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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mitkddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
miitkodeési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miitkodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 A szervezeti és milkodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya, elfogadasa,
jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvénytl.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarto jovahagyéasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelGtestiilet fogadja el a sziildi szervezet és a
didkdnkormanyzat véleményének kikérésével. Amennyiben a fenntartéra tobbletkotelezettség harul,
annak egyetértése is sziikséges.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az intézményvezetéi irodaban, munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan.



2.

2.1.

2.2.

Az intézmény alapadatai, feladatai

Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény neve: Miskolci Szakképzési Centrum Mezdkovesdi Szent Laszlo
Gimnaziuma, Kozgazdasagi Szakgimnaziuma és Kollégiuma

Cime: 3400 Mezdkovesd, Matyas kiraly ut 146.

Oktatasi azonositoja: 203060

Az intézmény alapitasanak éve: 1911

Az irdnyitd, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:

Miskolci Szakképzési Centrum (MISZC) 3525 Miskole, Széchenyi Istvan u. 103.
3525 Miskole, Széchenyi utca 103.

Az intézmény nem 6nalld jogi személyiség, képviseletét a fenntarto altal
megbizott tagintézmény-vezetd latja el.

Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Az intézmény alaptevékenységebe tartozo szakfeladatok a MISZC alapito
okirataban talalhatoak alapjan

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

A Miskolci Szakképzési Centrum gondoskodik a fenntartdsi és a miikodési
feladatok ellatasardl, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatalyos
jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény tagintézmény-vezetoi feleldssége
mellett. Az intézmény nem 6nélldéan gazdalkodo szervezet.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat Mezékdvesd Varos Onkormanyzata gyakorolja.

A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje a tamogato iskola szempontjabol

Az iskoldban, intézményben a munkarend, a benntartdozkodas rendje biztositja a
tamogato iskola szempontjabol sziikséges foglalkozasok idejére a tanulok,
felkészitok, foglalkozasvezetdk, sziilok intézményben tartdzkodasat. A foglalkozasok
idején a felelds vezetd, valamint az iskola pedagogusa is az intézményben
tartozkodik.

4.1.

Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében reggel 6:00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legalabb 20:00 oraig tart nyitva.

Az intézmény tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7:30 —
16:30-ig.



Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a
tagintézmény-vezetd ad engedélyt.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos tligyek intézésére minden hét szerdajan 8:00 —
14:00-ig tart iigyeletet. Ha ez valtozna, a szlinet megkezdése elott a neveldk, a sziildk és a
tanulok tudomasara kell hozni.

4.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban 4ll6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e a Miskolci Szakképzési Centrum alapito okirata

e aszervezeti és miitkodési szabalyzat

e apedagogiai program

e ahdazirend

Az intézmény tervezheto €s elszamoltathatdo mitkodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

- a tanév munkaterve,

- egyéb belsO szabalyzatok.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga:

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a tagintézmény-vezet6i irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (a szakmai alapdokumentum és az egyéb belsd szabalyzatok
kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos szakmai alapdokumentum
a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidOben — az tagintézmény-vezetd vagy az tagintézmény-vezetohelyettesek
adnak t4jekoztatast.

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

Az intézmény valamennyi dolgozdjara €s tanuldjara vonatkozd védd-6vo eldirasok
rendszere az alabbi dokumentumokban talalhatd, betartasa az intézménnyel
jogviszonyban all6 tanuldkra és dolgozokra egyarant kiterjed:

- Tlizvédelmi Szabalyzat,

- Munkavédelmi Szabalyzat,

- az iskolai Sportkér Mitkodési Szabalyzata,

- a tornaterem, a szamitastechnika-terem, és az Internet-terem mikodési és
hasznalati rendje.



4.2.1. Az alapité okirat

A Miskolci Szakképzési Centrum alapito okirata tartalmazza a tagintézmény
legfontosabb jellemzdit, biztositja a nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. A
Centrum alapit6 okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
A tagintézménynek jogdban all javaslatot tenni az alapit6é okirat modositasara.

4.2.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd
neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak
megalkotdsahoz az intézmény szamara a Nemzeti Koznevelési torvény 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot. Az iskola pedagogiai programja
meghatarozza:

e Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés
¢s oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatéarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain
tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezden vélaszthatod és szabadon
valaszthato tanorai foglalkozasokat €s azok 6raszamait, az eldirt tananyagot €s
kovetelményeket.

e Az iskola szakmai programjat. A pedagogiai programot a nevelOtestiilet
fogadja el ¢s az intézményvezetd hagyja jova. A pedagdgiai program azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mitkodtetdre
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikddtetd egyetértése sziikséges. A
pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az tagintézmény-vezetdi irodaban,
tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.2.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok 1dore beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a
hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, véglegesitésére,
elfogadésara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a sziild1 szervezet és a
didkonkormanyzat véleményétl. A munkaterv egy példanya az tagintézmény-vezetdi
irodaban, illetve a honlapon megtalalhato.



4.3. Az intézmény munkarendje

4.3.1.Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett
iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a tagintézmény-
vezetd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol csiitortokig 7:15 és 15:05 ora
kozott, pénteken 7:20 és 14:00 ora kozott az intézményben tartdzkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢€s aktualis feladataiknak
megfeleld id6ben €s idétartamban latjak el. Amennyiben egyikiik sem tartézkodik az
intézményben, az orat vagy foglalkozast tarto tanar, illetve rendezvényért felelds
személy lathatja el a felligyeletet.

4.3.2.A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

. A pedagbdgusok jogait €s kotelességeit a kozneveleési torveény rogziti.

A nevelési- oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje
kotelezd orakbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval vagy a tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges
1d6ébdl all. A Nkt. 62. § (5) — (14) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi
intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozéd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat — kotott munkaid6é — az intézményvezetd altal
meghatérozott feladatok ellatasaval koteles télteni, a munkaidd fennmaradé részében
a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni. A teljes
munkaidd 6tvenot-hatvanot szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd)
tanorai és egye€b foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidd
fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
osszefliggd egyeb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
A gyakornokoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje tanitok, altalanos és
kozeépiskolai tanarok esetében a teljes munkaideje otven szazaléka. Az iskolai,
kollégiumi konyvtarostanar, konyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid0 keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat.

. A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozési)
orak megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd
adja a helyettesek €s a szakmai munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa
utdn. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat,
ratermettségét €s szakmai felkésziiltségét.

. ,,»A teljes munkaidd 6tvendt-hatvanot szdzalékaban (a tovabbiakban:
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelhetd el....”
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Az e célbol elrendelhetd egyéb foglalkozasok korét a 326/2013 (VIII. 30.)
Kormanyrendelet az alabbiak szerint rendeli el:

szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkdzi,

tanuldszoba,

tanulést, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
didkonkormanyzati-foglalkozaés,

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozossegi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgalod
csoportos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyeni, a kollégiumi
kozosségek mitkodesével 0sszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

0 tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti
verseny, bajnoksag,

0 az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

. A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaiddn tal a kotdtt munkaidd terhére
elvégzendo feladatokat a 326/2013- (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdése
hatarozza meg az aldbbiak szerint:

O O OO O0OO0OO0OO0OOoOOoOOo

0 foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

0 a gyermekek, tanulok teljesitményének értekelese,

0 az intézmény kulturalis- €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezese,

0 a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésevel
osszefiiggd feladatok veégrehajtasa,

0 eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk —
tanorai és egyeb foglalkozasnak nem mindsiilé — felligyelete,

0 a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

0 a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

0 eseti helyettesités,

0 a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

0 az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

0 a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,
0 osztalyfdnoki munkaval 0sszefiiggd teveékenység,

0 pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

0 a nevelQtestiilet, a szakmai munkakozosség munkéjaban torténd részvétel,

11



0 munkak$z0sség-vezetés,

0 az intézményfejlesztési feladatokban, onértekelésben valod részvétel valo
kozremukodés,

0 kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

0 iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

0 hangszerkarbantartas megszervezése,

0 kiilonb6zo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei k6zotti utazas,

0 a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben

rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa
0 tanulmanyi kirandulas,
0 kollégiumban tanulok éjszakai feliigyeletének megszervezése

4.3.3. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

e A munkabeosztdsok osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa €s a pedagogusok egyenletes terhelése. A pedagogusok heti
munkarendjét, a feliigyeleti €és helyettesitési rendet a vezetOhelyettesek
allapitjak meg az intézményvezetd jovahagyasaval.

e A heti munkarend (munkaidd kiosztés) a tantargyfelosztds alapjan rogziti a
tanitasi ordkat, a fogado orakat, az osztalytonoki és munkakdzosség-vezetdi
feladatokkal jar6 adminisztracios teenddk ellatasara forditott ido egy részét. Az
eseti helyettesitések megszervezéséhez felhasznalhat6 idOkeretet.

e A tanodrék (foglalkozasok) elcserelését a vezetohelyettesek engedélyezik.

e A pedagogus koteles munkakezdése elott 10 perccel munkahelyén megjelenni.
A reggeli tigyeletet ellato pedagogusnak 7:15-re kell az iskoldba érkeznie.

e A pedagogusnak a munkdbdl valo tavolmaradésat elézetesen jelentenie kell,
hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

e A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében a pedagogust
hidnyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszertien kell helyettesiteni. A
rendkiviili tdivolmaradast legkésObb az adott munkanapon az elso tanitasi ora
megkezdése eldtt negyed oraval jelezni kell az intézményvezetd helyettesének.

4.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakori leirdsukat az tagintézmény-vezetOhelyettes, ill. a gazdasagi
dolgozd (miiszaki, kisegitd dolgozok) késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendido
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarend;jét a
tagintézmény-vezetd hatarozza meg.

A napi munkaidd megvaltoztatasa az tagintézmény-vezetd, a nem pedagdgus
dolgozok esetében az tagintézmény-vezetd vagy a gazdasagi dolgozé szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.
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4.5. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi
vezetokkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az tagintézmény-vezetd jogosult, egyéb
esetekben a kozvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az
intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a személyzeti nyilvantartast
vezetd munkatars a felelds.

ryr_e r

ryr e r

Az oktatas €s a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal
osszhangban levo orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetéseével a kijelolt
tantermekben.

A napi tanitasi 1d6 (a kotelezd orarend szerinti tanitdsi orak idGtartama)

7 :30-tol 16 oraig tart. Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett 6rakat és
sziineteket rendelhet el. A tanitasi 6rdk id6tartama: 45 perc. Az elsd tanitéasi 6ra
reggel 7:30- kor kezdddik.

A tanitési orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezeto adhat engedélyt.
A tanitasi orak tanuldkra vonatozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

A megtartott orakat sorszammal ellatva a megfeleld naploban (osztaly, szakkori,
fakultativ foglalkozasi) a szaktanar vezeti, a tanitasi napokat az osztalyfonok
sorszamozza. A tanitas nélkiili munkanapokat valamint a nem szakszertien
helyettesitett ordkat, ligyeleti munkaorakat nem sorszamozzuk.

A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettessel
egyeztetett idopontban torténhetnek, oly médon, hogy a tanitasi orat a legkevésbe
zavarjak.

4.6.2. Az o6rakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek idétartama: 10, illetve 25 perc, a hazirendben feltiintetett
csengetési rend szerint.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben
szelldztetni kell.

Az étkezést lehetdség szerint 11:50 és 14:30 kozott kell lebonyolitani. A dupla o6rdk
az intézményvezetd-helyettes engedélyével — az drakozi sziinet eltolasaval —
tarthatok, de a pedagdgus koteles felligyeletet biztositani a kicsongetésig.
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4.6.3. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskoléban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az
orarend szerinti kotelezo tanitasi orak €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a
tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az 6rakozi
szlinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az
tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok latjak el.

Az intézmény évente tligyeleti rendet hatdroz meg az orarend fliggvényében. Az
tigyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott intézményvezetd-helyettes a felelOs.
Az tigyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelds
az lUgyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

4.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

4.7.1. Hasznalati rend
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot és az
Eurdpai Uni6 zaszlojat.
Az iskola minden munkavallal6ja €s tanuloja felelOs:
[] a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
[1 a kozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséeért,
1 az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséeért,
[) az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,
[1 az osztalytermek rendjének biztositasa, allaganak megovasa minden tanar
munkakori kotelessége,
a tornaterem rendeltetésszeri hasznalataért, rendjéért a testneveld tandrok
egyetemlegesen felelOsek.

4.7.2.A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

e Az alkalmazottak helyiséghasznalata
A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor €s
olyan modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet
¢s az intézmény egyeb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a
nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az
intézményvezetdtdl kell kérvényeznie a haszndlat céljanak €s id6pontjanak
megjelolésével. Az egyes helyiségek berendezési, felszereleési targyait atvételi
elismervény ellenében lehet alkalomszerlien elvinni, ennek nyilvantartasa a gazdasagi
ugyekért felelos adminisztrator feladata.
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o A tanulok helyiséghasznélata

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben
¢s azutan 1s csak pedagogusi feliigyelettel hasznédlhatjak. A szaktermekben a tanulok
csak a terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak, kizardlag a szaktanar
jelenlétében. A szertdros feladatkort ellato tanulok a szaktanarok tudtaval egyéb
engedélyezett idOpontban is lehetnek a szakteremben. Tanitasi 1d6 utan tanul6 csak
szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében tartdzkodhat az
iskolaban — a hazirend betartasaval.

e A szaktermek haszndlati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban €s a tornatermekben — jol
lathato helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.

A szakterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja Gssze, €s az intézményvezetd
hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

- szakterem tipusa, neve,

- a terem feleldsének neve és beosztasa,

- a helyiségben tartozkodas rendje,

- a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
- a berendezési targyak €s eszkdzok hasznalati utasitasa.

A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek, a szamitastechnika terem, a
nyelvi laboratorium €s a tornaterem hasznalatahoz.

Az el6adotermekben, sporttermekben €s szamitogéptermekben csak szakiranyu
foglalkozasok tarthatok. A tanulok csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak
bent, és a felszereléseket, miiszereket, gépeket csak a szaktandr irdnyitadsaval
hasznalhatjak.

e A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet
kivinni abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a
butorok masik helyiségbe valo atvitele a terem felelosének (szertaros, pedagogus,
osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak
hasznalata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések stb. — csak a
hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha ko6zalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi feleldsségrodl elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az
intézményvezetd €s a nyilvantartasért felelds adminisztrator egyiittes alairasaval
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érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kélcsonzési hataridot. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi iroddba kell leadni
¢s iktatni, masik példanya az adminisztratornal marad. A berendezés
visszaszolgaltatasakor az adminisztratornak meg kell semmisitenie a leadott példanyt.

4.7.3. Karbantartas és kartérités

Az intézmény lizemeltetdje felelds a tantermek, szaktantermek, el6adok,
laboratériumok, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért és
az azokban elhelyezett eszkozok karbantartasaért.

Az eszkdzok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az adminisztrator
tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni az adminisztratornak a hiba
megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételrdl az adminisztrator tajékoztat. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségeben és berendezési targyaiban
eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

A tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az
adminisztrator feladata a kar felmérése €s a kartérites sziilovel, gondviseldvel torténd
rendeztetése

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznélhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezo és a valaszthatod
tanitasi ordkon hasznélhatjdk. A foglalkozéasokat kdvetéen — a tanteremért felelds,
vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznélatanak rendjét belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartidsa tanuldink
¢s a pedagdgusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak a tagintézmény-vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat
kovetden — a kisegitd dolgozok feladata.

4.7.4. Beléptetés az iskolaba
Beléptet6 rendszer hasznalata:
Diakok:
Belépés: az intézmény nyitvatartasi idejében

Kilépés: 12 6ra utan
Egyedi esetekben: kézi vezérld panel alkalmazasaval, osztalyfonok engedélyével.
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A névre sz010 kartydkat az osztalyfonokoktdl vehetik at, atvételi elismervénnyel.
Az elsd kartya ingyenes, ha elvesziti, akkor fizetnie kell, mi allapodjunk meg.

Tanarok:
Belépés: az intézmény nyitvatartasi idejében
Kilépés: az intézmény nyitvatartasi idejében

Takaritok, karbantartok:

Belépés: az intézmény nyitvatartasi idejében
Kilépés: az intézmény nyitvatartasi idejében
Kamera rogziti az aula eseményeit!

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok esetében:

Vendeégek:
A portas tudja nyitni a kart és 0 tajékoztatast kér arrol, hogy kihez érkezett.

Tanfolyamok:
A résztvevok 16:00 utan meghatarozott idotartamra kapjak a kartyat.

Sportolok:
A résztvevok 16:00 utdn meghatarozott idétartamra kapjak a kartyat.

5. Pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése a tagintézmény-vezetd feladata. Az
intézményben az ellendrzés a tagintézmeny-vezetd kotelessége €s felelossége. A
hatékony ¢€s jogszerii mlikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési
rendszer mikodtetése sziikséges.

5.1 Altalanos rendelkezések

A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
miukodtetéséért az tagintézmény-vezetd a felelds. A belso ellendrzeés kiterjed az
intézmény valamennyi miitkodési teriiletére és valamennyi dolgozojéra.
Modszerek

- osztalyok, tanulocsoportok figyelemmel kisérése;

- tanari tevékenység figyelemmel kisérése;

- adminisztracios tevékenység ellendrzése;

- tovabbképzéseken valo részvétel figyelemmel kisérése;

- irdsos dokumentumok vizsgéalata;
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- beszamoltatas szoban és irasban;
- felmérések, eredményesség-vizsgalatok a nevelés-oktatas terén;
- interju felvétele

A neveld-oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi orakra €s a tanoran kiviili
foglalkozasokra egyarant kiterjed; megszervezéséért és hatékony mitkdodéséért az
intézményvezetd felelds.

Az oktato-neveld munka belsé ellenérzésére jogosultak: az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettesek, a munkakdzosség-vezetok €s a munkakozosségi tagok
kiilon megbizas szerint.

Az intézményvezet6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti,
kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd-helyettesek munkajat. Az intézményvezeto-
helyettesek ellendrzési tevékenysége a feladatmegosztas szerinti tertiletekre terjed ki,
a munkakozosség-vezetOk az ellendrzo tevékenységet szaktargyukkal 0sszefiiggésben
latjak el.

Az ellendrzes tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozosség tagjaival meg kell beszélni, az altalanosithato tapasztalatokat
tantestiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

- tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek,
munkak6zosség-vezetdk),

- tanitasi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

- a haladasi és osztalyozonaplo ellendrzése legalabb évi 3 alkalommal,

- az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

- az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

- a tanitasi orak kezdésének €s befejezésének ellendrzese.

Az ellendrzesi feladatok végrehajtasarol feljegyzések késziilnek, amelyeket legalabb
a tanév veégeig meg kell Orizni.

5.2. A pedagégusok ellenérzési alapelvei, szempontjai:

Alapelvek

A belso ellendrzés-értékelés a pedagdgusok eldmeneteli és illetményrendszere
mindsitési eljarasban megfogalmazottakkal 6sszhangban torténik, az iskolai ¢€let
valamennyi teriiletére kiterjed.

Az ellendrzés-értékelés megalapozott, segitd €s 0sztonzo jellegii.

» Munkavégzéshez sziikséges feltételek megteremtése
-Végzettsége beosztasanak megfelel-e
* Diplomak
» Végzettsége, képesitése alapjan az intézményi munkéban mobilizalhato
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-Tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz-e, onképzés
* A kotelezo tovabbképzéseken vald részvétel
» Egyéb tovabbképzéseken vald részvétel
* Szakirodalomban val6 jartassag
Pedagogiai nbvumok ismerete
* Publikacios tevékenység
* Onképzés
-Részt vesz a feltételek megteremtésében
* Palyazatok megirasadban val6 részvétel
* Palyazatok megvaldsitasaban valo részvétel
» Pedagdgiai innovacioban valo részvétel
Szakmai tevékenység (oktatas, képzeés, kompetenciafejlesztés) Képességeinek,
érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben és oktatasban részesiti a
tanulokat
» Az 6rék elOkészitettsege
* Differencial a tanitasi 6ran
* Kiilonb6zd modszereket, oktatasi formakat alkalmaz (kooperativ modszert
alkalmaz, kompetencia alapu nevel6 — oktato munkamodszer )
* Motival, tamogatd pedagdgiai kornyezetet biztosit
» Szemléltet a tanitasi orakon (IKT, médiakezelési technikdk, oktatasi eszk6zok
biztositasa)
* Hatékonysag, megfelel6 munkatempo
-Ellen6rzo, értékeld munka
* Alkalmazza a diagnosztizald, formativ és szummativ értékelést
* Folyamatosan visszajelez a tanuldknak teljesitménytikrol
* Folyamatosan visszajelez az osztalyban tanitoknak a tanulok eldmenetelérdl
* A pedagogiai program értékelési rendszerének, elveinek betartasa
* A szokasok alakitdsanak kovetkezetessége
* A tanulok értékelésének, osztalyozasanak rendszeressége
Nevelés (szemelyiségfejlesztés, szocializacio, értek-és normakozvetités)
-Szocidlis €s személyes kompetenciak fejlesztésében vald részvétel
* Osztalyfonoki tevékenység
* Didkmozgalom segitése
* Elsajétittatja a tanulokkal a k6zosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait
(osztalytermen beliil és kiviil)
-Beilleszkedési, magatartasi nehézséggel Osszefliggd tevékenységek
-Ko6rnyezeti nevelési program megvaldsitasaban valo részvétel
-Egészségnevelési program megvalositdsdban vald részvétel (Drogprogram)
-Ismeri tanitvanyait
* Név szerint ismeri Oket, megfeleld mdédon szolitja meg Oket
* [smeri adottsagaikat, képességeiket, érdeklddeésiiket, egyéni problémaikat
* Csaladi, szocidlis koriilmények
Adminisztracio (Elvégzi a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli
tevékenységet)
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* Taniigyi dokumentumok vezetése

* Jelentési kotelezettségének idObeni teljesitése

* Adatszolgaltatas

* Formai kdvetelmények betartasa

-Részt vesz az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak
keretében meg nem valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozasok
megtartasaban

* Tanulményi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap

* [skola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi
kirandulés, kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetleg sportrendezvény
-Részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok felkésziilésének segitésében

* Tovabbtanulasra késziti fel a tanulokat

* Felzarkoztato tevékenységet veégez

* A pedagodgiai programban leirt, a hatranyos helyzetli tanulokat tamogato
tevékenységeket veégez

-Részt vesz a tehetséges tanulok felkésziilésének segitségeben

* Tovabbtanulasra késziti fel a tanulokat

* Versenyekre valo felkészités

* A pedagdgiai programban leirt, a tehetséges tanuldkat timogato
tevékenységeket végez

Szolgaltatasok

-Részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok
végrehajtdsaban

* A pedagogiai programban szabdlyozott feladatok ellatasa

-Részt vesz a tanuldbalesetek megeldzésével kapcesolatos tevékenységekben -
Részt vesz az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezeésében

* A pedagodgiai programban szabalyozott feladatok

« Sportnap, DOK nap, iinnepélyek, iskolai események, iskolatijsag stb.
pedagdgus, mint munkavallald

A pedagbdgus mint munkavallald

Részt vesz az intézményi (éves és hosszu tavia) fejlesztési tervek
megvalositasaban.

-Részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban

« ¢rtekezletek

» fogado6 ora

* szabalyzatok

* programok stb.

-Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében

* Pedagdgiai program

* SZMSZ

* Hazirend
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-Részt vesz a tanuldk feliigyeletének ellatasaban

« Ugyeleti teenddk ellatasa

-Felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, el6késziti azokat

« Oravazlat

* Bemutato kisérletek; tanulokisérletek, IKT és multimédias eszk6zok
hasznalata, bemutatok készitése

» Kooperativ modszer alkalmazéasanal csoport munkara eszkdzoket,
feladatlapokat készit

» Szakmai gyakorlatok megtartasahoz megfeleld munkakornyezet biztositasa
-Tiszteletben tartja masok (tanuldk, sziilok, kollégak) emberi méltdsagat

* Beszédmodor; megszolitas

» A kommunikaciéban a meghallgatds — parbeszéd stb.

» Konfliktuskezelés

* Tolerans

* Lojalis

-Személyes vonasok

* [smeri sajat adottsagait, lehetoségeit, korlatait, hibait; a visszajelzéseket,
biralatokat pozitivan hasznositja munkajaban, er0sségek, gyengeségek

» Személyes tulajdonsagai segitik az eredményes munkavégzest (megbizhato,
pontos, kovetkezetes, kiegyenstlyozott, feladatvallalasaban aktiv, empatikus,
terhelhetd, 6nallo feladatmegoldéasra képes)

Kapcsolatrendszer, tarsadalmi aktivitas
-Kapcsolattartas

* A rabizott tanuldkkal

» Az osztalyban tanit6 kollégakkal

* A kollégiumi nevel6tanarokkal

* A tantestiilettel

* A sziil6kkel

* Munka4jat segitd szakemberekkel

* Imazsépités (kiilsé kapcsolatok)
-Kozossegalakito tevekenység

» Mikrokozosségben (csoport, osztaly)

» Makrok6zosségben (intézmény tanuloi kdzossége)
* Tantestiiletben

* Szabadid6 szervezés

-Iskolén kiviili tevékenységei

» Képviseli az intézményt mas szervezetekben
» Szakmai szervezeti tagsadg; PR tevékenység
Szakmai konferencian, tréningen vald részvétel
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5.3. Az intézmény belsé értékelése

Az értékelés modja

eseti értékelések, vezetoi értekezletek, munkaértekezletek;

atfogo értékelések, féléves €s év végi értekezletek;

hossza tavu pedagogiai folyamat értékelése - vezetdi ciklus lejarta alkalméaval.
Ervényes jogszabalyoknak megfeleléen intézményi 6nértékelés

Az értékelés szempontjai

A Pedagogiai Program ¢és az éves munkatervben megfogalmazott célok,
feladatok idéardnyos teljesitése

Az oktatdé munka sikeressége (a felzarkoztatas eredményessége, érettségire
valo felkészités sikeressége).

A neveld tevékenyseg sikeresseége (a tanulok neveltségi szintje, megjelenése a
kollégiumban és a varosban, kapcsolatrendszereik mindségi alakulasa, az
értékkozvetités eredményessége).

Az intézmény arculatanak alakitdsa (korszerliség, a valtozasokra valo gyors
reagalas, az innovativ elemek megjelenitése és képviselete, a tantestiilet
épitésének sikeressége, az intézmény kiilsé megitélésének minél pozitivabb
iranyba hangolésa).

Palyazatok eredményessege

Az értékelések dokumentumai

Az osztaly, csoport szintjén: munkakdzosségek éves tervei, félévi €s év végi
0sszegzd beszamolok, elemzések.

