelnek:

- A munkakozOsség-vezeték allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy
megbeszélést tartanak.

- Gondoskodnak arrdl, hogy a tébb munkak6zosségben érintett tag minden &t érintd
munkakoz0sségi megbeszélésen jelen tudjon lenni.

- Gondoskodnak arrdl, hogy az egy szakkéepesitésben/osztalyban oktatok a pedagodgiai és
szakmai céloknak megfeleléen egylttmikddjenek (tankonyvrendelés, tananyagfejlesztés,
vizsgatételek elkészitése, versenyre készités stb.)

- A tanévzar6 értekezlet el6tt irasban beszamolnak a munkakdzosség elért eredményeirdl,
elvégzett munkajarol és a feladatok teljesitésérdl.

Az iskolaban a székhely- és a tagintézményben egyarant miikddnek szakmai munkakdzosségek. A
szakmai munkakozosségek egyuttmikodesének és kapcsolattartdsanak rendjet a 1l/ 5.sz. melléklet
tartalmazza.

- matematika tantargyi

- magyar nyelv és irodalom tantargyi

- torténelem tantargyi

- idegen nyelvi (angol, német, francia szekcid)

- informatikai

- szakmai (k6zgazdasagi, kereskedelmi, vendéglatoipari, mezbégazdasagi, élelmiszeripari

szekciod)



2.3.

2.3.1.

- természettudomanyi
- mUvészeti és sport
- kollégiumi munkakdzosség

AZ INTEZMENY VEZETOINEK HELYETTESITES| RENDJE AKADALYOZTATAS ESETERE

Az igazgato helyettesitése

A nevelési-oktatasi intézmény vezetbje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén

- avezetdi,
- avezet6-helyettesi

feladatokat ellassak.

Ha egyértelmivé valik, hogy
a) azintézmény vezetdje a szikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az

intézményvezetd-helyettes(ek)nek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese(i) a szlkséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozo
teendbket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a 2.3.2. pontban megjelolt személynek

kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetb-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elirasok:

- a helyettesek csak a napi, helyettesitett vezetd, vezeté-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori

leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6é szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tgyekben nem donthet,

- az igazgat6 tartos tavolléte (legaldbb két hetes folyamatos tavollét) esetén telies vezetdi
jogkér gyakorlaséara klon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

2.3.2. A vezetok helyettesitése
Helyettesitett vezeto Helyettesitd vezetd
igazgato6 igazgato-helyettes |.

igazgatd-helyettes |.

igazgato-helyettes 1.

igazgaté-helyettes |I.

igazgat6-helyettes |l

igazgat6-helyettes |l1.

igazgato-helyettes IV.

igazgato-helyettes IV.

szakiskolai tagozatvezet6

szakiskolai tagozatvezet6

kbzgazdasagi gyakorlati oktatasvezetd

kbzgazdasagi gyakorlati oktatasvezetd

kereskedelmi,vendéglatoipari, mezdgazdasagi
gyakorlati oktatas-vezetd

kereskedelmi, vendéglatoipari, mez6gazdasagi
gyakorlati oktatas-vezetd

kollégium-vezet§ .

kollégium-vezetd .

kollégium-vezetd I.




24. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA, Az
ATRUHAZOTT FELADATOKROL VALO BESZAMOLAS RENDJE

A nevel6testilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- aziskolavezetés tagjaira,
- a szakmai munkakdzosségekre,
- a Didkdnkormanyzatra.
A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
- Pedagogiai Program elfogadasa,
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,
- Hézirend elfogadasa,
- Intézményi Mindségiranyitasi Program.

A nevelGtestilet atrunazhatja a kovetkez6 jogkoreit:

1.) dontési jogkorét:
- a nevelési-oktatasi intézmeny éves munkatervének elkészitése;
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
a nevelbtestllet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa;
a fegyelmi eljarasok lefolytatasa;
jogszabalyban meghatarozott mas ligyek esetén.

2.) véleménynyilvanitasi jogkorét:
- a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos bizonyos kérdésekben,
a tantargyfelosztas elfogadésa elbtt,
az egyes pedagogusok kulon megbizasainak elosztasa soran,
a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,
a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban,
az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasnal,
mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatérozott esetekben.

3.) javaslattételi jogkorét: a nevelési-oktatasi intézmény milkodosével kapcsolatos kérdésekben.

Az atruhazott jogkor gyakorl6ja a nevelbtestlletet tajékoztatni kdteles azokrél az Ugyekrél, amelyekben
a nevelGtestllet megbizasabal eljar.



2.5. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA, BELEERTVE A
GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, VALAMINT AZ ISKOLA-EGESZEGUGYI ELLATAST
BIZTOSITO EGEZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- afenntartoval,
- mas oktatasi intézményekkel:
e avaros kozépiskolaival,
* avarosi kozmiivel6dési intézményekkel,
- azintézményt tamogato szervezetekkel
e a Szlléi szervezettel,
* azintézményt tdmogato alapitvanyok kuratériumaval,
* aszakmai gyakorlat bazisizemeivel,
b) a gyermekjoléti szolgalattal;
C) az egészséqugyi szolgaltatdval;
d) egyéb szakmai intézményekkel:
*  Oktatasi Hivatal,
» Veszprém Megyei Egységes Pedagdgiai Szakszolgélat,
» Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Intézettel,
* Nemzetgazdasagi Minisztériummal,
*  Nemzeti Er6forras Minisztériummal,
o Vidékfejlesztési Minisztériummal,
o Kdzép-dunantuli Regionalis Munkatigyi Kézponttal,
* Veszprém Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval
* Tudomanyos Ismeretterjesztd Tarsulattal,
» Magyar Konyvvizsgaldi Kamara Veszprém Megyei szervezetével.

Az intézmény kiils6 kapcsolatrendszerérdl Id. 4. szamu mellékletet.

2.5.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
251.1.  Afenntartoval valo kapcsolat

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd terlletekre terjed ki:
- azintézmény atszervezésére, megszlntetésére,
- azintézmeény tevékenységi korének modositasara,
- azintézmeny nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.),
- azintézmény ellenbrzésére:
» gazdalkodasi, mikodeési torvényességi szempontbdl,
» szakmai munka eredményessége tekintetében,
» azott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
 a tanuldé és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolatanak legfontosabb esetei:
- azintézményi SZMSZ jévahagyasa és modositasa,



- aPedagbgiai Programja jovahagyasa és médositasa,
- aHazrend jovahagyasa és mddositasa,
- az Intézményi Minéségiranyitasi Program jovahagyasa és médositasa tekintetében.

A fenntartdval val6 kapcsolattartas formai:
- szbbeli tajékoztatas,
- irasbeli beszamolas,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gydilésen valo részvétel,
- afenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,
- specialis informacidszolgaltatds az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddoan.

2.5.1.2.  Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturélis,
- sport,
- egyeéb jelleglek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fliggéen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is: az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba
adasakor.

251.3.  Azintézményt tamogato szervezetekkel val6 kapcsolattartas

Az intézményt tamogat6 szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl,
» tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tamogatasrél és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tamogatds felhasznaldsanak mddja, célszerlisége stb. egyértelmien
megallapithato legyen, a tamogatd ilyen iranyu informéacioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdméra minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

A kiemelt intézményekkel, szervezetekkel, jogi személyekkel a kapcsolatot az intézményvezett tartja.
Ezen feladatdt megoszthatja, atadhatia a klls6 kapcsolattartas jellegétdl fuggéen kozvetlen
munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.



251.4. A csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattal val6 kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megszintetése
érdekében:
- agyermekjoléti szolgalattal, illetve
- agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellatd mas:
o személyekkel,
e intézményekkel és
» hatdsagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjéléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megszintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen
kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- agyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat szilkségesnek
latja,
- esetmegbeszélés az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben val6 kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

2.51.5. Az egészségugyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészsegugyi felligyeletét egészségugyi szolgaltato
bevonasaval oldja meg. Ennek érdekében az iskola kapcsolatot tart az Egyesitett Szociélis Intézmény
Egészségugyi Alapellatasi Intézet altal megbizott iskolaorvossal és védénével.

Az egészséqligyi szolgaltatval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltaté szolgéaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgéltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkezé jogos igények
szerint kell rendezni.

A kapcsolatot az iskola |. (székhely) és lll. (tagintézmény) igazgaté-helyettese az ifjusagvédelmi felelés
(székhely) és szocialpedagogus(ok) (tagintézmény) kozremikodésével tartja. (Az ifjusagvédelmi felelds
és a szocialpedagogusok munkakori leirasat Id.1l./ 6. sz. mellékletben)

Az iskolaorvos
- azl. és lll. igazgatohelyettessel, az ifjusdgvéddvel és szocialpedagdgussal a tanévkezdés el6tt
legalabb 1 héttel egyezteti az ifjusdg-egészseglgyi szolgélat altal javasolt munkatervet,
- attekinti a soron kdvetkezd egészségiigyi ellatas rendjének havi rendszerességet,
- tanév végén az ifjisag-egészségugyi jelentés alapjan értékeli az éves munkat.

A védéné
- az |. és |lll. igazgato-helyettessel, az osztalyfénokokkel, ifjusagvédével és a
szocialpedagogussal kollégiumi nevel6tanarokkal és a tanuldkkal napi kapcsolatot tart fenn,
- elkésziti az alabbi irasos dokumentaciokat az intézmény szamara:
» azifjusag-egészségligy éves munkatervet,
» 0sszesitd jelentést a konnyitett illetve gyogytestnevelésre javasolt tanulokrol,
» iskola-egészseégugyi jelentést az éves munkarol.



Az intézmény egyéb intézményekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb intézményekkel vald kapcsolattartdsara a
- pedagogiai-szakmai ill. palyavalasztasi tajékoztato,
- koz0Osségi szervez0 és
- kulturélis tevékenység

jellemzd.

A kils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik
meg.

2.6. AVEZETOKES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

A Szll6i Szervezettel vald egyuttm(ikodés az igazgato, ill. az altala kijelolt személy feladata.

A vezetdknek biztositani kell, hogy a Sz(il6i Szervezet
- az iskolai nevelési év rendjét, annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkozd dokumentumot a Szll6i Szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;
- képviseltethesse magat a nevel6testuleti értekezlet azon napirendi pontjain, amelyben élhet
javaslattételi, véleményezési és egyetértési jogaival.

Az igazgato
- a Szlléi Szervezetet a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként legalabb egyszer
osszehivja, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint
meghallgatja a Szul6i Szervezet véleményét és javaslatait,
- a Sziléi Szervezet vezetbje kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és tanévenként
kétszer tajékoztatja a nevelbtestiletet a SzUl6i Szervezet tevékenysegérdl.

A Szil6i Szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét és javaslatait a SzUl6i Szervezet vezetdje
juttatja el az intézmény vezetdségéhez. A SzulGi Szervezet koteles a véleményezési jogkorében eljarva
irdsban nyilatkozni.

Az intézmény a SzUl6i Szervezet mikodését tdmogatja a feladatok ellatdsahoz szlkséges helyiségek,
berendezések és eszkdzok — elézetes egyeztetés utan vald — rendelkezésre bocsatasaval.

A Szuléi Szervezet meghivast kap a didkélethez, valamint a tantestuleti hagyomanyokhoz kapcsolodé
rendezvényekre. A meghivasért az adott rendezvény szervezéje felels.



2.7. A DIAKONKORMANYZATI SZERV, A DIAKKEPVISELO, VALAMINT AZ ISKOLAVEZETOK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE, A DIAKONKORMANYZAT
MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK BIZTOSITASA

2.71. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképvisel6, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gylilés, diakkdzgydlés,
- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

- atadjak a diak-onkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a Didkonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsahoz  szikséges
dokumentumokat;

- adokumentumok értelmezéséhez szilkséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;

- megjelennek a diakkozgy(ilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikddesével kapcsolatban
feltett kérdésekre;

- a Diékonkormanyzat javaslatait, véleményeét figyelembe veszik az intézmény mukodtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran,

- szlkség szerint tébbszor is, de évente legalabb egyszer az iskola igazgatoja diakkozgyllés
megszervezéset kezdeményezi, ahol az eltelt id6szak munkajanak értékelése mellett minden -
a diakokat kozvetlendl érint6 kérdes megvitatasra kerill, )

- minden olyan intézkedés tervezetét, melyekkel kapcsolatban a DOK véleményezési ill.
egyetértési jogot gyakorol, az iskola igazgatoja 15 nappal elébb kételes atadni a DOK
vezetdjének,

A Diakonkormanyzat, illetve diakképvisel6k a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt atvett
dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasaral;

- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az intézmény miikddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint;

- gondoskodnak az intézményvezetdk megfeleld tajékoztatasarol (irdsbeli meghivd) a
Diakonkormanyzat gy(iléseire, illetve egyéb programjairdl,

- sajat koltsegvetését balok, kulturalis bemutatok stb. rendezésebdl biztositia, az igy
rendelkezésre all6 6sszeg felosztasarol a DOK dont a didkok egyetértési joganak gyakorlasa
mellett - A bevételrdl és kiadasrol évente legalabb egyszer, de igény szerint barmikor, a
diakkozgyllésen részletesen beszamol.

2.7.2. A Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a Didkonkormanyzat miikddéséhez szlikséges feltételeket.

Az intézmény a mikodés feltételeként biztositja:
- téritésmentesen a Diakdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges dsszes helyiséget,
- térittsmentesen a Diakonkormanyzat mikodéséhez szikseéges berendezési targyakat,
eszkozoket.

A Didkonkormanyzat
- a helyiségek, berendezések és eszkdzOk hasznalata soran feladatainak elldtasaban nem
korlatozhatja az iskola miikodését, ezért a koteles elére egyeztetni az iskola igazgatéjaval,



- megtériti az esetleges programjai soran keletkezett karokat,
- gondoskodik programjain

* arend megtartasardl,

» aHazirend betartasardl és betartatasarol.

2.8. AZINTEZMENY BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

I. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

2.8.1. Altalanos iranyelvek
Az iskolaban folyo belsd ellenbrzés
- ajogszabalyokban,
- aziskola belsé szabalyzataiban:
» aPedagégiai Programban,
» a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban,
» aHazirendben,
» aFegyelmi Szabéalyzatban
» a Tanulmanyok Alatti Vizsgak Rendjében
* azIntézményi MinGségiranyitasi Programban
meghatarozott eléirasoknak valdé megfelelést vizsgalja.

Az iskola belsé ellendrzési rendjét
- aPedagbgiai Program,
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
- abelsé ellendrzési szabalyzat,
- aziskolai munkaterv részeként 6sszeallitott belsd ellendrzési terv hatarozza meg.

2.8.2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tdmasztott kdvetelmények:

-  atfogja a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedag6giai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elert eredményeket, 0szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,

- a szuléi kozosség, és a tanuld kozOsseg észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepléjének megfelelé pedagogiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kulonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasét,
megtartasat,

- hatékonyan m(ikddjon a megeléz0 szerepe.

2.8.3. A pedagégiai munka belsd ellenérzésére jogosultak

A pedagégiai munka belsé ellendérzésére elsésorban jogosult:
a) azintézmény vezetdje,
b) azintézményvezetd helyettesei:
- az igazgatdhelyettes .,
- az igazgatohelyettes II.,
- az igazgatdhelyettes Il.,



- az igazgatdhelyettes IV.,
szakiskolai tagozatvezeto,

- a gyakorlati oktatasvezetok,

a kollégiumvezetok,

c) aszakmai munkak0z0sség-vezetok,
d) azigazgato altal felkért pedagogusok.

A pedagogiai munka bels6 ellenérzésébe bevonhatdak a munkakdzosségek.

A szakmai k6zosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellenérizni.

A pedagogiai munka belsé, valamely témaju teriletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

Az igazgatohelyettesek, a szakiskolai tagozatvezetd, a gyakorlati oktatasvezetok és a kollégiumvezetok
ellenérzési tevékenységiket a vezetli feladatmegosztasbol kovetkezden sajat teriletiikon végzik,
melyeket részletesen a munkakari leirasok tartalmazzak.

A munkak6zosség-vezeték az ellenérzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a szaktargyakkal
0sszefliggd terlleteken latjak el. Az ellen6rzésbe bevonjék a munkakozosség tagjait is, ezaltal
kialakithatd a pedagdgus Onellendrzési igénye és képessége, amely egyrészt noveli a személyes
feleldsséget, masrészt hozzajarul a tapasztalatok szerzéséhez, egymas munkamoddszereinek
megismerésehez.

2.8.4. A nevel6-oktaté munka belsoé ellenérzésének teriiletei

1. a pedagdgusok nevel6-oktatd munkaja,
2. a tanuldk iskolai munkaja.

2.8.4.1. A pedagdgusok oktaté-nevelé6 munkajanak ellenérzése

A belsd ellendrzés terlletei a pedagégusok nevelé-oktatd munkajan belll a kdvetkezok:
- aneveld és oktatdo munka szinvonala a tanitasi drakon:
* aneveld elozetes felkészllése és tervezd munkaja,
« atanitasi ora felépitése és szervezése,
» atanitasi 6rén alkalmazott modszerek,
» atanulok ellenbrzése, értékelése,
* a tanulbk munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi éran,
» az dra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése;
- afelzarkdztatas, a gyenge tanulok korrepetalasa, segitése;
- tehetséggondozas:
e versenyekre,
* nyelvvizsgakra,
o felvételi vizsgakra vald felkészités;
- aziskolai Diakonkormanyzat tevékenységének segitése;
- a tanoréan és az iskolan kivili foglalkozasok szervezése (iskolai rendezvények, Unnepélyek,
versenyek stb.) és az ezeken valo részvétel;
- tanar-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa;
- atantestllet tagjaival valo kapcsolat;
- aszUlbkkel vald kapcsolattartas;
- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa;
- osztalyfénoki, osztalyfonok-helyettesi feladatok ellatésa;
- atanuldk tovabbtanulasanak segitése, palyaorientacio;



- apedagogusra bizott tanterem rendezettsége, dekoracidja;
- atovabbképzésen vald részvetel, onképzés;
- Az iskolai munka eredményességének javitasa:
» (j dtletekkel (innovacid),
» palyazatokkal stb.;
- aktiv részvétel az iskolai alapitvany sikeres miikodésében;
- munkakori kotelezettségeken tuli feladatvallalasok:
 dijazas nélkili iskolai feladatok vallalasa (szertar, beszerzések stb.),
» a palyakezd6 v. iskolankba ujonnan keriilt nevel6k munkajanak, beilleszkedésének
segitése,
» Onként véllalt feladatok, megbizdsok, a nevelGtestilet kdzOsségi életében
(rendezvények, kotetlen 6sszejovetelek szervezése, segitése, részvétel),
» bekapcsolodas az iskolan kivlli szakmai-pedagogiai tevékenységekbe,
» részvétel a varos tarsadalmi, kulturalis és sport eseményein.

A pedagbgusok nevel6-oktatd munkajanak ellenérzése folyamatosan torténik az évente az
iskolavezetés altal Osszedllitott és elfogadott — és az iskolai munkaterv részét képezd — belsd
ellendrzési terv alapjan.

2.8.4.2. A tanuldok munkajanak ellendrzése

Az ellenérzés teriletei a tanulok iskolai munkajan belil:
- atanuldk értékvalasztasa, jellemvonasai
- a helyi tantervben el@irt kovetelmények teljesitésének szintje, az egyes tantargyakbol nyujtott
teljesitmény
- aziskolai és az osztalyk6zosségben végzett tevékenység
- atanulé magatartasa, viselkedése, fegyelmezettsége

A tanulok iskolai munkajanak ellendrzése folyamatosan torténik
- aziskola helyi tanterve,
- anevelbk altal 6sszeallitott tanmenetek,
- osztalyfonoki munkatervek alapjan.

2.8.5. A belsoé ellendrzés formai, modszerei, értékelése
2.8.5.1. Kozvetlen ellendrzés

A kozvetlen ellen6rzés formai:
- tanérak, tandran kivili foglalkozasok, gyakorlati foglalkozasok, iskolai rendezvények, iskolan
kivuli tevékenységek stb. latogatasa,
- beszémoltatas szoban vagy irasban,
- megfigyelések.

2.8.5.2. Kozvetett ellendrzés

A kdzvetett ellenérzés formai:
- értekezlet,
- dokumentumok tanulmanyozasa,
- tanuldi produktumok elemzése,
- eredmenyvizsgalatok,
- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.



Az ellenérzés értékelése

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve szlikség szerint az illetékes
munkakozosseggel kell megbeszeélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat a nevel6testuleti értekezleten
0sszegezni és értékelni kell.

IIl. A GAZDALKODAS BELSO ELLENORZESE

Az intézményben a belsd ellendri tevékenységet a KKI GAESZ munkatarsa latja el.

2.9. A MUKODES RENDJE

2.9.1. Altalanos szabalyok
Az iskolai tanév helyi rendjét az éves iskolai munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:

- a Sziléi Szervezet,

- atanuldkat érinté programok vonatkozasaban az iskolai Didkdnkormanyzat,
véleményét.

A tanév, ezen bellll is a tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
- aziskolai tanitas nélkili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- aszunetek id6tartamat,
- amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai innepek meglinneplésének idépontjat,
- az évirendes diakkozgydlés idejét,
- anevelGtestlleti értekezletek idopontjat.
2.9.2. A tanulék fogadasanak rendje (a nyitva tartas)
Az iskola szorgalmi id6ben hétfétél péntekig 7 oratdl 16.30 draig tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszuineti napokon zarva kell tartani.

A fébejaratnal portasi tgyelet van: Székhely Tagintézmény
hétfé-csutortok: 6.00-22.00 6ra 6.00-22.00 6ra
péntek: 6.00-20.00 6ra 6.00-20.00 6ra

A tanitasi érék 8.00 drakor kezdddnek, idétartamuk 45 perc, kivétel a 7. 6ra (40 perc).

Az elsé tanitasi orat oktatas-szervezési szempontokat figyelembe véve — az iskolai Szilléi Szervezet és
az iskolai Diakonkormanyzat egyetértésével - legfeljebb negyvendét perccel korabban lehet
megkezdeni.

A folyosdkon 7.45 oratol a tanitas kezdetéig, valamint az orakozi szinetekben, tovabbd - az
ebédeltetés alatt — az ebédlGben tanari Ugyelet mikodik.

A tanulok hivatalos Ugyeinek intézése délelétt a nagyszunetben, valamint délutan 13.30-14.30 ora
kozott torténhet.



Az iskola a tanitasi szlinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. A tanitasi sziinetek tgyeleti rendjét
az igazgatd hatarozza meg.

Az intézmény tanuloi részére szérakoztatdo rendezvényt (bal, disco, suli-buli stb.) szervezni havonta
legfeljebb 1 alkalommal, tanitas nélkili nap el6tt lehet. Ettdl eltérni csak indokolt esetben, igazgatéi
engedéllyel szabad.

Az intézmény a fentiekben szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartdsara - elézetes irasbeli
kérelem alapjan - az intézmény vezetbje adhat engedélyt.

2.9.3. A vezet6k nevelési oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében az iskola nyitvatartasi idején belll reggel 7.00 6ra

és du. 16.30 dra kozott az igazgatonak vagy egy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

A vezetbk nevelési-oktatasi intézményben valéd benntartozkodasanak rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

210. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel kozalkalmazotti és tanul6i jogviszonyban nem allok részére — a vagyonbiztonsag,
valamint a tanulok széleskoriien értelmezett biztonsaga miatt — az intézmény az alabbi mddon
hatarozza meg az intézménybe torténd belépést és benntartézkodast:

2.10.1. A belépés rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llé személyek épuletbe torténé belépése érdekében az intézmény
portaszolgalatot miikddtet. Kiilsés személyek csak az Ugyeletes portas vagy tanuldk kell6 tajékoztatasa
utan Iéphetnek be. A latogato koteles megnevezni

- alatogatott személyt,

- jovetele céljat,

- az épuletben vald tartdzkodas varhaté id6tartamat.
Fenti adatokat az tgyeletesek kotelesek a ,Vendégkonyvbe” feliegyezni és a latogatoval azt alairatni.
A latogatd (k) érkeztérdl a portas vagy az Ugyeletes tanulok értesitik a vendéglatot, vagy elkisérik hozza,
ennek sikertelensége esetén felkeresik az igazgato-helyettest.