A szervezet szintjén: éves munkatervek, féléves és év végi zaro- értékeld
értekezletek jegyzdkonyvei.

érvényes jogszabalyok szerinti

6. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel a tamogato iskola
szempontjabol

Idegenek az épiiletbe csak a portas kelld tajékozddasa utan léphetnek be. A latogatd
koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele celjat €s az épiiletben
tartozkodas varhato idOtartamat.

A tamogatd iskola programban tervezett rendezvények idejére a program
résztvevol, a meghivottak beléphetnek és a rendezvény végéig az intézmény
tertiletén tartozkodhatnak betartva az intézmény mitkodésének szabalyait.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben
- a szllo, gondviseld a sziildi értekezletre valo érkezéskor
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/. Ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel
rendelkezik, a tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas
rendje

Intézményiink intézményegysége a kollégium.

A kollégium vezetdje részt vesz az intézmény vezetdinek heti megbeszEélésén az
informdacié megfeleld atadasa érdekében, ill. az aktualis feladatok egyeztetése okan.
A kollégiumi neveldk részt vesznek a tanévnyito, tanévzaro €s a nevelési
értekezleteken az éves munkatervben rogzitettek szerint.

Az elektronikus kapcsolattartas biztositja az informaciodramlast.

Sziikség esetén egyeztetett iddpontban személyes talalkozo lehetdsége.

Az intézmények rendezvényein vald kdlcsonds részvétel.

8. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének
¢s kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az
0sszessege.

8.2. A munkavallaloi kozosség

o Kozalkalmazottak
Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelezettségeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti
torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatdo-neveld munkat végzo
pedagbgus, a tobbi dolgoz6 az oktatdo-neveld munkat kézvetleniil vagy kdzvetetten
segitd mas kozalkalmazott.

A pedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A nevelOtestiilet (tantestiilet)
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével
az SZMSZ onall¢ fejezete foglalkozik.

A kozalkalmazottakra vonatkoz6 jogszabalyok 1j elemei:

- palyazat kiirasa [Kjt. 20/A § (4)]

- probaido

- gyakornoki 1d6 kikotése.

A gyakornoki szabalyzat az SZMSZ mellékleteként késziilt el.
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e A pedagogus jogai és kotelességei (Knt. 62.9)
A pedagogus joga, hogy:

- a pedagogial program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés ¢és tanitas
modszereit megvalassza;

- a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket;
- sajat vilagnézete €s értékrendje szerint végezze neveld és oktatd munkajat, a
tanulot azonban nem kényszeritheti vagy késztetheti annak elfogadéasara;

- iranyitsa ¢és értékelje a tanulok munkajat,

- hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez;

- a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a pedagdgiai program tervezésében €s
értekelésében,;

- iIsmereteit szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban;

- szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen
kozoktatassal foglalkozo testiiletek munk4jaban;

- személyét — mint a pedagdguskozosség tagjat — megbecsiiljék, személyiségi
jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék €s elismerjék.

A pedagdgus kotelességei - azzal 6sszefliggésben, hogy alapvetd feladta a rabizott
tanulok nevelése, tanitasa - a kovetkezok:

- az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldaltian kozvetitse;

- munkdja soran vegye figyelembe a tanul6 egyéni képességet, tehetségét,
fejlodesének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, segitse a tanulod
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1€v6 tanul6 felzarkoztatasat tanulotarsaihoz

- a tanuloknak az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a tanulo balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye;

- kozremiikodjon a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a tanulod
fejlodéset veszeélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban,
megsziintetésében,;

- a tanuld emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa;

- a sziilOket €s a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a
sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejléddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Azt, akit munkaviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban pedagégus munkakdrben

foglalkoztatnak, tovabba akit pedagdgus munkakorbdl helyeztek nyugalloményba,
megilleti a jog, hogy az allami szervek és helyi onkormanyzatok altal fenntartott
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konyvtarakat, mazeumokat és mas kiallité termeket ingyenesen latogassa. E
jogosultsagot az utols6 munkaltato altal kiallitott okirattal kell igazolni.

A pedagogus hét évenként — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt, ennek tlitemezését kiilon szabalyzat tartalmazza.

e Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. (Kt.
57.%)

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét azokon a
rendezveényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi €és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel k6zolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az
egyetertésre jogosult szemely vagy k6zosse€g az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja
teljes felelosséggel egy személyben, tantestiileti jogkor esetén a tantestiilet abszolut
tobbség (50% + 1 f0) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad
része jelen van.

o Az alkalmazotti k6z0sség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosseégeinek tevékenységet — a megbizott vezetok €s a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja dssze. A
kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést.

A bels6 kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy kiillonb6z6é dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
dontési, egyeteértési és vélemeényezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt
képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja Gssze,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara
keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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8.3 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az
tagintézmény-vezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfénok feladatai €s hataskore

o Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire

o Egyiittmiikodik az osztdly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokozosség
kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot
tart az osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
neveldtestiilet elé terjeszti.

e Sziildi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendoket: digitalis osztalynaplo
vezetése, ellendrzése, félévi €s év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio
elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti ¢s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagveédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz
az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat. Nevel6-oktatdo munkajahoz foglalkozasi tervet készit.

Orat latogat az osztalyban.
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8.3. A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Juniusban a tagintézmény-vezeto altal kijelolt napon tanévzaro, illetve augusztus
végén tanévnyito értekezletre keriil sor. Az értekezletet az tagintézmény-vezetd vagy
helyettese vezeti.

Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozd
értekezletet tart a neveldtestiilet.

A nevelési értekezletek témajat és idOpontjat az iskola éves munkatervének kell
tartalmaznia.

Az tagintézmény-vezetOség az aktualis feladatokrol a tandri szobaban elhelyezett
hirdetétablan is tdjékoztatja a neveldket.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor 6sszdolgozoi
¢rtekezletet kell 6sszehivni.

A neveloétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség keépviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az
tagintézmény-vezetd adhat felmentést.

Az tagintézmeény-vezetO €s a nevelOtestiilet sziikseég szerinti gyakorisaggal
iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytlilésen részt vehetnek az
iskola tandrati is.

9. A tagintézmény-vezeto vagy tagintézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

9.1. A helyettesités rendje

A tagintézmény-vezetOt akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontését nem 1gényld
kizarolagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek
kivételével — teljes felelosséggel helyettesiti a gimnaziumi iigyeket intézo
tagintézményvezetd-helyettes. Tartds tavollét esetén (ilyennek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét) gyakorolja a kizarélagos jogkorbe tartozo ligyeket is.

A tagintézmény-vezetd és a gimnaziumi ligyeket ellato tagintézményvezeto-helyettes
egyidejli akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését a szakgimnaziumi
tigyeket intéz6 tagintézményvezetd-helyettes 1atja el. Mindhdrom vezetd egyidejii
tavolléte esetén az tagintézmény-vezetd helyettesitését a kollégium vezetd , majd
gyakorlati oktatasvezetd , ill. akadalyoztatasuk esetén a legidésebb munkakozosség-
vezeto latja el.

A tagintézmény-vezetd dontési €s egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhazhatja az tagintézmény-vezetd helyettesekre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az tagintézmény-vezetd helyettesek felhatalmazasat.
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9.2. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allast dolgozoi, valamint az tagintézmény-vezetd altal kijelolt
dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzdkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel idopontjat,
a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
az atadasra keriil6 eszkozoket,
az atado és atvevo észrevételeit,
a jelenlévOk alairasat. Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast
kovetden legkésObb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadasaval-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor
szerinti felettes vezeté gondoskodik

10. A vezetok és az iskolaszék, az 6vodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi
tanacs, valamint az dvodai, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet, kozosség
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje a tamogato iskola szempontjabol

10.1. A sziiloi munkakozosség
e A sziiloi szervezetek €s a sziilo1 testiilet

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €s
kotelessegiik teljesitésere sziildi szervezetet (kzosséget) hozhatnak 1étre. A sziiléi
szervezet dont sajat szervezeti €s mitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadésarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

Az intézményben miikodik a sziil6i testiilet, amely képviseleti Uton valasztott sziil61
szervezet. A sziiloi testiiletet a tanuldk sziileinek tobb mint 50%-a valasztotta meg,
ezért ez a sziiloéi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, illetve az
intézmény egészEt érintd ligyekben. (Kt. 59. §)

e A sziilOk jogai és kotelességei
A sziilok jogai (Knt. 72.§):
- megismerje a pedagdgiai programot és a hazirendet; tajékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol;

- gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl
rendszeresen tjékoztassak, a neveléshez tanacsokat, segitséget kapjon;
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- irasbeli javaslatat az intézményvezetd, a nevel6testiilet, az iskolaszék, a
pedagogus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott harminc napon beliil
érdemi valaszt kapjon;

- az intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozason;

- kérje, hogy gyermeke a nem kdtelezd foglalkozéasokat igénybe vegye, illetve
ilyen foglalkozas megszervezését kezdeményezze;

- igényelje, hogy az intézmény biztositsa a hit-. és vallasoktatas lehetdségét;

- személyesen vagy képviseldi Utjan részt vegyen az érdekeit erinté dontések
meghozataldban, a nevelési — oktatasi intézmény iranyitasaban.

A sziil6 kotelességei:

- gondoskodjon a gyermeke test, €rtelmi, €rzelmi és erkolesi fejlddeéséhez
sziikséges feltételekrdl;

- gondoskodjon arrél, hogy gyermeke tankotelezettségének vagy képzési
kotelezettségének eleget tegyen;

figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét; gondoskodjon
arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, és ehhez minden tole elvarhato
segitséget megadjon;

- megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése
érdekében;

- rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkoz6 pedagogusokkal,
eldsegitse gyermekének a kozosségbe valo beilleszkedését, az iskola rendjének, a
kozosségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat,

- tiszteletben tartsa az iskola vezetoi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi
meltdsagat €s jogait.

A sziil61 munkak6zosség dont sajat mitkodesérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

e Az iskolaban miikodo sziiléi szervezet a Sziild1 Munkakozosség (a
tovabbiakban: SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
> sajat szervezeti ¢s miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
> a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség
elnoke, tisztségviseldi),
» a sziiléi munkakdzosség tevékenységének szervezése,
» sajat pénzeszkozeikbodl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének,
felhasznalasi modjanak megallapitasa.
SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény tagintézmény-vezetdje felelds. Az iskolai SZMK valasztmanyat az
iskola tagintézmény-vezetdjének tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze
kell hivni, és t4jékoztatni az iskola feladatairol, tevékenységérol.
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o Az intézményvezeto felelossége, feladata
Az intézményvezeto felel a sziildi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmitkodésért.

Az intézményvezetd feladata, hogy:
- amennyiben a szlildi szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,
- t4jékoztassa a sziiléi szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti
értekezlet, és a szlldi szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett
ligyek targyaldsa esetén meghivja a sziiléi szervezet képviseldjét, hogy
tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,
- a sziiléi szervezet szamdra jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkoreinek gyakorldsdhoz sziikséges, az
intézményvezetd szadmara rendelkezésre 4ll6, vagy altala elkészitendd
dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa,
- a sziilo1 szervezet muikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezesi
feladatok),
- a sziléi szervezet milkdodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa
(helyiség, eszkdzok).

e A kapcsolattartas formai

A sziil61 szervezet €s az intézményvezetd kozotti kapcesolattartas formai jellemzden a

kovetkezOk:
- szobeli személyes megbesz€lés, jogi tanacsadas, szervezesi tevékenység a
sziilo1 szervezet vezetdjével,
- kozremiikodés az elOterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges
tajekoztatok elkészitéseben,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, tilések,
- szUld1 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziild1 szervezet iilésére,
- irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziild1 szervezet jogkorébe
tartoz6 ligyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorldsa eredményekent keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a sziilé1 szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
- a szUldi1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

e Az egyéni fejlesztésben részt vevo tanulok egyéni értékelésének

megismertetésére az alabbi mddon kertilhet sor:
-az egyéni fejlesztésbe bevont tanulok fejlesztési tervének értékelései pontjain (
félév, aprilis, tanév zarasa) irdsos tajékoztatas
- a szaktandarral/ osztalyfdnokkel vald egyeztetés alapjan szobeli tajékoztatas
folyamatosan
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10.2. Az iskolaszék

Létrehozasat egyik fél sem kezdeményezte (sziilok, pedagogusok, didkok)

10.3. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a Iehetdséget az intézményi
tandcs megalakitasara és mitkodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-
a pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.

Intézményiinkben intézményi tandcs megsziint.

11. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet feladatkorebe tartozo ligyekben a jogokat atruhdzhatja a tantestiilet
kisebb kozosségeire, a neveldtestiilet tagjaira, ha ezt jogszabaly nem tiltja. Az
atruhazaskor meg kell hatarozni a feladatok ellatdsaval megbizottak beszamolasanak
modjat is.

At nem ruhazhat6 hataskorok

A nevelGtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhédzhatja at a kovetkez6 jogkoreit: a
pedagdgiai program elfogadasa, a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
hazirend elfogadasa.

Intézményiinkben dtruhdzott feladatok:
» A Fegyelmi Bizottsag feladata:

- a hazirendet sulyosan megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek vizsgalata

- az ¢rintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala,

- Egylttmiikodik a fegyelmi targyalast megeldz6 egyeztetd eljaras
lebonyolitasara létrehozott bizottsaggal. (A bizottsag miikodési rendjét a Hazirend
tartalmazza)

Tagjai:
- az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,
- az €rintett tanulo osztalyfonoke,

- egy, a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagodgus,
- egy, a tanulo altal felkért pedagogus,

- a diakonkormanyzat képviseldje.

» Az osztalykozosségek neveldtestiileti megitélése
A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek
tanulmanyi munkajanak értékelését, magatartasi €s szorgalmi problémainak
megoldasat az érintett kozosséggel kozvetleniil foglalkozo pedagogusokra ruhazza at.
A neveldtestiiletnek valo beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalytonokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség
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esetén — a felelds vezetOhelyettes tudtaval — neveldi osztalyértekezletet hivhat ossze,
melyen az osztaly pedagdgusainak jelen kell lenniiik.

» A neveldtestiilet szakmai munkak6zosségekre ruhdzott jogai
A nevel6testiilet a torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségre
ruhdzza at az alabbi jogkoreit:
- a pedagbgiai program helyi tantervének kidolgozasa,
- a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
- tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,
- jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,
- a hatarozott id6re kinevezett pedagdgusok véleményezése,
- a szakmai munkakozdsség-vezetd munkajanak véleményezése.

12. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a

gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas a tamogato iskola
szempontjabol

12.1. Tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel
Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és

Tisztiorvosi Szolgélat végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje biztositja
az alabbi személyekkel:

. az iskolaorvos,

. a fogorvos,

. az iskolai védonok,
e az ANTSZ

12.2. Az tagintézmény-vezeté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmaz6 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol
sz016 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos
torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuloinak rendszeres egészségiigyi
felligyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torveny 25.§ (5) bekezdése alapjan).
Munk4jat szakmailag az B-A-Z Megyei Kormadnyhivatal MezOkovesdi Jardsi Hivatal
Népegeszsegiigyil Osztalya iranyitja €s ellendrzi, akinek munkaltatoja a Mezdkovesd
Varos Onkormanyzata. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény
tagintézmény-vezetdje, a kozvetlen segité munkat a gimnaziumi tagintézmény-
vezetOhelyettes végzi. Az iskolaorvos munkdjanak iitemezeését minden év
szeptember 15-ig egyezteti az iskola tagintézmény-vezetdjével. A didkok
szlir@vizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanéri szobdban.
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Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente
egy alkalommal torténd sziir6vizsgalata.
A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a

26/1997. (1X.3.) NM rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tanacsadés orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el
(az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM
rendelet alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett
illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megeldz6
majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken indul6 didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre
erveényes igazolasok kiadasat elvégzi.

Vegrehajtja a sziikséges €s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyiigyi intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotarol taniskodd dokumentumok
vezetéserol, a védonod kozremitkodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a
tanulok a szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges
vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, ket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.
Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
testneveldvel, veliik konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a
tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.

12.3. Az iskolai védono feladatai

A védon6 munkdjanak veégzeése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal,
munkdjanak kozvetlen iranyitdja az iskolaorvos.

ElGsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezesét.
Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulésat, az eldirt
vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
tagintézményvezetd-helyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
Heti két 6rdban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket,
folyoiratokat, azokat mindennapi munkdjaban felhasznalja.
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e Munkaidejét munkaltatdja, Mezékdvesd Varos Onkormanyzata

Rendeldintézete hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének
megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az
ifjisagvédelem az intézmény 0sszes dolgozdjanak alapvetd feladata. A
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus - sziikség
esetén - kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal miikddtetett Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A
tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
tagintézmény-vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megéllapitasa érdekében.

12.4. Nem rendszeres kiilso kapcsolataink

Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Pedagdgiai Intézet (Felelds: a gyermek és

ifjisagveédelmi feladatok ellatasaval megbizott pedagdgus)

Pedagogiai Szakszolgalat ( FelelOs: tagintézmény-vezetd)

Tamogato cégek, Vallalatok (Felelds: szakmai tagintézmény-vezetShelyettes,
gyakorlati oktatds vezetdje)

Szinhaz, mozi, filharmonia (Felelds: human munkak6zosség vezetdje)
Miskolci Egyetem , Eszterhazy Karoly Egyetem(Felelds: palyavalasztasi
felelds)

Korményhivatal, Oktatasi Hivatal (Felel6s: altaldnos tagintézményvezetd-
helyettes)

Kiilfoldi Iskolak (Felelds: idegen nyelvi munkakdzosség vezetdje)

Tempus Kozalapitvany (FelelOs: szakmai munkakozosség vezetdje)

KLIK — Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Mezdkovesdi
Tankeriiletével ( Felel6s: tagintézmény vezetdje)

Jarési Hivatallal ( Felels: tagintézmény vezetdje)

Mezékdvesd Varos Onkormanyzata( Felelds: tagintézmény vezetdije)
Mezokovesdi Széchenyi Istvan Katolikus Szakképzé Iskola ( Felel6s:
tagintézmény vezetdje)

Kozkincstar ( Felelds: human-miivészeti munkak6zosség vezetdje)
Vérosi Konyvtar ( Felelos: human-miivészeti munkak6zosség vezetdje)

Szent Laszl6 Plébania ( Felelds: human-miivészeti munkakozosség vezetdje)
Jézus Szive Plébania ( Felelds: human-miivészeti munkakozosség vezetdje)
A vérosban tevékenykedd civil szervezetek (Oregdidkok, Varosszépitd
Egyesiilet) ( Felelds: tagintézmény vezetdje)
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12.5. A nyomonkovetési szempontok alapjan

A HH/HHH, SNI,BTMN-es tanuldk esetén kiemelt partnerek

o Mezokovesdi Kistérségi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont
-Megéllapodas alapjan heti 4 6raban a Szolgéalat munkatérsa intézményiinkben
tartozkodik , személyes megkeresés, problémaazonositas lehetdsége, ill.
megeldz0 tevékenység ( konzultacid, eseti megbeszélés, tajékoztatas stb.)
- [rasban jelentési kotelezettség az iskola részérél
- Esetmegbeszélések, tajekoztatok megtartasa a Szolgéalat kezdeményezésére
- Sziiléknek sz016 tajekoztatok kezdeményezése az iskola részérdl
- A nyomonkovetés periodusanak megfeleld megbeszélés

o Megyei Szakértdi Bizottsag, Pedagdgiai Szakszolgalat
- Vizsgalat kezdeményezése az iskola részérdl irasban
- A szakvélemények feliilvizsgalatanak kezdeményezése az iskola részérdl

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden
tagjanak kotelessege.

A nemzeti linnepélyek €s megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos
cselekveés oromeét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyapolés formai

A hagyomanyapolas kiilsdségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelen az iskola
tanuldinak kotelezd iinnepi viselete: lanyoknak matrozblaz és sotét szoknya, a
fitknak alkalmi 6ltony.

Az iskola hagyomanyos iinnepségei, rendezvényei, versenyei:
e nemzeti linnepeink:
- oktober 23-a tiszteletére;
- marcius 15-¢ tiszteletére;
e egyéb megemlékezések:
- az aradi vértanukrol;
- a magyar nyelv napja - a magyar kultira napjarol;
- a kommunista és egyéb diktatirak aldozatairol;
- a koltészet napjarol;
- a holocaust aldozatairol,
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- a Nemzeti Osszetartozas Napjarol
e tanévhez kapcsolodo:
- évnyitd, szalagavato, ballagas, évzaro;
e cgyeb rendezvények:
- Hancsok Kalman megyei matematika verseny
-diak 6nkormanyzati nap,
-nemzetek kulturgja.
- gOlyaatlétika,
- jotékonysagi bal
- rajzkiallitas

Ezek pontos idOpontjat az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskola vezetdsége €s a tantestiilet minden olyan kezdeményezést timogat, amely
az iskolahoz tartozast erdsiti.

A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok

A hagyoményok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint
feleldsoket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
(linnepélyekre, tanulmanyi €s sportrendezvényekre stb.) valo szinvonalas felkészités
¢s felkésziilés a pedagdgusok €s a tanulok szamara — képességeket €s ratermettséget
figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintii tinnepélyeken €s
rendezvényeken a pedagogusok és tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz 1116
oltozékben.

Iskolai log6 hasznalata

Az iskoldhoz val6 tartozast erdsiti, megjelenik minden olyan kiadvanyon,
dokumentumon, targyon, amely az iskolai €lettel kapcsolatos. (pl: oklevél, altalanos
iskolasoknak sz0616 t4jékoztato, reklam anyag, testnevelés 6ran hasznalatos pold) Az
iskola hivatalos iratai tovabbra is az intézmény fejléces papirjaira késziilnek.

Dijak, elismerések

Az iskola tanuldi az intézményhez kapcsolodo alapitvanyok tamogatasa segitségével
részesiilnek az elismerésben.

A feltételeket az alapitvanyok alapit6 okiratai tartalmazzak, a dontést a kuratoriumok
hozzak meg az osztalyfonokok, az iskolavezetés javaslatai alapjan. Az elismerések
atadasara iinnepélyes keretek kozott, a ballagason keriil sor.
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14. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

14.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben a kozoktatdsi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo
szerve. A neveldtestiilet tagja minden kozalkalmazott pedagogus, valamint a nevel
¢s oktatdo munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii alkalmazott.

A neveldtestiilet feladatai és jogai (Knt. 70. §)

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes
megvalositasa, ezaltal a tanulok magas szinvonal nevelése és oktatasa. Ennek a
komplex feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt €érintd tigyben. A nevelGtestiilet
egyeteértési joga sziikkseges a diakonkormanyzat miitkodésevel kapcsolatban.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

- pedagdgiai program elfogadasa,

- az SZMSZ ¢s a hazirend elfogadasa,

- a tanév munkatervének jovahagyasa,

- atfogo értékelések €s beszdmolok elfogadasa,

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitésa,
- a tanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras,

- az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
- a diakonkormanyzat mitkodésének jovahagyasa,

- sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhazasa

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az alabbi kérdésekben:

- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

- tantargyfelosztas,

- pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztésa,

- az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa.

A vélemény kikérésének kotelezd esetei annyit jelentenek, hogy a dontést hoz6 nem
jarhat el jogszerlien, ha a nevel6testiilet véleményét nem kéri ki. A véleményt a
dontést hozd nem koteles figyelembe venni.

14.2. A nevelétestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos €rtekezletet tart a tanév
soran. Az ¢értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorlok — iskolasz€k, sziiloi szervezet, didkonkormanyzat, stb. — képviseldjét meg
kell hivni. A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben (a tanulok magasabb
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évfolyamba Iépése €s fegyelmi ligyei kivételével) az 6raado tandrok nem
rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
tanévnyito értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
0sz1 nevelési értekezlet,

tavaszi nevelési értekezlet,

félévi értekezlet,

tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhato Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az
Intézmény tagintézmény-vezetdje vagy vezetosége sziikségesnek latja.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételevel — nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt
pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a
neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesito irja ald. A dontések az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek.

Osztalyértekezlet:

Egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
vizsgalatara hivatott. Az osztalyban tanit6 tanarok a résztvevoi. Sziikség esetén — az
osztalyfdnok kezdeményezésére — barmikor tarthatd egy-egy aktualis probléma
megbeszélése céljabol.

14.3. A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei
A szakmai munkak6zosségek céljai

A Knt. 71. §-a szerint ,,a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai
munkakdzosségeket hozhatnak 1étre. A munkako6zosség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld- és
oktatdmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.”

Az intézmény szakmai munkakozosségei az alabbiak:

- human-muvészeti,

- torténelem-filozofia,

- matematika-fizika- informatika

- természettudomanyi ( kémia — bioldgia — foldrajz),
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- szakmai ,

- angol nyelvi,
- német nyelvi,
- testnevelés,

- osztalyfonoki.
- kollégiumi

A szakmai munkako6zdsségek tanévenként munkakozosség-vezetdt valasztanak. A
munkak6zosség-vezetdi megbizast az intézményvezetd adja. E jogaval azonban csak
akkor €lhet, ha a szakmai munkak6zosség kezdeményezi a megbizast. Elvileg az
intézményvezetd nem koteles megbizast adni annak, akit a munkak6zosség javasolt.

14.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége (20/2012. (VIIL.28.) EMMI
rendelet 118 §)

A munkak6zosség dont szakteriiletén

- a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

- a tovabbképzeési programokrol,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjairdl véleményezi a pedagogiai
munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésere.

Szaktertiletét illetden be kell szerezni a munkakdzosség véleményét

- a pedagdgiai program elfogadasdhoz,

- a taneszk6zok, tankonyvek ¢és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
- a felvételi kovetelmények meghatarozaséhoz,

- a koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkako6zosségek feladatai
-A munkakozosség-vezetd sziikség szerint, de legalabb negyedévenként
munkak6zosségi megbeszelést tart.
-A munkakozosségi értekezletet a vezetd hivja Ossze €s vezeti.
- az értekezletek térjenek ki az alabbi kérdesekre:
v’ az intézményben az adott tanév eltelt idészaka alatt végzett munkajanak
értékelése,
v a munkak6zosség munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok
megszilintetésére intézkedések megfogalmazasa,
v a munkafegyelem értékelése,
v a munkakozosség el6tt allo feladatok megfogalmazasa,
v' a munkak6z6sség munkajat, munkakozosséget érintd javaslatok
megtargyalasa

A munkak6zosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

- fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,

- javaslatot tesz a specidlis iranyok megvaltoztatasara €s a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara,
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- szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

- tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

- az intézménybe Gjonnan keriild pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagogusmentort javasol a munkak6zosség, aki figyelemmel kiséri az 11j kolléga
munkdjat, és tapasztalatairdl negyedévenként referal az intézmény vezetdjének

- a gyakornokok munkdjat figyelemmel kisérd szakmai vezeté munkajat kisérje
figyelemmel a munkak6zosség

- 0sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

- felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

- 0sszedllitja a felvételi, szintfelmérd stb. dolgozatok feladatait, kijavitja a
dolgozatokat.

14.5. A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakodzosséget az intézmény
vezetdségében és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles
meghallgatni a munkako6zosség tagjait.

A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:

- 0sszedllitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a
munkakozosseg éves programjat;

- igény szerint 0sszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit az
intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol;

- szaktargyi és modszertani értekezleteket tart;

- irdnyitja a munkakozdsség tagjainak szakmai fejlodeését, segiti a szakirodalom
felhasznalasat, a tovabbképzést;

- javasolja az intézményvezetdnek a munkakdzdsségi tagok jutalmazasat,
kitlintetését, kozalkalmazotti atsorolasat;

- képviseli a munkakzosséget az intézményen beliil €s kiviil;

- figyelemmel kiséri a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét;
- feliigyeli és segiti a kovetelményrendszernek vald megfelelést.

- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak a helyi tantervhez
1gazodo tanmeneteit;

- ellendrzi a tanmenetek szerinti elérehaladast és annak eredményességeét,
hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetdnek,

- beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérdl, javaslatot tesz a
tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre

14.6. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

- a munkak6z0sség-vezetok sziikség esetén konzultacidt tartanak a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében

- A kiilonb6z6 munkako6zosségek a vezetdk révén tartjak a kapcsolatot, de iskolai
szintll rendezvény szervezése esetében az €rintett munkakozosségek sziikség szerint

megbeszélést tartanak. (Pl.: orszagos versenyek szervezése, jubileumi linnepségek
sth.)
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- a neveldtestiilet értekezletén a munkakozosség-vezetdk félévenként beszamolot
tartanak

- a munkakdz0sség ezzel megbizott tagja/tagjai bekapcsolodnak az altalanos
iskolaban miik6dé munkak6zosségek munkéjaba

- a munkak6z0sség-vezetd a tagintézmény-vezetd megbizasara a
pedagogusteljesitmény-értékelés rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba
oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuloknak joga, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban
részesiiljenek. A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa az iskola
egészségligyi szolgalat keretében torténik a jogszabalyok szerint.

A HH/HHH,SNI, BTMN-es tanulok az iskola tobbi tanuloival egylitt részt vesznek a
kotelezd iskolai egészségiigyi vizsgalatokon. Az SNI, BTMN-es tanulok rendszeres
feliigyelet, ellatasanak rendjét a szakmai szolgaltato, illetve a szakorvos hatarozza
meg

15.1. Az iskola-egészségiigyi ellatas
Ez az iskolaorvos ¢€s a védond egyiittes szolgaltatasabol all. Az iskola teriiletén, az
emlitett jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden berendezett orvosi rendeldben torténik.

Az ellatasnak biztositania kell:

e Az iskolaorvos és az iskola védond rendeléseit a jelzett idépontban.

e A tanuldk a jogszabalyokban eldirt egészsegiigyi allapotanak ellendrzesét,
szuréseét.

e A tovéabbtanulas, a palyavalasztas el6tt 4116 tanulok altalanos és szakmai
alkalmassagi vizsgalatat. E kozben figyelembe kell venni: A beteg személyes
szabadsaga ¢és onrendelkezési joga kizardlag az egészségi allapot altal
indokolt, az egészseégligyrdl sz616 torvényben meghatarozott esetekben €s
modon korlatozhato. Az 6nrendelkezési jog gyakorlasa keretében — a kotelezd
szlirovizsgalatok kivételével — a beteg szabadon dontheti el, hogy az
egeszsegiigyi ellatast igénybe kivanja-e venni, illetéleg annak soran mely
beavatkozas elvégzéseébe egyezik bele, illetve melyiket utasitja el. Az
egeszsegiigyi ellatas soran tiszteletben kell tartani a beteg emberi méltosagat.
Biztositani kell a beteg jogainak védelmét. A fenntart6 az iskola-egészségligyi
ellatas targyi feltételeit biztositja, legalabbis a jogszabalyban eldirt minimalis
alapfelszerelések szintjén. Errdl az iskolaorvos €s az iskola véddnd javaslatai
alapjan a tagintézmény-vezetd vagy az altala megbizott személy gondoskodik.
A sziikséges targyi eszk6zok esetleges megvasarldsara tanév inditadskor
tesznek javaslatot.

Az iskolaorvos ¢és a védond a feladatok elvégzésére és litemezésére éves munkatervet
készit.
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15.2. Az egészségiigyi ellatas rendje

Az egészségiigyi ellatds rendje az iskolaorvos és a védond szervezésében,
iranyitasaval zajlik. A védono eldre jelzi az altalanos tagintézmény-vezeto
helyettesnek a vizsgalatok idOpontjat, formajat, az ellatas milyenségét, az érintettek
korét. Az altalanos tagintézmény-vezetOhelyettes az osztalyfonokok
kozremiikodésével elkésziti a résztvevok névsorat, idobeosztasat, tdjékoztatja a
tanuldkat. Szlirések, illetve kdzegészségiigyi és jarvanyiigyi vizsgalatok elétt az
osztalyfonokok értesitik a kiskort tanuldk sziileit az iskolai védénd altal kiallitott
Tajékoztato sziirdvizsgalatrol nyomtatvanyon keresztiil. E szlirések €s vizsgalatok
ideje alatt az altalanos tagintézmény-vezetOhelyettes felligyeletet biztosit. Fiatalkora
tanuld vizsgalatot csak a sziil6 altal alairt nyilatkozattal tagadhat meg. Ha a sziild
vagy a nagykort tanuldé nem adja meg a hozzajarulasat a védooltashoz, vagy a
vizsgalathoz, akkor az iskolank az osztalyfonok segitségével felszolitja a sziilot, hogy
vigye el gyermekét orvosi szlirOvizsgalatra. Indokolt esetben az osztalyfonok a
mindenkor hatalyos jogszabalyok el6irdsai alapjan a gyermekjoléti szolgalat
kozremitkodését 1s kérheti. Abban az esetben, ha a tanul6 betegsége a tobbi tanulo
egeszseget vagy testi €pségét sulyosan veszelyezteti, €s a tanuld vagy sziilo
megtagadja beleegyezését a vizsgalathoz, illetve beavatkozashoz, ugy iskolank
irasban értesiti a szll6t, vagy az illetékes egészségiigyi hatosag kozremiikdését veszi
igénybe.

15.3. Rendszeres egészségiigyi vizsgalatok

e A tanuldk fizikai allapotanak mérése a jogszabalyi eldiras alapjan.

e Szemészeti €s hallas vizsgalat a jogszabalyi eldiras alapjan.

e A tovéabbtanulés, a palyavalasztas el6tt all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalata
folyamatosan, illetve sziikség szerint.

e Higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalat a jogszabalyi eldiras alapjan.

e Testnevelésbol valo felmentések elbiralasa, besorolasa

15.4. Elsésegélynyujtas

Az iskolaban bekovetkez6 balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddleges
ellatasa, majd a tanuld haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb
intézménybe irdnyitasa.

15.5. Iskolafogaszati ellatas

Feladata: A korzetéhez tartozo gyermekeket - egyénileg és csoportosan — fogéaszati
gondozasban részesiti, a preventiv ¢és terapias ellatast a sziikségleteknek megfeleléen
végzi. Evente két alkalommal a rendeldben elvégzi a tanulok csoportos fogaszati
vizsgalatat. Szakellatasra (pl. fogszabalyozo kezelésre) iranyitja a raszorulokat.
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16. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

16.1. Balesetvédelem

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.
Minden tanuléval tanév kezdéskor meg kell ismertetni a tlizvédelmi eldirasokat, a
tlizriado tervet, a menekiilési utvonalat. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztato
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell az osztalynaploban, a tajékoztatas
megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak. Balesetvédelmi, munkavédelmi
oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa
soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége 4all fonn. Ilyen tantargyak példaul:
fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, elektronikai alapismeretek,
szakmai gyakorlatok. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban, az oktatasi
naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsO utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a
szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a
tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak. Kiilon balesetvédelmi,
munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzeés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni. A tanulobalesetek bejelentése
tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az
orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékonyvezesét,
nyilvantartasat €s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az iskolatitkar végzi, a
munka ¢és tlizvédelmi feleldssel vald egyeztetés utan. A pedagdgusok €s egyeb
munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, és munkavédelmi
tajekoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelds
megbizasa a Miskolci SZC feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell az oktatasi naploban. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal
igazoljak. Fegyvert vagy annak mindsiil6 targyat az iskola egész teriiletére €s az
iskola altal szervezett rendezvényekre bevinni tilos. Mobil telefon valamint a
szorakoztato elektronikai eszk6zok hasznalata a tanitasi oran tilos.

A pedagogusok a tanitasi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt, technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének
megallapitdsa a munkavédelmi felelds hatéskore, aki sziikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszk6z orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett
nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil
hasznélhatok.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos tanulok
esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése
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16.2. Tiizjelzés, riasztas, értesitések

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy az
egészséglik ¢s testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzatot és tlizvédelmi
szabdlyzatot, valamint tliz, bombariad6 esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés tjat.
A tlizoltosag ingyenes segélykérd telefonszama: 105

Tz esetén értesitendd személyek:

Az intézmény vezetdje.

Az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi megbizottja.

Baleset vagy személyi sériilés esetén értesiteni kell a mentdket a 104-es
telefonszamon.

Blincselekmény gyantja, haldleset esetében a renddrséget is értesiteni kell a 107-es
telefonszamon.

16.3. Menekités, személymentés

Epiiletbd], helységekbél a tiiz 4ltal nem veszélyeztetett kijaratokon, folydsokon kell a
bent 1évOket kivezetni. A bent tartozkodokkal a menekiilés irdnyat ismertetni kell.

A menekiilés a helyismerettel rendelkez6 dolgozok, alkalmazottak iranyitasaval
torténjek.

Fenyegetettség esetén is haladéktalanul értesiteni kell a személyzetet, dolgozokat, és
végre kell hajtani a kitiritést. A veszélybe keriilt, sériilt személyeket ki kell menteni.

16.4. Tiizoltas, karelharitas, targymentés

Tlizjelzéssel és menekitéssel egy idoben meg kell kezdeni a tiiz oltasat, a
rendelkezésre allo tlizolto késziilékekkel, thizolto-felszerelésekkel.

Tlizoltas megkezdése elott minden esetben aramtalanitani kell.

Az aramtalanitas megtorténte elott vizzel a tiizet oltani tilos, addig a kézi tlizoltd
késziilékkel kell a tiz oltasat megkisérelni. Az aramtalanitas feleldse az intézmény
karbantartdja vagy a rendezvény ligyeletese.

Tiizoltas irdnyitdja mindig az egység jelenlévd legmagasabb beosztdsu személye a
hivatasos tlizoltok helyszinre érkezéséig.

A tlizoltoknak at kell adni — lehet6ség szerint — a helyszinrajzot is.

Az anyagok, eszk6zok, targyak mentését a veszélyeztetett helyrdl csak abban az
esetben szabad elkezdeni és végrehajtani, ha emberélet €s testi €pség veszélybe nem
keriilhet.

A tervben foglaltakat valamennyi dolgozoval ismertetni, és visszakérdezéssel
ellendrizni kell, hogy feladataikat ismerik, tudjak.

Tavbesz¢€lon torténd tlizjelzeés akadalyoztatasa esetén a renddrségnek is meg lehet
adni a tlizjelzést, ha mindezek nem miikddnek, személyesen, gépkocsi
igénybevételével kell a tlizet jelezni.
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17. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket
1éptetjiik életbe:

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola kisegitd dolgoz6i a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili tdrgy, bombara utalé targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak: Ha az intézmény
munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelento telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérheto vezetdjének vagy a gazdasagi dolgozoknak. Az
ertesitett vezetd vagy dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot. A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan
az iskolai csengd szaggatott jelzésevel torténik. Lehetdség esetén a bombariado
tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni. Az iskola é€piiletében tartozkodo tanulok
¢s munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek
elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — a
sportpalya ¢€s az iskola el6tti jarda. A feliigyeld tanarok kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.
A bombariadoét elrendeld személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariado tényét a rendOrségnek. A renddrség megérkezeséig
az €piiletben tartozkodni tilos! Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak
idotartama alatt (az érettségi és szakmai vizsgék alatt nem vesziink fel vonalas
telefonhivast) torténik, az iskola tagintézmény-vezetdje haladéktanul koteles az
eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni
az €rettségi vizsga mielobbi folytatdsanak megszervezésérél. Ha a bombariado
bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallal6 torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban. A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és
szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje
potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap
elrendelésével.

18. Tajékoztatas a pedagogiai programrol
Iskolank Pedagogiai Programjat honlapunkon (www.szlgimi.hu) tekinthetik meg

Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdésekrdl eldzetes egyeztetés utan a
tagintézmény-vezetd ill. helyettesei adnak tajékoztatast.
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19. Ugyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel

A jogszabalyokban meghatarozottakon kiviil nem ruhazzuk fel a sziildi szervezetet
véleményezési joggal.

20. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra Keriilo
fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras, valamint a tanuléval szemben
lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

20.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai
Egyezteto eljarast lefolytato bizottsag létrehozasa

- Minden tanév kezdetén (legkésdbb okt. 15-ig) 1étre kell hozni a bizottsagot.
- Tagjait az iskolai sziil61 valasztmany (2 £0) és

az iskolai didkonkormanyzat (2 0)

valasztja meg.

A valasztas tényét jegyzOkonyv dokumentalja, megbizatasa 1 évig tart, amelyet meg
lehet hosszabbitani.

A bizottsag miikodése

A fegyelmi eljards meginditasardl valo értesitésben a kotelességszegd tanuld (ha
kiskoru, a sziild) figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére, feltéve, ha ehhez a sértett (kiskort esetén a sziildje) irasban hozzajarult.

A tanuld (sziildje) az értesitést kovetden 5 tanitdsi napon beliil irdsban kérheti az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha nem kérik az egyeztetd eljarast

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras a meginditasat kovetden 15
napon beliil eredményteleniil zarul.

Ha az egyeztetd eljaras eredményes, a fegyelmi eljarast fel kell fiiggeszteni a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idOre, de legfeljebb 3 honapra.

Ha a sértett (sziiloje) irasban a felfliggesztés alatt kérte az eljaras lefolytatdsat, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Ha a sértett (sziildje) a felfliggesztés alatt nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A sérelem orvoslasara irasbeli megéllapodast kotnek a felek.

Ha az irasbeli megallapoddsban kikotik az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségeében meg lehet
vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb kozosségben — iskolagyiilés,
didkparlament,- iskolaradio utjan az egész tanulokozdsség — nyilvanossagra lehet
hozni.
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A Bizottsag miikodésének folyamatabraja
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20.2. A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg:

. a fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye
nem dertil ki, ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacido megszerzését
kovetd 30. napig indithaté meg az eljaras.

. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és a sziil6t személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni.

. Tajékoztatni kell a fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljarasrol.

. Az intézmény fegyelmi bizottsaga az intézményben létrehozott bizottsagok

kozott szerepel.
A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz
csatolni kell, és az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni

21. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Amennyiben az intézményben digitalis napld hasznalatara kertil sor, és az nem
rendelkezik az 4gazat iranyitasaért felelés miniszter engedélyével, akkor
elektronikusan eldallitott papir alapon tarolt adatként kezelendd. Az adatok tarolasa
az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egy oranyi
gyakorisaggal. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzodkat, a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Ki kell nyomtatni:

- havonta a pedagdgusok altal bejegyzett orakat (ezt kotelesek alairni)

- félévi gyakorisaggal a tanulok eredményét, igazolt és igazolatlan orait (ezt az
osztalyfonok alairja, és pecséttel hitelesiti

- eseti gyakorissaggal a tanulo altal elért eredményeket, igazolt és igazolatlan
orak szamat.

22. Az elektronikus és az elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacioés Rendszer (KIR)
réveén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsag
elektronikus alairast kizarolag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus ¢€s tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

23.A tagintézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,
munkakorileiras-mintak

23.1 Az intézmény szervezeti felépitése

23.1.1 Az intézmény vezetije
A tagintézmény- vezetOje felelds az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,
a takarékos gazdalkodasért és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden
olyan {ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe, ezen kiviil munkaltatoi
(kivéve a kinevezés €s megsziintetés), valamint a kotelezettségvallalo altal kijelolt
szakmai teljesitést igazold jogkor.
A munkavallalok foglalkoztatasara, €let- €¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A tagintézmény- vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az
intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatdo munka
egeszseéges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.
A tagintézmény- vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja. A tagintézmény-vezetd megbizott magasabb
vezeto.

23.1.2. Az intézményi bélyegz6k hasznalata

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
a tagintézmény-vezetd és az tagintézmény-vezetd helyettesek minden ligyben, a
gazdasagi dolgozo6 és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld tigyekben, az
osztalyfonok és az €rettségi, illetve szakmai vizsga jegyzoje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valod
beirdsakor, az osztalyfonok - kizardlag osztalya tligyeinek intézésében.
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Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki
¢s mikor vette hasznalatba, melyet az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval
igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar felelds. Az atvevok személyesen feleldsek
a bélyegzok megdOrzéséért.

A bélyegzdk beszerzeésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasarol az iskolatitkar gondoskodik.

23.2. A tagintézmény-vezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A tagintézmény-vezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A tagintézmény-vezetd kozvetlen munkatarsai:

e atagintézmény-vezetd helyettesek.
A tagintézmény-vezet0 kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirasuk,
valamint a tagintézmény-vezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A tagintézmény-
vezetd kozvetlen munkatarsai a tagintézmény-vezetd tartoznak kozvetlen
feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
A tagintézmény-vezetd helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval az intézmény vezetdje meg. Tagintézmény-vezetd helyettesi megbizast
az intézmény hatérozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas
hatarozott idore szol. Az tagintézmény-vezetd helyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a tagintézmény-vezetd altal rajuk bizott
feladatokert. A tagintézmény-vezetd helyettesek tavolletiik vagy egyeb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn —
az intézmény tagintézmeény-vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévo tagintézmény-vezetd helyettes hataskorébe tartozik.
A tagintézmény-vezetd helyettesek megbizott magasabb vezetdk. A kollégiumi
intézményegység-vezetdje megbizott magasabb vezetd. Gyakorlati-oktatasi felelds
megbizott vezetd. Felelds a szakmai gyakorlatok megszervezéséért, ellendrzéséért, a
szakmai anyagok igényléséért, az 6sszefliggd szakmai gyakorlatok megszervezéséért,
a szakmai vizsgéak gyakorlati részének lebonyolitasaért.

23.3. Az intézmény vezetosége
Az tagintézmény vezetOinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezd, ellendrzo,

értékeld tevekenysegét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

50



23.3.1. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az tagintézmény vezetOségének tagjai:

e atagintézmény-vezeto,

e a tagintézmény-vezeto helyettesek,

e aszakmai munkakozosségek vezetoi,
Az tagintézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziild1 munkakozosség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas a
tagintézmény-vezetd feladata. A tagintézmény-vezeto felelds azért, hogy a
diakonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivija a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsoloddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni, vagy egyetértési joga
van.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az tagintézmény-vezetdje vagy az alairasi
joggal felruhazott helyettesek jogosultak.

23.4. Munkakori leirasok

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. A tagintézmény-vezet6 helyettesek €s a
munkak6zosség-vezetdk elsésorban munkakori leirasuk, tovabba a tagintézmény-
vezetd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai ellenérzési feladatokat
is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek
lehetnek.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitdsi 6rdk ellendrzése (tagintézmény-vezetd, tagintézmény-vezetd
helyettesek, munkak6zosség-vezetok, osztalyfonokok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
naplé folyamatos ellendrzése (osztalyfonoki munkakozosség vezetdje),
az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése (osztalyfonok),
az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari
intézkedések folyaman,
e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése (munkakozosség-
vezetdk, tagintézmény-vezetd helyettesek).
e atanitdsi anyag tervszerii elvégzése (munkakdzosség-vezetd), (tanmenet,
naplo, tanuloi flizetek 6sszhangja).
Az ellendrzési feladatok végrehajtasarol feljegyzeések (ellendrzési jegyzokonyv
a belsdellendrzési szabalyzat részeként) késziilnek, amelyeket a tanév végéig
meg kell drizni.
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23.5. A tagintézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok
A tagintézmény vezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskoreibol atadja az alabbiakat:

- az altaldnos tagintézmény-vezetd helyettes szdmara az drarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i mddositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

- a gazdasagi dolgoz6 szamara — a szobeli egyeztetést kovetden a terembérleti
¢s mas bérleti szerzddések elokészitését.

24. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggdé minden olyan kérdés,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabalyozni

24.1. A tanulodi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
24.1.1. A tankonyvellatas célja és feladata

e Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban
alkalmazott tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanul6i részére
megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az
iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

e Az iskolai tankOnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az
iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét
ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

e Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést
1génybe venni kivan6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a
tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos
hasznalatot meghaladé mértéken til sériil, a tankonyvet a tanulo elveszti,
megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskoru tanulo sziildje az okozott
karért kartéritési felelosseggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
intézményvezetd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg.

o Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és
elektronikus forméban teszi kozzé.

e A tankOnyvellatas lebonyolitasdban kdzremiikodik az iskolai konyvtar.
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24.1.2. A tankonyvfelelés megbizasa

o I[skolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan
formaban, hogy szerzddést kot a Konyvtarellatd Nonprofit Kft-vel.

e Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezetd a felelds. Az intézményvezetd minden tanévben
december 15-¢éig elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijel6li a tankdnyv-értékesitésben kdzremiik6do
személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok elldtasaban. A
feladatellatasban valo kozremitkodés nevezettnek nem munkakdri
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat
¢s a dijazas mértékeét.

24.1.3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy
hany tanul6 kivéan az iskolatdl — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet
kolcsonozni.

E felmérés soran irdsban t4jékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac
rendjérol szolo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ
kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az
iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek
esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldi
esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt tgy kell
folmérni, hogy azt a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé az igény-bejelentési
hataridd elott legalabb 15 nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo,
kiskort tanulo6 esetén a sziild az ertesités ellenére nem €1t az igénybejelentés
jogaval. Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
1génybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell
biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen
tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tal. Az adatokat irdsos
formdban november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo
tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon
kell benyujtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot
legkésdbb az igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatés tényét a
tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet aldirdsaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kdvetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
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- az iskolaztatasi tamogatas folyositasardl sz616 igazolas; (az iskolaztatasi
tamogatas folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szadmlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)

- ha az iskolaztatasi tdmogatéasra valo jogosultsag a legmagasabb ¢életkor elérése
miatt megszlnt - tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

- sajatos nevelési igény esetén a szakértoi és rehabiliticios bizottsag
szakvéleménye;

- rendszeres gyermekvédelmi tamogatés esetén az errdl szolo hatarozat.

e A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasa nélkiil normativ
kedvezményen alapuld tanul6i tankdnyvtamogatas nem adhato.

e Az iskola falitijsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és
az igénylés elbirdldsanak elveit. A normativ kedvezményeken tili timogatasnal
elényben kell részesiteni azt, akinek a csaladjdban az egy fore jutd jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér)
masfélszeresét. A normativ kedvezményen tili tdmogatas a sziil6 illetéleg
nagykoru tanul6 irasos kérésére, a tanulo szocialis helyzetének és tanulmanyi
eredmeényének figyelembe vételével adhato

e Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény
alapjan, illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

24.1.4. A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa
e A tankOnyv tdmogatési igény felmérésének eredményérdl az intézményvezetd
minden €v november 30-ig t4jékoztatja neveldtestiiletet, az iskolai sziil6i
szervezetet €s az iskolai didkonkormanyzatot.
e Az intézmény intézményvezetdje minden év december 15-ig meghatarozza a
tankonyvtamogatas modjat, €s errdl €rtesiti a sziilot, illetve a nagykora tanulot.

24.1.5. A tankonyvrendelés elkészitése

e A tankonyvfelelds minden év februdr 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését,
majd alairatja a tagintézmény-vezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskolédba
belép6 0j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell
vennl.

e A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtadmogatas, a
tankonyvkolcsonzeés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz
valo hozz4ajutas lehetOsegét.

e A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni,
hogy azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke
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részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek
biztositasat mas mddon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

. Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo
kifliggesztéssel — kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és
kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a
tanulok kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori
kotelessége.

24.2 A sajatos nevelési igényi tanulok egyiittnevelésének, oktatasanak elosegito
tevékenységének tartalma, szervezeti formai, idokerete

Az SNI-s tanulokat — a szakmai alapdokumentumban meghatarozott teriileteken -
integraltan oktatjuk.

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok szakértdi véleményében
javasoltak alapjan, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével
(gyogypedagodgus alkalmazasaval) tanoran kiviili fejlesztd foglalkozasokat szervez.

A szakért6i véleményében javasolt segédeszkozoket az intézmény nem tudja
biztositani, azonban a mindsités €s értékelés aloli mentesitéssel, sajat segédeszkoz
hasznalatdnak engedélyezésével biztosit kedvezményeket. Az erre forditott idokeretet
az érvényben 1év6 kdznevelési torvény hatdrozza meg.

A foglalkozasok tematikdjat, a tanuldk hidnyzasat az erre alkalmazott csoport-
napldban tartjuk nyilvan.

A gyogypedagogus (ha van), a fejlesztésben kozremiikodo pedagogus egyéni
fejlesztési terveket készit.

A szakértdi velemenyeket, kérelmeket, tagintézmény-vezetdi hatarozatokat az
irodaban tartjuk nyilvan, a feliilvizsgalatok id6pontjat az osztalyfonok koveti
nyomon, ¢s a gyogypedagogus kozremiikodésével szervezi a tanuldk vizsgélatra
iranyitasat.

A tanévekre illetve vizsgakra (kiilonos tekintettel az érettségi €s szakmai vizsgakra)
vonatkozd mentességeket az irodaban iktatjuk.

24.3. Egyéb szabalyok

24.3.1. Telefonhasznalat
Az intézményben 1évd telefonokat magéncélra nem lehet hasznélni. Kivételes esetben
kiilon flizetben vezetjiik.
Az ellendrzés szuroprobaszerlien torténik, részletes szamla lekérésevel.
Az ellendrzésért felelds: iskolatitkar.