2.10.2. A benntartézkodas rendje

Kilon engedély és felligyelet nélkil tartozkodhat az intézményben
- agyermeket hozo és a tanuld elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig,
- aszilé, gondviseld a fogadd orara, szuléi értekezletre, iskolai rendezvényre val6 érkezéskor,
- meghivott személy az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor.

Kilon engedély és felligyelet mellett tartozkodhat az intézményben
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
- aszilé, gondviseld a fogadd orak, szlil6i értekezletek, iskolai rendezvények kivételével,
- minden mas személy.



Az intézményben javitasi, karbantartasi és egyéb munkat végzék csak a munkavégzés terlletén
tartézkodhatnak.

Az intézmény helyiségeinek bérl6i csak a bérelt terlleteket hasznélhatjgk a bérleti szerzGdésben
meghatérozott ideig.

A benntartézkodas engedélyezésére az intézmény vezetdje vagy helyettesei jogosultak.
2.11. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanulék érdeklédése, igényei, szikségletei szerint
tanoran kivuli foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok szamat, jellegét az igazgatd donti el a didkmozgalom, a SzUldi Szervezet, tovabba a
szakmai munkak6zosségek véleménye alapjan.

A tanoran Kivili foglalkozasok vezet6it a munkakdzOsség vezetbk véleményét figyelembe véve az
igazgaté bizza meg. A diakkor vezetbjének személyére a kezdeményez0 diakok javaslatot tehetnek.

A megbizést ellatok szakmailag és pedagdgiailag feleldsek. Eves programot dolgoznak ki, amelyet az
igazgatohelyettesek hagynak jova.

2.11.1. Atanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés

A tanoran kivili foglalkozésokat a 9-10-11. évfolyam tanuléinak majus elején, a leendé 9. évfolyam,
valamint a szakképz6 évfolyam tanuldinak a beiratkozaskor hirdeti meg.

Erdeklddésiiknek megfelelden a 9-10-11. évfolyam tanuldi junius 5-ig, a leendd 9. évfolyam illetve a
szakképz0 évfolyam tanul6i szeptember 5-ig valaszthatnak.

A foglalkozasokra az osztalyfénoknél ill. a foglalkozast vezetd szaktanarnal lehet jelentkezni.

A vélasztas onkéntes.

Felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

A kilépést a szil6 irasban, annak indoklasaval az igazgato6tdl kérheti.

A foglalkozasok a 3. tanitasi héten kezdédnek és majus utolsé tanitasi hetében fejez6dnek be.



2.11.2. Atandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, funkcioi, idétartama
A tandran kivuli foglalkozasok formait a Pedagdgiai Program tartalmazza.
Rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok

a) Felzarkéztaté foglalkozasok!

9. évfolyam 10. évfolyam 11. évfolyam 12. évfolyam
bioldgia™ matematika matematika matematika
magyar nyelv angol nyelv** angol nyelv angol nyelv
matematika német nyelv** német nyelv német nyelv
angol nyelv magyar nyelv magyar nyelv** magyar nyelv**
német nyelv torténelem** torténelem™* torténelem**
torténelem** biolégia*™ fizika™ bioldgia*
kémia™ kémia™ biologia*™* kémia™*
informatika francia nyelv**
vendéglatdipari alapismeretek™
kereskedelem-marketing alapismeretek™
mez6gazdasagi alapismeretek**
informatika**

Célja az alapkészségek fejlesztése, a tantervi kovetelményekhez torténd felzarkoztatas.
A tanulasi nehézségek feltarasa az osztalyfonok és a szaktanar feladata.

A foglalkozasokra torténd jelentkezést kezdeményezheti a tanulo is.

|d6tartama: heti 45 perc

1 A székhelyintézményben szervezett tandrakat ,*’, a tagintézményben szervezett tanérakat ,**” jeldli. A mindkét
tagintézményre vonatkozo tandrék esetében nincs jeldlés.



b) Szakkorok /tehetséggondozas/:

Szakkoroket  magasabb  szinti  képzés  igényével indit az iskola. Feladata a
tanulmanyi versenyekre valo sikeres felkészités. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint
torténnek. Err6l valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a
szakkor mikodéséért. A szakkorok mikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

Minimum létszam: 8 f6

|détartama: heti 45 perc

9. évfolyam | 10. évfolyam 11. évfolyam 12. évfolyam
biologia™ matematika* | magyar nyelv* elméleti gazdasagtan*
bioldgia™* angol nyelv* Uzleti gazdasagtan*
német nyelv* bioldgia**
matematika* magyar nyelv
torténelem* angol nyelv
informatika* német nyelv
francia nyelv**
torténelem
szakmai alapozo tantargyak™* (kereskedelmi,
vendéglatoipari, mezbgazdasagi)

c) Diakkorok:

Az iskola mivel6dési, miivészeti, ismeretterjeszté képesség- és kozosségfejlesztd célokkal onképzo
koroket szervez. Munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitdsara, onfejleszté
tevékenységére.

Az 6nképz0 korok szakmai iranyitasat kimagaslé felkésziltségii pedagogusok vagy kulsé szakemberek
végzik az intézményvezetd engedélyével és a miikodés feltételeinek intézményi tAmogatéasaval.

Didkkor létrehozasa csak az iskolavezetés altal meghatarozott minimum 8 f6 tanuldi létszammal
lehetséges.

|détartamat az éves munkaterv hatarozza meg.

c/1. Miivészeti csoportok:

- Enekkar
Célia a megfelel6 adottsagu tanulok zenei képességeinek személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozdsségi produkcidk létrehozasa.
Az énekkar biztositja az iskolai Unnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért
muikodésének minden koltségét az iskola viseli.

- Diakszinpad

- Néptanc

c/2. Sportkorok:
A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének Kkielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkdri foglalkozasokat (tdmegsport) és edzéseket tartanak a testnevelé tanarok.
Iskolank lehetéséget nyujt tanuldinak a kuildénbdzd sportagi (roplabda, labdarigas, Uszéasoktatas,
kosarlabda stb.) foglalkozasokon valé részvételre.
Iskolai sportkdri foglalkozasokat heti 8 draban tartunk.

Sportkdri foglalkozasok naponta: - Uszasoktatas
- Tancoktatas
- Rdplabda



c/3. Hit- és vallasoktatas:
A hit-és vallasoktatasokon vald részvétel a tanulok szadmara onkéntes, az intézmeny egyuttm(ikodik a
teriletileg illetékes torténelmi egyhazakkal.
Megfelel6 1étszamu foglalkozashoz tantermet biztosit az intézmény, tanitasi rendjéhez igazodva. A
fiatalok hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktato végzi.

2.11.2.1. Esetenkénti tanéran kiviili foglalkozasok

- Tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyek valamint bajnoksagok,
- Diaknap,

- Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok,

- Kilféldi utazasok,

- Kulturalis, szakmai rendezvények és intézmények latogatasa,

- Tanfolyamok,

- Egyéb rendezvények.

Az iskola a hagyomanyainak megfelel6 tandran kivuli foglalkozasokat hirdeti meg, de a tanulok és a
SzUl6i Szervezet Ujak szervezését is kezdeményezheti.

2.11.2.2. Esetenkénti tandran kiviili foglalkozasok f6 funkcioi, idétartama

a) Versenyek és bajnoksagok:
A versenyeken vald részvétel onkéntes. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek
hatarozzék meg, és felelések lebonyolitasukeért.

b) Tanulmanyi és k6zosségfejleszté kirandulasok:

Az iskola a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyeknek célja, hazank tajainak és
kulturalis Orokségeinek megismertetése, a szakmai ismeretek bovitése és az osztalyok kozosségi
életének fejlesztése. A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezheték. Az osztalykirandulas
tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek.

Tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. SzlGi
értekezleten kell az osztély szll6i kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és a
koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulas vérhatd koltségeirdl a szlldket az ellendrzd konyvben kell
tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasaral.

A kirandulashoz annyi kisér6 nevel6t vagy szul6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az elsGsegelynyujtashoz
szilkséges felszerelésérdl is.

¢) Kiilfoldi utazasok:

Tanitasi id0 alatt, szorgalmi idében az egyéni és csoportos kilfoldi utazashoz — amelynek célja
tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény -, az igazgatd engedélye
szilkséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a szll6, csoportos utazas esetén a kilféldre utazasért
felelés csoport vezetbje az utazas el6tt legalabb egy hénappal az igazgatonak irasban nyujtia be. A
csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kilfoldi tartozkodas id6pontjat, Utvonalat, a
széllashelyet, a résztvevd tanuldk szamat, kisérd tandrok nevét, a varhato koltségeket.

d) Kulturalis, szakmai rendezvények és intézmények latogatasa:

Kulturélis intézmények latogatésa, kulturalis, szakmai és sportrendezvények a tanitasi idén kiviil
barmikor szervezheték az osztalyk6zosségek vagy kisebb tanulocsoportok szamara. Tanitasi idében
torténd latogatasra az igazgatd engedélye szlikséges.



e) Tanfolyamok

Onkoltséges tanfolyamot az iskola a tanulok érdekiédésének és a szaktanar véallalasanak fuggvényében
indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a szilé irasban kérheti a
tanfolyamvezet6tél.

f) Egyéb rendezvények

Az iskola tanulokdzOsségei az igazgatd engedélyével, pedagogus részvetele mellett egyeb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsahoz akkor kell kérvényt
benyujtani az intézmény vezetbjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve
amennyiben a rendezvény idGtartama érinti a tanitasi idot.

A tanulok iskolan kivlli szervezet, egyesdulet, intézmény munkajaban rendszeresen részt vehetnek. A
részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

2.12. A MINDENNAPOS TESTEDZES FORMAL, AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA
VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

212.1. A mindennapos testedzés formai

Az intézmény a tanulok egészséges fejlédése érdekében biztositja a mindennapos testedzést.
A hetente az 6rarendbe beillesztetten a szakkdzépiskolai tanulok 2 testnevelési 6ran, a szakiskolai
tanulok 2,5 oran vesznek részt.
A kételezéen vélaszthatd testnevelési drak mellett a mindennapos testedzést szolgaljak:
- tomegsport,
- kilénbdzd sportagi foglalkozasok (kosarlabda, roplabda, Uszésoktatas, labdarugas stb.)
- sportversenyek,
- egyéb sportrendezvények.

A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen naponta
legalabb negyvenoét perc id6tartamban a testmozgas, sportolés lehetGsége. A mindennapi testedzés
megszervezésénél a kozoktatasi torvény 3. szamu mellékletében az osztalyok l|étszdmhatérara
vonatkozo rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A tanulét, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirvizsgalat alapjan konnyitett
vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani.

A konnyitett testnevelési 6ra soran az érintett tanuld részt vesz az oOrarendi testnevelési orakon, de
bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fliggbéen — nem kell végrehajtania.

A gybgytestnevelési Orékat az iskolaban vagy egy erre kijelolt intézményben kell megszervezni. A
gyogytestnevelés drékat szakképzett testnevelé tanar vezeti. A foglalkozasokon az érintett tanuldk a
szamukra szilkséges specialis gyakorlatokat végzik. A gyogytestnevelési elladtas kotelezd
egészsegveédo alapellatas a raszoruld tanulok részere, ezért idépontjat az drarend rogziti.

Testnevelési orardl teljes felmentést csak az iskolaorvos adhat, szakorvosi vélemény alapjan.
2.12.2. Aziskolai sportkor és az iskola vezet6i kozotti kapcsolattartas formai és rendje
Az iskola biztositia az iskolai sportkér mikodési feltételeit, tovabba, hogy a sportudvar vagy a

tornaterem délutanonként is a tanulok rendelkezésére alljon, a testneveld tanarok altal dsszeallitott
program szerint.



Az iskolai sportkorrel a kapcsolatot az igazgatohelyettes |. tartja, aki a sportkorok vezetivel napi
kapcsolatot tart fenn, havonta attekinti a sportkor elétt allo feladatokat, a sportkor tervezett
rendezvényeit, egyeztetik a rendezvények idépontjat, helyét stb.

Az iskola igazgatéja minden tanév elején a sportkor vezetdjével attekinti a sportkor mikodésének
feltételeit, a sportkdr milkodéséhez biztositott id6kereteket, a sportkdr programjanak tervezetét.

2.13.  AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASA

2.13.1. A hagyomanyapolas célja

A nemzeti Unnepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetuket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6zé tartoz6 rendezvények a
kdzOsségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

2.13.2. Az intézmény rendezvényei, megemlékezései
213.21. Intézményi szintii linnepélyek, rendezvények
a) Allami és nemzeti iinnepek

Intézményi szintl Unnepélyt tartunk a nevel6testilet dontése alapjan az alabbi allami és nemzeti
unnepek el6tt:

- Oktober 6.: az aradi vértanuk és Batthyany Lajos miniszterelndk halélanak tiszteletére,

- Oktober 23.: az 1956-os forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a Magyar

Koztarsasag napja,

- Marcius 15.: az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja,

- Februar 24.: megemlékezés a kommunista diktatura aldozatairdl,

- Aprilis 16.: megemlékezés a holokauszt aldozatairdl.

Intézményiink tanuldi részt vesznek a fenti iinnepélyekhez kapcsol6do varosi rendezvényeken is.

b) Diakélethez kapcsol6dé linnepélyek, rendezvények
- golyabal,
- kilencedik évfolyam tanuléinak tehetségkutaté miisora (vers, proza, zene, tanc),
- kilencedik évfolyam vidam bemutatkozé miisora, humoros szecskaavatas,
- mikulas est,
- karacsonyi misor,
- szalagavato,
- iskolabal (évente 2 alkalommal),
- diaknap,
- természetvédelmi nap,
- kulturalis bemutato.

c) A tanév rendjéhez igazodo iinnepélyek
A tanév rendjéhez igazodva tartunk
- tanévnyitd és tanévzard lnnepélyt,
- iskolai ballagast, a varosi ballagashoz kapcsolddva.



e) Az iskola szakmai képzésével osszefiiggd rendezvények
- szakmai rendezvények,
- szakmai forumok,
- bemutatok.

213.2.2. Osztalyk6zosség szintli megemlékezések

Osztalykdzosségi szinten osztalyfénoki ill. szaktargyi 6rakon tartunk megemlékezést a kovetkezd
alkalmakkor:

januar 22. A Magyar Kultura Napja
marcius 22. Viz Vilagnapja

aprilis 11. A Koltészet napja

aprilis 22. A Fo6ld Napja

majus 5. Nemzetkdzi Voroskeresztes Nap
marcius 8. Nénap

majus els6 vasarnapja Anyak Napja

majus 10. Madarak és Fak Napja

majus utolsd vasarnapja Nemzetkdzi Gyermeknap
majus 31. Nemdohanyz6 Vilagnap
junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja
junius 5. Kornyezetvédelmi Vilagnap
szeptember 20. Takaritasi Vilagnap
szeptember 21. A Magyar Drama Napja
oktober 16. Elelmezési Vilagnap

oktéber utols6 munkanapja Takarékossagi Vilagnap
november 3. ,Ne gyuijts ra!” Vilagnap
november 22. A Magyar Kdzoktatas Napja
november 27. Véraddk Napja

december 1. AIDS-ellenes Vilagnap

2.13.3. Tantestuleti hagyomanyok

- fiatal pedagbgusok koszontése,

- nyugdijas pedagdgusok bucsuztatasa,
- nénapi koszontés,

- potszilveszter,

- kozos kirandulas,

- Pedagogusnap.

2.13.4. Hagyomanyapolas

Az intézmény hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megérzése az alkalmazotti és tanulokdzosség minden tagjanak kételessége.



213.41. Intézményi hagyomanyok

- Azintézmény tajékoztatoét ad ki sajat mikodésérdl, a pedagégusokrol és a tanuldkrol, valamint
a kiemelkedd eseményekrdl. A tajékoztatd anyaganak szerkesztésében az iskola pedagogusai
és tanuloi egyarant részt vesznek.

- Intézményink iskolaradiét mikodtet, melynek misorat a tanulék kdézremiikddésével és az
igények figyelembevételével az iskolaradidért felelds tanuld(k) és pedagogus allitja 6ssze.

- Az iskoldban a Diakdnkormanyzatnak lehet6sége van iskolatjsagot kiadni, iskolatévét
mUkodtetni, melyet a mindenkori Didkdnkormanyzat a nevelbtestllet véleményezésével
szabalyoz.

- Az iskola vezetéje minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskolahoz tartozas érzését
elésegiti.

213.4.2. A hagyomanyapolas megjelenési formai
a) Intézményiink jelképei

- iskolazaszl6:

* nemzeti szin(
» aranysujtassal diszitett,
» kdzepén a Magyar Koztarsasag cimere talalhato,
» arany betiikkel mindkét oldalara az intézmény neve és székhelye van irva,
* acimer

o felett: Papai Gazdasagi Szakképzd Iskola

o  alatt: és Kollegium Papa

felirat talalhato félkorivesen.

- logé
e piros-kék szinii kor alak
» akor kordl az intézmény neve van felirva a kovetkezok szerint:
0  akorfelett: Papai Gazdasagi Szakképz0 Iskola
0  akoralatt: és Kollégium Papa
- jelvény:
e kor alaku,
* kozepén a logo,
- szalag:

» piros-kék mezbben arany évszammal.
b) Kotelezo viselet

A nemzeti Unnepélyeken, a tanévnyiton, tanévzaron, vizsgakon és hangversenyeken a diakoknak
egyenruhaban, a pedagogusoknak az alkalomhoz illé tnnepld ruhaban kell megjelenni.

Unnepi ruha lanyok részére:
- matrézbluz (kdzgazdasagi szakmacsoport),
- fehérbluz,
- térdig ér6 sotét alj,
- egyen-nyakkendd,
- alkalomhoz ill6 1&bbeli.



Unnepi ruha fitk részére:
- sotét oltony (sotétkek, fekete, sotétszirke),
- fehéring,
- egyen-nyakkendd,
- alkalomhoz illé labbeli.

c) Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése

Lanyok részére:
- egyrészes furdéruha, Uszdsapka,
- fehér polo,
- fekete vagy sotétkék kisalso.
Fiuk részére:
- fehér atléta triko,
- fekete nadrag.

213.4.3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a felelésoket az éves
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (Unnepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre stb.) valo megfeleld szinvonalu felkészités és felkészilés a pedagdgusok és a
tanulok szaméra — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést
jelentsen.

Az intézményi szintii innepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele kotelezéd.

Az iskolai hagyomanyok keretébe tartozo rendezvények el6készitésére, megszervezésére és felelésére
vonatkozo elGirasokat az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskolatorténeti emlékek gy(ijtéséért az intézmény kdnyvtarosa felelés. A gyljteményt az iskolai
konyvtarban talalhato szekrényben kell elhelyezni.

214, A RENDSZERES EGESZSEGUGY!I FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanuldk egészségiigyi feligyeletét és ellatasat az iskolaorvos végzi heti 1 alkalommal, (szerda 8.00-
12.00 6raig).

Lelki segély szolgalat és védénéi fogadddra:
szerda: 8.00-12.00 oréig
péntek: 8.00-12.00 oréig
Helyszin: az intézmény orvosi rendeldje.

Az iskola-egészségugyi ellatas az alabbi terlletekre terjed ki:
- fogéaszati szlirés, évente 1 alkalommal,
- tudGszirés, évente 1 alkalommal a 12. évfolyamnak
- altalanos sziirévizsgélat, évente 1 alkalommal 9., 11. és 13. évfolyamnak,
- akonnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése
- szakorvosi vizsgalatra iranyitott tanulok gondozasba vétele,
- palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,
- gondozéasra kiemelt tanulok folyamatos felligyelete,
- atanulok kotelezé véddoltasokban valod részesitése,
- aziskolaorvos vagy védéné minden osztaly részére tanévenként legaldbb kétszer osztalyfénoki
Ora keretében a tanulok altal megjelolt témarol egészségugyi felvilagosito eléadast tart.



A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, védéoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy a
tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgélatok a tanitas utan
torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok megszervezéserdl az |. és lll. igazgatohelyettes gondoskodik. Az osztalyfdnokoket
az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktudlis egészségugyi ellatasrol, akiknek gondoskodniuk kell arrdl,
hogy osztalyuk tanuloi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek.

Az orvosi vizsgalatokon a felligyeletet a tandrat tartd szaktanar latja el.

215. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE AZ ALKALMAZOTTAKRA
VONATKOZOAN

2.15.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalatara vonatkozé altalanos szabalyok

A dolgozék az intézmény helyiségeit, |étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan mddon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktatd tevékenységet, és intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartasi idén tulmenéen igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit,
azt az intézményvezet6tdl kell kérnie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

2.15.2. A szaktantermek és egyéb helyiségek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, tantermekben, a konyvtarban, - jol lathatdé helyen - kil6n
helyiséghasznalati rendet kell kifiggeszteni.
A helyiséghasznalat rendjét a helyiség felelGse allitja 6ssze, és az intézményvezetd hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kdvetkezOket tartalmazza:

- aszaktanterem tipusa, neve,

- aterem feleldsének neve és beosztasa,

- a helyiségben tartézkodas rendije,

- ahasznélati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

- aberendezési targyak és eszkdzok hasznalati utasitasa.
A szaktantermek (szémitastechnika terem, diszterem stb.) hasznélatdhoz a helyiség felelésének
engedélye szilkséges.
Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani az épllet nyitvatartasi ideje alatt is az Uresen hagyott
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltozGket és egyéb helyiségeket.
A szaktantermeket és a disztermet a tanitasi orat tartd szaktanar nyitja és zarja. Zarasukat az épulet
nyitva tartdsa utdn a portas vagy a gondnok ellendrzi, akinek feladata az elektromos berendezések
aramtalanitasa is.

2.15.2.1. A szamitastechnikai szaktantermek helyiséghasznalati rendje
2.15.2.1.1. Altalanos rendelkezések

- Minden évben az orarend alapjan terembeosztast kell késziteni, amelybdl kiderul, hogy kik
jogosultak az adott idépontban a szaktanteremben tartdézkodni.

- Felel6s: igazgatdhelyettes II.

- A szamitogépek és a perifériak hibatlan, megbizhaté miikddése érdekében valamint a
balesetvédelmi szempontokat is szem elétt tartva, fokozatosan Ugyelni kell a géptermek
tisztasagara.



A géptermekben csak az orarendben meghatarozott drakat lehet tartani. Mas foglalkozasok
tartdsahoz az igazgatonak vagy helyettesének engedélye sziikséges. A terem fellgyeletéért
felelés szaktanart errdl tajékoztatni kell.

A géptermekben tanulok csak szaktanari feligyelet mellett tartdzkodhatnak.

A termeket zarva kell tartani.

A szamitastechnikai szaktantermek riasztdval vannak felszerelve. A riasztd kikapcsolasa az
elsO orat tarté tanar feladata a riasztoberendezés bekapcsoldsa a nap végén az Ugyeletes
iskola-vezetd feladata.

2.15.2.1.2. A szamitastechnika tanarok feladatai a szaktanterem rendjére vonatkozéan

ulésrend kialakitasa,

a termek nyitasa és zarésa,

a riaszto kikapcsolasa: az elsd orat tarto tanar feladata,

a fékapcsold kezelése (fel- illetve lekapcsolas): a tanitasi nap utolso orajat tarto tanar koteles a
fékapcsoldval aramtalanitani, melyet az oktatas-technikus ellenériz. Ha az utols6 éra (6rak)
valamilyen oknal fogva elmarad(nak), az érintett szaktanar kételes szélni az el6tte orat tartonak
errél, igy a fékapcsolo lezarasa a ténylegesen utolso drét tartd tanar feladatava valik.

a szerver Uzemeltetése: az oktatas-technikus,rendszergazda és kiilsé munkatars végzi.

a termek tisztasaganak és rendjének feligyelete: a berendezési targyak (gépek) mindennemi
rongalodasanak (firkalas stb.) megakadalyozasa valamennyi szaktanar kotelessége; dra végén
minden szaktanar kételes ellendrizni, hogy a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznaltak-e;
a szamitastechnikai termekben rendszeresitett fuzetbe (géptermi napldba) napra, orara
pontosan beirja a felfedezett hibat, kérést. A beirtakat alairdsaval igazolja.

Probléma esetén az oktatas-technikushoz, illetve igazgatohelyettes |-hez. kell fordulni.