24.3.2. Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkéval 0sszefliggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet. A tantervben eldirt kovetelmények teljesitéséhez sziikséges
fénymasolatokat a szaktanarok a megadott kodjuk segitségével bonyolithatjak le. A
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pedagogiai programban szerepld osztaly/évfolyam/intézmény szinten végzett
mérésekhez sziikséges masolatokat le kell adni az iskolatitkdrnak.
Egyéb masolatok téritési dij ellenében készithetok.

24.3.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak a
tagintézmény-vezetd engedélyével torténhet.

24.3.4. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok
szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az Miskolci SZC el6zetes engedélyével lehet igénybe
vennl.

24.4. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti S méter sugaru
terliletrészt €s az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben €s az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmdara a dohanyzas €s az egészségre karos ¢élvezeti
cikkek fogyasztéasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesito személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

24.5. A mindennapos testnevelés szervezése

A Knt. 27. § (11) bekezdésében meghatarozottak szerint az iskola lehetdségeinek, targyi és
személyi adottsdgainak fliggvényében a mindennapos testnevelés megvaldsitasaban a kdvetkezd
elvek szerint jarunk el:

- heti két 6raban
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7. 8. NYEK 9. 10. 11. 12.

) ) ) prevencios Cross- .
Hatosztalyos uszads | Uszas - tanc ] labdajatékok
foglalkozas | fitness

prevencios Cross- .
NYEK - - tanc | Uszas ) labdajatékok
foglalkozas | fitness

4 évfolyamos )
. . prevencios Cross- )
(gimnazium, - - - uszas ] labdajatékok
foglalkozas | fitness

szakkozép)

- atanuld kérelmére, a tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott
igazolas birtokéban sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel. A tanév kezdetén
benyujtott kérelem a tanév egészére érvényes. Ennek nyilvantartasa az osztalyfonok és a

testneveld tanar feladata.

24.6. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

24.6.1. A sziil6i értekezletek rendje
Az osztalyok sziiloi kozOssége szdmara az intézmény tanévenként 2 sziildi
¢rtekezletet tart az osztalyfonok vezetésével.
Rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok €s a
sziilO1 szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak
megoldasara

24.6.2.A sziil6i fogadoorak rendje
Az intézmény pedagogusai a sziilé1 fogadoordkon egyéni tajékoztatast adnak a
tanulokrodl a sziilok szamara.
Az intézmény minden tanévben két alkalommal valamennyi pedagdgus részvételével,
munkatervben rogzitett idépontban fogado orat tart.
A pedagogusok a sziilok tajékoztatasanak biztositdsara heti két idédpontot jelolnek
meg, melyet a tanév elején az iskola honlapjan nyilvanossagra hozunk.
A tanulményaiban jelentOsen visszaeso tanulo sziil9jét az osztalyfonok irasban is
behivja az intézményi fogaddorara.

Ha a sziil6/gondviseld ezeken kiviil is talalkozni szeretne a gyermeke

pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetni az érintett
pedagdgussal.

24.6.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje
Kozoktatasi intézménylink a tanulokrol rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatd (ellenérzo) fiizetekben.
Elektronikus tton is torténhet a sziild irasbeli tdjékoztatasa az intézmény hivatalos
levelezési rendszerén keresztiil.
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frasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérdl. T4jékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd
eseményeirdl €s a sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet €s
irasos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tajékoztatd flizetben is feltiintetni.

Az osztalyfonok kéthavonta ellendrzi az osztalynaplo €s a tdjékoztato flizet
érdemjegyeinek azonossagat, és potolja a tajékoztato fiizetben hianyzo
érdemjegyeket. Ha a tanulo tdjékoztatd flizete hianyzik, ezt az osztalynaploba
datummal ¢és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni.

Az osztalyfénok indokolt esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanulok eldmenetelérdl,
magatartasarol és szorgalmarol.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt az értekelésnek folyamatosnak kell
lennie. A heti egy oOras tantargyakbol félévenként minimum 2, a heti két oras

tantargyakbol félévenként minimum 3, az ennél nagyobb o6raszdmu tantargyakbol
felévenként minimum heti éraszam +1 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

A sziil0 értesitése az igazolatlan hidnyzasok kapcsan:

Tankdteles tanuld esetében:

. els6 igazolatlan ora utdn: a digitélis naplo adatai alapjan ellendrzon keresztiil a
sziilo értesitése, amennyiben kollégista a kollégium értesitése is (a naploba is be kell
irni)

. tizedik igazolatlan ora utdn: a sziilo iktatott postai levélben torténd értesitése,
amennyiben kollégista a kollégium értesitése is (a naploba is be kell irni)
. a tizedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz6i gyamhatosagnak (ha mezokovesdi),

vagy a lakohely szerint illetékes jegyzonek (ha vidéki) értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni), a gyermek lakohelye szerinti illetékes gyermekjoléti szolgalat
értesitése, a megyei Kormanyhivatal Oktatasi Fosztalyanak értesitése

. 30 ora feletti igazolatlan ora esetén a sziild iktatott postai levélben torténd
értesitése (a napldba is be kell irni), a megyei Kormanyhivatal Hatdsagi
Foosztalyanak értesitése, valamint a gyermek lakohelye szerinti illetékes
gyermekjoléti szolgalat értesitése

. minden tovabbi 30 ora utan: a jarasi Kormanyhivatal Hatosagi Foosztalyanak
értesitése
. az 6tvenedik igazolatlan 6ra utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd

értesitése (a naploba is be kell irni), a jegyz6i gyamhatdsagnak (ha mezokovesdi),
vagy a lakohely szerint illetékes jegyzonek (ha vidéki) értesitése €s a megyei
Kormanyhivatal Oktatasi Foosztalydnak értesitése

. Az értesitésekben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Az értesitések mintapéldanya az iskola
titkarnal talalhato.
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Nem tankoteles kiskoru, és nem kiskoru tanuld esetében:

. a 10. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai iton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni) ellendrzén keresztiil a sziild értesitése (a
naploba is be kell irni).

. 15. igazolatlan ora: a sziil6 behivasa (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)
. a huszadik igazolatlan 6ra utdn: a sziil¢ postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

. a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzoen legalabb két alkalommal
postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezmeényeire.

24.6.4. A diadkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét koveto kovetkezo tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles
ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden
targybol legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk.

Magyar nyelv és irodalombol, idegen nyelvbdl, matematikabol annyi nagydolgozatot
kell iratni, amennyi a heti 6raszdm az adott tantargybol.

A szaktandr figyelembe veszi, hogy egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint
csak egy) nagydolgozat, ill. témazar6d dolgozat irathatd. Az irasbeli szamonkéréseket
tizen6t munkanapon beliil kijavitja, a dolgozatokat ki kell osztani. A jegyeket kozli a
tanuloval, lehetdséget ad a kijavitott irasbeli dolgozatok megtekintésére. Az ertékelés
az érdemjegy meghatarozasan til személyre szabott elismerést, kritikat és tanacsot
tartalmaz. A tizen6t munkanap elteltével kijavitott dolgozatokat csak a tanuld
egyetértésével szamitja be a félévi, év végi osztalyzatba.

Torekedni kell - a tantargyak jellegének fiiggvényében - megfeleld szamu szobeli
feleletekre is. Az osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.
Témazaro dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell.

Az év végi osztalyzatot a tandr az egész évi érdemjegyek alapjan hatdrozza meg a
pedagdgiai programban rogzitettek alapjan. A szaktanar figyelembe veheti az 6rai
aktivitast, tovabba a fejlddési tendenciat.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tortszam osztalyzatot nem adunk.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl,
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dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés
hoz6jatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés
forméjaban kell a didksag tudomésara hozni. Az tagintézmény-vezetd és a
nevelotestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal (de évente legalabb egy alkalommal)
iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vehetnek az
iskola tanérai is.

24.7. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutodjaként az iskola szerzi meg a vagyoni
jogokat minden olyan a birtokaba keriilt dolog felett, amelyet a tanul6 allitott eld,
vagy amely a tanul6 jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
osszefliggésben, illetve ahhoz kapcsolodoan jott 1étre.

A tanulot dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at. A
tanitasi orak keretében, a tanitasi folyamat részekeént, rendszeresen, osztaly, csoport
keretben elkeszitett dolgok vagyoni joganak atruhdzasa esetén a megfeleld dijazast a
teljes oktatasi folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato
nyereseg terhére kell megéllapitani. Ha a vagyoni jog atruhdzésa alkalomszeriien,
egyedileg elkészitett dologra vonatkozik, a dijazas 0sszegében az intézmény ¢€s a
tanuld — 14. €letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — allapodik
meg.

A megaéllapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi
termek értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajekoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértekérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanul6 €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (kiskort tanulo esetében a sziild és
tanulo) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodés hidnyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

24.8. Az osztalyozo vizsga rendje

o A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak
osztalyozo vizsgat kell tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b)  azintézményvezeto engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

60



c)  haatanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol (a
tanulmanyi kovetelmények teljesitése elott),

d)  atanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

e)  egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott; a neveldtestiilet az
osztalyozdvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan
mulasztasainak szdma meghaladja a 20 tanorai foglalkozast.

f) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at
meghaladta

g) atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja,

Az elsO négy esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni
emelt szinten valaszthat6 tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a
tanul6 koteles az osztalyozo vizsga kitlizott idépontja eldtt legalabb 10 nappal az
altalanos intézményvezetd-helyettesnél a vizsgara irdsban jelentkezni. Az
intézményvezeto a jelentkezések Osszegzése €s a kérelmek elbiralasa utan kijeldli a
vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét €s helyét.

Az osztalyoz6 vizsga osztalyzatat a bizonyitvanyba a ,,Megjegyzés” rovatba a vizsga
datumaval ¢s a megfeleld zaradekkal jegyzik be az osztalyfonokok.

Az allami vizsgak szervezését, értékelését, lebonyolitdsi és ligyviteli rend;jét kiilon
vizsgaszabalyzatok hatarozzak meg.

e A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

A kiilonboz0 vizsgaztatd bizottsagokat az intézményvezetd jeloli ki, melyeknek
elnoke felelds a vizsgak jogszerl lebonyolitasaért.

Az intézményben lefolytatando allami vizsgakat, €s az érettségi vizsgat a Nemzeti
Alaptantervre épiild kozponti vizsgakovetelmények szerint kell megtartani. Az 4llami
vizsgak szervezeését, ertékelését, lebonyolitasi €s ligyviteli rendjét kiilon
vizsgaszabalyzatok hatarozzak meg.

e A tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgak

A 3 tagl vizsgabizottsagot a helyi vizsgak lebonyolitasahoz az intézményvezeto jeloli
ki. A vizsga részeit (irasbeli, szobeli vagy mindkettd) a neveldtestiilet hatarozza meg,
¢s ezt legalabb 15 nappal a vizsga el6tt a tanulé tudomadsara kell hozni. A bizottsag
elnoke felelds a jegyzokonyvek vezetéséért, a vizsgak eredményét az osztalyfonok
irja be az anyakonyvbe €s a bizonyitvanyba. A zaradékot az intézményvezeto is
alairja.

Azt a vizsgédzot, aki irasbeli dolgozatat vagy szobeli vizsgéjat elfogadhatd ok nélkiil
abbahagyta, tigy kell tekinteni, mint akinek a vizsga nem sikertilt. Ha a tanul6
indokolatlanul szakitja meg vizsgajat, a bizottsag hataroz arrdl, hogy mikor és milyen
feltetelekkel fejezheti azt be.
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Ha egy tanul6 valamely tantargybdl elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik —
amennyiben nem teljesitette még a tantargy helyi tantervi kovetelményeit —
osztalyozd vizsgat koteles tenni.

o A vizsgakkal és a tanulok értékelésével kapcsolatos egyéb tudnivalok

- ,,Javito vizsga letételével folytathatok a tanulmanyok akkor is, ha a tanul6 az
osztalyozo vizsgarol, a kiilonbozeti vizsgardl igazolatlanul tavol maradt, vagy azt
nem fejezte be, illetve az eldirt idopontig nem tette le.” (11/1994. 21. § 8. bekezdés)
- A tanuldnak jogéban all fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt szamot adni tudasarol.
- Félévi és tanév végi érdemjegyének a megallapitasat fliggetlen vizsga-
bizottsag eldtt a tanulo sziildje alairasaval a félév, illetve a szorgalmi

1d6 utolso napjat megel6z6 harmincadik napig jelentheti be az intézményvezetonek.
Ha a tanul6 mulasztdsai miatt nem osztalyozhato, de a nevelGtestiilet engedélyezi,
hogy osztalyozo6 vizsgat tegyen, ilyen igényét az

engedély megadasat kovetd harom napon beliil jelentheti be az intézményvezetonek.
- A javitovizsga fiiggetlen vizsgabizottsag eldtti letételét a tanulo sziildje
alairasaval a bizonyitvany atvételét kovetd tizenot napon beliil kérheti.

24.9. Kedvezmények elorehozott érettségi vizsga esetén

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére
két nap igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés
érdekében. A kérelem benytjtasat koveto tavolléte igazolt hianyzasnak mindsiil. Az
engedély nélkiili vagy utolag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

20.10. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények

A tanulokat a versenyeken, nyilt napokon valo részvétel alkalméaval megilletd
kedvezmények:

A tanulményi versenyek napjan a tanuld mentesiil a tanorakon valo részvétel alol.

A végzds éviolyamok tanuldi a palyavalasztast eldsegitd nyilt napokon két
alkalommal vehetnek részt, a hidnyzas tényét a felsdoktatasi intézmény altal kiallitott
igazolassal igazolhatja.

24.11. Nyelvvizsga miatti kedvezmények
A kozép-, vagy felséfoku ,,C” tipusu allami nyelvvizsga-bizonyitvannyal, illetéleg

azzal egyenértékll idegennyelvtudast igazolo6 okirattal rendelkezd tanulot nem
mentjiik fel az idegen nyelvi 6rdk latogatasa alol.
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24.12. A magatartasi jegyek megallapitasa

A magatartas osztalyozasakor elsddlegesen a tanul6 személyiségére, koriilményeire
vagyunk tekintettel. Az osztalyzashoz az osztalyfénoki munkakdzosség altal
készitett, a pedagogiai programban 1évd szempontokat alkalmazzuk.

A tanulok magatartasara és szorgalmara vonatkozo javasolt osztalyzatot az
osztalyfonok legaldbb hét nappal az osztalyozo konferencia idépontja el6tt koteles
bejegyezni tanartarsainak tajékoztatasa érdekében.

24.13. Gyogytestnevelés orak szabalyozasa

A térvényben meghatarozottaknak megfelelden a tanulok gyogytestnevelési
kategoriaba torténd soroldsat az iskolaorvos végzi, az ortopédiai szakorvos
véleménye alapjan. A besorolasok figyelemmel kisérése a testneveld tanarok feladata.
A kotelezd gyogytestnevelési orak ugyanolyan értékelési €s mulasztasi elbiralas ala
esnek, mint az orarendi tanitasi orak.

24.14. A tanulé kilépése az iskolabol

24.14.1. A tanulo iskolavaltoztatasa esetén:
- tankoteles vagy kiskort tanul6 esetén a fogado iskola nyilatkozata (befogado
nyilatkozat) az intézményvezetdnek
- igazolas az iskolaban atvett dolgok/ értékek leadasarol ( tankonyv, beléptetd kartya,
didkigazolvany stb.)
- a bizonyitvany €s a torzslap zaradékoléasa (osztalyfonok),
- a tanul¢ 1ratainak atadasa a sziildnek (iskolatitkar).

24.14.2. Nem tankoteles tanulé kimaradasa:
- anagykort tanul6 nyilatkozatot ny0jt be,
- igazolas az iskolaban atvett dolgok/ értékek leadasarol ( tankonyv, belépteto kartya,
diakigazolvany stb.)
- a bizonyitvany ¢€s a torzslap zaradekoléasa (osztalyfonok),
- a tanul¢ iratainak 4tadésa (iskolatitkar).

24.15. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat,
melynek egyik {6 formaja az ingatlan vagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha
az nem vesz€lyezteti az alapfeladatok ellatasat —az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettsegeét.
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25. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
Rendszeres tanoran kiviili foglalkozdsok

A tandran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei,
szlikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziiloi szervezetek, az
iskolasz€k, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az
intézményvezetonél.

A tanév tanoran kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a
tanulok érdeklédésiiknek megfeleléen szeptember 30-ig valaszthatnak. A
foglalkozéasokra irdsban kell jelentkezni a tjékoztato fiizetben a sziil0k alairasaval. A
tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel
kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozasok helyét €s idOtartamat az intézmeényvezeto-
helyettesek rogzitik az iskola heti tandran kiviili érarendjében, terembeosztassal
egyutt.

A tanodran kiviili foglalkozasok teljes korét €s az adott tanévre érvényes idobeosztasat
az igények felmérését kovetden az intézményvezetd alakitja ki. A tandran kiviili
foglalkozasok az oktober 1-je €s a majus 31-e kozotti szorgalmi idében tarthatok.

Szakkorok

A kiilonb6z0 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok
érdeklédésétdl fiiggden inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az
intézményvezetd bizza meg, a foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor mikodéseert. A szakkori aktivitas tikkrozodhet a tanuld
szorgalom és szaktargyi osztalyzataban, a szakkorok mitkodésének feltételeit az
iskola koltsegvetése biztositja.

Onképzokorok

Az iskola miivelddési, miivészeti, ismeretterjesztd, képesség- és kozossegfejlesztd
célokkal onképzokoroket szervez. Az onképzOokorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére. Az
onképzékorok szakmai irdnyitasat kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével €s a miikodés feltételeinek
intézményi tAmogatasaval.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos onképzokorként miikodik, a tantargyfelosztdsban
meghatarozott idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsagu tanuldk zenei
képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi
produkciok 1étrehozasa.
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Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tandr. Az énekkar biztositja
az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért mitkodésének minden
koltségét az iskola viseli.

Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a
sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) €s edzéseket tartanak
a testneveld tanarok.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonb6zo sportagi foglalkozasokon és
versenyeken valo részvételre. (hazi bajnoksag, iskolak kozotti versenyek) stb.

A konyvtar

Az iskola konyvtéra a konyvtari tanordkon és minden tanitasi napon nyitvatartési
idejében all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek €s a folyodiratok,
valamint az egy¢b informaciohordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje
intézkedik.

Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetaldsok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkdztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus
tartja.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon valo részvétele a kiemelkedo teljesitmények fliggvényében
lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési €s az orszdgos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a
szakmai munkakozossegek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukert. A
szervezest a vezetOhelyettes iranyitja.

Minden évben a tanév rendjérdl szolo rendelet hatarozza meg: melyek az Oktatési
Minisztérium altal meghirdetett €s finanszirozott versenyek. Az iskola a
munkatervében hatdrozza meg azokat a tanulményi versenyeket, amelyekre felkésziti
a tanulokat. A jegyzékben nem szerepld versenyekre valo felkészités csak az
iskolaszék, ennek hijan a sziil6i szervezet €s az iskolai diakonkorményzat
egyetértésével lehetséges.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat szervezhet,
melyeknek célja — a pedagogiai program célkitlizéseivel 6sszhangban — hazank
tajainak ¢és kulturalis orokségének megismertetése €s az osztalyok kozossegi €letének
fejlesztése. A kirdnduldsok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon
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vagy tanitdsi szlinetben szervezhetok. Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell
leadni az intézményvezetd-helyettesnek.

A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfonoke szervezi. Sziil6i
értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirdndulas szervezési
kérdéseit €s a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a
szliloket az ellenérzd utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulas
koltségeinek vallalasardl. A tanuld szocialis helyzetétdl, tanulméanyi eredményétol
fliggden a kirdndulas koltségeihez az iskola is hozzajarulhat.

A kirandulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két fot.
Gondoskodni kell elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo6 szabalyok

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni ¢és
csoportos utazashoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport €s
tudomanyos rendezvény, az intézményvezetd engedelye sziikséges. A kérelmet
egyeéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felel6s
csoport vezetdje az utazas elott legalabb egy honappal az intézményvezetonek
irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartozkodas idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanuldk szamat,
névjegyzekeét, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa

Miuizeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények
a tanitasi 1idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalyk6zosségek vagy kisebb
tanulocsoportok szamara. Tanitasi idOben torténd latogatasra az intézményvezetd
engedélye szilikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i kozosseégei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok, stb.) egyeb
rendezveényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz
akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola
helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama
érinti a tanitasi id6t.

Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklddésének €s a szaktanarok
vallalkozasanak fiiggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald
részvételt a sziil6 irdsban kéri a tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon valo
részvételért felévenként eldre téritési dij fizetendd.
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Tamogato iskolai foglalkozasok

Célja: a lemorzsolodas csokkentése, az egyéni eredmények javuldsa, a munkaerdpiaci
alkalmazas eldsegitése, alap és kulcskompetencidk fejlesztése
Szervezeti formdja és idOkerete
- Fejleszt6 foglalkozasok : heti 2 6ra
-Egyéni felkészitések, fejlesztések: heti 1 6ra ( minden héten méas-mas
készségek fejlesztése havi litemben)
-Ertékelé megbeszélések: elsd félév vége, aprilis, masodik félév vége

26. A felnottoktatas formai

26.1. A pedagogusok megbizasa, feladataik

e A tagintézmény felndttoktatasi felelose, az 6 munkajat a szakmai

tagintézmeényvezetO-helyettes feliigyeli.

A felnéttoktatasért felel0s személyt a tagintézmény-vezetd bizza meg, hatarozott
iddre.

o Az osztalyfénok
Az osztalyfénokot a tagintézmény-vezetd bizza meg.
Ugyanaz a tanar egyidejiileg tobb osztaly osztalyfonoki teenddire is kaphat
megbizast.

e A tanar
A tanar a felndttoktatds munkarendjének megfelelden veszi figyelembe az oktatasi
anyag felosztasat (pl. konzultacio, beszamolo stb.)

26.2. Az esti tagozat munkarendje

e A tanitds az orarendben meghatdrozott munkanapokon 16 6rai kezdettel
kezdddik, ill. tanulokkal valé elézetes megallapodas alapjan.
A felndttoktatas meghatarozott tanitasi orai kozott legalabb 5 perc sziinetet kell
tartani.
e A tanul¢ a tudasardl beszamolokon koteles szamot adni.
e A beszdmoldkra az oktatott tantargyak lezdrdsa utani idépontokban kertil sor.

26.3. A tanulok felvétele, tovabbhaladasa

e A tanulok felvétele
Az esti szakképz0 tagozatra az tanuld vehetd fel, aki a jogszabalyban eldirt
bemenettel rendelkezik.
o A felvételi eljaras
Felvételt az erre a célra rendszeresitett, szabalyosan kit6ltott €s benyujtott
jelentkezési lappal lehet kérni.
A felvételrdl a tagintézmény-vezetd dont.
o Felvétel a tanulmanyok folyamatossaganak megszakitasa esetén
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Az a tanuld, aki tanulmanyait az esti tagozaton barmely ok miatt abbahagyta,
tanulmanyainak folytatasat kérelem benyujtasaval kérheti. Azt a tanulot, aki az el6z6
tanulmanyait azonos képzésii iskoldban végezte és azt eredményesen elvégezte, azt az
¢vfolyamot kdvetd évfolyamra lehet felvenni, ha a feltételeknek megfelel.

e A felsébb évfolyamba Iépés
A felndttoktatds magasabb évfolyamara valé felvétel, azaz a kovetkezd tanév
megkezdésének feltétele a bizonyitvanyok leadasa az elsd tanitasi héten.

e Az ¢vfolyamismétlés
Tanulmanyait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja az a tanulo:
a) aki a tanév végén legalabb egy tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott és a
javitovizsgaja sem sikeriilt.
b) aki a javitovizsgan nem jelent meg ¢és tavolmaradésat 8 napon beliil nem igazolta
c) aki tanulmanyait a tanév kozben elfogadhat6 indok nélkiil megszakitotta.

e Tanulmanyok abbahagyasa, torlés a tanuldk névsorabol
A tanulméanyok abbahagyasanak kell tekinteni, ha a tanul6 bejelenti - lehetdleg
irasban - hogy tanulmanyait valamilyen okb6l nem tudja, vagy nem akarja folytatni.
Torolni kell a tanulok névsorabol azt, aki
a) felvételét kovetden a tanulasi szandéktol a tanitds megkezdéséig visszalépett,
b) feltételes felvétel esetén a feltételnek az eldirt idOpontig nem tett eleget,
c) szandékosan elhallgatott olyan tényt vagy koriilményt, mely tanulmanyai
megkezdesét vagy folytatasat kizarja,
d) beszamolon nem jelent meg €s tavolmaradasanak okat a beszamolo6 utolso
napjatol szamitott 8 napon beliil nem igazolta.

A tanuldi jogviszony megsziinésekor az iskola a tavoz6 tanuldnak atadja, vagy
ajanlott kiildeményben postan elkiildi a bizonyitvanyat.

26.4. A tanulok elbiralasa

Az oktatas ¢és szamonkérés formait az iskola a tanulok munkarendjéhez is igazodva
szervezi, épitve az egyéni felkésziilés keretében folytatott tanulasra is.

A tanuldk tudasat tanév kdzben beszamolokon (szobeli, irasbeli, gyakorlati) kell
értékelni. A beszamolokon vald megjelenés

e Ha a tanul0 sajat hibajan kiviil nem tud a beszamolon megjelenni és ezt elore
bejelenti, vagy tavolmaradésat a beszdmol6 utols6 napjatdl szamitott 8 napon
beliil igazolja, akkor a felndttképzesi felelos engedélyével legkésdbb a
kovetkezd beszamolon potbeszamolot tehet. (Az id6pontot a szaktanarral kell
egyeztetni.)

e Ha a tanuld, aki a tanév kozbeni beszdmolot 6nhibajan kiviil (betegség vagy
egy¢eb elfogadhat6 ok miatt) elmulasztja vagy megszakitja, potldo beszamolot
tehet.

o A potlo beszamolot - a tanuld irasbeli kérése alapjan - a felndttképzési felelds
engedélyezi.
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26.5. A beszamolok

A beszamolok (szdmonkérés) rendjét a felndttoktatasi felelos hatarozza meg, a
feladatait, illetve tételeit a szaktanar allitja 0ssze.

A beszamol6 formajat (irasbeli, szobeli, gyakorlati, illetve egyéb feladat) a
szaktanar hatarozza meg.

A beszamoltatas (szdmonkérés) a tanitasi oran torténik.

Elégtelen beszamolo esetén a tanulonak lehetdséget kell adni a javitasra.

26.6. A szakmai vizsga

e A szakmai vizsgéan az a tanul6 vehet részt, akit minden tantargybol minimum
elégséges eredménnyel lezartak.

e A szakmali vizsga anyaga az SZVK altal el6irt tananyag.

e A szakmai vizsga irasbeli, szobeli €s gyakorlati vizsgarészbdl all.

27. A didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az intézményvezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje a tAmogato iskola szempontjabdl, a
diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek €és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkorményzatot hozhatnak 1étre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat
érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkorményzat akkor jarhat el az
intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasdban a tanuldk tobb mint 50%-
anak képviselete biztositva van.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden
osztalyk6zosség megvalaszthatja az osztaly didkbizottsagot (ODB) és az osztaly
titkarat, valamint kiildottet delegal az intézmény diakonkormanyzatanak
vezetdseégebe. A tanulokozosségek ily modon dnmaguk didkképviseletérdl dontenek.
Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott intézményi
diakbizottsag (IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak a didkonkormanyzat vezetdségét,
rajtuk keresztiil gyakorolja jogait.

Az iskolai DOK-be képviseli a timogat6 iskola programba bevont tanuldkat is
legalabb 1 6, a kapcsolattartds formaja a leirtaknak megfelelden torténik.

A diakoénkormanyzat jogai
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A diakonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezdkben:

- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor €s
modositasakor,

- a hazirend elfogadaskor és modositasakor,

- a tanuldi szocidlis juttatasok elfogadasakor és mddositasakor,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

- sajat mitkodesére €s hataskore gyakorlasara,

- a mitkodeséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,
- egy tanitas nélkiilli munkanap programjara,

- tajekoztatasi rendszerének létrehozasara és mitkodtetésére,
- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

A didkonkormanyzat mitkodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott id6ben ¢€s helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit,
berendezéseit az intézményi SZMSZ és a hdzirend haszndalati rendszabdalyai szerint
téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez azokat a
koltseégeket, amelyeket a didkonkormanyzat minden tanév oktober 31-ig sajat
koltsegvetésekeént megfeleld indoklassal eldterjeszt.

A didkonkormanyzat €s az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykora személy segiti, aki — a
diakonkorméanyzat megbizasa alapjan — eljarhat az IDB képviseletében.

A didkdnkormanyzatot képviseld felndtt személy vagy didkkiildott folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény intézményvezetdjével.

Az iskolai didkbizottsdg megbizottja képviseli a tanulok kozosseégét az iskola
vezetdségi, a neveldtestiileti, valamint az iskolaszéki értekezletek vonatkozo
napirendi pontjanal. Az osztaly diakbizottsaganak képviseldje jarhat el az
osztalykozosseég problémainak megoldasaban.

A didkkozgytlés (iskolagytilés)
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Az iskola tanulokozosségének a didkkozgytilés a legmagasabb t4jékoztatd foruma. A
didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait.

A diakkozgylilés az intézményvezetd altal, illetve a didkdnkormanyzat mitkodési
rendjében meghatarozottak szerint hivhatd 6ssze. Tanévenként legaldbb egy
alkalommal kell didkk6zgytilést tartani, amelyen az iskola tanul6i vagy — a
didkonkorményzat dontése alapjan — a diakok kiildottei vesznek részt. A
diakkozgytilés napirendjét a kozgyiilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni. A didkkozgytilésen az iskola intézményvezetdje €s a didkonkormanyzati
vezetOk beszamolnak az el6z6 didkgytilés ota eltelt iddszak munkéjardl, a tanuloi
jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A kozgytilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek
a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetonek 30 napon beliil
valaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgytlés is 0sszehivhato, ha ezt a
diakonkormanyzat vezetoi vagy az iskola intézményvezetdje kezdeményezi.

28. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje a tamogato iskola szempontjabol

Iskolank érdeklddés esetén az alabbi didkszakosztalyok miikodését tdimogatja az
alabbiak szerint

- noi, férfi kézilabda,

- ndi roplabda

- futball

Szakosztalyaink minimalisan heti 2 6ra id6tartamban biztositanak testedzési
lehetdséget didkjaink szdmara. Biztositjuk szakosztalyaink szdméara az orszagos €s a
megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvetel
feltételeit.

Sajat szakosztalyainkon kiviil egylittmiikddiink a varosban miitkodo szakosztalyokkal.
Az iskola ¢és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola tagintézmény-vezetdje a tanév munkatervének
elkészitése elott beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkor
munkatervét, lehetdség szerint biztositja a szlikséges eréforrasokat és a
megvalositashoz sziikséges feltételeket. A diaksportkor elndke a tanév végén
beszamol a sportkdr tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az
iskola vezetése felhasznal a tanévrdl sz616 beszamolohoz. Egyebekben a didksportkor
vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

Az iskolavezetés ¢és az iskolai sportkor egyeztet a tanév elején a tamogato iskola
programba bevont tanulok sportkori tevékenységének nyomonkovetésérdl, melynek
eredményérdl a sportkor vezetése, félévente tajékoztatja az intézmény vezetéset.
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29. Gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas formai
és rendje

A 2011. ¢évi CLXXXVIL. térvény a szakképzésrdl 56, és 57. § rendelkezik a
gyakorlati képzés megszervezésérdl, az egyiittmitkodési megallapodas tartalmarol.

A gyakorlati oktatas helye:

A gyakorlati oktatas iskolai keretek kozott taniroda, logisztikai labor, informatikai
szaktermek, illetve kiilsé lizemekben, vagy vallalkozasoknal torténik.

Iskolai keretek kozott a gyakorlati oktatast a gyakorlati oktatasvezetd iranyitasa
mellett szaktandrok végzik.

A gyakorlatot oktato tanarok feladata:

a) a tanulok gyakorlati képzése a szakkeépzesi tanmenetekben eldirt kovetelmények
szerint — biztositva a balesetvédelmi és tlizbiztonsag-technikai feltételeket is a képzés
soran

b) biztositjak a rendelkezésere bocsatott anyagok gazdasagos felhasznaladsat ¢€s a
targyi esz- kozok allagmegovasat

A gazdasagi szervezet feladata:

A gyakorlati oktatds varhaté anyag €s eszkozigényének a felmérése és az ehhez a
sziikséges targyi feltételek biztositasa.

Szakmai gyakorlat szervezése

Az 0sszefliggd nyari szakmai gyakorlat megszervezésevel kapcsolatos feladatokat a
szakgimnaziumi képzésért felelOs tagintézményvezetd-helyettes €s a gyakorlati
oktatasvezetd koordindlja. Az érintett osztalyok osztalyfonokeinek
kozremiikodésével késziti eld a szerzédéseket minden év aprilis 30-ig. Ezeket
valamint a képzes teljesitését igazolé dokumentumokat az iskola irattaraban kell
elhelyezni.

A szakmai gyakorlaton 1év0 tanulok ellendrzése a szakképzésért felelds
tagintézményvezet6-helyettesnek, gyakorlati oktatasvezetonek valamint a szakmai
elméleti képzést végzd szaktanarnak a feladata.

A képzOhelyek ¢€s az intézmény kozotti kapcsolattartas formai:

- szdbeli

- irasbeli
- személyes
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30. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend a tamogato iskola szempontjabol

Az egészséges €letmddra nevelés hozzasegit az egészséges testi és lelki allapot
oromteli megéléséhez. A pedagdgusok 6sztondzzEk a tanulokat arra, hogy legyen
igényiik a helyes taplalkozasra, a mozgasra, a stresszkezelés mddszereinek
alkalmazasara. Legyenek képesek lelki egyenstlyuk megovasara, tarsas viselkedésiik
szabdlyozasara, a konfliktusok kezelésére. Az iskola feladata, hogy a csaladdal
egyiittmiitkodve felkészitse a tanulokat az onallosagra, a betegség-megeldzésre,
tovabba a szabalyok betartdsara a kozlekedésben, a testi higiénében, a veszélyes
koriilmények és anyagok felismerésében, a varatlan helyzetek kezelésében. A
pedagdgusok motivaljak €s segitsék a tanuldkat a karos fliggdségekhez vezetd
szokasok kialakuldsanak megeldzésében.

Az intézményben gyermek- €s ifjusagvédelmi felelos feladat ellatasara tanévenként
kap megbizast a neveldtestiilet egyik tagja. Feladatainak ellatasat az
osztalyfonokokkel egylittmiikodve vegzi.

A sajatos nevelési 1igényll tanulok a szamukra biztositott lehetdsegeket vehetik
igénybe.

Az iskola kiemelt figyelmet fordit a magatartasi fliggdség €s a szenvedélybetegség
kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztdsanak, valamint a nevelési-oktatési
intézményben megjelend bantalmazas €s agresszid megeldzésére (iskolai
drogprevencid, mentalhigiéné: részletezve az Egészségnevelési programban).

A nevelési-oktatasi intézményben alkohol- és dohanytermék nem arusithato. A
nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohadnytermék
nem fogyaszthatd. Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos. (2012. évi XVI.
torveny)

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok
feliigyeletérdl, az oktatas biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanuld- és
gyermekbaleseteket el61dézd okok feltarasardl és megsziintetésérdl. Az intézmény
felderiti a gyermekek és tanulok fejlodését veszélyeztetd okokat, és pedagdgiai
eszkozokkel torekszik a karos hatasok megeldzésére, illetdleg ellensulyozédsara
(ifjasagvédelmi feladatok). A pedagogusoknak kotelességiik, hogy megtegyenek
mindent az olyan jellegli konfliktusok megakadalyozéasa érdekében, amelyek a
tanulok kozotti testi-lelki bantalmazasokhoz, méltosagsértd cselekedetekhez
vezetnek. Abban az esetben, ha a pedagogus a gyermek, a tanul6é bantalmazasat
vagy deviadns viselkedésformdkat észlel az adott osztaly vagy tanuldécsoport
nevelésében, oktatasban kdzremitkodok bevonasaval esetmegbeszélést kezdeményez,
majd a pedagogusokkal kozosen feltarja azokat a lehetséges okokat, amelyek a
viselkedés sajatos formdjahoz vezethettek. A tanulonal fegyelmezo6 intézkedés
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alkalmazasat, illetve vele szemben fegyelmi eljarads meginditasat (hazirendnek
megfelelden) kezdeményezik. Ha a nehezen fegyelmezhetd gyermeknél magatartasi
zavart, a beilleszkedési képesség sériilését észlelik, akkor felhivjak a sziil6t, hogy
forduljon gyermekével nevelési tandcsadohoz. A sziildi kotelezettségek elmulasztisa
esetén a sziilovel szembeni eljaras a jegyz0 hataskorébe tartozik.

A nevelési-oktatasi intézménynek egylittmiikodési kotelezettsége van a gyermekjoléti
szolgalat, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. Amennyiben a gyermekeket,
tanulokat veszélyeztetd okok pedagdgiai eszkdozokkel nem megsziintethetdek, a
nevelési-oktatasi intézmény megkeresi gyermek-¢€s ifjusagvédelmi szolgalatot vagy
mas, az ifjasagvédelem teriiletén miikodo szervezetet, hatosagot, amely javaslatot
tesz tovabbi intézkedésekre.

Amennyiben tehat az eset a pedagdgusok kompetencidjan kiviil esik, be kell vonni
azokat a partnereket, akik az iskoldaban jelentkezd, de nem feltétleniil csak az
iskolaban keletkezd konfliktusok feloldasaban szerepet vallalhatnak. Az erdszakos
cselekmények olyan tarsadalmi jelenségek, amelyeket az iskola egyediil nem képes
hatékonyan kezelni és sok esetben a konfliktus komolysaga miatt a hatosagi eszkozok
mar nem elégségesek a helyzet hatékony megoldasdhoz. A szakemberek sokat
segithetnek a tanaroknak felismerni az erdszak elsd jeleit, ¢s megfeleld alternativat
tudnak biztositani szamukra a helyzetek szakszerli kezelésére. Az egylittmiikodésben
lehetséges partnerek lehetnek a gyermekpszichologus, a csaladsegitd, a gyermekjoléti
szolgalatok munkatarsai, a nevelési tandcsado, a renddrség fiatalkortiakkal foglalkozo
szakértOje, az ligyész, vagy a jogvédd civil szervezetek onkéntesel.

Annak eldontése, hogy egy adott kitelességszegd magatartas milyen
kovetkezményekkel jar, a neveldtestiilet, illetve az intézményvezetd hataskorébe
tartozik.

31. Az iskolai konyvtar SZMSZ.-¢

31.1. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyzata
Azonosito adatok:

e A konyvtar elnevezése: Miskolci Szakképzési Centrum Mezdkovesdi Szent
Laszl6 Gimnaziuma , Kozgazdasagi Szakgimnaziuma és Kollégiuma
Konyvtara

e Sz¢khelye: 3400 Mezdkovesd, Matyas kiraly Gt 146.
Telefon:  06-49/500-033/112
Telefax: 06-49-500-034
E-mail:
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e A konyvtar létesitésének idopontja: 1911.

o Kordbbi elnevezései:
- A mezdkovesdi Kiralyi Katolikus FOgimnazium Konyvtara
- Allami I. L4szl6 Gimnazium Konyvtara
- A mez6kovesdi I. Laszl6 Gimnazium Konyvtara
- A mezdkovesdi Szent Laszl6 Gimnazium és Kozgazdasagi
Szakkozépiskola Konyvtara
e A konyvtar bélyegzdje:

A konyvtar fenntartasa:

A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikdodtetd iskola és
a fenntarto vallal felel6sséget. Miikodését az iskola intézményvezetdje vagy az altala
kijelolt helyettese ellendrzi.

A konyvtar miitkodésének feltételei:

o Elhelyezése:
Az ¢piilet I1. emeletén két egybenyilo, de a folyosordl kiilon 1s megkozelithetd, igy
egymastol fliggetleniil is hasznalhat6 terem, melyek koziil a kisebb 6sszenyithat6 az
¢piilet — legnagyobb alapteriileti — disztermével.
Olvasotermiink: 8,5 x 6,5 m, azaz 55 m2 alapteriileten szabadpolcos elhelyezésben az
ismeretterjesztd miiveket rendszerezé dokumentumgyiijtemény, itt 40 tanul6 tandrai
elhelyezése is lehetséges. A 4,5 X 6,5 m, azaz 29 m2 alapteriiletii kolcsonzd
helyiségben szabadpolcon a szépirodalom és a kotelezd olvasmanyok, tivegajtos
szekrényekben az ismeretterjesztd irodalom kapott helyet. Iskolank szaktantermeiben
a tudomanyagnak megfeleld szakirodalom elhelyezése az oktatas folyamatos
segitését hivatott biztositani.

e A dokumentumalloméany:
Ko6zel 20000 kotet konyv, folydiratok, hanglemezek, hangkazettak, videokazettak,
CD-ROM-ok, s a hasznalatukhoz sziikséges eszkdzok.

e Nyitva tartas:
Minden tanitdsi napon nyitva tart, igazodva a didkok igényeihez. A kolcsonzeési id6rol
a tanulok a konyvtar ajtajan elhelyezett tajékoztatobodl értesiilhetnek.

e A konyvtaros konyvtaros tanari képesitéssel rendelkezik.

e A konyvtar az iskola informacioszerzo helye, ezért drarendszeri tanitas
céljara csak az ott elhelyezett dokumentumok felhasznéal4dsa miatt vehetd
igénybe.
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e A konyvtar hasznaloi az iskola beiratkozott tanuldi, neveldi,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i. Esetenként az iskola volt tanuldi, a
tanulok sziilei, a varos és vonzaskorzetének pedagogusai is igénybe
vehetik a konyvtart.

A konyvtar feladatai:

> alapfeladatok:

. a gyljtokornek megfelelden folyamatosan fejleszteni, 6rizni, gondozni €s
rendelkezésre bocsatani az allomanyt.

. tajékoztatni az 1) dokumentumokrol

. tanorai foglalkozasok megszervezése (osztalyfonoki orak stb.)

. egyéni ¢s csoportos hasznalat feltételeit biztositani

. a helyben hasznalat és a kdlcsonzés biztositasa, ennek folyamatos
dokumentalésa, flizetes nyilvantartasa a kdlcsonzésrol

. az allomény folyamatos karbantartdsa és feltarasa a katalogusokban

. az iskola neveld €s oktatd munkajanak segitése

> kiegészito feladatok:

. a dokumentumok masolasa, 0] ismerethordozok szerkesztése, szamitdgép,
nyomtatd, masologép mitkodtetése

. hangzodokumentumok masolasa

. szamitogépes informacidszerzési lehetdség a konyvtarban CD-ROM-okkal, az
Internet-hozzaférés kiilon erre a célra berendezett teremben

. kiilon gytijtemények gondozasa: az iskola volt tanuldéinak munkaibol

adomanyai, hagyatékuk apolasa; helytorténeti, iskolatorténeti gylijtemeény folyamatos
gyarapitasa; az iskola, a kollégium, a véros kiadvanyainak gytijtése

. a helyes tanulasi modszerek, egészséges ¢€letvitel, a viselkedéskultura
kialakitdsanak eldsegitése, fejlesztése
. a szabadidd helyes felhasznaldsanak, az 6nmiivelési igény €s a kulturalt

szorakozasi formak kialakitasadnak eldsegitésével segiteni az ifjasagvédelem
prevencios munkajat.

31.2. Gyiijtokori szabalyzat

A konyvtar gylijtékore, az iskola tipusanak, képzési rendszerének megfeleld altalanos
miiveltségi teriiletek dokumentumaibdl €s a szakmai képzest segitod
dokumentumokbdl tevddik dssze:

. az oktatast szolgalo altalanos és szakiranyu kézikonyvek €s oktatasi
segédanyagok
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. a tantervekben megjelolt oktatasi és nevelési célok megvalositasat szolgalod
szépirodalmi €s szakirodalmi kiadvanyok

. a pedagdgiai €és pszicholdgiai dokumentumai a nevel6k onképzésének
biztositasdhoz

. az informacidszerzés tjabb lehetdségeinek megismerését és oktatasat segitd
eszk6zok (CD-k, videokazettak)

. az informacidszerzés technikdjanak elsajatitasahoz sziikséges dokumentumok

. a konyvtaros szakmai munkajat segité kézikonyvek, bibliografiak, szabvanyok,
szakfolyodiratok

. az iskola torténetét dokumentald kiadvanyok.

31.3. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

e A hasznalatra jogosultak kore:
az iskola minden beiratkozott tanul6ja
az iskola és a kollégium nevel6i
az iskola minden adminisztrativ €s technikai dolgozdja
a varos €s vonzaskorzetének pedagogusai

e A hasznalat modja:

Helyben hasznalhatok:

. az 1 példanyban meglévd

. a kiilon gylijteménybe tartozo

. az olvasotermi

. a kézikonyvtari

. a muzealis

. az audiovizualis dokumentumok
. ¢s a folyoiratok.

Ezek tanorai bemutatas céljara rovid idére kdlesonozhetdk csak.

Kolcsondzhetdk:

. a tobb példanyos szépirodalmi miivek,

. kotelez6 olvasmanyok,

. tartds tankonyvnek — a nem csupan helyben hasznalhaté dokumentumok

e A kolcsonzés modja:

. minden dokumentum kolcsonzdje a kdlesonzo fiizetben aldirasaval igazolja,
hogy a konyvtaros jelenlétében és tudtaval kérte ki a kdnyvet;

. a kolcsonzés dijtalan, 2 hétre szol;

. a visszahozast a konyvtaros igazolja a visszahozas datumanak beirasaval;
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. tartos tankonyvet a tanév végén, vagy tanulmanyainak megsziintetése csak a
konyvtari tartozas rendezése esetén lehetséges;

. ha a kélcsonzd elvesziti vagy megrongalja a kikdlcsonzott dokumentumot,
addssagat azonos miivel vagy a mindenkori beszerzési ardnak az iskola szamlajara
valo befizetésével rendezheti;

. a kolcsonzés soran észlelt rongalast, kotéshibat a visszahozaskor be kell
mutatni a konyvtarosnak, hogy a javitasrél vagy az allomanybol val6 torlésrol
intézkedjen.

Az 4llomany védelme €és megdrzése érdekében konyvtari érara és mas konyvtari
tevékenységre is csak a munkavégzéshez sziikséges eszkozoket hozzak a tanulok,
iskolataska, kabat stb. 6rzésére és elhelyezésére a tanteremben van mod.

A konyvtarban elhelyezett technikai eszk6zoket a tanuldk csak tanari feliigyelettel
hasznalhatjak, mint ahogy a konyvtari ordkra is tanari feliigyelettel johetnek be.
Masolatot csak oktatasi célra készithet a konyvtaros tanar, a masolasi dij az iskola
bevétele.

A szaktantermekben elhelyezett letéti allomany nem kolcsondzhetd, az ott elhelyezett
dokumentumok az 6ran hasznalhatok, meglétiikeért, épségiikért az ott orat tartd
pedagogusokat terheli feleldsség.

31.4. Kataloguskezelési szabalyzat

A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtéar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasdk
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) €s tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari

jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

. raktari jelzet

. bibliografiai és besorolasi adatokat
. ETO szakjelzeteket

. targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A
leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az
iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.
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A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

. focim: parhuzamos cim: egyéb cimadat

. szerzOségi kozlés

. kiadas sorszama, mindsége

. megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

. oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret, sorozatcim, sorozatszam, ISSN
szam

. megjegyzeések

. kotés: ar

. ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

. a fotetel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mil cime)
. cim szerinti melléktétel
. kozremiikodoi melléktétel

. targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A
szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.

Az ETO fOcsoportjai alapjan keriilne a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar kataldgusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

. betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)

. targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
. konyv

Formaja szerint:
. digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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31.5. Tankonyvtari szabalyzat
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. torvény
23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal €s frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek k6zott, megteheti a Kézoktatasi Informacios Iroda
(www .kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

A Miskolci Szakképzési Centrum MezOkovesdi Szent Laszlo Gimnaziuma,
Kozgazdasagi Szakgimnaziuma és Kollégiuma a kovetkez6 mddon tesz eleget az
ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettsegének:

e Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar
nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

o Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd
szabalyok alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesiild diakok altal atvett tankonyvek arra az idotartamra
kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a
tanulo nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtadmogatas céljara juttatott
Osszegnek legaldbb a huszonét szazalékat tartos tankonyv, illetve az
iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

e A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz,
feladatgytlijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak
a konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirdsukkal elfogadjék a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaaddséara vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kdlesonzott tankdnyv
elvesztésébdl, megrongalodasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében
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meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznélatdbol szarmazo értékcsokkenést.

e A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkozbeni ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)
Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
listat készit a konyvtarban talalhatod 25 %-bol beszerzett kitelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

o Kartérités
A tanul6 a tdmogatéasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb. tovadbbiakban tankonyv) koteles meg0rizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb
négy €évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek
megfelelden:

az elso év veégere legfeljebb 25 %

a masodik ¢€v végére legfeljebb 50 %

a harmadik év végere legfeljebb 75 %
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartos tankonyvet kolcsonoz,
a tanulo, illetve a kiskorua tanul¢ sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol,
megrongalodasabol szarmazo kart az iskoldnak megtériteni.

Modjai:
ugyanolyan konyv beszerzése
anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével,
megrongalodasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklesével, illetve elengedéseével kapcsolatban a sziil6 altal beny(jtott kérelem
elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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31.6. A konyvtaros tanar munkakori feladatai

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai képesitéssel
rendelkezd konyvtaros tandr vezeti, aki az iskola neveldtestiiletének tagja. Anyagilag
¢s fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti mitkodtetéséért, ha a
vagyonveédelmi kovetelmények biztositottak.

Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok konyvtarhasznélatarol

Elkésziti a konyvtari statisztikat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Neveldtestiileti ¢s munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.
Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit
onképzéEs utjan is gyarapitja.

[ Végzi az dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat.

[ Végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi
allomany-nyilvantartast .

1 Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként kell alkalmaznia a
forrasanyagok értékelésénél és kivalasztasanal.

O Biztositani kell a kiilonb6z6 forraseszk6zok megfeleld valasztékat az
oktatashoz ¢s a szabadidds tevékenységhez.

O A konyvtar katalogusait folyamatosan épiti, gondozza.

[ Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

O Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.
[ Eldkésziti €s lebonyolitja az idészakos vagy soronkiviili leltarozast, s elvégzi
annak adminisztrativ teenddit.

O Lehetdve teszi az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

O Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok
kezelésében, ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

Segiti az egyéni €s csoportos kutatomunkat.

Osztonzi a kiils6 forrasok hasznalatat.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat.

A nevel6testiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.
Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konytarhasznalati orakat.
Biztositja a szaktanaroknak €s tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiilonbozo szolgaltatasait.

(N O O I O R

[ N A R B B R

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
meghatarozni az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanarra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.
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A szabdlyzat gondozésa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles

. a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
. az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot
tenni.

A szabalyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban eldirtak alapjan mddosithatja.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép érvénybe.

32. A Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzata
32.1. Alapadatok
Cim: 3400 Mezokovesd, Damjanich ut 1.

32.1.1. A Kkollégiumvezeto
a/ A kollégium felelds vezetdje. A kollégium neveldtestiilete és a didktanacs
bevonasaval gondoskodik a jogszabalyoknak megfelelden az adodo feladatok
végrehajtasarol, a jogszabalyok érvényesitésérol.
Személyes felelossegének megosztasa nélkiil torekszik arra,
* hogy a kollégiumi k6zosseg egyre fokozodo ontevekenységgel vallaljon részt a
feladatok megoldasabol, a kollégiumi élet demokratikus megszervezésébdl, az
otthonossag 1égkorének megteremtésébdl, a vezetés gondjaibol,
* a kollégium dolgozodinak személyes érdekére is tekintettel legyen.
b/ Tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli a neveldmunkat.
c/ A dolgozob és a tanuld jogviszonyaval kapcsolatban minden olyan ligyben dont,
amelyet a jogszabdly hataskorébe utal. Dontései elott koteles a jogszabalyok altal
eldirt egyeztetési kotelezettségeinek eleget tenni.
d/ Az intézményi munka hatékonysaga érdekében kapcsolatot tart a
kollégiumban lako tanuldk sziileivel. Segit a kiilonboz6 tisztseégvisel 0k
megvalasztasanak elokészitésében és lebonyolitasaban.
e/ Akollégiumi demokratikus diakforumok miitkodésének biztositasa érdekében
nemcsak a sziikseéges targyi és személyi feltételek megteremtésérdl gondoskodik,
tartja a kapcsolatot ezekkel a forumokkal, javaslataikat, kezdeményezéseiket
megvizsgalva segit azok megvaldsitdsaban.
h/  Feladatkorébe tartozik a nemzeti és kollégiumi tinnepek munkarendhez
igazodo, méltd megszervezése.
i/ Iranyitja a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet. Szervezi a
dolgozok munkavédelmi, tiiz-, balesetvédelmi oktatasat.
j/ Javaslatot tesz a javitasokra, karbantartasi munkakra.
k, Dont minden olyan intézménnyel kapcsolatos ligyben , amelyet a jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.
1, az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetése
m, a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartatasa
n, kapcsolatot tart a tagintézmény vezetdjével
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32.1.2. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet valamennyi tagja egységes pedagogiai elvek alapjan kell dolgozzon,
ontevékenyen vallaljon részt a kollégium 0sszmunkdjabol, a vezetés gondjaibol és
felel6sségébol.