2.15.2.1.3. A szamitastechnikai szaktantermek feliigyeletével megbizott tanar feladatai

Naponta ellenérzi
» az altala feligyelt géptermet balesetvédelmi és tlizvédelmi szempontbdl,
» aszaktantermek tisztasagat és rendjét,
» azinformatikai eszkdzok meglétét,
* aszamitogépek mikodéset.
Ellendrzi a szakemberek altal végzett munkalatokat.
Az oktatas-technikus tavolléte esetén lehetésége szerint minél elébb megsziinteti a hibat.
A felmertlt problémakat jelzi és tajékoztatja az I. igazgatdhelyettest.

A szamitastechnikai szaktantermek felligyeletével megbizott szaktanarok nevét az informatikai
munkakdzosség éves munkaterve tartalmazza.

2.15.2.2. A diszterem hasznalatanak rendje

Alkalmazottak (szaktanarok) a disztermet és berendezési targyait tanitasi idében a tantermi
beosztas alapjan, egyéb esetekben csak igazgatoi engedéllyel hasznalhatjak.

Orakdzi sziinetben a szaktanar kételes a termet kulccsal bezami.

A diszteremben Iévé technikai eszk6zoket szaktanar vagy az oktatas-technikus mikddtetheti.

2.15.2.3. A tornatermek hasznalatanak rendje

A tornateremben alkalmazottak csak a testnevel6 tanar — vagy az altala megbizott szemely —
feligyeletével tartozkodhatnak.



2.15.3.

2.16.

2.16.1.

A tornaterem csak sportolas céljara hasznalhat6, mas célra csak az igazgatd engedélyével és a
testnevel( tanarok tudtaval lehet igénybe venni.
A sportfelszereléseket csak rendeltetésszeriien lehet hasznalni.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valo atvitele a terem felel6sének engedélyéhez kotott.

A helyiségleltart a tanteremben ki kell fliggeszteni.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszkozok, elektronikus
berendezések stb. — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha az alkalmazott kélcsonbe szeretné venni az intézmény berendezését, akkor ezt az
igazgatotol kell kérnie.

A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrdl kotelezvényt kell
alairni, mely az igazgatd alairadsaval érvényes. Az engedélyben fel kell tlintetni a kdlcsdnzési
hatéridt. Az engedélyt két példanyban kell késziteni, melynek egyik példanyat a gazdaségi
irodaban kell leadni és iktatni. A berendezés visszaszolgaltatasakor a gazdasagi tigyintézének
meg kell semmisitenie a leadott példanyt.

AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAIRA VONATKOZO VEDO, OVO ELOIRASOK

Az épiiletek rendjére vonatkozo altalanos védé, 6vo szabalyok

A balesetek megelGzése érdekében az intézmény minden alkalmazottja koteles:

2.16.2.

2.16.2.1.

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az iskola rendjét és tisztasagat megérizni,

a tliz- és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény dolgozéinak feladata a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset
esetén

Az intézmény igazgatojanak feladata

Az |gazgato feladata, hogy

2.16.2.2.

gondoskodjon a munkahelyek, munkaeszk6zok biztonsagos meglétérél, és ellenbrzésérdl,
meghatarozza a baleset- és munkavédelmi tevékenységek rendszerét és az azzal kapcsolatos
feladatokat,

felelésségre vonja a feltart hidnyossagok elkdvetdit,

munkavédelmi és balesetvédelmi szemlét tartson,

kapcsolatot tartson a baleset-, tliz- és munkavédelmi szakemberrel,

biztositsa a személyi és targyi feltételeket.

Az igazgatohelyettesek feladata

Az igazgato-helyettesen feladata, hogy

rendszeresen ellendrizzék a munkafeltételek biztonséagat,
részt vegyenek a balesetek kivizsgalasaban,



- részt vegyenek a munkavédelmi szemlén,

- gondoskodjanak az iskolaban miikodd gépek, berendezések biztonsagi felilvizsgalataral,

- atudomasukra jutott rendellenességek esetén azonnal intézkedjenek, veszély esetén ledllitsak
a munkat.

2.16.2.3. A baleset-, tiiz- ¢s munkavédelmi szakember (kiilsé szakember) feladata

A baleset-, t(iz- és munkavédelmi szakember (killsé szakember) feladata, hogy

- figyelemmel kisérje a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, javaslatot tegyen az
ezzel kapcsolatos szabalyzat modositasara,

- rendszeresen ellendrizze a munkakériimények biztonsagi feltételeit,

- Osszedllitsa a szemlék idejét, értesitse a résztvevoket, a szemlérdl jegyzokonyvet készitsen,

- gondoskodjon a dolgozok és tanulok munkavédelmi oktatasardl, oktatasi naplét készitsen,

- ellendrizze, hogy a dolgozdk hasznaljak-e az el6irt véddfelszereléseket, javasolja az uj egyéni
védbeszkoz juttatasat,

- adolgozobi és tanuldi baleseteket kivizsgalja, jegyz6konyvet vegyen fel, tartsa nyilvan azokat,

- rendszeresen tajékoztassa munkajarél az intézmény vezetdjét.

2.16.3. A pedagbgusok és az intézmény egyéb alkalmazottainak altalanos feladatai a balesetek
megel6zésében és baleset esetén

- Ha az intézmény dolgozdja balesetet el6idézd vagy testi épséget veszélyeztetd okot észlel,
kotelessége megszUntetni, vagy megsziintetése érdekében intézkedni.

- Amennyiben az elharitasban valo részvétel képzettségét és intézkedési jogkdrét meghaladja,
ugy a veszélyt kdzvetlen felettesének, vagy az intézmény vezetéjének jelentenie kell intézkedés
céljabol.

- A pedagdgus a munkahelyén kételes a rendet és a fegyelmet tartani.

- DBaleset esetén

o elsésegélyben részesiti a tanul6t
 orvoshoz kiildi vagy kiséri

» értesiti a ment6ket

» értesiti a tanulo szlleit

Az osztalyfonokok kotelessége, hogy a fenti altaldnos szabalyokon felll megfeleléen ismertesse a
tanulokkal

- azegészséquk és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat,

- afoglalkozasokkal egyutt jaréd veszélyforrasokat,

- atilos és az elvarhaté magatartasformékat a szorgalmi idé6 megkezdésekor,

- azismertetés tényét jegyzékonyvben, illetve az osztalynapléba dokumentalja.

A kirandulasok alkalmaval:
- elsb6segély ladat visz magaval megfeleld felszereléssel, gyogyszerrel
- a kirandulés elétt megbeszéli a tanulokkal, hogy milyen baleseti lehetéségeket hogyan
kerGlienek el, valamint az elker(lést elésegité magaviseleti, magatartasi tudnivalokat

- baleset esetén
» elsésegélyben részesiti a balesetet szenvedett tanulot;
» értesiti a legkozelebb elérhetd mentészolgélatot, orvost;
* alehetd legrovidebb idd alatt értesiti a tanulo szilleit.

A szaktanarok (els6sorban szamitastechnika, fizika, kémia, testnevelés tantargyat tartd
pedagoégus) feladata, hogy
- atanév elején ismertesse a tanulokkal



* azegészseguk és testi épséguk védelmeére vonatkozo eldirasokat,
» afoglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasokat,
» atilos és az elvarhaté magatartasforméakat,
- a gepek hibatlan, megbizhatd mikodésének érdekében, a balesetvédelmi szempontokat
szemmel tartva Ugyeljen a termek tisztasagara és rendjére,
- megakadalyozza a gepek, berendezési targyak mindennemi rongélasat,
- probléma esetén a szamitogéptermek, illetve diszterem felligyeletével megbizott szaktanarhoz,
oktatas-technikushoz vagy az I. igazgatéhelyetteshez forduljon.

2.16.4. Karbantartas és kartérités
2.16.4.1. Karbantartas

Az oktatas-technikus és a karbantart felelések a tantermek, szaktantermek, eldaddk, tornaterem és
mas helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok
karbantartasaért.

2.16.4.2. Kartérités

- Az eszkdzOk, berendezések hibajat a terem feleldse vagy a szaktanar koteles az iskolavezetés
tudoméasara hozni. Az Ujbéli hasznalatbavételrél az igazgatohelyettes tajékoztat.

- Ajavithatatlan eszkozoket, berendezéseket kulon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

- Az intézmény teriletén az épllet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrél az osztalyfénok koteles a sziilét
irasban értesiteni.

- Akar felmérése

* agazdasagi Ugyintézo,
* sulyos esetekben a szakért6 feladata.
A kartérités szllGvel, gondvisel6vel torténd rendeztetése a gazdasagi ugyintézd feladata.

2.16.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A rendkivuli események esetén szikséges teendbket az igazgato altal iranyitott rendkivili bizottsag
hatarozza meg.

Szélséseges idGjaras, hoakadaly esetén az igazgatd a tanuldk biztonsagos hazaérkezésével
kapcsolatban a kovetkez6k szerint intézkedik:

- tajékozddik az utallapotokrl,

- kapcsolatot tart a tomegkozlekedési vallalatokkal,

- minden esetben meggy6zédik arrél, hogy a tanulok biztonsagos hazatérése megoldhaté-e,

- értesiti a szUloket, illetve a lakohelyuk szerint illetékes onkormanyzatot az iskolaban kialakult

rendkivdli helyzetrél,
- biztositja az iskolaban, illetve a kollégiumban rekedt tanuldk elhelyezését.

Rendkivlli id6jarasi kortilmények kozott a tanulé nem hagyhatja el az iskolét.
A sz0l6 csak személyesen véllalt sajat felel6sségére kérheti gyermeke hazaengedését.

Rendkivlli tanitasi szlnetrdl az igazgatd sajat hataskorében a fenntartdval egyeztetve dont.



2.16.6. Tiiz- vagy bombariadé esetén sziikséges teenddok

Tliz- vagy bombariad6 esetén a ,Tiizriado terv” szerint kell eljarni.

2.16.6.1. A tliz- vagy bombariad6 jelzésének médja

- Minden dolgozd, aki eldszor értesul arrol, hogy az intézmény épulletében bombat helyeztek el
azonnal koteles értesiteni az intézmény vezet6jét vagy valamelyik helyettesét.
- Bombariado esetén a jelzés modja a kovetkezo:
* hosszu tdbbszor megismételt csengetés
- Bombariad6 esetén felelés: igazgatd vagy igazgatd-helyettesek
o feladatuk: a Varosi Renddrkapitanysag riasztdsa (a Véarosi Rend6rkapitanysag
telefonszama: 107)
- A bombariadé bejelentése soran az alabbi adatokat kell kozdlni:
e azintézmény neve, cime,
* emberélet van-e veszélyben,
* kijelentette a bombariadét, milyen telefonszamrol.
- Ha az igazgatd vagy helyettesei nem tartdzkodnak az iskola teriiletén, a vezet6i helyettesitési
rendnek megfeleléen kell eljarni.

2.16.6.2. Levonulasi rend

- A tanuldknak az osztalyt fegyelmezetten, szabalyszerlen kell elhagyni, anélkil, hogy a tobbi
osztalyt zavarnak. Az adott osztalyban tanitok segitenek a levonulas irdnyitasaban.

- Ha valaki az iskolaépiilet elhagyasakor valamit elveszit, nem szabad a targy utan lehajolni, mert
az elesés és elgazolas veszélye fenyegeti, valamint akadalyozna a levonulast.

- Amennyiben a nyomozast, felderitést vezetd rendér masképpen nem rendelkezik, a tanulok
osztalyonként gyilekeznek a sportpalyan.

A részletes levonulasi rendet a 6. melléklet tartalmazza.

2.16.6.3.  Aramtalanitas

Az épliletekre vonatkozd aramtalanitas az elektromos fékapcsoldkkal torténik.

A) Székhelyintézmény

A székhelyintézményben a f0bejaratnal, a déli oldalon talalhatd fékapcsold is aramtalanitja az egész
épuletet.

Szintenként aramtalanitds a lépcséhazzal szemben a jobb és bal oldalon talalhatd fékapcsoléval
torténik.

Az dramtalanitasért felelés: karbantart6

B) Tagintézmény

A tagintézmény éplletei sajat fokapcsolokkal rendelkeznek. Az aramtalanitasért rendkivili esemény
esetén a tantermekben tanito szaktanarok felelnek.



2.16.6.4. Az intézménybe érkez6 szervek (renddrség, tlizoltok, mentdk) eligazitasa

Az igazgatd vagy az igazgaté-helyettes a kapunal varja a bombariadé jelzésre érkez6 szerveket és
tajékoztatjak az egység felelés vezetdjet az addig tett intézkedésekrol.

2.16.6.5. Miiszaki mentés, anyagok mentése

A mentés vagy a veszélyeztetett anyagok mentésének elrendezése — az iskola igazgatdjanak elézetes
véleménye alapjan a rendérség vezetdjének hataskorébe tartozik.
A miszaki mentésnél az alabbiakat kell figyelembe venni:
- Minden sziikségessé valé vagy tett intézkedést elsésorban az emberélet, a dolgozok a testi
épségének védelme szempontjabdl kell mérlegelni.
- Adolgozok életét még a nagyobb értékii anyagok mentésével sem lehet kockaztatni.
- Miszaki mentésnél a kozrem(kodok zavartalan munkajat, a szikséges eszkdzok
felnasznalasnak feltételeit biztositani kell.

2.16.6.6. Rendfenntartas

Az &ltalanos rendfenntartas az intézményben tigyeleti rendszerrel torténik:
Alagsor: igazgatohelyettes Il.

Foldszint: igazgato

[ emelet: igazgatohelyettes I.

Il. emelet: kollégiumvezetd

2.16.6.7. Egyéb rendelkezések

A tervben foglaltak végrehajtasa vagy a végrehajtas elésegitése az intézmény valamennyi dolgozéjara
kotelezo.
A tanitast
- azintézmény épliletének szakemberekkel torténé atvizsgalasa,
- az életveszély elharitasa utan,
- arendérség engedélyével,
lehet Ujbdl kezdeni.
A bombariadd miatt elmaradt 6rakat pétolni kell.

2.17. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGKORE

A Szll6i Szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:

a) véleményezési jog:

- munkaterv véleményezése —a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 2. § (1) bekezdése alapjan,

- minden olyan kérdésben, amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan a Szul6i Szervezet
egyetértési jogot gyakorol, a SzUl6i Szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni —a 11/1994.
(VI. 8.) MKM. rendelet 30/A. § alapjan,

- a tankonyvtamogatas modjardl a nevelbtestulet dont, az iskolai Szul6i Szervezet és az iskolai
Didkonkormanyzat véleményének meghallgatasaval — kdzoktatasrél sz6lé térvény 118. § (5)
bekezdése.



b) egyetértési jog:

- egyetértési jog illeti meg a Sziuléi Szervezetet a pedagdgiai programmal kapcsolatos
tajékoztatasadasra vonatkoz6 szabalyozasa terén — a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 8. § (5)
bekezdése alapjan,

- azelsd tanitasi ora 8 dranal legfeljebb negyvenot perccel korabban megkezdése targyaban — a
11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 9. § (1) bekezdése alapjan.

Az intézmény a Szil6i Szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilleté tovabbi jogokat nem hatéroz
Meg. ) L N L )
218. A KONYVTAR IGENYBEVETELENEK, MUKODESENEK SZABALYAI

2.18.1. Az iskolai konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznéljak. A szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2.18.2. A beiratkozas, valamint az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének maodja

Az iskolai kdnyvtar tagja lesz automatikusan minden tanul6 az iskolaban torténé beiratkozaskor, illetve
minden iskolai dolgoz6 a munkaltatéi szerz0dés megkotésekor. A kdnyvtari tagsag az iskolabol tortend
kiiratkozaskor illetve a munkaltatéi szerz6dés felbontasakor szlinik meg. A tanuld- és a munkaviszony
megszlntetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet meg.

2.18.3. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

Az iskolai konyvtar szolgéltatasai igénybevételének feltétele a konyvtari tagsag, illetve a
kényvtarhasznalat szabalyainak betartasa.

2.18.4. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtarhasznalat modjai:
- helyben hasznalat
- kolcsonzés
- csoportos hasznalat

2.18.4.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
- olvasotermi, kézikonyvtari alloméanyrész
- kilon gydjtemények

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi drara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

2.18.4.2. Kolcsonzés

A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumo(ka)t kdlcs6ndzni csak a kolcsdnzési nyilvantartasban val6 rogzitéssel szabad. Ezek:
- fuzetes kolcsdnzési nyilvantartas,
- szamitbgépes kolcsonzeési nyilvantartas.
Az egyidejlileg kdlcsonozhetd dokumentumok szama négy, a kdlcsdnzés idétartama harom hét, amely
indokolt esetben egyszer meghosszabbithato.



Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal
vagy a konyvtar szamara szikséges mas mivel pétolni.

2.18.4.3. Csoportos hasznalat

A kényvtari helyiség orarendszerii tanitas és értekezletek szamara igénybe veheté.

A konyvtarban megtartott szakorak és foglalkozasok megtartdsara csak a konyvtari nyitva tartassal
egyeztetve kerllhet sor.

2.18.5. A konyvtari nyitva tartas, kolcsonzés ideje

A konyvtar nyitva tartasi és kolcsonzési idejét az éves munkaterv tartalmazza.

2.19. A TANKONYVRENDELES ELKESZITESENEK SZABALYAI

Az iskola igazgatdja minden év november hdnapjaban kikéri a Szilléi Szervezet és a Didkonkormanyzat
véleményét a legmagasabb beszerzési arrol, amelynek figyelembevételét javasolja a pedagdgusoknak.

Az iskola minden év november 15-ig felméri az ingyenes tankonyvre és a tankonyvek kolcsonzésére
vonatkozé igényeket és a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositani a normativ
kedvezményt. Ekkor torténik a nem alanyi jogon jaré tankonyv tamogatasi igény felmérése is.

A felmérés eredményérél az iskola igazgatdja november 30-ig tajékoztatja a nevelbtestiletet, a SzUldi
Szervezetet és az iskolai Diakdnkormanyzatot.

A nevel6testillet december 15-ig meghatérozza a tankényvtdmogatas modjat, és errdl irasban értesiti a
szul6t ill. a nagykoru cselekvoképes tanulot és kovetkezd év szeptember 5-i hataridovel bekéri a
szikséges igazolasokat.

Az iskola igazgatoja a tankonyvjegyzéket, az iskolaba érkezését koveté 3 napon belll eljuttatia a
szakmai munkakdzosségek vezetdihez. A szakmai munkakdzosség 10 nap mulva kialakitja véleményét
a vélaszthatd tankdnyvekrdl és eljuttatja azt a pedagogusokhoz.

A pedagogusok december 1-jéig valaszthatnak tankdnyvet, segédkdnyvet, amelyet alkalmazni
kivannak.

Ha a pedagdgus olyan kdnyvet, segédkdnyvet valaszt, amely nincs rajta a tankényvjegyzéken, akkor az
igazgato januar 15-ig beszerzi a Szul6i Szervezet és a Didkonkormanyzat egyetertd nyilatkozatat.

A 10., 11., 12., évfolyam diakjai januar 20-ig megkapjak az adott osztalyban hasznalt és a fentiek
alapjan kivalasztott tankonyvek és segédkonyvek listajat és a lista alapjan megrendelik az altaluk a
kdvetkezd tanévben, az iskolaban megvasarolni kivant tankdnyveket.. Ettél a megrendeléstél a didkok
csak indokolt esetben (iskolavaltas, évismétlés) térhetnek el, a megrendelt tankonyveket és
segédkonyveket at kell vennitk. A kitoltott és a szul6 altal alairt megrendelélapokat minden év januar
31.-ig visszajuttatjak a tankonyvfelelésnek.

Az iskola minden év februdr utolsé munkanapjaig megkéti a szerzOdést a tankonyvterjesztével
(terjesztOkkel).

Az iskola minden év februar 15-ig elkésziti a tankdnyvrendelését és tankonyvfelelés tovabbitja a
terjesztoknek. Ennek tartalmaznia kell az uj évfolyamok becsilt tanulélétszamat is.



Az Uj évfolyamok tankonyvigényének és tankonyvtamogatésra jogosultsaganak felmérése a 9.
évfolyamon majus 15-ig, a szakképzd évfolyamon augusztus 30-ig torténik, az intézménybe tortént
felvételrdl valo értesitéssel egyidejlleg.

A tankonyvfelelés ennek ismeretében mddositja a tankdnyvrendelést.

A tankonyveket a tanuldk augusztus utolsd hetében, a kiiras szerint kapjak meg.

2.20. AZINTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézmény a kovetkezdk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd reklamtevekenységet.

2.20.1. A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kdvetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

- agyermekeknek, tanuloknak szél, és

- akovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
* egeészséges életmod,
e kdrnyezetvédelem,
» tarsadalmi tevékenység,
» kozéleti tevékenység,
» kulturalis tevékenység.

2.20.2. A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az igazgat6 engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
- a reklamtevékenység folytataséra engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezéseét, cimét;
- areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
- areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban készul, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra kerll az engedélykérdnek.
Az igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

2.20.3. A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az igazgatd 6nalloan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- a neveltestilet,
- a szul6i kozosség, valamint
- a gyermek kozdsségek bevonasaval

allapitia meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az igazgaté koteles:
- a pedagdgusoktol,
- a szul6ktél,
- a gyermekektdl, tanuloktol érkezo



az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgaini.
2.20.4. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, médjai

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) belsé kabeltelevizié-halbzat,

b) az intézmeényi radio,

C) Ujsagok terjesztése,

d) szoérolapok,

e) plakatok,
f) szébeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység sorén alkalmazhaté format, modot az intézményvezeté altal kiadott

engedély hatarozza meg.

2.21. AZ INTEZMENY ALTAL MEGSZERZETT EGYES VAGYONI JOGOK MASRA TORTENO
ATRUHAZASAKOR A TANULOT MEGILLETO DIiJAZAS

Az egyes, a tanitasi Orék keretében, a tanitasi folyamat részekent, rendszeresen, osztaly, csoport
keretében elkészitett dolgok vagyoni jogainak intézményre torténd atruhdzasakor az intézmény nem
allapit meg a tanulot megilletd dijazasi kotelezettseget.

2.22. AZISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az iskola igazgatéja minden évben a tanévnyité Unnepélyen tajékoztatast ad a szlléknek és a
tanuléknak az iskola Pedagdgiai Programjarol, a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatrél, az Intézményi
Minéségiranyitasi Programrdl illetve annak esetleges médositasairdl.

Az osztalyfénok a szll6kkel minden tanévben az elsé szlldi értekezleten, a tanuldkkal pedig az elsé
osztalyfénoki oran ismerteti a Hazirendet.

A Pedagogiai programrél, a Szervezeti és miikddési szabalyzatrdl, a Hazirendrdl és az Intézményi
Mindségiranyitasi Programrol
- aszllbk, a Szuléi Szervezet féruman az igazgatétdl, sziléi értekezleten az osztalyfénoktél,
- atanuldk a Didkénkormanyzat gylilésein az igazgat6tol, osztalyfdnoki 6rakon az osztalyfénoktél
kérhetnek tajékoztatast.

A Pedagobgiai program, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, az iskolai Hazirend és az Intézményi
Mindségiranyitasi Program egy példanyét el kell helyezni

- aziskola tanéri szobajaban,

- aziskola konyvtaraban,

- aziskola igazgatojanal,

- aziskola igazgatohelyetteseinél,

- az osztalyfénokoknél,

- a Didkonkormanyzatot segité nevelénél.
A Hazirend egy példanyat a beiratkozast kovetéen minden tanulonak at kell nyuijtani, ill. minden
osztalyteremben a hirdetétablan kotelezd kifliggeszteni.

Biztositani kell, hogy a Pedagogiai Programot, a SZMSZ-t, Hazirendet és az Intézményi
Minéségiranyitasi Programot
- aszllék
* akonyvtar nyitva tartasa alatt,
* szil6i értekezletek,
» fogaddorak idejen,



* beiratkozaskor,
» palyavalasztasi nyilt napokon,
- atanuldk a kdnyvtar nyitva tartasa alatt szabadon megtekinthessék.

Az iskola igazgatoja az intézmény honlapjan minden tanév junius 30-ig nyilvanossagra hozza a Kulonos
kdzzétételi listat a 11/1994. MKM rendelet 10. szamu mellékletében meghatarozott tartalommal.