Neveldi megbeszélés havonta két alkalommal van, melyen aktudlis feladatok,
problémak megvitatasa torténik.

A NEVELOTANAR

A nevelOtanar felelds a kollégiumi tanuldk erkdlcesi fejlédéséért, tanulméanyi
munkdjaért, sokoldalu miivelddéséért, egészséges €letmodjaért, kulturalt életviteléért.
A nevel6-oktatd munkajat a nevelési program alapjan, médszereinek szabad
megvalasztasaval vegzi.

Az egységes nevelési elv betartasa mellett torekednie kell a neveldi egyéniség
sajatos, atiito erejének kibontakoztatasara is.

A nevelés hatékonysaga érdekében egyiittmiikodik mas kozbiils6 kozosseégek
tanar vezetdivel, reszortfelelds tanarokkal, az ifjisag vezetdivel, hiszen a nevelGtanar
nemcsak a kozbiilsé k6zosség vezetdje, hanem egyben az egész kollégiumi élet egy
reszortjdnak irdnyitdja, valamint inspekcios napjan az aznapi egész kollégiumi ¢€let
gazddja.

Feladata: a gyengén tanuldknal a segitség megszervezése, tantargyaibodl a
korrepetalas, tehetséges didkjaink iranyitasa, a tehetség apolasa.

A kollégiumi szintli rendezvények elOkészitésébe, lebonyolitasdba aktivan
bekapcsolodik.

A heti munkarend szerint dolgozik. Feladata a kollégiumi nevel6tanarnak a hétkozi
¢jszakai ligyelet, illetve a raesd hétvégi, vasarnapi ligyelet ellatasa.

Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy a pozitiv erkdlcsi normakat hirdetd vilagnézet
alapjan végezze pedagogiai munkajat, fejlessze szaktargyi és altalanos miiveltségét.
Ennek érdekében a szervezett tovabbképzések, és az onképzés alkalmait tudatosan
hasznalja fel.

A kollégiumi munk4janak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni a
kollégiumban, illetéleg a kijeldlt foglalkozasi helyen. Ha munkéjat véaratlan
akadalyoztatdsa miatt a megszabott idoben nem tudja megkezdeni, azt legkésdbb a
munkaidé kezdete eldtt 16raval jelenti az igazgatonak. Minden egyéb esetben
legalabb egy nappal eldbb engedélyt kér az igazgatotol az eldirt tevékenység
elhagyésara.

Személyi adataiban €s lakcimében torténd valtozasokat jelentse be a kollégiumban.
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EVFOLYAM- VAGY CSOPORTVEZETO TANAR

A felépitettségiinkbdl kovetkezden az évfolyam vagy csoport kollektiv arculatanak
alakitasa sokrétii feladat elvégzésére 0sztonzi a kozbiilsé kozosségek neveldit. Arra
kell torekedni, hogy a kozbiilsé kdzosségekben sajatossagukbol kovetkezéen
egyénien ¢s Oonalloan oldjak meg feladataikat, s ezzel jaruljanak hozzé egész
kozosseglik fejlodéséhez, 6sszkdzosségilik demokratikus karakterének fejlesztéséhez.
a) Az évfolyamfelelds vagy csoportvezetd tanar a kozbiils6 kozosség egész
tevékenységnek iranyitasaért, a kollektiva komplex nevelésért felelds.

b)  Munkajat a kollégiumi munkaterv szellemében, a nevelGtanari munkaterv
alapjan, és az ifjusagi munkatervfigyelembe vételével végzi (DT).

C) Figyelemmel kiséri a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokat, félévente
errdl 6sszegzést készit.

d)  Allandé és aktiv kapcsolatot tart fenn kozosségével.

e) Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok személyiségeének fejlodését, es
errdl sziikség esetén feljegyzést is készit /mindsites, kiemelkedd eredmények,
figyelmeztetés, stb./.

f) Folyamatosan kapcsolatban van a sziildvel, gondviseldvel /sziilo1 értekezlet,
levelezes, telefon, egyeéni személyes beszélgetesek/.

g) Az osztalyfonokkel és szaktanarokkal informacidcsere ttjan folyamatosan
figyelemmel kiséri a gyerek iskolai helyzetét.

h) A gyerek tanulmanyi munkajat segiti, gondoskodik a segitség megadasarol,
biztositja a nyugodt felkésziilés lehetdségét. /Kiilon figyelmet fordit a gyenge €s
tehetséges tanulok segitésére./

) A feladatok aranyos, képességnek €s érdeklddési kornek megfeleld elosztasara
nevel.

), Munkajat a kdzbiilsé kozosség vezetdségére tamaszkodva végzi.

K)  Mindent megtesz azért, hogy a kdzosségi élet alapveto sejtjei /tanuldocsoportok,
szobakozosségek, stb./ tartalmas ¢€let- és munkak6zosségekke valjanak.

) Megoldja a nehezebb ¢s problematikusabb nevelési feladatokat is /helyes
erkolcsi normdk kialakitasa, értékrend, kulturalt magatartasra nevelés, stb./.

m)  Fontos feladata novendékei miiveltségének emelése /szabadid6 helyes
eltoltése/.

n) A hatranyos ill. veszélyeztetett helyzeti tanulonal feladata a jelzés a
kollégiumvezetének

0) A tanulok bekoltozését kovetden felméri a karbantartas utan visszamaradt
hidnyossagokat, azokat irasban rogziti és jelenti a karbantartonak.

p)  Koriiltekintden, gyakorlati példakkal alatimasztva megtartja a csoportjaban a
munka- és tiizvédelmi oktatast.

gq) A tanuldban, szobakban, mellékhelyiségekben folyamatosan figyelemmel
kiséri a munkavédelmi feltételeket, a szabalyok betartasat. Ha hianyossagot, hibat
¢észlel, jelzi. K6zosségi fejléddes csak akkor lesz toretlen, csak akkor éri el az életkori
sajatossagoknak megfeleld szintet, ha annak formalasara, nevelésére minden
lehetdséget idOben ol kihasznal.
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r A csoportfelelds tandr éves munkatervet készit, félévenként pedig irdsban
értekeli a végzett munkat, az elért eredményt.

UGYELETES TANAR

a)  Azilgyeleti id6szakban felel a kollégiumi Hazirend és Napirend betartasaért.
Tudatosan figyel a kollégiumi rendre, a nevelési és oktatasi kérdésekre, fegyelmez.
b)  Munkajat a kollégiumi és az ifjusagi munkatervek figyelembe vételével végzi.
c) A feladatok megoldasaban egyiittmiikodik munkatarsaival és az ifjusagi
onkormanyzat kiilonbozo feleldseivel.

d)  Segiti a stabil munkaerkolcs kialakitasat és az intenziv tanulast, valamint
figyelemmel kiséri a tanulok stidiumi munkéjat /tanulast, ellendriz, korrepetal,
segitséget ad/.

e)  Figyelemmel kiséri, latogatja és segiti a kozépszintli kozosségekben végzett
munkat /szervez, mozgosit, ertekel/.

f) A pontos rend, az esztétikus kornyezet, a tisztasag, a kulturalt étkezés €s az
egeszséges ¢letmod kialakitasara és igényére nevel.

9) Figyel arra, hogy egyetlen kollégista se menjen apolatlanul iskolaba, hogy
évszaknak megfelelden 6ltozkodjon.

h)  Biztositja és segiti megszervezni a szabadid6 helyes kihasznalasat /délutan és
az esti iddszakban/.

) A délutani, az esti €s a reggeli id6szakban onalloan és feleldsséggel intézkedik,
differencial a kiilonb6z6 csoportok illetve egyének munkéinak megitélésében, a
jutalmazas ¢€s feleldsségre vonas kérdésében.

), Ha a napi munkdja megkivanja, akkor az illetékes forumon helyt ad
véleményének /tantermi megbeszéléseken, csoportgylilésen, ligyeleti napldban stb./,
¢s kritikus esetekrdl tajékoztatja a kollégium vezetdjét, valamint munkatarsait
/irdsban: az tigyeleti naploban, vagy szoban/.

K) Az el6tte és utana dolgozo inspekcios tanarokkal rendszeresen konzultal,
felhivja a figyelmiiket a kiilonb6z6 feladatokra, dtadja tapasztalatait.

) A heti tapasztalatokat 6sszegzi, és a neveld1 megbeszéléseken munkatarsaival
a fontosabb észrevételeket, tapasztalatokat kozli.

m)  Nyilvantartja /és tartatja/ a hidnyzokat, a betegeket. Sziikség esetén
megszervezi orvosi ellatasukat. A sziiloket is értesiti stilyosabb esetekben /baleset,
koérhazba keriilés/. A tanulok tavollétérdl és hidnyzasairol tajékoztatja munkatarsait.
n) A meghibasodasokat és hianyossagokat a kollégiumi titkarnak, illetve a
karbantartonak jelzi.

32.1.3. Nevel6-oktatéo munkat segité alkalmazottak
Pedagodgiai feliigyeld
a, Munkaideje alatt a didkok rendelkezésére all problémaik és gondjaik

megoldasidhoz!
b, Biztositja a nyugodt ¢jszakai pihenés feltételeit.
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c, Reggel ébreszti a didkokat, és igyekszik 715-ig elinditani 6ket az iskolaba.

d, Amennyiben megbetegszik egy tanuld, gondoskodik orvosi ellatasardl: iigyeletes
orvost hiv, mentdt; sziikség esetén elkiséri a beteget orvoshoz, vagy a korhazba.

e, Rendszeresen vezeti a Teljesitmény nyilvantarté lapot és az Ugyeleti Naplot,
figyelemmel kiséri az Ugyeleti Naplo beirasait. A szolgalati ideje alatt torténtekrdl
egyértelmi irasos feljegyzéseket készit. Munkaja végzésekor figyelembe veszi a
kollégium neveldinek diakokkal kapcsolatos feljegyzéseit, kéréseit.

f, Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a kollégistak neveldivel, rendkiviili esetben
szileivel.

g, Részt vesz a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezleteken, kapcsolddjon be a
kollégium nevelési programjaba.

h, Baleset esetén Jegyzkonyvet vesz fel és az eldirdsoknak megfelelden jelentést
tesz a kollégium vezetdjének.

1, Figyelemmel kiséri a hianyzokat, €¢s gondoskodik a l1étszdm pontos feljegyzésérdl,
jelentesérdl.

J, Elvégzi a kollégiumvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Adminisztrator

. Rendszeres kapcsolatot tart a kollégium pedagogusaival, az intézmény
megfeleld feladatot ellatdé munkatarsaival ( iskolatitkar, munkaiigyi munkatars stb.)
,segiti munkdjukat.

. Elvégzi az adatszolgaltatasokat, kozremiikodik a leltdrozas és a selejtezés
munkalataiban.

. A hoénap végi tilora elszamoldsok kimutatasdban kozremiikodik.

. A szamitdgéprol naponta tajékozodik az e-mailekrol.

. Ellatja a beérkezo telefonok fogadasaval osszefiiggd teenddket: az informaciok
rogzitéset €s tovabbadasat.

. El6késziti az intézmény levelezését. Atveszi, kezeli a kiilldeményeket.

. Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos
statisztikakat. Ellatja az érkezd €s tdvoz6 tanulok hivatalos adminisztraciojat.

. Osszeallitja az irodaszer- és nyomtatvanyigényt

. Osszeallitja a havi beszerzésekkel kapcsolatos dokumentaciot.

. Szervezi és egyezteti az igazgatd hivatalos kapcsolattartasat, fogadja a vezetot

keresd személyeket, ligyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajekoztatja az
igazgatot.

. A munkavégzés sordn a tudomadsara jutott informacidkat hivatali titokként
kezeli.

. A technikai dolgozok munkajanak koordinalésa.

. A nyari feljitas, karbantartas lebonyolitasa.

. Felel6s az intézményi dokumentumok iktatasaért.

. Az orszagos statisztikai adatgytijtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a

KIR-hez kapcsolddo informacidszolgaltatasért.
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Kollégiumi &apold

a, kollégiumi betegszobat napi rendszerességgel feliigyeli;

b, kapcsolatot tart az iskolaorvossal (kollégiumi orvos);

c, szlikség esetén orvost, mentdt hiv;

d, gondoskodik a betegapolashoz sziikséges eszk6zokrol, azok beszerzésérol,

e, minden olyan feladatot ellat, amellyel az intézményvezetd, vagy a kollégium
vezetdje megbizza.

32.1.4. Egyéb munkakorok
Karbantarto

Nyilaszarok, fabutorok, berendezések, zarak javitasa.

Az épiileten beliil és kiviil jelentkezd szerelési, javitasi munkak elvégzeése.
Végzi az udvar teriiletrendezési, karbantartasi munkait.

Télen az udvarrol, jardakrol eltakaritja a havat, biztositja a jardak, 1épcsok
suszasmentesseget.

Tavasztol - 0szig gondozza az udvart: seper, gereblyéz, locsol.

Fiivet nyir, rendben tartja a fakat, bokrokat, sovényt, viragokat iiltet, gondozza
azokat, gyomtalanit, 4s, gereblyéz.

7. Ellatja mindazokat az esetenkénti és rendszeres feladatokat, melyeket
feladatkorébe utalnak /pl. kisebb szallitasok/.

8. Az arra kijelolt személynek jelzi a karbantartashoz sziikséges anyagok potlasat.
9. Gondoskodik az alagsori helyiségben 1év6 karbantartéi miihely tisztasdgarol,
rendjérdl.

10.  Futési rendszer és kazanok mukodésének figyelése, meghibasodasa esetén
annak jelzése.

11. Az altala hasznalt karbantartisi anyagokat €s eszkdzoket az arra kijelolt helyen,
a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi
felel0sséggel tartozik.

12.  Viselkedésében, magatartasaban tartsa szem elott az intézményre vonatkozo
normakat.

13. Munkaid9 alatt csak kozvetlen vezetdje engedélyével hagyhatja el
munkahelyét.

14.  Felel6s az intézmény tulajdondnak védelméért. Anyagi és erkolcsi
feleldsséggel tartozik az intézmény felszerelési és egyéb vagyontargyaiért, a
takarékos energia felhasznalasért.

15.  Munkdbdl valo tavolmaradésat elére litemezi /szabadsag/, nem lathaté ok
esetén tavolmaradasat haladéktalanul jelzi a kozvetlen felettesének.

16. Munkdjaban ad6do nehézségeket azonnal jelzi a munkaltatojanak.

17. Az eldzdeken kiviil tovabba koteles elvégezni minden olyan egyéb feladatot is,
melyet a munkahelyi vezetdjétdl vagy a munkaltatojatdl kap €s az képességeit nem
haladja meg, valamint testi épségét nem veszélyezteti.

18. Munkaba érkezésének €s tdvozasanak idépontjat jelenléti iven rogziti.

1.
2.
3.
4.
C
5
6
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19. Tulmunkéra az eldirt jogszabaly szerint kotelezhetd, melyet a munkaltato
rendelhet el.

20. A balesetvédelmi, munka- és tiizvédelmi eldirasokat betartja.

21. Munkégjaval, magatartasaval eldsegiti az intézményi feladatok megvalositasat, a
j6 munkahelyi 1égkor és munkatarsi kozosség kialakitasat.

Intézményi takaritd

. Az intézmény helyiségeinek takaritasa
. Pokhal6zas minden helyiségben.
. Osszegyljti, zsugoritja €s a szeméttaroloba viszi a keletkezett hulladékot, ugy

hogy a PET palackot, papirt szétvalogatja.
. Naponta takaritja, fertétleniti a mellékhelyiségeket, pdtolja a fogydban 1€vé
tisztasagi eszkozoket. A folyosokat felsopri, valtott vizzel felmossa.

. A didkszobakat sziikseég szerint, de legalabb hetente egyszer felsopri,
porszivozza, felmossa. Kiilonos figyelmet fordit a szemetesvodor, asztalok
tisztasagara.

. Tanari szoba napi takaritasa.

. Tanul6termek napi szintii takaritasa, kiilonos tekintettel a padlo tisztasagara,
asztalok fertOtlenitds attorlésére.

. Ugyel a nyilaszarok tisztasagéra, sziikség szerint az ajtokat-kilincseket —

fertdtlenitd oldattal torli at, az ablakokat évente tobb alkalommal megtisztitja,
figgdnyoket kimossa.

. Emellett koteles, beosztastol fliggden, reggeli utan, vagy ebéd utan az ebédlot
kitakaritani, az ott 1évo asztalokat minden étkezés utan attorolni.
. Vendégek fogadasa esetén kollégandjével kozosen felkésziti a szobakat az

érkezok elszallasolasara, majd tadvozaskor kitakaritja, €s ugy adja at a didkok
szamara.

. Viragokat igény szerint locsolja, sziikség szerint atiilteti.

. Sziikséges tisztitoszerek vételezése a honap elsd felében torténik, a takarékos
felhasznalasra gondot kell forditani.

. A vegyszerek hasznalata kozben gumikesztytit visel, rendeltetésszeriien

alkalmazza ezeket.
. A folyoson és egyéb helyeken talalt targyakat koteles a portan vagy az
tigyeletes tanariban leadni.

. A hasznalatban 1év6 textiliak kezeléséért leltari felelésséggel tartozik.

. Koteles elvégezni minden olyan feladatot, amivel a kozvetlen felettese
megbizza.

. Olyan tevékenység, melyhez létra sziikséges, biztositd személlyel végezheto.
. Evente tobb alkalommal altalanos nagytakaritast végez.

. Az észlelt hibakat jelzi felettese vagy a karbantart6 felé.

. Az altala haszndlt anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a

munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosseéggel
tartozik.
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. Munkaido alatt csak kozvetlen vezetdje engedélyével hagyhatja el

munkahelyét.

. Munkabdl valo tavolmaradésat elére litemezi /szabadsag/, nem lathatd ok
esetén tavolmaradasat haladéktalanul jelzi munkahelyi vezetdjének.

. A nevel6tandrok eseti utasitdsainak végrehajtasa.

Portas:

1. A be- és kijovo forgalom ellendrzése az intézmény bejaratanal.

2. Gondoskodik az épiilet nyitasarol, zarasarol, a vilagitas fel- és lekapcsolasarol,
a vizcsapok elzarasarol.

3. Fogadja az épiilet bejaratanal az érkezdket, utbaigazitja az érdekldéddket, segit
az ¢piileten beliili tdjékozodasban, bejelenti a vendégeket.

4, Folyoson és egyéb helyiségekben talalt targyakat koteles a gazdasagi irodan
leadni

S5. Megakadalyozza az intézmény tulajdonanak engedély nélkiili kijuttatasat.

6. Minden olyan feladatot koteles elvégezni, amit a munkahelyi vezetdje rabiz.

7. Ha rendkiviili eseményt, vészjelzést észlel, azonnal jelenti a munkahelyi
vezetdjének.

8.  Tisztén tartja a portas fiilkét, 7°%°- 8%0-6ra kozott a fébejarati 1épesot és az épiilet

eldtti jardat letakaritja.

9. Flizetben vezeti a kulcsok Ki- és beadasat.

10. Az intézmény milkodési rendjének belsd szabalyzatainak ismerete.

11. Munkaid9 alatt csak kozvetlen vezetdje engedélyével hagyhatja el
munkahelyét.

12. Munkabdl valé tdvolmaradasat eldére litemezi /szabadsdg/, nem lathat6 ok
esetén tdvolmaradasat haladéktalanul jelzi munkahelyi vezetdjének.

13. Kozvetlen munkahelyi vezetd, a kollégiumigazgatd €s a tanarok eseti
utasitasainak végrehajtasa.

14. A kijelolt bejarati hely folyamatos, illetve az épiilethez tartozo6 parkol6 és udvar
1donkénti ellendrzése.

15. Felel6s az intézményi higiénia megtartasaért. Felelosségre vonhato a
jogszabalyok, és a munkahelyi fegyelem megseértésért, valamint koteles a
rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket rendeltetésszeriien haszndlni

32.2. A helyettesités rendje
a) A kollégiumvezett akadalyoztatisa esetén a tagintézmény - vezetd altal felkért
személy helyettesiti nevelési, oktatési iigyekben.

b) Neveldtanarok helyettesitése:
Az intézményben dolgoz6 szabadiddvel rendelkezd pedagdgusok latjak el.
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32.3.Kollégiumi tagsagi viszony, téritési dij
32.3.1. Felvétel a kollégiumba

A kollégiumba a felvételt a tanuld iskoldja Gtjan vagy kozvetlentil kérheti az arra
rendszeresitett nyomtatvanyon. A felvételi kérelmet a sziilének (gondviseldnek) is ala
kell irnia. A felvételrdl a kollégiumvezetd dont hatarozat formajaban.

A kollégiumi elhelyezési kérelmet évente meg kell Ojitani.

A felvételrdl a kollégium vezetdje irasban értesiti a sziil6t (gondviseldt), egyben
tajékoztatja a legfontosabb tudnivalokroél és kdvetelményekrdl (bekoltozés idépontja,
milyen felszerelési targyak kellenek, étkezési lehetdségekrdl, egészségiigyi €s
gyogyszerellatasrol).

A kollégiumi - vagy externatusi - elhelyezés iranti kérelem elbiralasa minden esetben
a tarsintézmeny dontése utan 30 napon beliil megtorténik. KNT 49.§-53§. Tanév
kozben a jogviszony létesitésérdl az intézményvezetd dont.

32.3.2. Téritési dij

A havi téritesi dijat (étkezeés) a 33/2013. (XI1.20) onkormanyzati rendelet figyelembe
vételével hatarozzak meg (évente feliilvizsgalva). A téritési dijat a tanulok minden
hénap utolso hetében fizetik be. A kollégiumi dij befizetésének halasztasa csak a
szild kérésére torténhet. Az ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasokat a torvény
ide 1116 paragrafusa tartalmazza. ( 229/2012 . Korm. rend. 34. § 35.§)

A téritési dij befizetésének maodja:

a) személyesen az intézmény pénztaraban

b)  készpénz-atutalasi utalvanyon

C)  atutalassal

32.3.3. Hidnyzas

Ha a tanulo a kollégiumbol vagy a kollégiumi foglalkozasrol tavol marad,
mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd
esetekben:

a/  asziil6 elézetesen bejelentette a hianyzast

b/ atanuld engedélyt kért és kapott a tavolmaradasra

c/ a gyerek beteg volt €s azt igazolja. /Lasd a Hazirend ide vonatkozo6 pontjait!/

32.3.4. A jogviszony megsziinése

A tanulo kollégiumi jogviszonya - tagsaga - megsziinik az alabbi esetekben — KNT
53§ (8.);

a/ a jogszabalyban meghatarozott esetben a tanul6i jogviszony megsziintével,
egyébként a tanév végeén;

b/ akollégiumbol kizard fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésével;
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¢/ haatanul6 kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az intézményvezeto -
szlld, tanuld eredménytelen felszolitdsa €s a tanuld szocidlis helyzetének vizsgélata
utdn - megsziinteti, a megszinés targyaban hozott dontés jogerére emelkedése
napjan;

d/  ha atanul6 kollégiumi tagsagarol irasban, a sziil6 egyetértésével lemond, a
nyilatkozatban megjel6lt napon.

A kollégistak nyilvantartasat a kollégium vezetdje altal kijelolt személy vezeti.
(20/2012 EMMI 1128§.)

32.3.5. Kapcsolattartas rendje

A sziilok és a kollégium kapcsolata

A sziilokkel, gondviseldkkel tobb szalon is tartjuk a kapcsolatot. A gyermek
fejlodeése szempontjabol meghatarozé a csaladi kornyezet. A neveldmunka
eredmeényessége Osszefiigg a sziilé1 nevelesi feltételekkel, ezért fontos annak
ismerete. A gyermek személyiségfejlodése szempontjabol a csaladdal valo
egyiittmiikodés vezethet eredményhez. Célunk ¢€s feladatunk tajékozdodni a sziilok
véleményérdl, elvarasairol, javaslatairol.

A sziilok tajékoztatasanak forumai:
Személyes kapcsolatok

° Nyilt napon, beiratkozaskor: A nyilt napon a sziild és a gyermek tdjékozodhat a
kollégiumrol, megnézhetik a szobdkat, k6zos helyiségeket. Megismerkedhetnek a
bekoltozes rendjével, a hazi- €s napirenddel. Beiratkozaskor részletes irasos
tajekoztatast kapnak a 9. évfolyamosok a bekoltozésre vonatkozoan.

° Bekoltozéskor: A tanuldt elkiserd sziild megismerkedhet gyermeke
neveldtanaraval. T4jékozodhat a tanuldi jogokrol és kotelezettsegekrdl. Lehetdségiik
van a felkinalt foglalkozasok koziil kozosen valasztani.

° Sziiloi értekezleten: A kollégiumvezetd a bekoltdzés napjan az 0y kollégistak
sziileinek tdjékoztatast tart a kollégium hazirendjérdl, éves programokrol,
lehetdségekrol, kéréseinkrdl, elvarasainkrol. A neveldtanarok az iskolai sziiloi
értekezletek alkalmaval tajékoztatjak a sziilét gyermekiik magatartasardl, tanulasi
szokésairdl, szorgalmarol, kozosségben vallalt tevékenységérol, beilleszkedésérdl,
barati kapcsolatarol stb.

Sziilokkel valo kapcsolattartds egyéb formai

telefonon torténd megbeszElés

elektronikus levelezés

levélvaltas

onkormanyzaton keresztiili kapcsolatfelvétel sziikség esetén
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A sziilokkel valo kozvetlen kapcsolattartast szolgalja, hogy a sziilok barmely
kollégiumi szintli rendezvényen részt vehetnek.

A kollégiumban Sziil6i Munkak6zdsség nem miikodik.

Szerzddéses partnerekkel, a fenntartoval, miikodtetdvel valo kapcsolattartas
Elsdsorban a kollégiumvezeto tarja a kapcsolatot a fent megnevezettekkel.
Felkérésére a kollégiumi adminisztrator is kommunikal a partnerekkel.

32.3.6. Ifjusagi onkormanyzat

(KNT 48.§ ,20/2012EMMI 1208)
A kollégium vezetése, nevelOtestiilete, sajatos jol bevalt szervezeti felépitettségének
megfelelden a nevelés €s oktatas terén csak a kollégiumi didkonkormanyzattal

kozosen oldhatja meg feladatat, valosithatja meg cé€ljait. A didkonkormanyzat sajat
SZMSZ szerint miikodik.

A tanulok jogait €s kotelességeit a Hazirendiink részletesen tartalmazza.
Véleményt mondhat, javaslatot tehet és kezdeményezhet kollégiumi kérdésekben,
melyekre érdemi valaszt kell, hogy kapjon.