I1/1. szamu melléklet

Munkakori leirasok

1. AZ INTEZMENY VEZETOINEK MUNKAKORI LEIRASA
1.1.Az igazgatohelyettes I.

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozd neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja:

. A feladat-megosztasi tablazat alapjan munkaltatoi (az igazgatd altal fenntartottakon kivl),
iranyitoi, ellendérzési jogkore kiterjed a székhely intézményben a magyar nyelv és irodalom, matematika,
torténelem, természettudomanyi, mivészet és sport tantargyi munkakozosségek vezetbire, a
munkakdzosségek minden pedagogusara, az osztalyfénokokre, sportkorre, az ifjusagvédelmi felelésre,
a szul6i szervezetre.
. Az igazgat6 akadalyoztatasa, tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti az
igazgatot.
. Munkaltatoi jogkorével élve — a fellgyelete ala tartozé dolgozd kérésére — engedélyezi az
Oracseréket, oradsszevonasokat. Elkésziti beosztottjai munkakori leirasat és munkaidd beosztasat.
. Iranyitdi jogkorével él a kovetkezd esetekben:

- aziskolavezetéssel egylttmikodve minden tanév végéig elkészitteti a kdvetkez6 szorgalmi

idészak tantargyfelosztas tervezetét,

- részt vesz az orarend 0sszeallitasaban,

- apedagogusok szaméra elkésziti a havi Utemtervet,

- szervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat

- szervezi az érettségi vizsgét,

- afelsGoktatasi intézményekben tovabbtanulasokrol nyilvantartast vezet,

- szervezi a kdzismereti tantargyak korébe tartozd versenyeket,

- afélévi és év végi értekezleteken a szakkozépiskolai osztalyok értékeld elemzését elvégzi,

- elkésziti az iskolaval kapcsolatos statisztikai jelentéseket adott hataridére,

- felugyeli az iskola rendjét és tisztasagat



feladatokat.

a tanulok egészségugyi ellatasaval kapcsolatos teendbket ellatja, kapcsolatot tart az
iskolaorvossal, vedondvel,

vezeti az iskola torzskonyvét,

a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos teenddket ellatja, atképzés, tovabbtanulas
esetén elkésziti a tanulmanyi szerz6déseket,

Osszedllita a nem kotelezd szakkori foglalkozasok, korrepetalasok, valamint a
csoportbontasok iskolai tervet,

elvégzi az igazgatd szébeli megbizasa altal atruhazott feladatokat,

kapcsolatot tart az Ifju Kézgazdasz Alapitvany Kuratériumaval,

kezeli az ADAFOR programot

Ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezbkre:

a tantervek, kirandulasi tervek, munkakdz6sségi és egyéb munkatervekre,

a tulorakra és tulmunkakra,

bériiggyel kapcsolatos kérdések felligyeletére,

a technikai dolgozok munkajara,

diakigazolvanyokkal, tankonyvellatassal kapcsolatos Ugyiratokra,

karbantartasi, illetve javitasi munkalatokra,

a csoportjaba tartozd pedagogusok és dolgozok munkaba érkezésének, a munka
befejezésének idépontjara, és az dréra jaras pontossagara, a folyosolgyelet betartasara,
osztalynaplok, szakkori naplok (9-10. évf.) 2 havonkénti, a beirasi naplok (9-13. évf), a
torzslapok eévenkénti ellendrzésére,

tandrakra és tandran kivili foglalkozasokra,

Az igazgatohelyettes Il. tavolléte esetén ellatjia az 6 munkakori leirdsaban talélhatod aktualis

Segit az igazgatonak az iskolai rendezvények, Unnepélyek lebonyolitasaban.
Aktivan kdzremiikodik a rendkiviili események elharitasaban.



1.2. Az igazgatohelyettes Il

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja:

. A feladat-megosztasi tablazat alapjan munkaltatéi (az igazgatd altal fenntartottakon kivdl),
iranyitoi, ellenbrzési jogkore kiterjed a székhely intézményben az informatikai, idegen nyelvi
munkakdzosségek vezetbire, a munkakozosségek pedagdgusaira.

. Az igazgatd és az igazgatohelyettes . tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelésséggel
helyettesiti az igazgatot.
. Munkaltatoi jogkorével élve — a felligyelete ala tartozd dolgozok kérésére — engedélyezi az

dracseréket, dradsszevonasokat. Elkésziti a szabadsaghatarozatokat.

. Iranyitdi jogkorével él a kovetkezd esetekben:

az iskola vezetésével egyuttmikodve minden tanév végeéig elkésziti a kovetkezd szorgalmi
idészak tantargyfelosztasanak tervezetét, és az orarendet

elkésziti a tanévi folyoso felligyeleti rendet, szikség esetén - oOrarendvaltozaskor —
maodositja,

kiija az esetenkénti helyettesitéseket, vezeti a helyettesitési naplot, elkésziti a
szabadsaghatarozatokat,

elkésziti a csoportbontasok tervét,

megallapitja a pedagdgusok tulérajat,

megszervezi az OKJ vizsgakat a gyakorlati oktatasvezetGvel egyuttmiikodve,

feligyeli az iskola rendjét és tisztasagat,

seqiti az igazgat6 beiskolazasi munkajat, vezeti a jelentkezéseket

megszervezi a 9. évfolyam beiratkozasat

szervezi és lebonyolitja a 10. évfolyam kompetenciaméréseét

a bizonyitvanymasolatok kérésre torténd kiallitasa,

a szakmai tantargyak korébe tartozd versenyekre valo jelentkezés el6készitése és
lebonyolitdsanak szervezése,

a tanugyi nyomtatvany- és bizonyitvany rendelés hataridére val6 elkészitése,

az igazgatd szobeli megbizasa altal atruhazott feladatok végrehajtasa.

. Ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezbkre:

a csoportjaba tartoz6 pedagégusok munkaba érkezésének, a munka befejezésének
idépontjara, az éréra jaras pontossagara,

személyzeti  Ugyekre  (kinevezések, felmentések, athelyezések, nyugdijazas,
szabadsagolas stb.),

a folyosdugyelet betartasara,

tanoran kivuli foglalkozasokra,

az ECDL vizsgaztatasra



- osztalynaplok, szakkori naplok (11-12-13. évf.) kéthavonkénti, a szakmai évfolyamon a
torzslapok, szakmai ivek, vizsgadokumentumok, valamint kirandulasi tervek,
munkakdz0sségi és egyéb munkatervek évenkénti ellendérzésére,

- Oraelszamolasokra
- bizonyitvanyok nyilvantartasara
. Feladata a KIR mikodtetése.
. Az igazgatohelyettes |. tavolléte esetén ellatia az 6 munkakori leirasaban talalhatd aktualis
feladatokat.
. Aktivan kozremiikodik a varatlan események elharitasaban (tliz, foldrengés, kozlekedési

nehézségek esetén, bombariado stb.).
. Segit az igazgatonak az iskolai rendezvények lebonyolitasaban.



1.3. lgazgatohelyettes lIl.

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja:

. A feladat-megosztasi tablazat alapjan munkaltatéi (az igazgatd altal fenntartottakon kivdl),
iranyitoi, ellendrzési jogkore kiteried a tagintézményben a munkakozosségek vezetbire, a
munkako6zosségek minden pedagogusara, a sportkorre, a szocialpedagdgusra, a szul6i szervezetre.

. Munkaltatoi jogkorével élve — a fellgyelete ala tartozé dolgozd kérésére — engedélyezi az
dracseréket, dradsszevonasokat. Elkésziti beosztottjai munkakari leirasat és munkaidd beosztasat.
. Irényit6i jogkorével él a kovetkezd esetekben:

az iskolavezetéssel egylttmikodve minden tanév végéig elkészitteti a kovetkezd szorgalmi
id6szak tantargyfelosztas tervezetét,

a pedagogusok szamara elkésziti a havi Utemtervet,

szervezi az érettségi vizsgat,

megallapitja a pedagdgusok tulorajat

a fels@oktatasi intézményekben tovabbtanulasokrol nyilvantartast vezet,

szervezi a kozismereti tantargyak korébe tartozd versenyeket,

a félévi értekezleteken a szakkozépiskolai osztalyok értékeld elemzését elvégzi,

elkésziti az iskolaval kapcsolatos statisztikai jelentéseket adott hataridére,

feligyeli az iskola rendjét és tisztasagat

a tanulok egészségugyi ellatasaval kapcsolatos teendbket ellatja, kapcsolatot tart az
iskolaorvossal, védéndvel,

a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos teenddket ellatja, atképzés, tovabbtanulas
esetén elkésziti a tanulmanyi szerzédéseket,

Osszeadllita a nem kotelez6 szakkori foglalkozasok, korrepetélasok, valamint a
csoportbontasok iskolai tervet,

elvégzi az igazgatd szbbeli megbizasa altal atruhazott feladatokat,

kapcsolatot tart az alapitvanyokkal

kezeli az ADAFOR programot

elkésziti a tantargyfelosztast, az oratervet, az 6rarendet



Ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezbkre:

a tantervek, kirandulasi tervek, munkakdzossegi és egyéb munkatervekre,

a tulérakra és tilmunkakra,

bériiggyel kapcsolatos kérdések felligyeletére,

a technikai dolgozok munkajara,

didkigazolvanyokkal, tankonyvellatassal kapcsolatos tgyiratokra,

karbantartasi, illetve javitasi munkalatokra,

a csoportjaba tartozd pedagogusok és dolgozok munkaba érkezésének, a munka
befejezésének idépontjara, és az drara jaras pontossagara, a folyosolgyelet betartasara,
osztalynaplok, fak. naplok, szakkori naplok 2 havonkeénti, a beirasi naplok, a torzslapok
évenkeénti ellen6rzésére,

tandrakra és tandran kivili foglalkozasokra,

bizonyitvanyok nyilvantartasara.

Az igazgatohelyettes V. tavolléte esetén elldtia az 6 munkakori leirasaban talélhaté aktualis
feladatokat.

Segit az igazgatonak az iskolai rendezvények, tinnepélyek lebonyolitasaban.

Aktivan kdzremikodik a rendkivili események elharitasaban.



1.4. lgazgatohelyettes IV.

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja:

. A feladat-megosztasi tablazat alapjan munkaltatéi (az igazgat6d altal fenntartottakon kivdl),
iranyitoi, ellendrzési jogkore kiterjed a tagintézményben a magyar nyelv és irodalom, a torténelem, a
matematika, az idegen nyelv, a sport és mivészet, informatika és természettudomanyos
munkakdzosségek vezetdire, a munkakdzosségek pedagdgusaira az osztalyféndkokre, a gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6sokre.

. Munkaltatoi jogkorével élve — a felligyelete ala tartozd dolgozok kérésére — engedélyezi az
dracseréket, dradsszevonasokat. Elkésziti a szabadsaghatarozatokat.

. Irényit6i jogkorével él a kovetkezd esetekben:

részt vesz az orarend 0sszedllitdsaban,

elkésziti a tanévi folyos6 fellgyeleti rendet, sziikség esetén — Orarendvaltozaskor —
maodositja,

kiija az esetenkénti helyettesitéseket, vezeti a helyettesitési naplot, elkésziti a
szabadsaghatarozatokat,

szervezi az érettségi vizsgakat,

megallapitja a pedagdgusok tulérajat,

feligyeli az iskola rendjét és tisztasagat,

seqiti az igazgat6 beiskolazasi munkajat

megszervezi a 9. szakkdzépiskolai évfolyam beiratkozasat

szervezi és lebonyolitja a 10. évfolyam kompetenciamérését

a bizonyitvanymasolatok kérésre torténd kiallitasa,

a tanugyi nyomtatvany- és bizonyitvany rendelés hataridére valé elkészitése,

az igazgato szobeli megbizésa altal atruhazott feladatok végrehajtésa,

fegyelmi tgyek.

. Ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezokre:

a csoportjaba tartoz6 pedagégusok munkaba érkezésének, a munka befejezésének
idépontjara, az éréra jaras pontossagara,

a folyosdugyelet betartasara,

tanéran kivdli foglalkozasokra,

osztalynaplok, szakkori naplék (9-12. szakkozép évf.) kéthavonkénti, valamint kirandulasi
tervek, munkakozosségi és egyéb munkatervek évenkénti ellenGrzésére,

fegyelmi Ugyek, fegyelmi targyalasok a szakkdzépiskolakban

tulmunka egyeztetésére,

bizonyitvanyok nyilvantartasanak ellenérzésere (szakképzd évfolyamon).



. Az igazgatohelyettes |ll. tavolléte esetén ellatja az 6 munkakori leirasaban talalhato aktualis
feladatokat.

. Aktivan kozremiikodik a varatlan események elharitasaban (tliz, foldrengés, kozlekedési
nehézségek esetén, bombariado stb.).

. Segit az igazgatonak az iskolai rendezvények lebonyolitasaban.



1.5. Szakiskolai tagozatvezet6

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja:

A feladat-megosztasi tablazat alapjan iranyitoi és ellenérzési jogkore kiterjed a szakmai
(kereskedelmi, vendéglatdi, élelmiszeripari, mez6gazdasagi) munkakozosség vezetdre, a
munkak6z0sség minden pedagdgusara, a szakmai gyakorlatot vezetd tanarokra, a nem
érettségire épuld szakképzd évfolyamokra.

Megszervezi a szakképzé évfolyamos tanulok szakmai gyakorlatat.

- felveszi a kapcsolatot kilonb6zd egységekkel, intézményekkel,

- didkok, szUl6k segitsegevel, egyéni ismeretsége Utjan gyakorlohelyet szerez,

- az irasbeli v. szobeli megallapodas utan munkahelyi gyakorlatvezetd szakembereket
kér fel,

- a gyakorlohelyek szamara elkésziti a gyakorlattal kapcsolatos tudnivalokat, tematikat
és igazololapokat,

- a didkok szamara elkészitteti a gyakorlattal kapcsolatos szakmai, magatartasi
utmutatast ad.

- A szakmai gyakorlaton a gyakorlatot vezet0 tanarokkal egyutt ellendrzést végez.

- Vezeti a szakmai gyakorlatok zarértekezletét. Ezen részt vesz az igazgatd vagy
helyettese, az érintett osztalyfénokok és a gyakorlatok felligyeletét ellatd tanarok.

Javaslatot tesz az iskolai gyakorlati munkahelyek — informatikai — korszer(sitésére.
Iranyitoi jogkorével élve
- részt vesz a tanév el6készitésében, a szakképzd évfolyamon odratervek,
tantargyfelosztas elkészitésében,
- el6késziti a jelentkezéseket a szakképzé évfolyamra,
- a Pedagogiai Programban szereplé elvek alapjan kozremiikodik a szakkepzd
évfolyamra jelentkezettek felvételénél,

- Osszedllitia a szakképzd évfolyam oOratervét, részt vesz a tanév végi szakmai
vizsgaztatas (OKJ) megszervezésében.

Ellen6rzési jogkore kiterjed:
- atantervek, munkakozosségi munkatervek évenkeénti ellendrzésére,
- Orékat latogat, munkakozosségi foglalkozasokon vesz részt, tapasztalatairél
tajékoztatja az igazgatot.

Menedzseri tevékenységével hozzajarul az iskolai oktatas szakmai szinvonalanak
emeléséhez. Ennek érdekében a Palyazati figyel6ben, egyéb folydiratokban megjelend
palyazatokra felhivia az igazgatd figyelmét, felkutatia a kozponti, megyei és helyi
szakképzési tdmogatasi lehetbéségeket. Az iskolavezetéssel egyeztetve elkésziti a
palyazatokat.



Feladata a gazdasagi élet igényeinek ill. az iskola személyi és targyi adottsagainak
megfelelé szakképzési struktira kidolgozasaban val6 részvétel.

Figyelemmel kiséri a szakmai tananyagban, OKJ-s vizsgarendszerben tortént valtozasokat.

Gondoskodik a tananyag oktatdsahoz szikséges dokumentumok, bizonylatok
beszerzésérol, oktatasban torténd felhasznalasukrol.

Felugyeli a gyakorlati oktatds miikodési feltételeinek alakulasat, és javaslatot tesz a
személyi és targyi feltételek biztositasara, a berendezések korszer(lsitésére, a berendezési
targyak hatékony hasznalatara és a vagyonvédelemre.

Alkalomszerlien képviseli az iskolat a szakképzéssel, a gyakorlati oktatassal kapcsolatos
tovabbképzéseken, szakmai tapasztalatcseréken.

Mind a szakmai gyakorlattal, mind az oktatasfejlesztd tevékenységével kapcsolatban
szorosan egyuttmikodik az igazgatoval és esetenkent tajékoztatja az aktualis kérdésekrol.

Szakmai versenyeket szervez, illetve lebonyolitasaban tevékenyen részt vesz

Az igazgato kérésére feladatkorén belll a leirdsban konkrétan nem szereplé munkat is
elvégzi.

Munkaideje heti 40 6ra, kotelez6 6raszama heti 4 dra.



1.6. K6zgazdasagi gyakorlatioktatas-vezetd

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja:

A feladat-megosztasi tabladzat alapjan iranyitdi és ellen6rzési jogkore kiterjed a
kozgazdasagi munkakozOsség vezetére, a munkak0zosség minden pedagogusara, a
szakmai gyakorlatot vezeté tanérokra,a palyavalasztasi felelésre, a szakképzé évfolyamra.

Megszervezi a szakképzé évfolyamos tanulok szakmai gyakorlatat.

- Felveszi a kapcsolatot kulonb6z6 egységekkel, intézményekkel.

- Munkahelyi gyakorlatvezeté szakembereket kér fel irasbeli vagy szébeli megallapodas
alapjan.

- A gyakorlohelyek szamara elkésziti a gyakorlattal kapcsolatos tudnivalokat, tematikat
és igazololapokat.

- A diakok szamara a gyakorlattal kapcsolatban szakmai és magatartasi Utmutatast ad.

- A szakmai gyakorlaton a gyakorlatot vezet0 tanarokkal egyutt ellendrzést végez.

- Vezeti a szakmai gyakorlatok zaro értekezletét, melyen részt vesznek az igazgatd
vagy helyettese, az érintett osztalyfénokok és a gyakorlatok felligyeletét ellatd tanarok.

Javaslatot tesz az iskolai gyakorlati munkahelyek — informatikai — korszer(sitésére.

A félévi értekezleten értékeli a szakképz6 évfolyam munkajat.

Iranyitdi jogkorével élve
- reszt vesz a tanév eldkészitésében, a szakképzd évfolyamon oratervének és a
tantargyfelosztas elkészitésében,
- elbkésziti a jelentkezéseket a szakképzé évfolyamra,
- a Pedagogiai Programban szereplé elvek alapjan kozremikodik a szakképzd
évfolyamra jelentkezettek felvételénél,
- részt vesz a tanév végi szakmai vizsgaztatas (OKJ) megszervezésében.

Ellen6rzési jogkore kiterjed:
- atantervek, munkakozosségi munkatervek évenkeénti ellendrzésére,
- Orékat latogat, munkakozosségi foglalkozasokon vesz részt, tapasztalatairél
tajékoztatja az igazgatot.

Menedzseri tevékenységével hozzajarul az iskolai oktatas szakmai szinvonalanak
emeléseéhez. Ennek érdekében a Palyazati figyelében, egyéb folydiratokban megjelend
palyazatokra felhivia az igazgatd figyelmét, felkutatia a kozponti, megyei és helyi



szakképzési tamogatasi lehetGségeket. Az iskolavezetéssel egyeztetve elkésziti a
palyazatokat.

Feladata a gazdasagi élet igényeinek ill. az iskola személyi és targyi adottsagainak
megfeleld szakképzési struktlra kidolgozasaban valo részvétel.

Figyelemmel kiséri a szakmai tananyagban, érettségi ill. OKJ-s vizsgarendszerben tortént
valtozasokat.

FelUgyeli a gyakorlati oktatds miikddési feltételeinek alakuldsat, a tananyag oktatasahoz
szikséges dokumentumok, bizonylatok beszerzését.

Javaslatot tesz a személyi és targyi feltételek biztositasédra, a berendezések
korszerisitésére, a berendezési targyak hatékony hasznalatéara és a vagyonvédelemre.

Alkalomszerlien képviseli az iskolat a szakképzéssel, a gyakorlati oktatassal kapcsolatos
tovabbképzéseken, szakmai tapasztalatcseréken.

Mind a szakmai gyakorlattal, mind az oktatasfejlesztd tevékenységével kapcsolatban
szorosan egyuttm(ikodik az igazgatoval és esetenkent tajekoztatja az aktualis kérdésekrdl.

Az igazgatd kérésére feladatkorén belll a leirdsban konkrétan nem szereplé munkat is
elvégzi.



1.7. Kereskedelmi, vendéglaté-ipari és mezégazdasagi
gyakorlatioktatas-vezetd

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja:

A feladat-megosztasi tablédzat alapjan iranyitéi és ellendrzési jogkére kiterjed a
kdzgazdasagi munkakozosség vezetére, a munkak6zosség minden pedagégusara, a
szakmai gyakorlatot vezet6 tanarokra, a szakképz6 évfolyamra.

Megszervezi a szakképzé évfolyamos tanulok szakmai gyakorlatat.

- Felveszi a kapcsolatot kulonboz0 egységekkel, intézményekkel.

- Munkahelyi gyakorlatvezeté szakembereket kér fel irasbeli vagy szébeli megallapodas
alapjan.

- A gyakorlohelyek szamara elkésziti a gyakorlattal kapcsolatos tudnivalokat, tematikat
és igazololapokat.

- A diakok szamara a gyakorlattal kapcsolatban szakmai és magatartasi Utmutatast ad.

- A szakmai gyakorlaton a gyakorlatot vezet tanarokkal egyitt ellendrzést végez.

- Vezeti a szakmai gyakorlatok zaro értekezletét, melyen részt vesznek az igazgatd
vagy helyettese, az érintett osztalyfénokok és a gyakorlatok felligyeletét ellatd tanarok.

Javaslatot tesz az iskolai gyakorlati munkahelyek — informatikai — korszer(sitésére.
A félévi értekezleten értékeli a szakképz6 évfolyam munkajat.
Iranyitdi jogkorével élve
- részt vesz a ftanév el6készitesében, a szakképzd évfolyamon oOratervek,
tantargyfelosztas elkészitésében,
- elékésziti a jelentkezéseket a szakképzé évfolyamra,
- a Pedagogiai Programban szereplé elvek alapjan kozremikodik a szakképzd

évfolyamra jelentkezettek felvételénél,
- részt vesz a tanév végi szakmai vizsgaztatas (OKJ) megszervezésében.

Ellenérzési jogkare kiterjed:
- atantervek, munkak0zosségi munkatervek évenkénti ellendrzésére,
- Orakat latogat, munkakozOsségi foglalkozasokon vesz részt, tapasztalatairol
tajékoztatja az igazgatot.

Menedzseri tevékenységével hozzajarul az iskolai oktatas szakmai szinvonalanak
emeléseéhez. Ennek érdekében a Palyazati figyelében, egyéb folydiratokban megjelend
palyazatokra felhivia az igazgatd figyelmét, felkutata a koézponti, megyei és helyi



szakképzési tamogatasi lehetGségeket. Az iskolavezetéssel egyeztetve elkésziti a
palyazatokat.

Feladata a gazdasagi élet igényeinek ill. az iskola személyi és targyi adottsagainak
megfeleld szakképzési struktlra kidolgozasaban valo részvétel.

Figyelemmel kiséri a szakmai tananyagban, érettségi ill. OKJ-s vizsgarendszerben tortént
valtozasokat.

Gondoskodik a tananyag oktatdsahoz szlkséges dokumentumok, bizonylatok
beszerzésérol, oktatasban tortend felhasznalasukrol.

Fellgyeli a gyakorlati oktatds mlkodési feltételeinek alakulasat, és javaslatot tesz a
személyi és targyi feltételek biztositasara, a berendezések korszer(sitésére, a berendezési
targyak hatékony hasznalatara és a vagyonvédelemre.

Alkalomszer(ien képviseli az iskolat a szakképzéssel, a gyakorlati oktatassal kapcsolatos
tovabbképzéseken, szakmai tapasztalatcseréken.

Mind a szakmai gyakorlattal, mind az oktatasfejlesztd tevékenységével kapcsolatban
szorosan egyuttmiikodik az igazgatoval és esetenkent tajékoztatja az aktualis kerdésekrdl.

Az igazgato kérésére feladatkorén belll a leirdsban konkrétan nem szereplé munkat is
elvégzi.



1.8. Kollégiumvezet6

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja:

. Munkaltatoi (az igazgatd altal fenntartottakon kivdl), iranyitdi, ellenérzési jogkdre kiterjed a
kollégiumi munkakozosség-vezetdre és a kollégiumi nevelGtanarokra, a pedagogiai felligyel6kre.

. Huzamosabb tavolléte esetén az igazgatd a kollégiumi munkakozosség-vezetét bizza meg a
kollégium operativ feladatainak ellatdsaval, akinek jogkdre ebben az esetben csak az igazgat6 altal
meghatarozott feladatokra terjed ki.

. A kollégiumvezetd munkaltatoi jogkorével élve - engedélyezi az Ugyeletesi, naposi cseréeket,
amelyek egy munkanapnal hosszabbak nem lehetnek. Indokolt esetben rendkivili szabadsagot is
engedélyezhet. Elkésziti a szabadsaghatarozatokat. Elkésziti beosztottjai munkakoéri leirdsat és a
munkaidé-beosztast.

. Irényit6i jogkorével élve feladata:

a kollégium nevelési és képzési tevékenyseg tervezeése,

a csoportbeosztas tervezése, csoportvezetd nevelétanarok megbizasa,

a kollégiumi felvételek és ujrafelvételek lebonyolitasa, amennyiben igény van ra,
externatusi ellatasban részesilék tanorai foglalkoztatasa,

a nevelétanarok munkaidd-beosztasanak elkészitése,

a diakonkormanyzat munkajanak tamogatasa,

esetenkénti helyettesitések megszervezése, a munkarend médositasa,

a kollégiumi torzskonyv vezetése, folydiratok, nyomtatvanyok megrendelése,
félévi értekezleteken a kollégiumi munka értékelése,

atképzés, tovabbtanulas esetén a tanulmanyi szerzédések elkészitése

. Ellendrzési jogkore kiterjed:

a beosztottjai munkaba érkezésének, a munka befejezéséenek idépontjara,

a foglalkoztatasi napld és nevel6i feljegyzések rendszeres vezetéseére,

a csoportfoglalkozasok latogatasara, a vasarnapi tgyeletre és egyéb kollégiumi
rendezvenyek latogatasara,

tulmunka, helyettesitések egyeztetésére és ellendrzésére,

a kollégiumi nevel6tanarok nevel6-oktato-képz6 tevékenységére, amelyrél
alkalmankeént tajékoztatja az igazgatot.

. A kollégiumi munkavédelmi és tlizvédelmi szemlék felelés vezetdie.



. Aktivan kozremiikodik a varatlan események elharitasaban (tliz, foldrengés, kozlekedési
blok&d, bombariado stb.).

. A kollégiumvezetd munkajaban elsésorban a naposi feladatokat ellatdo nevel6tanarra
tamaszkodhat.
. A kollégiumvezetdé hetente egyszer beszamol az iskola igazgatdjanak az elért

eredményekrdl, illetve a fennall6 feladatokral.



. MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK MUNKAKORI LEIRASA

2.1.Kozismereti tantargyi munkakozosségek

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja:

Az intézmény szakmai munkajanak és hatékony pedagdgiai miikodésének fejlesztése érdekében
az alabbi feladatokat kell felel6sséggel ellatnia:

Irényitja a munkakozosség tevekenységét, felelds azok szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas
szinvonalért.
Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Ismeri a kozoktatas fejlesztési programjat, a Kozoktatasi torvényt, a nevelés-oktatasra vonatkozo
jogszabalyokat.

Szakteruletének megfelelGen részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, a helyi tantervének
kidolgozasaban.

Minden tanév végén értékeli a munkakdzosség egész évi munkajat.

A munkakoz0sségi tagok javaslata és az iskolai munkaterv alapjan 0sszeallitia a kovetkezd tanév
munkatervét.

Kozrem(ikddik az iskolai miikddési szabalyzatok Iétrehozasaban, mddositasaban.

Javaslatot tesz a szakterlletéhez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztéasra, véleményezi a
pedagdbgus allashelyek palyazati anyagat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart.
Bemutaté foglalkozasokat szervez.
Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és értékeli a
tanulok tudas- és képességszintjét.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

Javaslatot ad a kéltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eléiranyzatok felhasznalasara.
Segiti munkakdzdssége tagjainak tovabbképzését.

A szakmai munka fejlesztése érdekében igénybe veszi a szaktanacsaddk segitségét.
Részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztonzi és segiti e terileten is kollégait.



» Segiti a munkakozosségikben dolgozé palyakezdé nevelbk munkajat.

» Elbiralja és jovahagyasra javasolja munkakozOssége tagjainak tématervezeteit, foglalkozasi terveit,
ellendrzi a kdvetelmények megvalositasat.

o Ellendrzi és értékeli a munkakozOsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, erre
vonatkozdan intézkedéseket kezdeményez az igazgaténal, javaslatot tesz a jutalmazasra és
kitlntetésre.

* Rendszeresen orat latogat a munkak6zosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

* Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi flizetek, a témazar6 feladatlapok Gsszeallitasat,
vezetéseét és a javitasra vonatkozo intézményi megéllapodasok betartasat.

* lrényita az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a szilkséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolasara.

» Latogatja a felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasokat. Tapasztalatairdl irasbeli feljegyzést
készit, errél tajékoztatja az igazgatot.

* Rendszeresen ellendrzi a munkakdzosséghez kapcsolddo tantargyak osztalyzatait.

» Figyelemmel kiséri a szakmai fellgyelete ala tartozd szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

» Félévente tajékoztatast ad az igazgatohelyettesnek a munkakdzdsség munkajarol.

« Evente osszefoglalo tajékoztatdst ad a neveldi értekezleten a tantargyi kovetelmények
teljesitéseérdl, fejlédési tendenciakral.

» A szakmai felettese, illetve az igazgatd igénye alapjan adatokat szolgaltat szaktertletérél.

» Képviseli a munkakozOsségi tagok érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok el6tt, az
intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

« Az Ertékeld Csoport tagjaként részt vesz a pedagogus és nem pedagdgus teljesitményértékelési
rendszer kialakitasaban és mikddtetésében.

o Javaslatot készit a dolgozdi teljesitményértékelési rendszer targyi és személyi feltételeinek
biztositasara.

« Az Ertékeld Csoport tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgusainak teljesitmény értékelésére
vonatkozo feladatok végrehajtasaban, ellendrzésében.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem. Egy példanyt
atvettem.



2.2. Kozgazdasagi és kereskedelmi, vendéglatéipari, mez6gazdasagi,
élelmiszeripari szakmai munkak6z6sség

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja:

Az intézmény szakmai munkajanak és hatékony pedagégiai mikodésének fejlesztése érdekében az
alabbi feladatokat kell felelsséggel ellatnia:

Irényitja a munkakdzosség tevékenységét, felelés azok szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas
szinvonal&ért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Ismeri a kdzoktatas fejlesztési programjat, a Kozoktatasi torvényt, a nevelés-oktatasra vonatkoz6
jogszabalyokat.

Szakterlletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, a helyi tantervének
kidolgozasaban.

Minden tanév végén értékeli a munkakdzosség egész évi munkajat.

A munkakozosségi tagok javaslata és az iskolai munkaterv alapjan dsszeéllitjia a kdvetkezé tanév
munkatervet.

Kozrem(ikddik az iskolai miikddési szabalyzatok Iétrehozasaban, mddositasaban.

Javaslatot tesz a szakterlletéhez tartozo tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra, véleményezi a
pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Mdbdszertani és szaktargyi értekezleteket tart.
Bemutaté foglalkozasokat szervez.
Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és értékeli a
tanulok tudas- és képességszintjét.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6iranyzatok felnasznélasara.
Segiti munkakozossége tagjainak tovabbképzését.

A szakmai munka fejlesztése érdekében igénybe veszi a szaktanacsaddk segitségét.
Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti e terileten is kollégait.

Segiti a munkak6zosségukben dolgozd palyakezdd neveldk munkajat.

Elbirélja és jovahagyasra javasolja munkakozossége tagjainak tématervezeteit, foglalkozasi terveit,
ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.



Ellenrzi és értékeli a munkak0zOsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, erre
vonatkozdan intézkedéseket kezdeményez az igazgaténal, javaslatot tesz a jutalmazasra és
kitlntetésre.

Rendszeresen orat latogat a munkakozosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

Rendszeresen ellen6rzi a dolgozatok, a hazi fizetek, a témazard feladatlapok dsszedllitasat,
vezetéseét és a javitasra vonatkozo intézményi megéllapodasok betartasat.

Irényitia az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a szilkséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolasara.

Latogatja a felzarkdztatd és tehetséggondozd foglalkozasokat. Tapasztalatairdl irasbeli feljegyzést
készit, errél tajékoztatja az igazgatot.

Rendszeresen ellenérzi a munkakozdsséghez kapcsolddd tantargyak osztélyzatait.

Figyelemmel kiséri a szakmai felugyelete ala tartozd szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Félévente tajékoztatast ad az igazgatohelyettesnek a munkakdzosség munkajarol.

Evente 06sszefoglald tajékoztatdést ad a neveldi értekezleten a tantargyi kovetelmények
teljesitésérdl, fejlédési tendenciakral.

A szakmai felettese, illetve az igazgatd igénye alapjan adatokat szolgaltat szaktertletérél.

Képviseli a munkakozOsségi tagok érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok el6tt, az
intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

Az Ertékelé Csoport tagjaként részt vesz a pedagdgus és nem pedagogus teljesitményértékelési
rendszer kialakitasaban és mikddtetésében.

Javaslatot készit a dolgozbi teljesitményértékelési rendszer targyi és személyi feltételeinek
biztositasara.

Az Ertékeld Csoport tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgusainak teljesitmény értékelésére
vonatkozo feladatok végrehajtasaban, ellendrzésében.



2.3. Kollégiumi munkak6zosség

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja:

A kollégium vezetdvel egyittmiikddve megfogalmazza:

» akollégium nevelési alapelveit, célkitlizéseit,
» atanulok életrendje, tanuldsa, szabadideje szervezésének pedagdgiai elveit,

» atanulok fejlédését, tehetséggondozasat, felzarkoztatasat, palyavalasztasat, az onallo életkezdést
eléseqitd tevékenység elveit,

* nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozok nevelése esetén a nemzeti, etnikai kisebbség kulturalis és
anyanyelvi nevelésének feladatait,

e a hatranyos helyzetli tanuldknak szervezett felzarkoztatd, tehetséggondozd, tarsadalmi
beilleszkedést segitd foglalkozasok tervét,

* a kollégiumi kozosségi élet fejlesztésének mddszereit, eszkozeit, a miveldédési és sportolasi
tevékenyseg szervezésének elveit,

» akollégium hagyomanyait és tovabbfejlesztésének tervét,
» aziskolaval, a szlével valo kapcsolattartas és egyuttmiikodés formait,

* a kollégiumban folyd nevelé-oktatd munka ellen6rzési, mérési, értékelési, mindségbiztositasi
rendszerét,

* a pedagbgiai program végrehajtasahoz szikséges nevel6-oktatd munkat segité eszkdzok és
felszerelések jegyzékét
Felel6s a kivetkezl feladatok végrehajtasaért, ill. benniik val6 részvételéért:
» Gondoskodik a kollégiumban lakd tanuldk szakszer(i felligyeletének megszervezésérdl a
torvényekben megfogalmazott feltételek teljesilése mellett.

* A kollégiumi vezetl felkérésére szakmai véleményt készit a terlletéhez tartozé dolgozokrol,
javaslatot tesz a dolgozok jutalmazasara.

* Feladata a kollégium nevel6testiletének vezetése, a munkatarsak munkajanak ellenérzése a
kollégium vezetdjével egyittmiikodve

* Feladata tovabba az oktato-neveldé munka tervezése, szervezése iranyitasa, ellenérzése

» Egylttmikodik az intézményi szabalyzatok elkészitésében és karbantartasaban.



Felelds a kollégium rendjének kialakitasaban, részt vesz annak folyamatos ellendrzésében , a
kollégiumvezetbvel egylttmiikddve

Folyamatosan figyelemmel kiséri és az érdekeltek tudomasara hozza az oktatasi jogszabalyok
valtozasat kilonos tekintettel a kollégium életét érintéeket.

Felelés a kollégiumi tevékenységek megszerveztetéséért, lebonyolittatasaért.

A neveléshez szorosan kapcsolodd személyiségforméalds terlletein jelentkez6 feladatok
munkatarsakkal valo k6z6s megoldasa — kollégiumi miisorok, rendezvények — szervezése.

A kollégiumvezetével egylttmiikddve elkésziti az éves kollégiumi munkatervet.

Szorgalmazza az Uj és korszer(i pedagogiai médszerek, torekvések alkalmazasat, javaslatot tesz a
pedagbgus tovabbképzési terv kollégiumi neveldkre vonatkozd részére.

Az ifjusagvédelmi felelés bevonasaval eleget tesz az ifjusagi és gyermekvédelmi torvényekben
megfogalmazottaknak, illetve a raszorultaknak segitséget nyujtanak. .

Segiti a tanulok testkultirajanak fejlesztését és az intézmény lehetdségeit kihasznalva gondoskodik
a testedzési és sportolasi lehetGségekrol.



IFJUSAGVEDELMI FELELGOS

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja:

Tajékoztatia az iskola tanuloit arrol, hogy milyen problémakkal, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté
intézményt kereshetnek fel.

Feltarja a gyermek, a tanuld fejlédéset veszélyezteté korulmenyeket, segit azok megel6zésében,
megszlntetésében.

Az osztalyfénokkel kdzosen feltarja az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait, segit a tovabbiak
megelézésében.

Eszre kell vennie az osztalyban tanitd pedagégusokkal kdzdsen, ha a tanulé tanulmanyi eredménye
latszélag indokolatlanul leromlik.

Rendszeres oOralatogatasokkal nyomon kdveti a hatranyos helyzetli tanuldk tanulméanyi
elémenetelét, tandrai, tandran kivuli viselkedéseét. Biztositania kell a barmely oknal fogva héatranyos
helyzetben 16v6 gyermek felzérkoztatasat (indokolt esetben javasolni kell a tanuld szamara a
tanul6szoban, korrepetalason valo részvételt).

Fel kell figyelnie az osztalyfénokkel kozésen a csaladban jelentkezd gondokra, problémékra
(példaul a szulok gazdasagi helyzetének romlasara vagy a csaladi élet megromlaséra).

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem szlntethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot (a Gyermekjoléti
Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen).

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megéllapitdsat kezdeményezi a tanuld laké-, illetve ennek hidnyaban tartbzkodasi helye szerint
illetékes telepulési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy az dnkormanyzat rendeletében
meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatds természetbeni ellatas
forméajaban térténd nyujtasara.

Az iskoldban a tanulok és a szildk altal jol 1athatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellato fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsado, Drogambulancia,
Ifjisagi Lelkisegély Telefon, Gyermekek Atmeneti Otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat.

Tajékoztatast nyuijt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Gondot fordit a szenvedélybetegségek megel6zésére, illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanulok
beilleszkedésének elbsegitésére.

Tovabbtanulasi, palyavélasztasi tanacsadassal segitséget nyujt a tanuloknak és a szlleiknek
fels6foku iskolai tanulményok megkezdéséhez (feladata a tanuldk tovabbtanuldsa soran fellépd
nehézségek orvoslasa, palyaorientacids segitségnyujtas: szakel6adok hivasa, felvételi elékésztd
tanfolyamokrol sz616 informaciok tovabbitasa, a tanulok palyavalasztasi pszicholégiai tanacsadasra
klldése révén).



Kapcsolatot tart az egészseglgyi szolgaltatd intézményekkel (Vedondi Szolgalat, haziorvos,
iskolaorvos, ANTSZ Egészségvédelmi Féosztaly Gyermek és Ifjusagi Egészséglgyi Osztaly).

Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgalat felé, amennyiben az iskolaban iskolai
eszkozokkel nem tudnak segitséget nyuijtani.

Gyermek- és ifjusdgvédelmi kérdésekben tandcsot ad a tanuldknak, a sziléknek és a
pedagogusoknak.

Részt vesz az iskolaban inditott fegyelmi eljarasokon.

Feladata az &ltalanos prevencios tevékenységek megszervezése, koordinlasa az iskolat kortlvevo
szocialis tarsadalmi kornyezet flggvényében, ennek keretében drog- és bilnmegel6zési
programokat szervez.

Szamba veszi a felhasznalhatd szociélis ellatasokat (ingyenes étkeztetést, tankonyv-vasarlasi
tamogatast, segélyeket, stb.).

Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.
Fontos feladata a didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartas.

Felkutatja a tanulok szamara hasznos sziinidei elfoglaltsagokat (taborok, mivelédési hazak altal
kinalt lehetéségeket; a didkmunka-lehetdségeket).

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii
gyermekekkel kapcsolatban kilonésen feladata, hogy:

o Felmérie a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetii gyermekeket az osztalyfénokok
kozrem(ikodesével.

o Nyilvantartasba vegye Oket, mérlegelie a veszélyeztetettség, illetve a hatranyos helyzet
tipusat és sulyossagat, ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teenddkre; egyeztessen a
Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi koordinatorral.

o  Figyelemmel kisérie a veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetli gyermekek szabadidds
tevékenységét és tanulési elomenetelét, és adott esetben javaslatot tegyen a valtoztatasra.

0 A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetii gyermekek szamara biztositson hasznos szinidei
elfoglaltsagot (taborok, iskolai programok, mivel6dési hazak, stb. révén).



4. SZOCIALPEDAGOGUS

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlenbeosztottja:

o Tajékoztatja az iskola tanuloit arrdl, hogy milyen problémakkal, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté
intézményt kereshetnek fel.

» Feltarja a gyermek, a tanulo fejlédését veszélyeztetd korilményeket, segit azok megelézésében,
megszlntetésében.

» Az osztalyfénokkel kdzosen feltarja az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait, segit a tovabbiak
megelézésében.

o Eszre kell vennie az osztalyban tanité pedagogusokkal kdzosen, ha a tanulé tanulmanyi eredménye
latszélag indokolatlanul leromlik.

* Rendszeres oOralatogatdsokkal nyomon kdveti a héatranyos helyzetli tanulok tanulmanyi
elémenetelét, tandrai, tandran kivuli viselkedéseét. Biztositania kell a barmely oknal fogva héatranyos
helyzetben 16v6 gyermek felzérkoztatasat (indokolt esetben javasolni kell a tanulé szamara a
tanul6szoban, korrepetalason valo részvételt).

* Fel kell figyelnie az osztalyféndkkel kdzésen a csaladban jelentkezd gondokra, problémékra
(példaul a szulok gazdasagi helyzetének romlasara vagy a csaladi élet megromlaséra).

* Gyermekbantalmazéds veélelme vagy egyeb pedagdgiai eszkozokkel meg nem szintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot (a Gyermekjoléti
Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen).

» A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas
megéllapitdsat kezdeményezi a tanuld laké-, illetve ennek hidnyaban tartbzkodasi helye szerint
illetékes telepulési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy az onkormanyzat rendeletében
meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatds természetbeni ellatas
forméajaban térténd nyujtasara.

» Az iskoldban a tanulok és a sziilék altal jol lathatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellato fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsado, Drogambulancia,
Ifjisagi Lelkisegély Telefon, Gyermekek Atmeneti Otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat.

» Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadids programokrol.

» Gondot fordit a szenvedélybetegségek megelézésére, illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanulok
beilleszkedésének elbsegitésére.

» Tovabbtanulasi, palyavélasztasi tanacsadassal segitséget nyujt a tanuloknak és a szlleiknek
fels6foku iskolai tanulményok megkezdéséhez (feladata a tanuldk tovabbtanuldsa soran fellépd
nehézségek orvoslasa, palyaorientacids segitségnyujtas: szakel6adok hivasa, felvételi elékésztd
tanfolyamokrol sz616 informaciok tovabbitasa, a tanulok palyavalasztasi pszicholégiai tanacsadasra
klldése révén).



Kapcsolatot tart az egészseglgyi szolgaltatd intézményekkel (Vedondi Szolgalat, haziorvos,
iskolaorvos, ANTSZ Egészségvédelmi Féosztaly Gyermek és Ifjusagi Egészséglgyi Osztaly).

Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgalat felé, amennyiben az iskolaban iskolai
eszkozokkel nem tudnak segitséget nyuijtani.

Gyermek- és ifjusdgvédelmi kérdésekben tandcsot ad a tanuldknak, a sziléknek és a
pedagogusoknak.

Részt vesz az iskolaban inditott fegyelmi eljarasokon.

Feladata az &ltalanos prevencios tevékenységek megszervezése, koordinlasa az iskolat kortlvevo
szocialis tarsadalmi kornyezet flggvényében, ennek keretében drog- és bilnmegel6zési
programokat szervez.

Szamba veszi a felhasznalhatd szociélis ellatasokat (ingyenes étkeztetést, tankonyv-vasarlasi
tamogatast, segélyeket, stb.).

Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.
Fontos feladata a didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartas.

Felkutatja a tanulok szamara hasznos sziinidei elfoglaltsagokat (taborok, mivelédési hazak altal
kinalt lehetéségeket; a didkmunka-lehetdségeket).

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii
gyermekekkel kapcsolatban kilondsen feladata, hogy:

o Felmérie a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetii gyermekeket az osztalyfénokok
kozrem(ikodesével.

o Nyilvantartasba vegye Oket, mérlegelie a veszélyeztetettség, illetve a hatranyos helyzet
tipusat és sulyossagat, ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teenddkre; egyeztessen a
Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi koordinatorral.

o  Figyelemmel kisérie a veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetli gyermekek szabadidds
tevékenységét és tanulési elomenetelét, és adott esetben javaslatot tegyen a valtoztatasra.

0 A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetii gyermekek szamara biztositson hasznos szinidei
elfoglaltsagot (taborok, iskolai programok, mivel6dési hazak, stb. révén).

Kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsaddval

Az SNI-s tanulokkal kapcsolatban feladata, hogy

0 Felmérie és nyilvantartasba vegye a gyermekeket az  osztalyfénokok
kozrem(ikodésével.

0 A szakért6i vélemények alapjan javaslatot tesz az iskolai hatarozatokra

o  Egyénifejlesztési terveket készit a tanuldknak, foglalkozasokat tart



5. OSZTALYFONOK

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlenbeosztottja:

Osztalyfénoki feladatait az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagdgiai programja és
hazirendje, az iskola munkaterve alapjan végzi. Osztalya kozosségének felelds vezetdije.

Feladatai a pedagdgusokra vonatkoz6 munkakéri feladatokon tulmenéen a kovetkezék:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit a személyiségfejlddés tényezéit figyelembe véve.

Egyuttmikodik az osztalydban tanitd pedagdgusokkal, a kollégista tanulok esetében a gyermek
kollégiumi csoportvezetbjével.

Latogatja osztalya tanitasi 6rait, a tanoran kivili foglalkozasait, tapasztalatait megbeszéli az érintett
neveldkkel.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok megoldasara mozgdsit.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Havonta egyezteti az osztalynaploban és az ellendrzében szerepld osztalyzatokat.

Minden tanév elején felmérést készit a hatranyos helyzeti és veszélyeztetett tanulokrol.
Kilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésere.

Kozrem(ikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalméat, az ezzel kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
tanartarsai elé terjeszti.

Javaslatot tesz a tanul6k jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére.

Az osztalyozd értekezleten ismerteti és roviden elemzi a tanuldcsoport tanulméanyi és neveltségi
helyzetét.

Az iskola éves munkatervében meghatéarozott idépontban sziiléi értekezletet tart, melynek soran
ismerteti a jogszabalyban meghatarozott tanuldi, szll6i jogokat és kotelességeket, jogorvoslati
eljarasokat, a szervezeti és mikodési szabalyzat szll6ket érintd eléirasait, a hazirendet. Beszerzi a
szllék elbzetes irasbeli nyilatkozatat minden olyan esetben, amely a sziilére nézve fizetési
kotelezettséggel jar. Tételesen, hivatalos szamlakkal elszdmol a sziléknek az osztalypénz
felnasznélasarol.

Az SZMSZ-ben felruhazott joganal fogva indokolt esetben harom nap tavollétet engedélyezhet és
igazolhat osztalya tanuldjanak.

Részt vesz az osztalyféndki munkakzdsség munkajaban.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire.



Rendszeresen figyelemmel kiséri tanuldinak hianyzasat. Igazolatlan mulasztas esetén a szervezeti
és miikddési szabalyzatban meghatarozott médon jar el.