Szervezett formdban véleményt nyilvanithat az 6t neveld pedagdégusok munkéjarol.
Képviseldi utjan részt vehet az érdekeit érinté dontések meghozatalaban és a
kollégium egész tevékenységének iranyitdsaban.

Kezdeményezheti kiilonb6z6 korok 1étrehozésat.

Tagja lehet — az intézményvezetd tajékoztatasa utan - kollégiumon, kapcsolatos
iskolan kiviili szakmai, kulturélis, sport €s mas egyesiileteknek.

A tanulonak kiilondsen kotelessége, hogy

* eleget tegyen - rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal,
képességeinek megfelelden - tanulmanyi kotelezettségének.

* az iskola, a kollégium vezetoi, tandrai, alkalmazottai, tanuldtarsai emberi
meltdsagat €s jogait tiszteletben tartsa.

32.3.7. Diaktanacs

A DT mukodésének célja:

A didkok érdekveédelme ¢€s érdekképviselete.

Szabadidds €s kulturalis programok szervezése.

Kapcsolattartas a tarsintézmények — valamint a varos didkdnkormanyzataval.
Kiilonb6z6 didkszervezetekkel torténd kapcsolattartas.

A didkonkormanyzatot érint6 jogok gyakorlasa.

Lehetdség biztositasa az allampolgari jogok gyakorlasara.
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A DT feladatai:

A kollégium tanuléinak érdekképviselete.

Sajat ligyeinek folyamatos intézése.

Véleményalkotés a didkokat érintd kérdésekben.

Képviseld utjan részt vegyen a kollégium tanuldjat érintd targyalason.
Javaslattétel a kollégiumot érintd kérdésekben.

Véleményezés a kollégiumot érintd kérdésekben.

A didksag tajékoztatasa a sajat munkajat illetéen.

Elkésziteni a sajat SZMSZ-at.

A DT hataskore:

Sajat miikodését erintd dontéseket hozhat.

Javaslatot tehet a kollégiumot érint6 kérdésekben.

Vélemenyezési lehetdsege van a kollegiumot €rintd kérdésekben.

A miikodésehez rendelkezésére bocsajtott valamint a palyazati vagy egyeb
uton elnyert anyagi eszk6zok felhasznalasa.

A DT felépitése:

e A DT tagja lehet barki, aki kollégiumi jogviszonnyal rendelkezik.

e A DT titkarbol, gazdasagi feleldsbdl valamint tagokbdl all. A DT vezetdje a
titkar.

e A DT munkajat nevelOtanar segiti.

A titkér feladata:

e Osszefogja, szervezi €s iranyitja a DT munkajat
elOkésziti a DT tléseket
egyiittmiikodik DT-ot segitd tanarral
egyezteti a DT programjait a nevel6testiilettel
kapcsolatot tart a kollégium igazgatojaval

A gazdasagi felelGs feladata:
e gazdalkodik a DT pénzével
o clkésziti a tanév koltségvetését
e vezeti a konyvelést
e rendszeresen tajékoztatast ad a DT pénziigyi helyzetérol

A DT tagok feladata:
o segitik az elnok munkajat
o segitik a gazdasagi felelds munkajat
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o cgyiittmiikddnek a DT-ot segitd tanarral
e résztvesznek a DT programok megszervezésében, lebonyolitasaban
e kreativ munkéjukkal eldsegitik a kollégiumi élet szinesebbé tételét

A DT-ba onkéntes jelentkezéssel vagy ajanldssal Iehet bekertilni. A jeloltek
tagfelvételérdl a DT dont egyszerli szavazattobbséggel.

32.4. A kollégium miikodése, munkarendje

Kollégiumunk a Pedagdgiai Program szellemében minden tanévben és minden
szinten éves munkatervet készit. A tanév elején ismertetett f6 feladatok figyelembe
vételével késziil el a didktanacs, a neveldtestiilet €s az intézmény munkaterve.

Az elvégzett munka értékelésére és a feladatok kijeldlésére félévenként kertil sor. A
kozbiils6 kozosségek, tanuldcsoportok beszamoldjat a kollégiumi neveldtanarok
beszamoloja tartalmazza. A didktanacs éves beszamolojat a Dt segitd tanar éves
beszamoloja tartalmazza. Félévkor csak sulypontozva, a tanév végén viszont
mindenre kiterjedd alapos szamvetést készitiink. Munkarendiink szinkronban van a
nalunk elhelyezést nyert tanulok intézményeinek munkarendjével.

A tantestiileti €rtekezlet dont az 1) tanév feladatairol, az éves munkaterv
jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

* az intézmeényi szintll rendezvények ¢€s linnepségek, megemlekezeések 1dopontjat
¢s modjat, a nevelési értekezletek id6pontjat €s témait.

* A kollégiumunkban az iskolai tanitas nélkiili munkanapokkal 6sszhangban
kollégiumi foglalkozés nélkiili munkanap tarthato.

* A tanuldknak a kollégiumban val6 tartozkodasi rendjét a Napirend és a
Hézirend tartalmazza.

* A kollégium szorgalmi idszakban altaldban vasarnap 17: 00 6ratol péntek 18
oraig tart nyitva. Szilikség esetén a kollégiumban maradhat a gyermek hétvégén is -
intézményvezetdi engedéllyel, ha iskolai rendezvényen kivan ez 1d6 alatt részt venni,
vagy igazolt sportoloként hétvégén elfoglaltsaga van.

KNT. 24.§, 25.§, 27.§, 28.§

Hétkdznap 8 oratdl 12 oraig a kollégium a gyakorlatosok, a betegek miatt, illetve a
karbantartas-takaritas idejére van nyitva. Fokozattan kell iigyelni a déleldtti
felligyelet megszervezésére, hiszen a fociakadémistak egyéni tanrend szerint
késziilnek, a déleldtti tanitasi orakat edzés, regenerald foglalkozas szakitja meg,
amikor a kollégiumba rendszeresen visszatérnek. Ezek idépontjai a meccsekhez
igazodva valtoznak.

A kotelezd foglalkozédsok rendje

A napirendben szabélyozottakon kiviil ide tartozik
* a felzarkdztatas, korrepetalas
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* a tematikus foglalkozasok, szakkorok

* a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok.

A nem kotelezo foglalkozéasok rendje

* A csoport rendezvények naponta 1800 2100 ig tarthatnak.

* A kollégiumi szintli rendezvények megtartasarol és idépontjarol a
nevelOtestiilet dont.

* Amennyiben a rendezvény a kotelezd tanulasi idore esik, akkor a csoportvezeto
tanar dont a rendezvényen val6 részvételrol.

* Kollégiumon kiviili rendezvényen val6 részvételrdl, annak engedélyezésérol
(sziil61 kérésre) az intézményvezetd dont.

Munkarend

Az intézmény nyitvatartasi rendjén beliil 8.00 o6ra és 16.00 6ra kozott a
kollegiumvezetd vagy az adminisztrator az intézményben tartézkodik.

A vezeto tavollétében az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult €s koteles az
intézmény mitkddési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére, melyet koteles jelenteni a kollégiumvezetonek.

A munkaidé meghatarozasa a KNT szerint torténik.

Munkaiddkeret 1s alkalmazhato.

A kollégium minden dolgozoja koteles munkakezdés eldtt 10 perccel megjelenni a
munkahelyén.

32.4.1. A kollégium létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségei elsésorban a kollégistak hasznalhatjak. Délel6tt - amikor a
tanulok az iskolaban tartozkodnak - kiilon megallapodas szerint a tarsintézménynek,
illetve idegen szervezésii tanfolyamoknak adunk helyet az épiiletben.

[ Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
kollégiumvezetd engedélyével, atvételi elismerveény ellenében lehet.

O Kiilon szabalyzat hatdrozza meg

a) szamitogépszoba hasznalati rend;jét.

O A mindenkori ligyeletes tandr szabalyozza a

b)  pingpongterem hasznalatat.

A kollégium minden helyiségében kotelezd a munkavédelmi €s tlizvédelmi eldirasok
betartasa.

A tarsintézmény nem kollégista didkjai szdmara menzat biztosit az onkormanyzat,
vagy az altala megbizott szervezet, az ebédeltetés a kollégium épiiletében talalhatd
ebeédldben torténik.

Tanuloink a nyari szakmai gyakorlat ideje alatt - igény szerint - kollégiumi
elhelyezést kapnak.

Koényvtarszoba
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A konyvallomany fejlesztése elsdsorban a neveld-oktaté munkat kell, hogy szolgalja.
Elsésorban a kételezd €s ajanlott olvasmanyok, és a kézikonyvtar korszeri fejlesztése
a feladatunk.

32.5. Ellenorzo tevékenység

A nevel6-oktaté munka ellendrzése

A kollégiumban végzett nevel6-oktatd munkat elsésorban a kollégiumvezetd
ellendrzi. A kollégiumvezetd ebbe a munkaba idénként bevonjak a neveld tanarokat
1s, a reszortosi funkcio figyelembe vételével. Egyiittmiikodnek az ifjusagi
onkormanyzattal a nevelés minden teriiletén az ellenérzésben is.

A kollégiumvezetd a megfigyelésekrol és latogatasokrodl feljegyzéseket készit, a
tapasztalatokat a vizsgalt tanarokkal megbeszélik, és sziikség esetén az elvarasokat
irasban rogzitik.

A kollégiumi vezetés mellett a tantestiilet tagjai is latogathatjak egymast, az
¢vfolyamok foglalkozasait, kiilonos figyelmet szentelve az értékelo gytilésekre.

A kollégium tantestiilete folyamatosan figyelemmel kiséri az ifjisagi onkormanyzat
munkajat, segiti, de tamaszkodik i1s ra.

A feladat ellatasaval megbizott tanaraink iranyitjak a kollégiumban miitkodo
szakkoroket.

A kollégiumba érkezd felettes hatosagok képviseldit a kollégiumvezetd tajékoztatja,
¢s sziikség esetén elkiséri a foglalkozéasokra.

Az ellendrzés kiilon éves belsd ellendrzési terv szerint torténik.

32.6.Jutalmazas, fegyelmezés

Jutalmazas

Az a tanul6, akinek magatartasa példas, képességeinek megfeleléen tanul, vagy
kiemelkedd kozoss€gi munkat végez, dicséretben részesiil vagy jutalmat kap.
Jutalmazdasra javaslatot tehet nemcsak a nevelGtestiilet, hanem az ifjusagi
onkormanyzat is /kozbiils6 kozosseg, DT/.

Szobeli dicséret /négyszemkozt, kozosség elott/.

frasbeli dicséret formai kollégiumunkban:

DT altalanos,

nevelOtanari,

csoportvezetoi,

kollégiumvezetdi

neveldtestiileti

Az egyéneket egész évi j0 munkdjukért konyvjutalomban részesithetjiik. Tobb éven
at tarto kiemelkedd kozosségi, tanulmanyi munkaért €s példas magatartasért
"KIVALO KOLLEGISTA" cim kaphato, mely a ,, Zupké Béla”-dijjal egyiitt jar. A
Miskolci Szakképzési Centrum Szent Laszlé Gimnéaziuma és Kozgazdasagi
Szakgimnaziumaban tanuld kiemelkedd munkaju kollégista ,,Nagy Lajos”-dijat
kaphat.
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Csoportos jutalmazasi forma: jutalom kirdndulas, pénzbeli hozzajarulas
szinhazlatogatashoz stb.

KNT 58.§

A jutalmak finanszirozasat a Kovesdi Kollégista Alapitvany teszi lehetove.

Fegyelmezés

A tanulot tanulmanyi munkajanak elhanyagolasa, helytelen magatartdsa miatt és
¢letrendiink tObbszori vagy stilyos megszegéséért figyelmeztetni kell. A fegyelmezd
¢s fegyelmi intézkedés alkalmazasakor figyelembe kell venni az életkori
sajatossagokat, a tanuld eddigi magatartasat, a csaladi hatteret. A fegyelmezés
torténhet szoban, irasban. Erre sor keriilhet négyszemkozt vagy kozosség elott. A
kollégiumi tanar és az ifjusagi Onkormanyzat egyiitt, de kiilon-kiilon is
figyelmeztethet. A neveldtestiilet tagjainak a stilyos figyelmeztetések elott nemcsak a
kollegium intézményvezetdjével kell konzultalni, hanem a kapcsolatos iskolak
¢rdekelt tanaraival is: szaktanar, osztalyfonok, esetleg intézményvezetd. A sulyosabb
figyelmeztetések esetén a sziiloket levélben tajekoztatni kell /indokolt esetben
személyesen/.

A fegyelmi intézkedés formai:

Ifjasagi onkormanyzati figyelmeztetés / kozbiilsé kozosségek, didktanacs /
Nevelbtanari figyelmeztetés

Csoportvezetdi figyelmeztetés

Kollégiumvezetdi figyelmeztetés

megrovas

$Z1gorl megrovas

kizaras /neveldtestiileti hatarozattal fegyelmi eljaras utan, a diaktanacs egyetértésével/

A kollégiumi felvétel egy évre sz6l. Stlyosabb fegyelmi vétségért azonban a
kollégista tanév kozben is kizarhatja onmagat a kozosségbol.

DOLGOZO

A kollégium dolgozojat sulyos munkakori vétség elkovetése esetén a
kollégiumvezetd, majd a tagintézmény-vezetd figyelmeztetésben részesiti /tobbszori
késés, munkakdrébe esd feladatok elmulasztésa, italfogyasztas, 6sszeférhetetlen
magatartas, lopas/. A figyelmeztetés torténhet széban négyszemkozt, vezetdség eldtt,
vagy a dolgozdk kozossége eldtt. Sulyosabb esetekben a figyelmeztetésrol feljegyzes
is késziilhet. Ilyen esetekben az intézményvezetd a munkajogi szabalyok eldirasait
betartva eljarast koteles folytatni az elkovetdvel szemben. Az eljarasrol jegyzokonyv
késziil.

32.7.Kartéritési felelosség

Ha a tanulo kart okozott, meg kell vizsgalni a kdrokozas koriilményeit és nagysagat.
Az okozott karért a Polgari Torvénykonyv szabdalyai szerint kell eljarni.
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Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefiiggésben a nevelési-
oktatdsi intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart
okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan kéarokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,
b) ha a tanul6 cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér -

a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6thavi 6sszegét.
(NKT.59.8. 1-2.)

Kiskoru karokozo esetén a sziil6t is tajékoztatni kell.

A kozalkalmazott és munkaltatod kartéritési felelossége a KJT 82-83. § szerint
torténik.

32.8. Hagyomanyapolas

Kollegistaink nevelesét, a népmiivészet apolasat, a kollégiumhoz valo kotédest, a
helyes tanar-diak viszony kialakitasat, az nkormanyzat jogainak gyakorlasat,
fejlettségliknek megfeleléen jogaik bovitését, feleldsségliknek novelését a kialakult
hagyomanyok szerint gyakoroljak.

Kollégiumi rendezvényeink megtartasa - Ki mit tud?, Méhecskeavatd, Mikulés-est,
Karacsonyi miisor, Tavaszkdszontd, az intézmény elsd igazgatojarol valo
megemlékezés, a végzos évfolyam tanuldinak bucstiztatasa, zenei est - mind a
hagyomanyaink apolasat szolgaljak.

32.9. Ifjhasagvédelem

Kollégistaink koziil sok olyan gyermek van, akik csaladi, anyagi és szocializacios
hatrannyal érkezik a kollégiumba. A kollégiumban dolgozo neveldk feladata, hogy
megkiilonboztetett figyelemmel kisérjék végig az ebbe a korbe tartozo didkokat. A
veszélyeztetett kollégistak kozé kell besorolni a szocialisan inadaptalt, illetve a
deviancia jegyeit magan hordoz¢ fiatalt is. Kollégista tanuloink egy része hatranyos
vagy halmozottan hatranyos helyzetii. Helyzetliket még neheziti, hogy tobbnyire
olyan kistelepiilésrdl jonnek, amely maga is hatrdnyos helyzetii, és ahol az orszagos
atlagot meghalado mértékli a munkanélkiiliség.

A nevelOtanarok gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai:
° A veszélyeztetett €s hatranyos helyzeti tanulok felmérése.
A tanulok és sziilok tajékoztatasa a lehetséges tamogatasokrol.
° Az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelosével kapcsolattartas.
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° Stlyos veszélyhelyzet esetén az illetékes gyermek- €s ifjisdgvédelmi
felel6s azonnali értesitése.
° Hatékony belsd kapcsolattartas: osztalyfonokokkel, az érintett
tanulokkal, sziilokkel, diakvezetokkel.
° A témaval kapcsolatos szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.
Informaciogytijtés. A szocidlis timogatasok, palyazatok figyelemmel
kisérése, lehetdség szerint részvétel.

A veszélyeztetettség kiilsd, kozvetett megjelenési formai

az alabbiak lehetnek:

* szabados életforma, csavargas, sajatos ¢életvitelt tiikkr6zo kiilsé 6ltozkodésben,
hajviseletben, ékszerezettségben

* italozas, dohanyzas

* drog

* sz¢lsOséges politikai nézetek hangoztatasa

* kisvallasokhoz, szektakhoz csapodas

A helyes iranyba allitas érdekeében rendszeres kapcsolatot kell tartani a gyermek
sziileivel, az osztalyfonokkel. Sulyosabb esetben a nevelési tanacsado segitseget is
igénybe kell venni.

A gyermekvédelmi munkat meghatarozo elveink
1. Minden kollégistat elditélet nélkiil segitlink, védiink, meghallgatunk.
2. Tiszteletben tartjuk a kollégista személyiségét, emberi méltosagat.
3. A lehetséges segités €és beavatkozas érdekében rangsorolunk a hatranyossag €s
a veszélyeztetettség mértékének megfelelden.
4, Minden kollégistahoz tapintattal kozelitiink.
5. A megszerzett informacidt titokban tartjuk, azt csak a kollégista helyzetének
javitasara, problémajanak megoldéasara hasznaljuk fel.
6. A helyzetelemzés utan, a tanulokra vonatkozo mutatok ismeretében egyénekre, Kis
csoportokra lebontva tervezziik, €s végezziik feladatainkat. Ezek a kovetkezOk;
- Indulési hatranyok csokkentése.
- Személyiség- ¢s viselkedéskultura fejlesztése.
- Tanacsadas, palyaorientaciod
- Egészségveédod programok, csaladi életre nevelés.
- Sziilokkel val6 egytittmiikodés.
- Kapcsolat kialakitasa €s tartasa a kiilsd segitd intézményekkel €s
szervezetekkel.
- Szabadidés tevékenyseégek, hasznos 1d6toltés szervezése.
- Palyavalasztas segitése.
- Szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek tehetséggondozasa.
Alkalmazott mddszereink
Megfigyelés, beszélgetés, sziiloi értekezlet, levél, tajékoztatas, eldadasok,
szordanyagok, tanacsadas, konfliktuskezelés, tréningek, potlo-, korrigalod-,
helyettesito nevelés, értékkozvetités
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32.10. Rendkiviili esemény bekovetkeztekor sziikséges teend6k

Rendkiviili eseménynek tekintendd:

a)  Bombariado,

b)  arviz, belviz,

C)  természeti katasztrofa,

d)  tavolsagi, helykozi kozlekedés elégtelen volta, sziinetelése; illetve barmely
elére nem lathat6 rendkiviili esemény.

32.11. Intézményi védo, ovo eldirasok

A tanulok joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagos és egészséges
kornyezetben nevelkedjék. Ezért az intézmény minden dolgozdjanak alapveto
feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az egészseégiik, testi épségiik
megorzeséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozonak ¢€s tanulonak ismernie kell, €s be kell tartania a munkaveédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.

Balesetvédelem

Legfontosabb cél a tanulo- és gyermekbalesetek elkeriilése, megeldzese.

Ennek érdekében rendszeres ellendrzést tartunk, melynek soran meggy6zddiink az
¢épiilet €s berendezési targyai biztonsadgardl. Az intézmény valamennyi dolgozoja
azonnal koteles jelenteni, ha valahol rendellenességet €szlel. A csoportvezetoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal.

A tanév megkezdésekor az elsd tanitdsi napon ismertetni kell:

[ az intézmény kornyekére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

] a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

] a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét, a tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A balesetvédelmi oktatasrol feljegyzést kell késziteni és valamennyi tanuld
aldiraséaval jelzi annak tudomasulvételét, és elismeri betartasi kotelezettségét.

Ha mégis bekovetkezik a tanulo6i baleset, minden esetben jelenteni kell az intézmény
vezetdjének. Harom napon til gyogyuld sériilés esetén az okokat kivizsgaljuk, és
sziikség esetén Ujabb baleset megel6z6 intézkedéseket tesziink.

Bombariadoval, rendkiviili eseményekkel kapcsolatos eldirasok

Az intézmény életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathato eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza,
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illetve az intézmény dolgozodinak és tanuldinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszelyezteti.

Bombariado jelzésének modja:

0 a hivast vevo személy értesiti a kollégiumvezetot vagy annak megbizott
helyettesét,

0 ezzel egyiddben bejelenti a rendérségre a fenyegetést.

0 A jelentésnek tartalmaznia kell: az intézmény pontos nevét, cimét

a bomba allitélagos helyét

a telefonszamot, melyen a hivas érkezett
a fenyegetés id6pontjat, tartalmat
fenyegetd hangjanak jellegzetességeit

a hallhat6 hattérzajt

a fenyegetés pontos szovegét

A riasztas modja:
Az intézmény vezetésével megbizott
- gondoskodik a Harang megszolaltatasarol.
A jelzés két hosszu, két rovid csengetésbol all
Probariad6 varatlanul.

A tanuldk levonultatasaért az tigyeletes tanar felelds. A tanar akkor hagyja el az
épiiletet, ha meggy6z0dott arrdl, hogy nem maradt bent tanuld.

A didkok minden felszerelésiiket a teremben, szobdban hagyva, sorban vonulnak le
ugy, hogy ne okozzanak akadalyt a levonulasi uton.

A levonulast a bomba jelzett helyétol szamitva kell megkezdeni.

Gyililekezési hely a szomszédos gimnazium sportpalyaja.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egy¢€b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje, vagy az intézkedésre jogosult
személy sziikségesnek tartja

A menekiilési utvonalat, sorrendet az épiiletek folyosoin el kell helyezni.
Az épiilet kitiritését tanévenként 2 alkalommal gyakorolni kell.
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32.12. Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek belépésének,
benntartézkodasanak szabalyai

A kollégiumba beléphetnek:

a)  kollégistak sziilei, kozvetlen hozzatartozoi

b)  akollégium mikodésével dsszefiiggd hivatalos, €s mas személyes ligyet intézo
személyek

c)  a fenntarto képviseldi

d)  az dnkormanyzat képviseldi

e) a tarsintézményekkel jogviszonyban allo személyek

f) az orszagos szakértdi névsorban szerepld szakértok

g) a Tizoltésag, a Renddrség, a Mentdszolgalat tagjai

h)  kollégiumi rendezvényre meghivott személyek

A kollégiumban tartézkodo (jogviszonyban nem 4llo) személyt a didkiigyeletes vagy
a portas elkiséri az ligyeletes neveldtanarhoz vagy a gazdasagi irodaba (a beerkezett
celjatol fiiggden).

A beérkezett személy nevet, lakcimét, celjat, a beérkezeés ¢és eltdvozas idOpontjat be
kell jegyezni az Gn. “latogato fiizetbe™.

32.13. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetési
eljaras és a fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast a koznevelési torveény 53. §.-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

32.13.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

. Az intézmény vezetdjének a fegyelmi eljarast meginditod hatdrozatban
tajékoztatni kell a tanuldt (kiskoru esetében a sziil6t) a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarads lehetdségérdl €s a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl. A
tajekoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét.

. A tanuld/sziil6 az értesités kézhezveételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

. Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.
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. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarodl a fegyelmi eljarast
a sérelem orvosldsahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell
fliggeszteni.

. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

. Az egyeztetd eljaras idopontjat —az érdekeltekkel egyeztetve -az intézmény
1gazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus irasban értesiti az
¢rintett feleket.

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

. Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitadsara irdsos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijelolés€hez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld egyetértése sziikséges.

. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad.

. A feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes €rintettsegre
hivatkozva utasithatja vissza.

. Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy - egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az

allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjdnak kozelitése.

. Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztet6 eljaras 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

. Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.
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. Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozo6 tanul6 kozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megteleld
mélységben lehet informécidt adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

. Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

. A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld kozosségében meg Iehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba
ha tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

32.13.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

. A fegyelmi eljarads meginditasardl a tanuldt az intézmény értesiti a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjelolésével.

. A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd
30 napon beliil torténik meg. Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszeges
ténye nem dertiil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

. A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot személyes megbeszélés
réveén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszeges tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat.

. A legaldbb haromtagt fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelbtestlilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsadg elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

. A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara
szolgalo teremben.
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. A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol
vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulo és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tantivallomads, a szemle €s a szakért6i vélemény.

. A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza. A didkonkormanyzat véleményét
a fegyelmi eljaras soran az iskola beszerzi.

. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni.
. Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld nytjthat be fellebbezést.

. A fegyelmi biintetés mértékérol valamint a kizaras lehetséges okairdl a 2011.
évi CXC. torvenyS8. § rendelkezik.

. A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv kesziil,
amelyet a targyalast koveto harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmeény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi

eljarasban érintett tanulonak.

. A fegyelmi biintetés hatalyarol és a fegyelmi eljaras megsziintetésérdl a
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezik.

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

. A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat mine€l korabbi idépontra kell kitlizni.

. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

32.14. A szamitastechnika terem hasznalati rendje

. A szamitdgép halozat altalanos oktatdsi célu gépeit hasznalhatjak a
kollégiummal tagsagi viszonyban all6 tanulok, munkaviszonyban all6 dolgozok.

. A termet a tanév elején meghatarozott id6pontokban, kizardlag tanari
feliigyelet mellett lehet hasznalni.

. A szandékosan okozott kart a felhasznalo koteles megtériteni, masok
karokozasat meg kell akadéalyozni, illetve jelenteni kell a feliigyeld tanarnak.
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. A felhasznalok a tobbi felhasznald tevékenységét szdndékosan nem
zavarhatjak.

. A tandari gépet a diak csak a feliigyel6 kiilon engedélyével hasznalhatja.

. Szeméremsértd; politikai vallési, etnikai értelemben kirekesztd és torvényekbe
itk6z0 adatfijlok megtekintése, letdltése tilos.

. A feliigyeld tanar utasitasait mindenki koteles betartani.

. Ennivalo6t, innival6t a terembe tilos bevinni.

. Kabatot, taskat szintén nem lehet bevinni.

. A gépek hasznalata orankénti valtassal torténik.

. Minden esetben fel kell iratkozni a feliigyeld tanarnal.