Ellatja osztalyfénoki tgyviteli teendéit. Ezen belll:

O O O0OO0OO0Oo

O O O 0O

vezeti az osztalynaplét: az osztalyban tanitdk nevének beirasa,

ulésrend készitése,

heti 6rarend kitdltése (ceruzaval), a valtozasok bejegyzése,

kitolti a tanulok személyi adataira vonatkozé tablazatokat,

beirja a haladasi részbe a tanitasi hetek és napok szdmat, a datumozasat, a hetesek nevét,
hetente ellendrzi az 6rabeirasokat és a tanuloi hidnyzasok vezetését, hianyokat kollégaival
potoltatja,

figyelemmel kiséri a tanulok érdemjegyeit a helyi tanterv kdvetelményei szerint,

kitdlti az év eleji és év végi statisztikai tablakat meghatarozott idépontra,

elkésziti a félévi és tanév végi osztaly statisztikat,

naprakészen vezeti a beirasi naplét,

a torzskonyvet és a bizonyitvanyokat az eldirasoknak megfeleléen vezeti.



6. PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozd neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlenbeosztottja:

Munkakorének ellatasa soran az alabbi kotelezettségeknek kell eleget tennie:
az éves munkatervben meghatarozott tanév munkaid6-beosztasat betartani,
a havi Utemtervben kdz0lt hataridés tennivalbinak, elfoglaltsaganak,

tanitasi 6rait a heti 6rarendben meghatarozott idében megtartani, attél — alkalmanként - igazgatdi v.
annak helyettesi engedélyével térhet el,

a tanitasi 6ra id6tartama 45 perc,
a foglalkozasok (tanéra, szakkor, Ugyelet stb.) el6tt 15 perccel megjelenni az iskolaban,

iskolai rendezvényeken, tanulményi versenyeken ugyeletet vallaini a tanévben legalabb 6t
alkalommal,

esetenként szakszer(, illetve nem szakszer( helyettesitést vallalni,

adminisztracios munkait — osztalynapld, korrepetalasi, szakkori naplé stb. — pontosan, naprakészen
vezetni,

ha varatlan akadalyoztatds miatt a megszabott idében nem tudja megkezdeni munkajat, a
foglalkozas megkezdése elbtt 15 perccel jelenteni az igazgaténak vagy helyetteseinek,

minden mas esetben legalabb egy nappal elébb engedélyt kémi az igazgatétél vagy helyetteseitdl
valamely tanitasi 6ra vagy egyéb eléirt foglalkozas elhagyasara, elcserélésére,

mindazon, a munkakérén kivil esé, végzettségének megfelelé eseti, egyszeri feladatokat ellatni,
amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza, Példaul?

az oktato és neveld munka iskolai pedagdgiai program szerinti végzése,
oktatoi tevékenysége soran az ismeretek targyilagos és tobboldalu kdzvetitése,

neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének Utemét, szocidlis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse a tanuld
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbdl hatranyos helyzetben lévé
gyermek felzarkdztatasat a tanulétarsaihoz,

a tanitasi drakra, foglalkozasokra felkésziilni,
folyamatosan értékelni a tanulok munkajat, és errdl tajékoztatni a szilbket,

az irasbeli szamonkérések eredményeirdl a hazirendben meghatarozott idén belil (10 munkanap) a
tanulokat tajekoztatni,



kozrem(ikodni a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd
kértimények megel6zésében, feltdrasaban, megsziintetésében,

segiteni a diakdnkormanyzat munkajat,
tiszteletben tartani a tanulok jogait, emberi méltosagat,
a turelmesség elve alapjan végezni a nevelést, oktatast,

figyelemmel kisérni, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkismereti, vagy politikai meggy6z6dése miatt
hatrany ne érje,

gondoskodni erkolcsi védelmukrél, személyi fejlédesukrol,
megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezet6jének felhatalmazasa alapjan
az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az adatokat. A titoktartasi kotelezettség nem
foglalja magaban a gyermek, tanuld fejlédését, ertékelését végz0 pedagogus kozosség egymas
kdzotti megbeszélését, a tanuld munkajanak értékeléseét,

ha a gyermek bizalmas informaciét ad magarol vagy csaladjarol, akkor titoktartasi kotelezettség
terheli, amely alél csak az érintett irdsbeli felhatalmazasa adhat felmentést, minden esetben a
tanuld gyermek érdeket kell figyelembe vennie,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szukséges ismeretek atadasa, meggy6zodes ezek
elsajatitasarol,
a szUl6 és a tanulo javaslataira érdemi valasz adésa,

6rakozi szlinetekben a beosztas szerint ellatni a tanuldk felligyeletét, és a kdvetkezd tanitasi ora
eldkészitésével kapcsolatos feladatokat,

a torvényi elGirasok szerint részt venni tovabbképzésben,

tanitas nélkuli munkanapokon a munkaltato altal elrendelt munka elvégzése,

a téli és tavaszi szlinetben elrendelt munka elvégzése, (pl. leltarozas)

a munkakoéréhez tartoz6 adminisztracios feladatok ellatésa,

igazgat6i megbizas alapjan az oktatd-neveld munkahoz kapcsolddé feladatokat ellatni. Példaul mit?

személyi adataiban torténd valtozast bejelenteni.

Fentieken tul felelds

0  atanitasi Ora rendjéért, pontos kezdéseért, befejezéséért,
0  minden hénap végéig a tulora, helyettesitési nyomtatvany leadasaért,
0  az atvett - oktatast segitd — eszkozokert.



7. A KOLLEGIUMI NEVELOTANAR MUNKAKORI LEIRASA

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlenbeosztottja:

A nevel6tanarral szemben tamasztott elvarasok:

Munkéajat a Pedagdgiai Program alapjan, valamint az éves munkatervben meghatarozott
munkaidé beosztast betartva végezze. A kollégiumi nevel6tanar alaptevékenysége, a
Pedagogiai Programban rogzitettek, ezek betartésa, a jelzett teendbk ellatasa minden neveldre
kotelezd érvénydi.
Adminisztraciés munkait pontosan, napra készen vezesse.
Ismerje meg tanuldi csaladi korilményeit, egészségi allapotat, értelmi, erkolcsi-érzelmi
fejlettségi szintjét, az esetleges hianyossagok okait stb.
Tanév elején készitse el sajat csoportjara vonatkozo éves részletes pedagdgiai programjat az
eléz6 tanév helyzetelemzése alapjan. Ez nem lehet sablonos, hanem a csoportra, egyénekre
lebontott pedagogiai célkitlizéseket kell tartalmaznia a tevékenységi formék, mddszerek
felel6sok, hataridok megjelolésével.
Felelés csoportja és az egyes tanulok:

0 erkolcsi fejlodéséért,

o tanulmanyi munkajaért,

0 altalanos miveltségik gyarapitasaért,

0 egészséges életmodjaért, magatartasuk, magaviseletiik kulturalt fejlesztésért.
Segitse, szervezze és ellenbrizze a tanulast, segitse az életpalyara, munkéra valé felkészllést.
Segitse, szlkség esetén iranyitsa a hattérbdl - a csoportonkormanyzat munkajat, fejlédését
(tervezéstdl az értékelésig).
Kiseérje figyelemmel, segitse el6, valamint biztositsa a diakjogok érvényesitését.
Epitsen kapcsolatot a sziilékkel, osztalyfénokdkkel, szaktanarokkal.
Ellendrizze a tanul6i altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, tanuldi apoltsagat, személyi
higiéniajat.
A neveltanar szaktargyaib6l a munkaidejében kulon dijazés nélkil koteles a raszoruld
tanulokat csoportszinten és kollégiumi szinten is korrepetélni, segiteni. A nem szaktanar
nevelétanar érdeklédéséhez leginkabb kdzelallo tantargyakbol koteles segiteni, gyakoroltatni.
Rendszeresen, az életkornak megfelelé tematika szerint tartsa meg a csoportfoglalkozasokat,
amelyekre lelkiismeretesen felkészul. Készitse el6, vagy fel a tanuldit a foglalkozasokra.
Ezeken - a fokozatossag elvét szem elétt tartva — mind szélesebb teret biztositva a tanuldi
ontevékenységnek, kezdeményezésnek, vélemény- és itéletalkotasnak. Fejlessze tanuldi
vitakészsegét, objektivitasat, vilagképét.
Felelés a harmonikus, demokratikus tanar-diak viszony, a csaladias légkor megteremtéséeért a
csoporton beldl, tovabba csoportja és a tobbi csoport, valamint a kollegiumi kdzosség kozotti
barati, szeretetteljes viszony kialakitasaért.
Munkaidejének a szilenciumi és csoportfoglalkozasokon tuli részében halészobai kiscsoportos
foglalkozasokat, egyéni foglalkozasokat, érdeklédési koroket tartson.



Havonta irja ki az érdemjegyeket az iskolai haladasi naplobol, kozosen és egyénileg is értékelje
tanul6ival az eredményt, a hibak kijavitasanak maédjat.

Az elsé héten baleset- és tlizvédelmi oktatasban részesitse csoportja tanuloit, errél irdsos
dokumentaciét (a tanul6 alairasaval) készitsen.

Az ifjusagvédelmi feladatok csoportszinti ellatasa.

Kiemelt figyelmet forditson a tanulok minden munkajanak, megnyilatkozdsanak rendszeres,
kdvetkezetes, folyamatos ellendrzésére, értékelésre. Titoktartasi kotelezettségének koteles
eleget tenni, amely nem foglalja magaba a gyermek fejlod0sét, egeészségének megdrzését
szolgald informaciok visszatartasat, a pedagdguskdzosség egymas kozotti megbeszélésén, és
a tanuld munkajanak értékelésében.

Munkaidejét az igazgato altal jovahagyott munkaidé-beosztast szerint végezze, munkakezdés
el6tt 15 perccel a kollégiumba érkezzen, ha varatlan akadalyoztatas miatt nem tudja felvenni a
munkat, a munkakezdés elétt koteles jelenteni, vagy jelezni az igazgaténak, vagy a
kollégiumvezetének. Szikség esetén tanitas nélklli munkanapon a munkaltaté altal elrendelt
munka elvégzésére, téli és tavaszi szlinetben elrendelt munka elvégzésére kotelezhetd (pl.
leltarozas).

Rendszeres 6nképzéssel, a torvényi elbirasoknak megfeleléen szervezett tovabbképzésekkel
meguijitott, korszer( szakmai ismeretekkel rendelkezzen.

Szakmai tevékenysége soran miikodjon egyiitt a nevelétestiilet vezetbivel és tagjaival.
Folyamatosan figyelje, értékelje a tanuldk kdzosségeinek munkajat, miikodjon egyitt a diakok
nevelésében résztvevd személyekkel, intézményekkel.

Megfelelé empatiaval rendelkezzen, tanuloit szeresse, tisztelje.

Egyéniségével, megjelenésével, életmddjaval mutasson példat a kollégistaknak.

Minden nevel6tanar kotelessége a kollégiumi hagyomanyok apolasa, valamint a kollégiumi és
az iskolai Unnepélyeken, rendezvényeken val6 részvétel, esetenként helyettesitések vallalasa,
és mindazon a munkakoron kivil esé, eseti feladatok elldtasa, amivel az igazgato, illetve a
kollégiumvezeté megbizza.



8. A PEDAGOGIAI FELUGYELO MUNKAKORI LEIRASA

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlenbeosztottja:

A pedagogiai felligyelével szemben tdmasztott elvarasok:

Munkéjat a Pedagdgiai Program alapjan, valamint az éves munkatervben meghatarozott
munkaid6 beosztast betartva végezze.

Alaptevékenysége a Pedagdgiai Programban rdgzitett, ennek betartasa, a jelzett teenddk
ellatasa kotelez6 érvényd.

Adminisztraciés munkait pontosan, napra készen vezesse.

Feladata a kollégiumi rend fenntartasa, 1étszamok ellenérzése, altalanos éjszakai és nappali
feligyelet, ezen belll:

o

O 0O O0O0O0OO0O0O0OO0OO0O0OO0OO0OOo

O 0O O0OO0OO0O0OO0o

o
o
o

ébresztes, reggeli ellendrzése,

ebédugyelet ellendrzése, a szlinetben a kollégiumban tgyel,

kollégiumi Ujsag, posta felhozatala,

altalanos adminisztracio,

kollégiumi tanulk rendezvényekre torténd kisérete,

neveldi megbeszéléseken vald részvétel,

kollégiumi élettel kapcsolatos aktualitasok, hirdetések elkészitése és kiplakatolasa,
tanérak inditasa, szilenciumi rend felligyelete a haldkban,

szobak rendjének folyamatos ellenérzése,

vacsora felligyelete,

kimendkkel kapcsolatos adminisztracio,

folyoso, szobak és létszam ellendrzése,

naposok munkajanak felligyelete, segitése,

kosarfelelésok, vasarnapi naposi beosztas és rendkivili tanuldi  Ugyelet
megszervezeése,

napi étkezési létszam bejelentése,

hidegebéd vagy vacsora felhozatalanak és kiosztasanak felugyelete,

zuhanyozéas zokken6mentes beosztasa, ellendrzése,

villanyoltas rendjének ellendrzése,

kollégium zarasa éjszakéra, bejaratok ellendrzése,

beteg tanuldkrol vald gondoskodas,

az energiatakarékos Uzemelés el6segitése, ellenérzése (flités, nyilaszarok, vilagitas,
zuhanyzok)

éjszakai felligyelet, a csend biztositasa a nyugodt alvas érdekében

rendkivli esetben (pl.: balok, kirdndulas) itt maradd tanulok felugyeletének ellatasa
kollégium zarasa

Felelés az egyes tanulok:

0]
0]

Egészséges életmddjaért, magatartasuk, magaviseletik kultaralt fejlesztéséért,
A Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan kételes a tanuldk biztonsagat és
testi épségét ovni, a pihenéshez (alvashoz) valo jogat biztositani (22.00-06.00-ig).



Napi tevékenységének kezdetekor a napos nevelétanartdl kapott informéciok alapjan koteles a
kollégistak felligyeletét ellatni: pl.: beteg tanuld gyogyszeres kezelését végezni.
Koteles a nevelétanarokkal egylttmikddni.
Egyszemélyben felelGs donteni:
0 Az éjszaka folyaman torténé varatlan események alkalmaval pl.: beteghez orvost kell
hivnia, s az orvos utasitdsat maradéktalanul be kell tartania és tartatnia.
0 Az éjszaka bekovetkez0 rendkivili probléma elharitdsaért, a tanuldk testi épségét
kdzvetlenil veszélyeztetd hibak megoldasaért.

Tomeges - jarvanyra utald megbetegedések, természeti katasziréfa, tliz stb. esetén
haladéktalanul, legjobb tudasaval kell fellépnie, tovabba a kollégiumvezetdt, és az iskola
igazgatéjat maradéktalanul értesiteni koteles.

Kiseérje figyelemmel, segitse el6, valamint biztositsa a diakjogok érvényesitését.

Ellendrizze a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a tanulok apoltsagat,
személyi higiéniajat.

Felelés a harmonikus, demokratikus tanar-diak viszony, a csaladias légkdr megteremtésért,
valamint a kollégiumi kozosség kozotti barati, szeretetteljes viszony kialakitasaért.

Kiemelt figyelmet forditson a tanulok minden megnyilatkozdsanak rendszeres, kovetkezetes
értekelésre. Titoktartasi kotelezettségének koteles eleget tenni, amely nem foglalja magéba a
gyermek fejlédését, egészségének megbrzését szolgald informaciok visszatartasat, a
pedagdoguskozosség egymas kozotti megbeszélésén, és a tanuldé munkajanak értékelésében.
Munkaidejét az igazgato altal jovahagyott munkaidd-beosztas szerint végezze, munkakezdés
el6tt 15 perccel a kollégiumba érkezzen, ha varatlan akadalyoztatas miatt nem tudja felvenni a
munkat, a munkakezdés elétt koteles jelenteni, vagy jelezni az igazgaténak, vagy a
kollégiumvezetének. Sziikség esetén tanitas nélkuli munkanapon a munkéltaté altal elrendelt
munka elvégzésére, téli és tavaszi szlinetben elrendelt munka elvégzésére kotelezhet6 (pl.:
leltarozas).

Szakmai tevékenysége soran miikodjon egyitt a nevelbtestiilet vezetSivel és tagjaival. Az
éjszaka folyaman tortént eseményeket a napos nevel6tanar, tovabba a kollégiumvezetd
tudomaséra kell hozni.

Mukodjon egydtt a diakok nevelésében résztvevé személyekkel, intézmenyekkel.

Megfelelé6 empatiaval rendelkezzen, tanuloit szeresse, tisztelje.

Egyéniségével, megjelenésével, életmbdjaval mutasson példat a kollégistaknak.

Minden nevelbtanar kotelessége a kollégiumi hagyoméanyok apolasa, valamint a kollégiumi és
az iskolai Unnepélyeken, rendezvényeken val6 részvétel, esetenként helyettesitések vallalasa,
és mindazon a munkakorok kivil es6, eseti feladatok ellatasa, amivel az igazgato, illetve a
kollégiumvezeté megbizza.



11/2. melléklet

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

VEZETOI SZINT

SZERVEZETI EGYSEG

KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

Legfelsébb
vezetdi szint
(igazgatd)

1. szamu szervezeti
egység neve:
székhelyintézmény

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente két nevelési értekezlet (6szi, tavaszi) és hat
tajékoztato értekezlet

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
minden hétf6 8.00-9.30, ill. igény szerint

Eqyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége:
napi rendszerességgel

2. szamu szervezeti
egység neve:
tagintézmény

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente két nevelési értekezlet (6szi, tavaszi) és hat
tajékoztaté értekezlet

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
minden hétf6 8.00-9.30, ill. igény szerint

Eqyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége:
napi rendszerességgel

3. szamu szervezeti
egység neve:
kollégium

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente két nevelési értekezlet (6szi, tavaszi) és hat
tajékoztato értekezlet

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
minden hétf6 8.00-9.30, ill. igény szerint

Eqgyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége:
heti rendszerességgel

4. szamu szervezeti
egység neve:
tangazdasag

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

igény szerint

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas

ideje, rendszeressége:

heti rendszerességgel, ill. igény szerint




Magasabb
vezetoi és
vezetdi szint
(igazgato-
helyettesek,
szakiskolai
tagozatvezeto,
gyakorlati
oktatas vezetk)

1. szamu szervezeti
egység neve:
székhelyintézmény

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente két nevelési értekezlet (6szi, tavaszi) és hat
tajékoztaté értekezlet

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
napi rendszerességgel

Eqgyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas
ideje, rendszeressége:

napi rendszerességgel

2. szamu szervezeti
egység neve:
tagintézmény

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente két nevelési értekezlet (6szi, tavaszi) és hat
tajékoztaté értekezlet

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
napi rendszerességgel

Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas
ideje, rendszeressége:

napi rendszerességgel

3. szamu szervezeti
egység neve:
kollégium

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente két nevelési értekezlet (6szi, tavaszi) és hat
tajékoztaté értekezlet

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
napi rendszerességgel

Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas
ideje, rendszeressége:

napi rendszerességgel

4. szamu szervezeti
egység neve:
tangazdasag

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
igény szerint

Eqgyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas
ideje, rendszeressége:

napi rendszerességgel (lll. igazgatd-helyettes
(tagintézmény-vezet6), mez6gazdasagi gyakorlati
oktatas-vezetd)




Magasabb
vezetdi
szint
(kollégium-
vezetok)

1. szamu szervezeti
egység

neve:
székhelyintézmény

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
Evente két nevelési értekezlet (6szi, tavaszi) és hat tajékoztatd
értekezlet

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
napi  rendszerességgel  (kollégiumvezetd 1),  heti
rendszerességgel (kollégiumvezeté Il.)

Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas ideje,
rendszeressége:
napi rendszerességgel (kollégiumvezetd |.)

2. szamu szervezeti
egység

neve:

tagintézmény

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
Evente két nevelési értekezlet (6szi, tavaszi) és hat tajékoztatd
értekezlet

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressege:
napi  rendszerességgel  (kollégiumvezetd 1),  heti
rendszeresseggel (kollégiumvezett |.)

Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas ideje,
rendszeressége:
napi rendszerességgel (kollégiumvezetd l.)




II/3. melléklet

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai

Szervezeti
egység

Partner
szervezeti

egység

Rendje és formaja

Egyéb

SZEKHELY-
INTEZMENY

TAGINTEZMENY

- Eqyiittes értekezletek ideje,

- Irasbeli kapcsolattartas ideje,

rendszeressege:
évente két alkalommal

nevelési  értekezlet  (6szi,
tavaszi) és 6 alkalommal
tajékoztat6 értekezlet

- Csoportos megbeszélések
ideje, rendszeressége: igény
szerint

- Vezetli megbeszélgetések,
tajékoztatok ideje,
rendszeressége: napi
kapcsolattartas

rendszeressége: igény szerint

KOLLEGIUM 1.

- Eqyiittes értekezletek ideje,

- Irasbeli kapcsolattartas ideje,

rendszeressege:
évente két alkalommal

nevelési  értekezlet  (6szi,
tavaszi) és 6 alkalommal
tajékoztato értekezlet

- Csoportos megbeszélések
ideje, rendszeressége: napi
rendszerességgel, ill. igény
szerint

- Vezetli megbeszélgetések,
tajékoztatok ideje,
rendszeressége: napi
kapcsolattartas

rendszeressége: igény szerint

KOLLEGIUM IL.

- Eqyiittes értekezletek ideje,

- Irasbeli kapcsolattartas ideje,

rendszeressége:
évente két alkalommal

nevelési  értekezlet  (6szi,
tavaszi) és 6 alkalommal
tajékoztat6 értekezlet

- Csoportos megbeszélések
ideje, rendszeressége: napi
rendszerességgel, ill. igény
szerint

- Vezetdi megbeszélgetések,
tajékoztatok ideje,
rendszeressége: napi
kapcsolattartas

rendszeressége: igény szerint




TANGAZDASAG

- Csoportos megbeszélések
ideje, rendszeressége: igény
szerint

- Vezetbi megbeszélgetések,
tajékoztatok ideje,
rendszeressége: heti
rendszerességgel, ill. igény
szerint

TAGINTEZMENY

KOLLEGIUM 1.

- Eqylittes értekezletek ideje,

rendszeressége:
évente két alkalommal nevelési
értekezlet (6szi, tavaszi) és 6

alkalommal tajékoztaté értekezlet

- Csoportos megheszélések ideje,
rendszeressége: igény szerint

- Vezetdi megbeszélgetések,
tajékoztatok ideje, rendszeressége:
heti rendszerességgel

- Irasbeli kapcsolattartas

ideje, rendszeressége:

igény szerint

KOLLEGIUM IL.

- Egydttes értekezletek ideje,
rendszeressége:

évente két alkalommal nevelési
értekezlet (6szi, tavaszi) és 6
alkalommal tajékoztaté értekezlet

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeresseége: napi
rendszerességgel

- Vezetdi megbeszélgetések,
tajékoztatok ideje, rendszeressége:
napi kapcsolattartas

- Irasbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége:
igény szerint

TANGAZDASAG

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: igény szerint

- Vezet6i megbeszélgetések,
tajékoztatdk ideje, rendszeressége:
heti rendszerességgel, ill. igény szerint

KOLLEGIUM I.

KOLLEGIUM IL.

- Eqyiittes értekezletek ideje,
rendszeressége:

évente két alkalommal nevelési
értekezlet (6szi, tavaszi) és 6
alkalommal tajékoztaté értekezlet

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: igény szerint

- Vezetbi megbeszélgetések,
tajékoztatok ideje, rendszeressége:
heti rendszerességgel

- Irasbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége:
igény szerint




Il/4.szamu melléklet

Szakmai munkak6zosségek egyuttmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

Szakmai munkakdzosség

Neve

MunkakdzOsség-vezet 6

Székhely Tagintézmény
1.| Magyar nyelv és irodalom Tothné Pal Gabriella Hegyiné Panyi Erzsébet
2. | Matematika Németh Katalin Peka Andras
3. | Torténelem Kiss Katalin Bartosné lllés Zsuzsanna
4. | Idegen nyelv Németh Eva Molnar Bernadett
5. | Természettudomany Vargané Hari Rita Bancs6 Zoltanné
6. | Informatika Berta lldiko Rasek Anita
7. | Sport és mivészet Konczné Recska Henriette P6dor Akos
Kbdzgazdasz Koppany Janosné
g_ | Kereskedelmi,vendéglatdipari,
mezdgazdasagi,
élelmiszeripari Toth Beata
9. | Kollégiumi Aradi Alajosné Cser Zsolt
Kapcsolattartas Kapcsolattartas Ellen 6rzés, Dokumentalas

Kapcsolattartasért felel 6s

madja gyakorisaga értékelés madja
Havi egyszeri Ellenérzést végzé
alkalommal igazgato-
Szervezett PP
v P megbeszéléseken és munk’e}_kozosseg- _helyette’self, oz Feljegyzés,
Munkak6z6sség-vezeték napi vezetbi igazgatd. Ertékelés jelenlét v

munkakapcsolatban

megbeszéléseken,

szbban és az éves

napi gyakorlatban
folyamatosan

pedagogus
mindsitésnél irasban

A Gyermekijoléti Szolgalattal és a Nevelési Tanacsadéval valé kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartasért felelds:

A kapcsolattartas modja:

iflusagvédelmi felelés
szocialpedagogus

» Intézményi jelzés irasban a szolgalatnak
» Az irésos jelzés és visszajelzés tanligy-igazgatasi dokumentumok kozott torténd iktatasa
o Szilkség szerint megbeszélések az iskolaban a osztalyfénok bevonasaval

o Szilkség szerint csaladlatogatas a szolgalat, a gyermekvédelmi felelés és az osztalyféndk

egyuttes részvételével

Ellenérzés médja: dokumentum ellendrzéssel, konzultaciokon vald részvétellel

Dokumentalas madja:

» Hatérozatok és levelezés tanlgy-igazgatasi dokumentumok kozotti nyilvantartasa
» Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrdl feljegyzés, naplo, bejegyzés készitése




Il/ 5. sz. melléklet

Munkak6zbsség-vezetoi értékelés

Pedagogus neve:
A szervezetben eltoltott ideje:

Az értékelés id6szaka:

Az értékelés idépontja:

3]
D~
Személyes tulajdonségok o R 5
S o 3
1. | Hozzaallasa a tanitashoz, a tantargyhoz, a tananyaghoz megfelelé.
2. | Fellépése, megjelenése, hangneme, stilusa, kapcsolata a tanuldkkal megfeleld.
3. | Képes a figyelmet és a fegyelmet fenntartani.
4. | Képes alkalmazkodni a tanuldk kognitiv szintjéhez.
5. | Képes a tanuléi teliesitmények objektiv értékelésére.
6. | Képes a sajat teljesitményét objektiven értékelni.
7. | Szakmai felkészilltsége megfeleld.
8. | Nyitott az altala oktatott tantargyak modszertani ujitasaira.
9. | Szakmai tudasat folyamatos dnképzéssel fejleszti.
10. | Rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken.
Az Oratervezés minésége
11. | Az oktatasi célok egyértelmiek, megvalasztasuk indokolt.
12. | Megfelel6 szamu és jellegii feladatot tlizott ki.
13. | A feladatok kidolgozottsaga, el6készitettsége megfeleld.
14. | A feladattipusok és munkaformak valtozatosak, egyensulyuk megfeleld.
15. | Atanéra id8beosztasa megfeleld.
16. | A tanitasi anyagok/eszkdzok valtozatosak, elékészitetiségik megfeleld.
A tanitas minésége
1. | Az 6ravezetés, a munka szervezése, atmenetek a fazisok kozott megfeleléek.
2. | Megfeleléen gazdalkodik az idével, az éra dinamikaja megfeleld.
3. | Az egyes draelemek/feladatok lebonyolitasa megfeleld.
4. | Atanitasi anyagokat/oktatasi eszkdzoket megfeleléen hasznalja.
5. | Utasitasai vildgosak.
6. | Magyarazatai érthetéek, szinesek.
7. | Kérdezési technikaja/kommunikaciéja a tanulokkal megfeleld.
8. | Atanulékat bevonja a munkaba.
9. | Atanuldk hibait megfelelden kezeli.
10. | A kit(izétt célok megvalositasa megfeleld.
11. | A tanulék munkajat megfeleléen értékeli.
12. | A vératlan helyzeteket megfeleléen kezeli.
13. | Az bra hangulata és a munkalégkér megfelelé.
Specialis tantargyi szempontok
1.
2.
&

Megjegyzések:




lll. rész

Kollégiumok



3.1. AMUKODES RENDJE

3.1.1. Atanulék fogadasa

A kollégium a tanuldkat a szorgalmi id0 els6 napjat megeléz6 napon 16,00 6ratél fogadja.

A tanulok a kollégiumot szorgalmi idé utolsé napjan a tanités befejezését kdvetd 2 6ran belll kotelesek
elhagyni hazautazasi szandék esetén. Kotelez hazautazas nincs.

3.1.2. Akollégium nyitvatartasa, folyamatossaganak elve

A kollégium - igény szerint - folyamatosan mikédik.

Szlkség esetén munkaszineti és pihendnapokon is ellatja, ill. fogadja a tanuldkat. llyenkor
természetesen éjszakai Ugyeletet is szervezlink, amelyet a szerz6dés szerint pedagégiai feligyeld latja
el.

Munkaszuneti, ill. pihenénapokon a folyamatos beosztas szerinti nevelétanar latja el a munkat, szlkség
szerinti id6beosztas alapjan.

A felugyeleti munka megszervezése érdekében a tanuldé 5 munkanappal el6bb koteles jelezni, ha
munkasztineti, ill. pihenénapokon kollégiumi ellatast igényel.

Az |. sz. kollégiumban: a két pedagégiai feligyeld heti valtasban 13.30-22.00, ill. 22.00-07.00 kozott
dolgozik. A kollegiumvezeté 06.30 drakor érkezik, délel6tt egyedil van a kollégiumban, mely atlagos
esetben 08.30-12.30-ig (pénteken 08.30-11.30) zarva van!

A nevel6tanérok hetente egyszer 13.00 drara jonnek, hogy az iskolai tanarokkal valo kapcsolattartas
maradéktalanul megvaldsulhasson. Egyébként 15.00-20.00 illetve 15.00-21.00 6ra kdzott dolgoznak,
ilyenkor végzik a csoportvezetéssel kapcsolatos, a Pedagdgiai Programban rogzitett feladatokat is.

3.1.3. A vezetok kollégiumban valé tartézkodasanak rendje

A kollégiumvezetd benntartézkodasi rendjének kialakitasanal elsédleges cél, hogy a tanulékkal, ill. a
szilékkel a kapcsolattartas lehetésége adott legyen. Fontos tovabba, hogy az iskola igazgatojaval és a
tantestllettel is szorosan egyuttm(ikddjon, valamint az adminisztracival és kollégiumvezetéssel jar6
egyeb feladatokat elvégezhesse. Nem elhanyagolhatd szempont a "Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Szolgélat"-tal valo kozos feladatok megoldasa sem.

Kotelez6 draszdma heti 10 6ra, munkaideje heti 30 éra.

3.2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellendrzés célja és feladata az intézményi munka hidnyosségainak feltarasa mellett a jol
mikdd6 pedagdgiai tevékenységek elismerése is.

A Dbelsd ellenbrzés a munkaidd pontos betartasan kivil a tartalmi munka ellendrzését is jelenti. Fontos
elvaras kollégiumi nevel6tanarokkal szemben, hogy milyen kapcsolatot tudnak kialakitani a tanulokkal,
mennyire megértéek gondjaikkal, ugyanakkor kdvetkezetesen betartatjak-e a kozosségi élet elvarasait.
A belsd ellendrzés folyamatos, atfogd, komplex tevékenység, de demokratikus.

Kiteried a csoportfoglalkozasok tartdsara, az adminisztraciés feladatok ellen6rzésére, a vallalt
részfeladatok elvégzésére. Kiterjed tovabba a kollégium belsé rendjének betartatasara is.

A fentiek alapjan az ellen6rzés fajtai: dralatogatas, megfigyelések, beszamoltatas.

A bels6 ellenbrzés megszervezése, elékészitése, lebonyolitasa a kollégiumvezetd feladata, aki ebbe a
munkaba a kollégiumi munkakozosség vezetdjét és a munkakozosseg tagjait bevonhatja.

Az ellenbrzésrdl szdbel, illetve irasbeli megallapitasok torténnek - de a demokratikus modszereknek
megfeleléen az ellenérzétt tevékenységi kor tagjai errél mindenképpen érdemlegesen értesiilnek.



3.3. ABELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN A KOLLEGIUMMAL

A kollégium minden tanul6jat megilleti az a jog, hogy kozvetlen csaladtagjai - szulo, testvér, ill. vér
szerinti rokona, volt és jelenlegi tanara - meglatogassa.

A kollégium - elsédlegesen vagyonbiztonsagi okokbol - az alabbi mddon hatarozza meg a latogatas
rendjét:

— mindenképpen a délutdnos pedagogiai felligyelé tudtaval du. 15.00 éréig a klubszobaban kell
tartézkodni,

— rendkivili esetben kdzvetlen hozzatartozd barmikor beléphet a kollégiumba - természetesen akkor
a szolgalatot teljesité nevelGtanar engedélyével, aki mérlegeli a benntartézkodas szilkségességét.

— abenntartézkodas lehetdleg nem eshet egybe a szilenciumi idével,

— abenntartézkodd nem zavarhatja a kollégium rendjét,

— akollégiumi csoportfoglalkozasokat az iskola tantestiletének tagjai, a DT, a szUl0 latogathatja - erre
engedélyt az igazgato ill. a kollégiumvezetd ad a foglalkozast vezetd nevelbtanarral vald egyeztetés
utan,

— a karbantartasi munkakat ugy kell elvégezni, hogy a tanuldk lakhatasi joga ne sérlljon, tovabba a
kollégium rendjét ne zavarja,

— azintézménybe bizomanyosok, arusok nem Iéphetnek,

— "kilsé eléaddk" vezetésével kilonbdzd - a tanuldk lelki vagy testi épllését szolgal foglalkozasok
csak a kollégiumvezet6 kulon engedélyével végezhetok.

3.4. TAGINTEZMENYEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A kollégium az iskola tagintézménye, tehat a kapcsolattartas rendjének kidolgozasa ennek megfeleléen
torténik:

A kollégium nevelbtestilete az iskola nevel6testiletének része, igy a kapcsolattartas nemcsak a
neveldtestileti értekezletekre szlkil. Kilondsen didkjaink osztalyfénokeivel tartjgk a kapcsolatot a
nevelGtanarok, de egy-egy esetben a szaktanarokkal is.

A kollégium vezetbje az iskola minden tanaraval, az igazgatohelyettesekkel naponta megbeszéli a
teenddket.

A kollégium vezetéje alkalmanként barmikor, de legalabb hetente egyszer beszamol az iskola
igazgatéjanak.

3.5.AZ INTEZMENYVEZETES RENDJE, A SZERVEZETI FELEPITES, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS

Az intézményvezetéssel 0sszefliggld feladatokat a kollégiumvezeté latja el.
A kollégiumban kollégiumi munkakdzosség dolgozik, élén a munkak6zdsség-vezetbvel. Az & feladata
elsésorban a munkakdzosség munkajanak szervezése, iranyitasa - kevésbé az ellendrzés.

3.6.A HELYETTESITES RENDJE

A kollégiumvezetd tavollétében teljies felelésséggel a 21.00 6raig dolgozd nevelbtanar felel az
intézmeény rendjéeért.

A kollégiumvezetd huzamosabb tavolléte esetén a munkakdzOsség vezetdjét bizza meg a
helyettesitéssel. Az & feladatkorét ebben az esetben az igazgatd hatédrozza meg a kollégiumvezetd
tavollétének varhat¢ idétartama alapjan.

A nevel6tanar hianyzasa esetén a kollégiumvezetd, az § tavollétében pedig a munkakdzosség vezetdje
gondoskodik helyettesitésrél.



3.7. AVEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLAT FORMAI

Mivel a kollégiumban kollégiumi szék nem miikodik, a kollégiumvezet6 a szllokkel valo kapcsolattartas
kévetkezé formait valasztja:

— tanévnyitd Unnepélyen szil6i értekezletet tart, melyen ismerteti az SZMSZ és a Hazirend pontjatt,
khlonos tekintettel a szUl6k és a tanuldk jogaira vald kitérésre,

— havonta egyszer az iskolai sztil6i fogadooraval egyidében fogadja a szll6ket,

— benntartézkodas idején barmikor akar szoban, akar telefonon felvildgositast ad az esetleges
problémakrol,

38.A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA, AZ
ATRUHAZOTT FELADATOKROL VALO BESZAMOLAS RENDJE

A nevelbtestllet a kollégiumvezetére és a munkakdzOsség-vezetére ruhdzza at a kollégium éves
munkaterve elkészitésének jogkorét.
A munkaterv elkészitésérdl a tanévnyito értekezleten kotelesek beszamolni.

3.9. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

Az ifjusagvédelmi felelés a Papa Véarosi Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal ill. vezetbivel folyamatos
és személyes kapcsolatot tart fenn, az & segitséglkkel irdsban vagy telefonon a tanuldk lakdhelye
szerinti gyermekjoléti szolgélattal is.

A kollégium tanuldinak egészségugyi szlrévizsgalatai iskolai szervezésben az iskola tobbi tanuldjanak
szrésevel egyidében torténik.

A kollégium az iskolaorvost és az iskola védéndjét kéri fel felvilagositd eldadasok megtartasara, akikkel
a kollégium j6 kapcsolatot alakit ki. Hozzajuk a tanulok személyes problémakkal is fordulhatnak. Vellk a
kapcsolatot a kollégium vezetdje tartja.

Kollégiumunk lakéi a varos gimnaziumainak, tovabba a Pépai Gazdasadgi Szakképzb Iskolanak a
tanul6i. Az iskolak igazgatoival és a tantestlletekkel a kollégium vezetéje tartja kapcsolatot.

A kollégiumi nevel6tanarok a Papai Gazdasagi Szakképzé Iskola és Kollégium tantestlletének a tagjai
is. Az osztalyfénokokkel a csoportvezetd neveldk szoros egylttmiikodést épitettek ki.

3.10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai és kollégiumi Gnnepélyeken a kollégium tanuldinak megjelenése kotelezd, kotelezd tovabba
az egyenruha viselése: matréz-, illetve fehér bluz, fekete szoknya. A kollégium az iskolaval kdzosen
rendezi a nemzeti innepeket:

oktdber 6.

oktéber 23.

marcius 15.

A kollégium tanuléi sajat iskolajuk hagyomanyainak és munkatervének megfeleléen vesznek részt a
kdvetkezd iskolai szervezés( innepélyeken:

évnyitd nnepély

szalagavatd

karacsonyi iinnepély

iskolai ballagas



tanévzaro tinnepély

A hagyomanyok apolasa fontos feladat. Ezért a kollégium kidolgozta:

— azels6 évesek fogadasat,

— mikulasmdisort és vidam "mazsola avato"-t,

— karacsonyi misort szervez este a kollégium lakoinak, melyre a tantestllet tagjait is meghivja,

— vidam sportvetélkedd félévkor,

— ballagas az iskolai ballagas el6estéjén a 11. évf. és a csoportvezetd neveld szervezésében, erre a
sziuléket, baratokat, osztalytarsakat, osztalyfénokoket, tantestlletet, technikai és adminisztrativ
dolgozdkat is meghivjak,

— @v kizben részt vesz az iskola tanuldi szamara rendezett balokon,

— kollégiumi szavaldversenyt szervez,

— év végi kirandulas vagy tabortliz,

— évente egészségnapot szervez.

A kulonbozd rendezvényeken kivil Unnepi megemlékezés torténhet a faliujsagon, a folyoson tablok
elhelyezésével stb. pl.

- 0sz eseményei

- november 1.

- Advent

- Januér 22. Magyar Kultira Napja

- Jokai évforduld

- Husvét

- tavasz eseményei

- Kommunista diktatira napja

- Holocaust

3.11. A KOLLEGIUMI TANULOK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASA

A kollégiumi foglalkozastol valo tavolmaradast a csoportvezetd nevelé igazoltnak fogadja el a kdvetkez6

esetben:

— betegség esetén a tanuld orvosi igazolast vagy évente dsszesen legfeljebb 3 napon hianyzas
esetén sz({l6i igazolast mutat be,

— Fontos, hogy a sziilé telefonon, levélben értesiti a kollégiumot, mert az étkezési hozzajarulas
visszatéritése csak 2 napos el6zetes bejelentés alapjan torténik.

— Hatdsagi intézkedés esetén a hatosag altal kiallitott igazolast nyujt be,

— Iskolai elfoglaltsag miatt a tavollétet az iskola igazgatéja vagy a tantestiilet barmely tagja igazolja.

312. A_KOLLEGIUMI TERITES| DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A kollégiumi ellatds ingyenes, csupan a napi 3-szori étkezést kell fizetni a jogszabéalyban eldirtak
szerint. A kollégiumunknak azonban csak azok a tanulok a tagjai, akik az étkezést igénybe veszik. Ez
aldl csak rendkiviili esetben (pl.: lisztérzékenység) van kivétel.

Tehat a kollegium lakdi ingyenesen vehetnek részt a kollégiumi foglalkozasokon,

— folyamatos pedagdgiai és rendszeres egészségugyi feligyelet alatt alinak,

— akollégium létesitményeit és eszkdzeit ingyen hasznélhatjak,

— agyermekjoléti szolgalat ellatdsat és a vele kapcsolatos szolgalatokat ingyen veheti igénybe.



A kollégiumi téritési dij részaranyban torténd visszatéritése csak az esetben jar a tanuldnak, ha el6re
lathatd hianyzés vagy betegség esetén 6 vagy a szlld elbre értesiti a kollégiumot. Az étkezés
lemondasa 2 napos elGzetes bejelentést igényel.

3.13. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATASANAK RENDJE

A kollégium a tanulok rendszeres egészsegugyi szlirését az iskolaval egyutt, kozos szervezésben oldja
meg. Ezt a munkat az iskolaorvos és a védéné latja el.

A kollégistak betegség esetén a Vizm( utcai rendeldintézetet kereshetik fel.

Surgbsségi fogaszati és betegellatasra is jogosultak.

3.14. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

3.14.1. Kollégiumvezetd feladata:

A tanul6i balesetek megel6zése érdekében balesetvédelmi tudnivalok dsszeallitdsa, nevelbtestilettel
valo megbeszélése.

A tanuldk balesetvédelmi tajékoztatdsanak megszervezése, a tajékoztatds megtorténtérdl a tanuldk
alairasaval igazolt dokumentacio ellendrzése, megbrzése.

Legalabb havonta a kolleégium bejarésa: ellendrzi a lehetséges baleseti forrasokat (heverék, székek
allapota, konnektorok, elektromos berendezések stb.). Ha sziikséges, azonnal intézkedik az esetleges
hibak elharitasarol.

3.14.2. A napos és csoportvezetd nevel6tanarok feladatai
3.14.2.1.  Altalanos szempontok

A kotelezé tanorai foglalkozasok ideje alatt minden nevel6tanar a kollégiumban csoportjaval legyen. A
nevelétanar foglalkozasi beosztasa szerinti dréja el6tt 15 perccel a munkahelyén, ill. a tanitas nélkuli
munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

3.14.2.2. A pedagdgiai feliigyeld feladatai

— Ellendrzi a tantrak alatt és utdn a tanuldszobak tisztasagat, rendjét, ablakokat, villanyt az I.
emeleten.

— Halok folyamatos ellendrzése (ablakok, villany, berendezés rendeltetésszerii hasznalata).

- 20-22 édraig nyitja-zarja a fObejarati kaput a Il. emeletrél kozlekedve.

— Ellendrzi illetve zérja a tlizlépcs6 feldli bejaratot.

— A Il. emeleti csapoajtét 21.00 6rakor zarja. (Addig a tanuldk hasznalhatjak a foldszinti nyilvanos
telefont).

— Villanyoltaskor ellenérzi a haldékban, folyosékon a villanyokat, a hasznalatban volt elektromos
készUlékeket, vizcsapokat.

— 21.00-07.00 6ra kozott egy személyben felelds a kollégiumban lakok biztonsagéért, testi épségeeért

— Rendkivili esetben (pl.: tliz, természeti katasztrofa) a portassal azonnal intézkednie kell, majd a
kollégiumvezetdt illetve az igazgatét azonnal értesitenie kell a torténtekrdl és az intézkedésekrél.

3.14.2.3. A nevel6tanarok feladatai

— csoport munkatervek alapjan csoportfoglalkozasok vezetése
— adminisztracios feladatok végzése
— szlilékkel, tanarokkal valo kapcsolattartas



— diakjogok betartasa és betartatasa

— adiakok testi és szellemi épulésének biztositasa
— toleranciara nevelés

— tanulas feltételeinek biztositasa

— szabadidd hasznos eltdltésének biztositasa

— személyes példamutatas

3.15. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO, TUZRIADO

Rendelkezések bombariadd esetén

Ha a kollégium tertletén elhelyezett bombardl érkezik jelzés, arrol tudomast szerzé nevel6tanar koteles
azonnal 3 hosszl csengetéssel jelezni, és a rend6rségnek jelenteni, a pontos cimet, telefonszamot
megadni. Telefon: 107.

Amennyiben az intézmény igazgatdja vagy a kollégiumvezetd nem tartézkodik az intézményben, akkor
ket is értesiteni kell.

Az intézmény vezetbje, a kollégiumvezetd és a tlizvédelmi felelés, valamint a szolgalatban |évé
nevel6tanarok és pedagogiai felugyelé kozremiikodésével haladéktalanul meg kell kezdeni a tanulok
kivonultatasat az épiletbdl biztonsagos helyre (az udvar legtavolabbi részébe). Felligyeletikrél a
nevel6tanarok és a pedagdgiai feliigyeld gondoskodnak.

Tilizriado tervet a tanacsado szakember késziti.

3.16. A KOLLEGIUM DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

A kollégium vezetéje minden évben szlil6i értekezletet hiv dssze a tanévnyitd Unnepély napjan. Ezen a
szul6i értekezleten a kollégiumot érinté minden kérdésrél tajékoztatast ad. Ismerteti a kollégium
nevelési programjat, a szervezeti és miikddési szabalyzatot és a hazirendet.

Minden hénap méasodik hétfjen - az iskolaval azonos idépontban a kollégiumvezetd fogadoorat tart,
ahol a sziilék a kollégium rendjérdl és a kollégium fent emlitett dokumentumairél tajékoztatast ad.

A pedagodgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend egy példanya az iskolai
konyvtarban kerul elhelyezésre. A szulék a konyvtar nyitva tartasa alatt, fogadooran, szuléi
értekezleten, beiratkozaskor, nyilt napon is megtekinthetik szabadon. A tanulok a konyvtar nyitva
tartasa alatt juthatnak a fenti dokumentumokhoz.

3.17. A KOLLEGIUMI ELHELYEZES IRANTI KERELMEK ELBIRALASANAK ELVEI

3.17.1. Kollégiumi tanuléi jogviszony keletkezése
3.171.1. Azelsd osztalyos tanulok tagsagi viszonyanak keletkezése

A tanul6 az iskola utjan kozvetlenul kérheti felvételét a kollégiumba.

A felvételrél az iskola igazgat6ja dont a kollégiumvezetd egyetértésével.

A felvett tanulék foglalkozasra torténé beosztasardl a kollégiumvezetd dont a nevelbtestllet
véleményeének kikérésével.

Jogszabalyban eléirt esetben a tanulét fel kell venni a kollégiumba.



3.17.1.2. Jelentkezés ideje, a felvétel elvi szempontjai

Az iskolaba felvett allami gondozott, halmozott hatranyos helyzet(i tanulonak féréhelyet kell biztositani.
A tobbi tanuldnal tuljelentkezés esetén a felvételt elsésorban meghatarozo tényezok:

- aziskolaban tortént felvételkor elért 6sszpontszam,

- acsalad szocialis helyzete, anyagi kérlilményei.

Azonos pontszam esetén elényben részesitjlk:
— a3 vagy tobb gyermekes csaladbol jelentkezdket,
— ahatranyos vagy veszélyeztetett csaladi koriimények kozott €16 tanuldkat,
— acsonka csalad gyermekeit,
— azokat, akiknek szllei kdzll az egyik vagy mindkettd munkanélkli
— Azoknak a tanuldknak, akiknek lakdhelye és az iskola kozti tavolsag nagy. (Anyagi hattérrdl
nem tajékoztat a felvételiill. jelentkezési lap).
— Jelentkezés idépontja: az iskolai jelentkezéssel megegyezo.

3.17.1.3. Dontés a felvételrol

Az iskolaba valo jelentkezés utolso forduldjanak lezarasa utan a felvételrdl valo dontést kovetd 3 napon
belil a kollégium irasos hatarozatban értesiti a szll6ket a felvételrdl vagy elutasitasrol.

Az elutasito hatarozatot indokolni kell. Melybdl

- 1 pld-t kap a szil6,

- 1 pld-t a telepulési onkormanyzat jegyz6jének kell tovabbitani,
- 1 pld-t az irattarban kell elhelyezni.

Az elutasito hatérozatban tajékoztatni kell a szlldket a fellebbezés lehetdségérdl: a hatarozat ellen a
sziilé 15 napon belil fellebbezéssel élhet, amelyet az intézményhez kell benyuijtani és a telepdlési
onkormanyzatnak cimezni, melyet az intézmény tovabbit a jegyz0 felé.

3.17.1.4. Kollégiumi tagsag megujitasa

A kollégiumi felvétel (tagsag) 1 évre szdl. igy a kollégista tanulénak és sziileinek minden tanévben a
kollégium részér6l megadott idépontig irasban indokolva, Ujrafelvételi kérelmet kell benyujtani a
kollégiumi tagsag meguijitasara.

Az Ujrafelvételi kérelemben a tanulénak indokolni, értékelni kell a tanévben végzett tanulmanyi,
kdzdsségi munkajat, emberi magatartasat, munkafegyelmét stb.

irasban kell nyilatkozni (tanulénak és sziilének) akkor is, ha nem igényli a kdvetkezd tanévre a
kollégiumot.

Sem a szuld, sem a tanuld részérél nem elfogadhatéd indok csak a bejarasi vagy csak a szocialis
korulményekre vald hivatkozas a tagsag megujitasahoz.

Az ujrafelvételi kérelemnek elbiralasaban a csoportonkormanyzatok véleményét és a felvételi bizottsag
javaslatat meghallgatva az igazgat6 dont.

Az Ujrafelvételi bizottsag tagjai:
 allando tagok:
- az intézmény igazgatdja
- kollégiumvezetd
- nevelétanari munkakdzosség vezetdje
o valtozé tagok:
- az illet6 tanuld csoportvezetd tanara,
- az illetd tanuldcsoport Gnkormanyzati képviseldje.



Az elbiralast, dontést megeléz6en minden csoportonkorményzat a csoportvezetd nevel6tanarral
egyenileg értékeli a tanuldk kérelmét, és javaslatot tesz az Ujrafelvételrdl vagy elutasitasrol.
A kollégiumi tagsagot nem ujitjiak meg a fentiek alapjan azoknak a tanuldknak, akik:
— rossz tanulmanyi eredménytiket hanyagsag miatt érik el,
— segités lehetéségeit nem veszik igénybe,
— tarsaikhoz, nevelGikhez és a feln6ttekhez valo viszonyuk durva, kozonséges, kifogasolhato,
— magatartasuk k6zosségrombold,
— nem teljesitik feleldsséggel az dnkiszolgaldé munkat, az dnkormanyzati feladatokat (napos,
ugyeletes stb.),
— munkafegyelmk kifogasolhato,
— beszédstilusuk tragar, kdzonséges,
— karos szenvedélyei vannak.
A fenti indokok nem mindegyikének kell fennallni ahhoz, hogy elutasitd hatarozatot hozzon a bizottsag.

A kollégiumi tagsag megsz(inik:

A torvény alapjan:

» jogszabalyban meghatarozott esetben a tanuldi jogviszony megsziintével, egyébként tanév végén,

* akollégiumbdl valé kizaré fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésével,

* ha a tanuld kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az igazgatd (kollégiumvezetd) - a szUld
eredménytelen felszélitasa és a tanuld szocidlis helyzetének vizsgélata utdn - megszinteti, a
megszlinés targyaban hozott hatarozat jogerére emelkedésének napjan,

* ha a tanul6 kollégiumi tagsagardl irasban a szl egyetértésével lemond a nyilatkozatban megjeldlt
napon.

A kollégium ingyenes, de csak a napi haromszori étkezés igénybevételével. A tanulok a mindenkori
hatalyos jogszabalyban elbirt étkezési hozzajarulast fizetnek, amely elére fizetendé minden hd masodik
hetén.

Az Ujrafelvételrdl vagy elutasitasrol a bizottsag irasos hatarozatban értesiti a szllGket. Az elutasitast
indokolja. Az elutasité hatarozat ellen fellebbezésnek helye van.

3.18. A_DIAKONKORMANYZATI SZERV, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT A KOLLEGIUMI
VEZETOK  KOZOTTI _ KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE. A
DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK.

A kollégium vezetdje havonta egyszer - a hdnap elsé hétféjén a kollégiumi didkdnkormanyzat vezetdjét
és a DT-t a kollégiumot érint6 kérdésekrdl tajékoztatja. Ezen a tajékoztaton az elmult hdnap eseményeit
és a kdvetkezb honap varhato feladatait is megvitatjak.

A kollégium vezet6je legalabb 15 nappal el6bb koteles atadni a DT-nek azoknak az intézkedéseknek a
tervezetét, melyeket a DT véleményezhet, ill. melyekkel kapcsolatban egyetértési jogot gyakorolhat.

A DT ezeket az intézkedési terveket atvizsgalja, majd a kollégiumvezetdvel egyezteti allaspontjat. A DT
tanarvezetdje a kollégium vezetdje.

A didkmozgalom ingyen hasznélhatja a kollégium helyiségeit, eszkozeit, de csak akkor, ha a kollégium
rendjét ezzel nem zavarja.

A didkmozgalom az éves Kkoltségvetését rendezvények, pl. balok, kulturdlis bemutatdk stb.
lebonyolitdsabdl fedezi. A bevételekrdl és a kiadasokrol félévenként részletes irasbeli beszamolot
készit, s ezt jol lathatd helyen - a falijsagon mindenki szdméara hozzaférhetévé teszi, tovabba a
taggy(lésen ismerteti.



3.19. A KOLLEGIUMI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

A kollégium pedagogiai feladatai kdzé tartozik a didkok szabadidds tevékenységének dsszehangolasa
is.

3.19.1. Valaszthat6 szabadidés foglalkozasok

» Hetente: - egyéni, kiscsoportos foglalkozasok — 4x45 perc
korrepetalasok — 45 perc targyanként

havi kollégiumi értékelés — 45 perc

(Ugyeletes tanuld értékelése)

- gyakorlas (helyesiras) 60 perc

- érdekl6dési kor — 45 perc

- sport -2 x 60 perc

- heti csoportértékelés 45 perc

o Kéthetente:

- csoportfoglalkozas (kisebb csoportban is) tematika szerint 45 perc részvétel kotelezd

- etikai, kulturalis, egészségneveld, viselkedéskultura stb. — munkatervben rogzitett témak szerint —
allandd, folyamatos

- érdekl6dési korok — max. 90 perc (2x45) ha kéthetente van

» Félévente: taggy(lés

» |dészakos kollégiumi foglalkozasok:

- csoportszintli: a csoportok munkatervében rogzitett, Utemezett vetélkeddk, sport-, Ugyességi
jatékok, konyvismertetések, kiseléadasok stb.

- kollégiumi szint(i: a kollégiumi és a DT munkatervben rogzitett, Utemezett, az egész kozosséget
érintd rendezvények (csak részben kotelezd, részben dnkéntes részvétellel)
(ide tartoznak, pl. a hagyomanyos rendezvények).

- A foglalkozasok, rendezvények idépontjai rugalmasan alkalmazkodnak a tanulok napi
leterheltségéhez ill. az iskola altal rendezett szabadidés tevékenységhez (pl. napirend
valtoztatasaval).

3.19.2. A részvétel feltételei
a) Korrepetalas, felzarkoztatas, felkészités

Celja az alapkepességek fejlesztése, felzarkoztatasa

Onkéntes azon tanuldk szaméra, akik igénylik a gyakorlast a jobb tanulmanyi eredmény érdekében.
Kotelez6 azon tanuldk szamara, akiket a szaktanar és a csoportvezetd nevelétanar eredményeik
alapjan erre kotelez.

Nyelvvizsgara valé felkészilés segitése.

b) Erdeklédési korok, ontevékeny diakkorok

Onkéntes a jelentkezés. Ez utan tevékenységben valo részvétel 1 évre szol. A foglalkozasokrol vald
hianyzast igazolni kell. A kimaradast a szul6 irasban kéri.

» Hit- és vallasoktatason valo részvétel dnkéntes. Amennyiben erre a kollégiumi tanuldk egy részének
igénye van, a kollégium erre megfelel helyiség hasznélatat biztositja. A foglalkozasokat egyhazi-
jogi személy altal kijel6lt hitoktato vezeti.



» Tanulmanyi és sportrendezvényeken val6 részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges szaktanari felkészitést igénybe véve (telepUlési, megyei, regionalis, orszagos
versenyek).

» Tanfolyamokat a kollégiumi tanuldk érdeklédésének, igényének, szaktanari vallalkozasanak
flggvényében szervezhet. A részvételert félévenként elGre téritési dij fizetendo.

3.19.3. Az egyes foglalkozasokat vezetd személyekkel kapcsolatos feltételek

NevelGtanar: szaktargyaibol a munkaidejében kilon dijazads nélkil koteles a raszoruld tanuldkat
(csoportjaban, de mas csoportokban is korrepetalni, segiteni)

Ha a kollégiumi nevel6tanarok kozott nincs vagy nem kell6 Iétszamban olyan szakos, amely targybdl a
legnagyobb igény a korrepetélasra, az igazgatd megbizadsabdl a kollégiumvezetd elsésorban az
iskolaban tanitd szaktanarokat kéri vagy bizza meg (ennek hianyaban kulon 6raadokat) a kollégistak
korrepetélasara, amennyiben erre koltségvetési fedezet van.

Amennyiben a korrepetalasi id6 az illetd szaktanadr kotelez6 munkaidején tul van, a kollégium
koltségvetésében betervezett oradij illeti meg a korrepetal6 szaktanart.

A szaktanar koteles korrepetalasi napl6t vezetni, amelyben rogziteni kell:

- a hidnyzé tanuld névsoréat

- a korrepetalas pontos idétartamat

- a témat, amivel foglalkoztak.

A Kkorrepetald tanar koteles az elére rogzitett idépontokban a foglalkozast megtartani, vagy ha
valamilyen okbol elmarad, akkor bepotolni.

Errdl a kollégiumvezet6t iddben kell tajékoztatni.

Az dnkorményzat a DT vezetésével is szervezhet korrepetalasokat a gyengébb alsos éves tanuldk
részére. A korrepetalasra elsésorban olyan felsébb éves tanulot lehet megkémi vagy megbizni, vagy
olyan felsébb éves tanulé vallalja dnkéntes alapon, aki:

- j6 eredményt ért el az illetd targybol,

- az illet6 targgyal kapcsolatban szandékozik tovabbtanulni,

- korrepetalasra forditott id6vel nem rontja egyéni eredményét.

3.19.4. Diakkorok szervezési és miikodési elvei, feltételei

A kollégiumban a tanuldk iskolai tantervi anyagon tulmend tudomanyos, technikai, szakmai, mivészeti
érdeklddésének kielégitése, képességfejlesztés céljabdl diakkorok szervezhetok.

A kollégiumi didkkdrok a koltségvetési elbiranyzat terhére, tarsadalmi eréforrasokbol,
didkonkormanyzati vezetéssel, elézetes szUl6i beleegyezéssel Onkoltségesen szervezhetdk oly mddon,
hogy az iskolaval azonos diakkor a kollégiumban nem miikodik. A nevel6tanar munkaidején belll tartja
az altala szervezett érdekl6dési kort.

A diakvezet6vel miikodd ontevékeny didkkort nevelétanar patronal.

A kollégiumi diakkorok szamat és jelleget a kollégiumi tagsag igénye és az anyagi lehetbségek
figyelembevételével, a nevelbtestilet és a DT egyetértésével a kollégiumvezetd allapitja meg.

A koltségvetési elbiranyzat ternére miikodtetett diakkor létszama altalaban 10 6, de 6 f6nél kevesebb
nem lehet. Az egyéb szervezésii diakkorok létszama kotetlen.

A koltségvetésbdl szervezett diakkor szeptember 15-t61 majus 31-ig mikodik, az egyéb szervezésii
diakkorok miikodési ideje kotetlen.



A diakkorok éves munkatervet, miikddési rendet dolgoznak ki, ennek alapjan dolgoznak.

Didkkori tag lehet dnkéntes jelentkezés alapjan és szlld hozzajarulasédval minden tanuld, akit
érdeklodésénél, palyairanyuladsanal fogva és a tanulmanyi eredménye alapjan a nevelétestilet és a DT
erre erdemesnek tart.

A diakkorbe jelentkezett tanulok kotelezden 1 évig vesznek részt a foglalkozasokon. A diakkori tagsag
azonban kizérhatia a tanulot fegyelmezetlenség, igazolatian mulasztas, tanulmanyi teljesitmény
romlasa stb. miatt.

A diakkorokben folyd munka széleskorii - az egész kollégiumi tagsag - megismerése céljabol
lehetdséget kell biztositani a korok bemutatkozasara (versenyek, kiallitasok, eléadasok, vetélkeddk stb.
szervezése).

A fentiek érdekében a kovetkez foglalkozasokat szervezi:
- Haztartasi kor
- Miivészeteket kedveld diakok kore
- Versbarat kor, Didkszinpad
- Internet hasznalati kor
- Sportkor
- Filmklub

3.20. TANULOK  VELEMENYNYILVANiTASANAK, A TANULOK  RENDSZERES
TAJEKOZTATASANAK RENDJE ES FORMAJA

Kapcsolattartas a nevelbtestllettel, kollégiumvezetdvel

Forum Idépont Résztvevék
» Csoportértékelés hetente csoporttagok,
csop.vez. nevelbtanar

 Ugyeletes értékelés hetente csoporttagok,
csoportvezetd
» Csoportértékelés havonta csoporttagok,

csop.vez. nevelbtanar

» Kollégiumi értékelés 3 havonta koll. minden tagja, nevelbtestilet
kollégiumvezetd

» Kozgyilések év elejen koll. dnkorméanyzat
DT valasztaskor meghivottként: koll. nevelbtestulet,
igazgatd
félév utan osztalyfénokok, iskolai
év végen tanarok

» Kollégiumi tagsag
meghosszabbithatd tanév végén javasol: DT csop. dnkormanyzat
véleménye alapjan a nevelbtestllet
dont: igazgato



A kollégiumban minden tanuld naponta elmondhatja véleményét, javaslatait a nevelétanaroknak,
kollégiumvezetdnek. A kapcsolattartas folyamatos.

3.21. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

3.21.1. A tanuldk jutalmazasanak elvei

— Tanulas egyéni képességek alapjan - munkafegyelem, rendszeresség, segitbkészség stb.

— Kezdeményezbkészség, Ontevékenység a kozosség érdekében: onkiszolgald munkak,
kérnyezet, vallalt és kotelezd feladatok lelkiismeretes, pontos elvégzése stb.

— Tarsakhoz val6 viszony: alkalmazkodas, tolerancia, masok véleményének tiszteletben tartasa,
felel6sség dnmaga és a tarsak irant.

— Felnbttekkel szembeni kulturalt viselkedés.

— Szabadidd tartalmas kihasznalasa: dnképzés, szakmai és altalanos miveltség gyarapitasa.

— Sajat személyiség fejlesztése: dnnevelés, dnismeret, dnértékelés, a pozitiv emberi értékek
személyiségbe vald beépitése - eredménye.

— Bels0 igényesség fejlesztése: ismeretszerzés, etikai, esztétikai, érzelmi tulajdonsagok.

- Kultaralt beszédstilus.

3.21.2. A jutalmazas formai

3.21.2.1. Szébeli dicséret: (folyamatos napi teljesitmények, viselkedés alapjan)

Adhatja: - csoport-6nkormanyzati vezetdség heti csoportértékelésen,

- csoportvezetd nevelétanar heti csoportértékelésen,
- napos nevel6tanarok heti kollégiumi szintii értékeléseken,

- ligyeletes tanuld heti kollégiumi szintii értékeléseken,

- kolleégiumvezet havi kollégiumi szintl értékeléseken,

- reszortfelelés DT-tag,

- DT- kollégiumi szintl értékeléseken,

- nevelGtestulet- havi kollégiumi szintl értékeléseken.

3.21.2.2. irasbeli dicséret: (kollégiumi fiizetben vagy egyéb irasos formaban)

Legalabb 1 havi tanulmanyi vagy magatartasbeli eredményt figyelembe véve egyéni, csoport, vagy
kollégiumi szint(i nagysagrend fliggvényében.
Adhatja: - csoportvezetd nevelétanar

- csoport-onkormanyzati vezetéség

- DT reszortfelel6s

- igazgato

- kollégiumvezetd és nevelbtestilet

A kimagaslo teljesitményekrdl, az egyén 6nmagahoz viszonyitott fejlédésérdl a szllbket tajékoztatjuk.



3.21.2.3

. A jutalmazas egyéb formai

Kimagasl6 egyéni, csoport és legalabb féléves munka alapjan:

kényvjutalom - DT, igazgato, koll. vezetd: kozgy(lésen, évzardn
rendkiv(li visszaérkezés - kollégiumvezet6

utalvany - DT kozgy(lés

kotetlen egyéni tanulasi id6 - DT + nevelGtestilet (3 havonta)

mozi, szinhazlatogatas -DT +koll. vez. + nevelbtestlet

Csoportok jutalmazasi formai:

csokoladé, cukorka
kozmetikumok
kimend-hosszabbitas

k6z0s mozi- szinhazlatogatas
kéz0s fagylaltozas vagy vacsora
kirandulas

Jutalomban részesithettk kore: - minden tanul6 egyénileg

- hal6- és csoportkdzosség
- kollégiumi koz0sség

3.22. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAI ES ELVEI

3.22.1.

Fegyelmez6 intézkedések formai

Fegyelmezd intézkedés azokkal a tanuldkkal szemben hozhatd, akik:

rossz tanulmanyi eredményuket hanyagsag miatt érik el,

a segités lehetbségeit nem veszik igénybe,

k6zOsségi munkat nem végeznek,

tarsaikhoz, a felnbttekhez és a kornyezetikhdz valdviszonya durva, kdzOnséges,
beszédstilusuk tragar,

magatartasuk kozosségrombolo,

nem teljesitik felelésséggel az dnkiszolgald munkat, feladatot (napos, lgyeletes stb.),
munkafegyelmuk kifogasolhatd.

Szobeli figyelmeztetés: kisebb fegyelmezetlenség, kotelességmulasztas esetén

Adhatja: ugyeletes tanuld - heti értékelés

DT - havi értékelés

csop.vez. nev.tanar - folyamatos

kollégiumvezetd - folyamatos, heti és havi értékeléskor.
irasbeli figyelmeztetés: tobbszor eléforduld, de nem kirivd fegyelemsértés esetén, t8bbszor szobeli
figyelmeztetés utan. A szlléket is tajékoztatjuk a kollégiumi fuzetben vagy levélen és telefonon
keresztul.
Adhatja: -DT

- csoportvezetd nevelbtanar
- kollégiumvezetd



3.22.2. Fegyelmi intézkedések

Ha a tanul6 kotelességeit sulyosan megszegi, magatartasa kozosségrombolo, fegyelmi eljaras alapjan,
irdsbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. (Kollégiumunkban hosszu évek 6ta nem kellett
alkalmazni).

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének sulyos megszegéséért:
* megrovas (azintézmény igazgatoja),

*  szigorl megrovas,

kizaras (a kollegium nevel6testilete szabja ki),

masik kollégiumba helyezés.

A csoportk6zosség, ill. a didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Az eljaras soran a tanulénak biztositani kell
- avédekezés jogat,
- valamint hogy az eljarasban szulé vagy mas megbizott jelen legyen, ill. képviselje.

Ugyanazért a kotelességszegéseért csak egy fegyelmi blntetés allapithatd meg.

A fegyelmi blntetést abban az intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult
meg.

A Fegyelmi Bizottsag dsszetétele azonos az ujrafelvételi bizottsaggal.

A blntetés kiszabasakor minden esetben figyelembe kell venni:
- atanulé életkori sajatossagait,
- akotelességszegés sulyat.

A bintetés nem lehet megtorlé vagy megalazoé.

A Kozoktatasi Torvény értelmében a tanulonak a kollégiumi tagséga idején az intézménynek
jogellenesen okozott karért a PTK szabalyai szerint kell helytallni.

Ha a tanulot éri kar a kollégiumban tagsagi viszonyanak idején, az intézmény koteles a kart megtériteni
Kedvezményeket megvonni csak a torvény adta lehetdségek kozott szabad.

Csak a jogszabalyban eldirtak szerint kerilhet sor a legnagyobb bintetésre, a kollégiumbdl valo
kizarasra. Ha tankoteles a tanulo, és bejarasi nehézségek miatt tankotelezettségének nem tud eleget
tenni, akkor semmiképpen sem.

A fegyelmez0 intézkedések okat és formajat a tanul6 és sziléje is megismeri.

A tanulot és torvényes képvisel6jét megilleti a "védekezés joga", dontés csak ezutan demokratikus
maodon torténhet. A tanuld és a sz(l6 a torvényben eldirt mddon és idében fellebbezési joggal élhet.

A fegyelmez0 intézkedések nem fegyelmi buntetések.

A tanuldi jogok nem vonhatok meg.

3.23. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES FELTETELEI

Kereset-kiegészités feltételeit a Kollektiv Szerzédés tartalmazza.



3.24. A KOLLEGIUMBAN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

A kollégiumban csak olyan reklamtevékenység folytathat6, mely a tanuldk testi-lelki fejlddését szolgalja.
A reklamtevékenység megkezdése elétt a kollégiumvezetdvel részletesen ismertetni kell a
tevékenységet, annak varhatd hatésat a kollégiumvezetd értékeli, majd ezutan csak 6 adhat engedélyt
a tevékenység megkezdésére.

A reklamtevékenység a tanuldknak széljon, az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi és kozéleti tevékenységgel fliggjon dssze, a tanulok kulturalis érdeklédését szolgalja.



IV. rész

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,
modositasa, jovahagyasa, nyilvanossagra hozatala



41. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak és modositasanak szabalyai

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tervezetét a pedagdgusok, a tanuldk és a szil6k javaslatainak
figyelembevételével az iskola igazgatoja kesziti el.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tervezetét a véleményezi
- amunkakdzosségek,
- a Szlléi Szervezet,
- a Diakonkorméanyzat.

Az iskola igazgattja a tanuldk, a pedagdgusok és a szilék véleményenek figyelembeveételével elkésziti
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a neveldtestulet fogadja el neveldtestuleti értekezleten, s az
Papa Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiletének jovahagyasaval Iép hatélyba.

Az érvényben levd Szervezeti és Milkodési Szabalyzat modositasat - barmely neveld, szulé vagy tanuld
javaslatédra, ha azzal egyetért - kezdeményezheti az iskola igazgatdja, a nevelbtestllet, a
Diakonkormanyzat iskolai vezetésége vagy a Szuléi Szervezet vezetdsége.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat a fentiekben leirt modon kell végrehajtani.

4.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata nyilvanos, minden érdekl6d6 szaméara megtekinthetd.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzata egy-egy példanya a kdvetkezé személyeknél, illetve
intézményeknél tekinthet meg:

» aziskola fenntartdjanal;

* aziskola irattaraban;

e aziskola kényvtaraiban;

» aziskola nevel6i szobaiban;

» aziskola igazgatojanal;

* azigazgatohelyetteseknél;

* aneveldk szakmai munkakdzosségeinél.



4.3. Nyilatkozatok

A Diakdnkormanyzat képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, illetbleg a Szervezeti és Mikodési
Szabélyzat elkészitésehez az eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Papa, 2012. januar 13.

a Diakonkormanyzat képviseldje

A Sziléi Szervezet képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Papa, 2012. januar 13.

a Sziiléi Szervezet képviselbje

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testilete a 2012. januar 13 napjan
tartott nevelési értekezleten megtargyalta és elfogadta.

Papa, 2012. januér 13.

igazgaté

a nevelbtestllet képviseljének a nevelbtestlet képviseljének
alairasa alairasa



44. Joévahagyas

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot az intézmény fenntartdja, Pépa Varos Onkormanyzata
2012. 6V, honap ....... napjan jovahagyta.

Papa, 2012. &v ................. ho....... nap

a fenntartd képvisel6je

4.5. Zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat ....... BV i ho ... napjan - az iskola fenntartojanak
jovahagyasaval - lépett hatalyba.

Papa, 2012. év ................. ho....... nap

igazgatd