. A gépek hasznalatakor az eérkezési sorrend a meghatarozo, ettol eltérni iskolai,

kozosségi feladatok teljesitésénél, illetve csoportfoglalkozasok esetén lehet.
. Barmely probléma esetén szdlni kell a feliigyeld tanarnak.

. A feliigyeld tanar a terembe torténd barmely rendkiviili eseményt,
meghibasodast a nyilvantartasban jelzi.

. A nyomtatas dija 20 Ft/lap.

. Cd irés a feliigyeld tanar engedélyével torténhet. Szerzdi jogot sértd cd irdsa
tilos.

. Idgjarastol fliggden valtocipd hasznalata kotelezd.

. Barmely szabaly megszegése a terem latogatdsatdl valo - meghatarozott ideig

tarto -eltiltassal jar.

. A fenti szabalyok rendszeres, durva megsértése esetén a tanuld teljes kori
eltiltasa javasolhato.
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32.15. A Kollégium Didktanacs Szervezeti és mikodési Szabalyzata

A Didktandcs Szervezeti €s Miikddési Szabalyzata

A szervezet neve: Miskolci SZC Mezokovesdi Szent Laszlo Gimnaziuma,
Ko6zgazdasagi Szakgimndziuma és Kollégiuma Didktanacsa

3400 Mezdkovesd Damjanich u. 1.

A Didktanacs (DT) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) a Didktanécs
miikodési céljait, feladatait, hataskorét €s felépitését rogziti.

A DT SZMSZ-nak valtozasara az aktudlis DT tehet javaslatot, amit a nevelOtestiilet
hagy jova.

A DT miikodésének celja:

. A didkok erdekveédelme ¢€s érdekképviselete.

. Szabadidds ¢€s kulturalis programok szervezeése.

. Kapcsolattartas a tarsintézmények — valamint a varos didkonkormanyzataval.
. Kiilonboz6 didkszervezetekkel torténd kapcsolattartas.

. A didkonkormanyzatot érint6 jogok gyakorlasa.

. Lehetdség biztositasa az allampolgari jogok gyakorlasara.

A DT feladatai:

. A kollégium tanuldinak érdekképviselete.

. Sajat ligyeinek folyamatos intézése.

. Vélemeényalkotas a didkokat érintd kérdésekben.

. Képviseld utjan részt vegyen a kollégium tanulojat érintd targyalason.
. Javaslattetel a kollégiumot érint6 kérdésekben.

. Véleményezés a kollégiumot érint6 kérdésekben.

. A didksag tajékoztatasa a sajat munkajat illetden.

. Elkésziteni a sajat SZMSZ-4t.

A DT hataskore:

. Sajat miikodését érintd dontéseket hozhat.

. Javaslatot tehet a kollégiumot érint6 kérdésekben.

. Véleményezési lehetdsége van a kollégiumot érintd kérdésekben.

. A miikdodéséhez rendelkezésére bocsajtott valamint a palyazati vagy egyéb

uton elnyert anyagi eszk6zok felhasznalasa.

A DT felépitése:
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. A DT tagja lehet barki, aki kollégiumi jogviszonnyal rendelkezik.
. A DT titkarbol, gazdasagi feleldsbdl valamint tagokbdl all. A DT vezetdje a
titkar.

. A DT munkajat nevelGtanar segiti.

A titkar feladata:

. osszefogja, szervezi €s iranyitja a DT munkéjat
. elékésziti a DT tiléseket

. egylittmiikodik DT-ot segitd tanarral

. egyezteti a DT programjait a neveldtestiilettel

. kapcsolatot tart a kollégium igazgatdjaval

A gazdasagi felelos feladata:
. gazdalkodik a DT pénzével

. elkésziti a tanév koltségvetesét

. vezeti a konyvelést

. rendszeresen tajekoztatast ad a DT pénziigyi helyzetérdl

A DT tagok feladata:

. segitik az elnok munkdjat

. segitik a gazdasagi felelds munkajat

. egyiittmiitkodnek a DT-ot segit6 tanarral

. résztvesznek a DT programok megszervezésében, lebonyolitdsidban
. kreativ munkdjukkal eldsegitik a kollégiumi é€let szinesebbé tételét

A DT-ba onkentes jelentkezéssel vagy ajanlassal lehet bekertiilni. A jeloltek
tagfelvételerdl a DT dont egyszerti szavazattobbséggel.

Goda Zsofia
DT titkar

33. Zaro rendelkezések

33.1. Ervényesség, feliilvizsgalat, médositas, nyilvanossag

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevelOtestiilet
elfogadéasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges, Az intézmény
eredményes €s hatékony miitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezeéseket 6nallo
szabdalyzatok tartalmazzak.
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33.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa

Az intézmény valamennyi munkavallal6jara, tanulojara nézve kotelezd érvényili. A
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 2017.
szeptember 1-jén 1ép életbe, és hatarozatlan idore szol.

Nyilvanossag: az intézmény honlapjan (www.szlgimi.hu) elektronikusan, az
tagintézmény-vezetdi iroddban nyomtatott formaban barki szdmara megtekinthetd.
Feliilvizsgalatat a nevel6testiilet javaslatara, a torvényi valtozasok figyelembe
vételével tanévenként el kell végezni.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a kovetkezé mellékletekkel rendelkezik:

1. sz. melléklet: ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT
2. sz. melléklet: Munkakori leirasmintak

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2018.
augusztus 31-én elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

34. Mellékletek
34.1. Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

34.1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja, elfogadasa,
hatalya

Jogszabalyi alap: a 2011. évi CXII. tv.
Kjt. 1992. XXXIlltv.
Nkt. 2012. évi CXXIV. torvény41. §, 5. melléklet
20/2012. EMMI rendelet 84. §

Cél:

- a jogszabdlyi eldirasok végrehajtasa

- azon személyes ¢€s kiillonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6éirdl az
intézmény nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartasban €rintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kezelése

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa
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A adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése
Elfogadas: a neveldtestiilet, sziiloi szerv, didkonkormanyzat véleményezési jogat
Jovahagyas:

Megtekintés: intézmény honlapjan, konyvtarban, igazgatdi irodaban
(tajékoztatas szervezett formaban a sziil6i értekezleten)

Személyi és idbbeli hatalya
- Az intézmény igazgatoja, valamennyi munkavallalojara és tanulojara nézve
kotelezd érvénytl.
- Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyast kovetoen hatarozatlan idore szol.
- A tanuldi jogviszony létesitésekor a tanulot — kiskort tanulo esetén a sziilot —
tajékoztatni kell a szabalyzatrol.
- A tanul6i adatkezelés idOtartama a kozépiskolaba valo jelentkezéstol
kezdédden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a
beirasi naplo, a digitalis osztalynaplo, amelyekre vonatkozoan az irattari ellenOrzési
1d6 az iranyado.
- A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek a
jogszabalyok altal kotelezéen megdrizendd dokumentumok.

34.1.2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Nkt. 41. § rogziti a tanulok és 6raado tanarok, a
munkavallalok esetében a Kjt. 5. sz. melléklete rogziti.

e A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai
» Kozalkalmazotti jogviszony esetén

5. szamt melléklet az 1992. évi XXXIII. torvényhez
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

A kozalkalmazott

l.

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢€b eltartottak szama, az eltartas kezdete

N Y Y O A
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Il.

[ legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

[ szakképzettsége(i)

[ iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

[ tudomanyos fokozata

[ idegennyelv-ismerete

[1.

O a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott
idétartamok megnevezése,

O a munkahely megnevezése,
O a megszlinés mddja, idépontja
V.

[ a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

[ allampolgarsaga

[ a blinligy1 nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte
[ a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo 1d6tartamok

V.

O a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, sz€khelye, statisztikai szdmjele
[ e szervnél a jogviszony kezdete

[ a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasdnak idépontja, vezetdi
beosztasa, FEOR-szama

O cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

O a mindsitések idOpontja €s tartalma

VI.

O szemelyi juttatdsok

VII.

O a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime €s idOtartama
VIII.

O a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢€s a
hatarozott idejli athelyezés idOpontja, modja, a vegkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefiiggd adatai

[41. § (1)-(2) bek.].
» Oraadé tanarok esetén

Knt. 41. § (3)

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raadé tanarok:
a)  nevét,

b)  sziletési helyét, idejét,

C)  nemét,

d)  lakohelyét, tartozkodasi helyét,
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e)  végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat
g) tartjanyilvan.

e A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
- Knt. 41. § (4)
A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosito jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma,
b)  szildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdozkodasi helye,
telefonszama,
C) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
d) agyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
df)  atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,
dh)  mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanul6é magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) atanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
ef)  atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) atanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos meérés-ertekelés adatai.

- Knt. 41. § (9)

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
1gazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

- Knt. 43. § (2)

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiloi engedélyt az eléviilési 1d6 végéig
nyilvan kell tartani.
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34.1.3. Az adatok tovabbitasanak rendje
¢ A munkavéllalok nyilvantartott és kezelt adatai tovabbithatok
Knt. 41. § (5), (6)

(5) A (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e térvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartdsaval -
tovabbithatdk a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birésagnak, renddérségnek,
tigyészségnek, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

(6) A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettseégek megallapitasaval €s
teljesitésével, az allampolgari jogok ¢€s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

e A tanulOk adatainak tovabbitasa

41.§ (7)
(8) a), b), ¢)

(7) A gyermek, tanul6 adatai koziil

a)85 a neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi
helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanul6i jogalldsa, mulasztdsainak szdma a tartozkodasanak megéllapitasa, a
tanitdsi napon a tanitasi oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol
valo tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése €s a tanulo sziildjével, torvényes
képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0sszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
ugyeszseg, telepiilési onkormanyzat jegyz0je, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolédhoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsoktatasi intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositési
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakéhelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségligyi
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dokumentécio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tdAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantarto szervezettol a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,
h)86 a Magyar Honvédség kozponti szeméelyiigyi szerve részére a honvédelemért
felel0s miniszter altal fenntartott koznevelési intézményben tanul6 honved altiszt-
jeloltek adatai koziil az dket megilletd jogok gyakorlasa és kotelezettsegek teljesitése
céljabol a (4) bekezdés d) és e) pontja szerinti adat,

tovabbithato.

(8) A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgélat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymads kozott,

b) dvodai fejlddésével, valamint az iskoldba 1€péshez sziikséges fejlettségevel
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
1skolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékeléseével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjeének, a tanuloszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés
nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

34.1.4. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

e A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

e A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyz0, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és
az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikodo
intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.i
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34.1.5. Az adatkezeléssel foglalkozo6 munkavallalok korének
meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, az adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért a tagintézmény vezetéje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az
tigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd
pedagbdgusokat, az iskolatitkarokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat
feleldsségével latja el.

34.1.6. A kozérdekiu adatok elektronikus kozzététele

A kiilonos kozzétételi lista elkészitéséért az intézményben az adminisztrator felel. Az
adatok sajat honlapunkon val6 elhelyezesérdl a rendszergazda gondoskodik.

Az adminisztrator gondoskodik a meghatarozott kozzétételi listakon szerepld adatok
pontos, naprakész ¢s folyamatos kozzétételérdl, a rendszergazdanak valod
megkiildésérol. A megkiildott adatok kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetdségéért,
hitelességéért és az adatok frissitéséért a rendszergazda felel.

Jogorvoslati lehetdség: A 2011.évi CXII. torvény V. fejezet a nemzeti adatvédelmi €s
informacidszabadsagrol

A Hatosagnal bejelentéssel barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal,
hogy személyes adatok kezelésével, illetve kozérdekii adatok, vagy a kozérdekbdl
nyilvanos adatok megismeréséhez fiiz6d6 jogok gyakorlasaval kapcsolatban
jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kdzvetlen veszélye fennall.

34.1.7. Térfigyel6 rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai

Az intézmény vagyonvédelmi célbol hangfelvétel rogzitésére nem, kozvetitett kép
rogzitésére alkalmas térfigyeld kamera rendszert miitkodtet.

A térfigyeld rendszer mitkodésének célja:

a) a biztonsag novelése, az iskola ltalanos rendjének biztositasa,

b) a Térfigyeld Rendszer altal lefedett teriileten taldlhatd vagyon megovasa,
feliigyelete,

c¢) a rendbontasok megakadalyozasa, az elkovetdk felelésségre vonasa, a kartéritési
igény

érvenyesitése

d) a tanulok, dolgozdk biztonsagérzetének novelése, a jogsértések visszaszoritasa.
Uzemeltetési idd: mindennap 5:30-20:30. 6ra

Tajékoztatas:

» Az intézménybe belépOket a képfelvételre figyelmeztetd tajékoztatod tabla fogadja
szintenként €s a bejarati ajton.

* Minden tanévben osztalyfénoki oran, sziildi értekezleten, dolgozoi értekezleten
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tajékoztatni kell a résztvevoket a miikodésrol.

* Jogszerlinek mindsiil a felvétel készitése, ha a személyek a képrogzitéshez
nyilatkozattal hozzajarultak, vagy rdutaldo magatartassal /pl: kameraval megfigyelt
tertileten valo tajékoztatds utan megjelenéssel/ hozzajarulnak.

Adatok tarolasa:

* A felvételt a rendszergazdai irodaban 1€vé kameravezérld kozpont,

kb.(adatok mennyiségétdl fligg) 8 napig tarolja, ezt kovetden automatikusan
torlodik.

» Hozzaférési lehetdsége az tagintézmény-vezetd altal megbizott rendszergazdanak
van.

» Az adatkezeld, illetve feldolgozé koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol.

» Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, megsemmisités ellen.

* A felvételt csak az érintett személy hozzajarulasaval lehet nyilvanossagra hozni.

* A felvételt csak az eseményhelyszinén elkovetett blincselekmény vagy
szabalysertes miatt kezdeményezett eljaras soran hasznalhatok fel a rendorség
képviseldjének jelenlétében.

* A felvételt készitd €s az érintett (akirdl a felvétel késziil) személy is felhasznalhatja
jogvita esetén.

Jogorvoslati lehetdség:

* Az érintett kérésére a személyével 0sszefliggd felvételeket soron kiviil is toroljiik.
» Kovetelheti a felvétel megsziintetését.

34.2. Munkakori leirasmintak
34.2.1. Tanar munkakori leiras-mintaja

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6l6, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat
kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki
feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal mddositanunk a pedagdégus munkakori leirdsat.

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

Neveldi tevekenysége és €letvitele
- kollégairol, munkatarsairdl a tanulok elott tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél

- csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban és
Sszavaiban
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- egyltt halad az ton a nevel0k6zosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a
tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciodkat, az iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgélati titkot meg6rzi

- sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado didkokat

- sajat tanitvanyait az altala tanitott tantdrgybol magantanitvanyként sem az
iskoldban sem azon kiviil nem tanitja

- részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd
kapcsolatok, a csaladias €s otthonos 1€gkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az
iskola életébe torténd bevonasaban

- kozremiikodik az iskola céljainak megvaldsitdsaban.

A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa

- megtartja a tanitasi érakat,

- feladata az intézmény €s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok elOkészitése €s veégrehajtasa,

- megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
intézményvezetonek,

- munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

- a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos intézményvezetoi
utasitasra lépheti tul,

- legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d0, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt
koteles a munkahelyén tartozkodni,

- a tanitasi orara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,
- a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végeén zarja,

- tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az
orarol hidanyz6 vagy késo tanulokat,

- rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

- osszeallitja, megiratja €s 15 napon beliil kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazaro dolgozat idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatja,

- a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli
dolgozatnal a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

- az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba,

- tanitvanyai szamadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol,

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

- részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein, a havi rendszerességgel
tartott fogadooran,
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- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

- megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai
hasznalatat,

- az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az €rettségi, felvételi,
osztalyozd és kiilonbdzeti vizsgakon, iskolai méréseken,

- helyettesités esetén szakszer(i orat tart,

- egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara
az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa
eldtt tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az
intézményvezetd-helyetteshez eljuttatja,

- bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik
az éplilet kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

- felel0sseggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

- eldkésziti, lebonyolitja és ertékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

- folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

- elkiseéri az iskola tanuléit az iskolai linnepsegekre, hangversenyre,
mozilatogatasra, Stb.

- sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

- ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

- beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduléson, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

- kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

- felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

- a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
illetve a nevelési intézményvezetd-helyettesnek vagy az intézményvezetdnek.
1.1.1. Testneveld munkakori leirds-mintdja

34.2.2. A munkakor megnevezése: testnevel6
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek €s targyi tudasdnak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara €s
tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitéstik.
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A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa

- szakszerlien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi orakat

- feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa

- a munkako6zosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az intézményvezetonek

- munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

- a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irasos intézményvezetoi
utasitasra Iépheti tul,

- legalédbb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi 6raja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni

- a tanitasi orara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tdvozik

- gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon €s egyeb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

- a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végeén zarja

- tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynapldba, pontosan nyilvantartja
az orarol hianyzo6 vagy késo tanulokat

- rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1
osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

- a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

- az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba,

- tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol

- részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a
szakmai munkak0zosseg megbesz¢lésein, az iskola rendezvényein

- havi rendszerességgel fogaddorat tart az intézményvezetd altal kijelolt
idépontban

- megszervezi a szilkséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,

- az intézmeényvezetd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi,
osztalyozo és kiilonbdzeti vizsgdkon, iskolai méréseken

- helyettesités esetén szakszer(i orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

- egy orat meghalado6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara
az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkak6zosség-vezetéhoz eljuttatja

- bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik
az épiilet kitiritésében

- eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

- folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

- elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre,
mozilatogatasra, stb.

. kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

120



- a konferenciat megeldzden, ha a tanuld lezart érdemjegye a tanul6 karara
jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a konferencia elétt felhivja az
osztalytonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja

- beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, projektfoglalkozason,
sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

Specialis feladatai

- kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 14t el

- minden tanév elsd testnevelés ordjan balesetvédelmi oktatast tart
tanitvanyainak, a testnevelés 6ran bekovetkezett baleset esetében az oktatést
megismétli, az oktatast dokumentalja

- kiilonds figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megeldzésére
- a testnevel€s orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait
- a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetOinek €s a
munkavédelmi felelosnek

- kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel

- kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal

- a tanév elso tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast

- az egészségnevelési programban megjeldlt feladatokat elvégzi

- alapvetd elsdsegélynyljtasi ismereteket nyujt a tanuldknak

34.2.3. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakor megnevezese: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitésekent
értelmezendo.

A fObb tevékenységek dsszefoglalasa

- feladatairol €s hataskorérdl irdnyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében
leirtak,

- feladata az intézmény €s a munkak6z0sség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai,
szervezesi,

stb. feladataira,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan

szervezi meg,

- részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszelésein és értekezletein,
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- kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo,
anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

- vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

- elokésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirandulésat, amennyiben a
szll6i értekezleten ilyen dontés sziiletik az eldirt idében leadja a kirdndulasi tervet,

- felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-K,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

- kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i
munkakozosséggel, az osztaly didkonkormanyzati vezetéségével,

- biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az
¢évi rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

- folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

- a konferenciat megel6zden legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas €s szorgalom jegyére,

- elOkesziti a sziild1 ertekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola
sziilokkel ¢s tanulokkal kapcsolatos mindsegbiztositasi tevékenysegeben,

- kozremikodik a tanuldi tankonyvtadmogatasok iranti kérelmek
osszegyljtéseben ¢€s elbiralasaban,

- részt vesz osztalya kiilonb6z6 miisorainak elokészitd munkaiban,

- minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
- kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,
segiti osztalya tanulonak a fels6fokt tanulmanyokra, érettségire torténd jelentkezését
- folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitjsag
karbantartasara,

- minden €év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelosnek a
hatranyos €s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl €s a veszélyeztetett
diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a napldba

- folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak
valtozésat, a bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkez6 valtozasokat
- az iskolatitkarral egyezteti a tanuloi adatokat a KIR rendszer szdmara,

- kozremiikodik a heti 2 testnevelésora adatinak regisztralasaban

- a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szol6 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

- kozosségi szolgalat megszervezésével kapcsolatos feladatokat ellatja.

Ellendrzési kotelezettségei

- két havonta ellendrzi a tanulok ellendrzé konyvében szerepld osztalyzatokat,
- figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

- a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,
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- az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzésrol,
illetve ha a tanul6 bukdsra all, valamint a 200 6rat meghalado6 éves hidnyzas esetén,
- a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

Kiilonleges feleldssége

- felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
- bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

- a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezeto-
helyettesnek vagy az intézményvezetonek

34.2.4. Kollégiumi nevel6tanar, csoportvezeté tanar, iigyeletes tanar, DT
segito ,Stb

Kozvetlen felettes:

Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend alapjan.

Munkavégzés helye: kollégium, 3400 Mezdkovesd, Damjanich u. 1.
Heti munkaidd:

Munkaidd beosztas:

Eves szabadsag:

Iskolai végzettség, szakképesités:

Elvart ismeretek: A kdznevelésre €s a szakteriiletre vonatkozo6 jogszabalyok,
utasitasok és a belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képessegek: Szervezd €s 1ényeglatod képesség, €rzékenység a tanuloi
problémaékra és terhelésre, objektiv itéloképesség,

személy1 tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd €s
konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzek, egyéni kisugarzas, tiirelem.

A NEVELOTANAR
* A nevel6-oktaté munkajat a nevelési program alapjan, médszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

* Felelds a kollégiumi tanuldk erkdlesi fejléddéseért, tanulmanyi munkajaért,
sokoldali miivelddéséért, egészséges €letmodjaért, kulturalt életviteléért.
* Az egységes nevelési elv betartasa mellett torekednie kell a neveldi egyéniség

sajatos, atiitd erejének kibontakoztatasara is. A nevelés hatékonysaga érdekében
egylittmitkodik mas kozbiilsé kozosségek tanar vezetdivel, reszortfelelds tanarokkal,
az 1fjusag vezetdivel.
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* Feladata: a gyengén tanuldknal a segitség megszervezése, tantargyaibol a
korrepetalds, tehetséges didkjaink irdnyitasa, a tehetség apolasa. Szamitogép
teremben végzett munka iranyitasa, problémak jelzése.

* A kollégiumi szintli rendezvények eldkészitésébe, lebonyolitasaba aktivan
bekapcsolodik ezeken részt vesz.

* A heti munkarend szerint dolgozik. A pedagdégus munkakorokben dolgozo
pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Feladata a
kollégiumi neveldtanarnak a hétkozi éjszakai ligyelet, illetve a raes6 hétvégi,
vasarnapi ligyelet ellatasa.

* Hivatasabol eredd kotelessége, hogy a pozitiv erkdlcsi normékat hirdetd
vilagnézet alapjan végezze pedagogiai munkdjat, fejlessze szaktargyi €s altalanos
miveltségét. Ennek érdekében a szervezett tovabbképzések, és az onképzés alkalmait
tudatosan hasznalja fel.

* Szakkort, szabadidds programot szervez kisebb nagyobb kozosségnek éves
munkaterv alapjan.
* A kollégiumi munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni a

kollégiumban, illetOleg a kijelolt foglalkozasi helyen. Ha munkéjat varatlan
akadalyoztatasa miatt a megszabott idoben nem tudja megkezdeni, azt legkésdbb a
munkaid6 kezdete eldtt 16raval jelenti az igazgatonak. Minden egyéb esetben
legalabb egy nappal eldbb engedélyt kér az igazgatotol az eldirt tevékenység
elhagydasara.

* Személyi adataiban ¢és lakcimében torténd valtozasokat jelentse be a
kollégiumban.

UGYELETES TANAR

. Az inspekcios napon felel a kollégiumi Hazirend €s Napirend betartasaért.
Tudatosan figyel a kollégiumi rendre, a nevelési €s oktatasi kérdésekre, fegyelmez.

. Az ligyelet helye a foldszint, vagy az a hely, ahol az adott idében a legtobb
diak tartozkodik- nemek aranyabol kovetkezik, hogy foként az elsé emeleti fiaszinten
kell tartozkodni.

. Feliigyel az étkezd didkokra, elrakatja az ebédet a késObb érkezOknek, errdl
névsort vezet (az ebédld délutan kizardlag tanari feliigyelet mellett hasznélhato,
portas erre nem kérheté meg)

. Munkdjat a kollégiumi €s az ifjisagi munkatervek figyelembe vételével végzi.
. A feladatok megoldasaban egyiittmiikodik munkatérsaival és az ifjusagi
onkormanyzat kiilonb6zo feleldseivel.

. Segiti a stabil munkaerkolcs kialakitasat és az intenziv tanulast, valamint
figyelemmel kiséri a tanulok stadiumi munkajat /tanulast, ellendriz, korrepetal,
segitséget ad/.

. Figyelemmel kiséri, latogatja €s segiti a kozépszintli kozosségekben végzett
munkat /szervez, mozgosit, eértekel/.

. A pontos rend, az esztétikus kornyezet, a tisztasag a kulturalt étkezés €s az

egeészséges ¢eletmod kialakitasara és igényére nevel.
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. Figyel arra, hogy egyetlen kollégista se menjen apolatlanul iskoladba, hogy
¢vszaknak megfelelden 61tozkodjon.

. Biztositja és segiti megszervezni a szabadid6 helyes kihasznalasat /délutan és
az esti iddszakban/.
. A déluténi, az esti és a reggeli idészakban 6nalloan és felelosséggel intézkedik,

differencial a kiilonb6z6 csoportok illetve egyének munkéinak megitélésében, a
jutalmazas ¢€s felelosségre vonas kérdésében. Kiilonos figyelmet fordit az éjszakai
tigyeletre, hiszen koedukalt intézmény vagyunk, ennek ellenére csak egy pedagogus
tartozkodik éjjel az épiiletben.

. Ha a napi munkdja megkivanja, akkor az illetékes forumon helyt ad
véleményének /tantermi megbeszéléseken, csoportgylilésen, stb./, és kritikus
esetekrdl tajékoztatja az igazgatot, valamint munkatarsait /irdsban: az tigyeleti
napldoban, vagy szoban/.

. Az elbtte €s utdna dolgozo inspekcios tandrokkal rendszeresen konzultal,
felhivja a figyelmiiket a kiillonb6zo feladatokra, atadja tapasztalatait.
. A heti tapasztalatokat 6sszegzi, és a neveld1 megbeszéléseken munkatarsaival

a fontosabb észrevételeket, tapasztalatokat kozli.

. Nyilvantartja /€s tartatja/ a hianyzokat, a betegeket. Sziikség esetén
megszervezi orvosi ellatasukat. A sziiloket is értesiti stilyosabb esetekben /baleset,
kérhazba keriilés/. A tanulok tavollétérdl és hidnyzasairol tajékoztatja munkatarsait,
¢s ezt jelenti a gazdasagi iroddban /minden esetben az inspekcio napjat kovetd
napon/.

EVFOLYAM- VAGY CSOPORTVEZETO TANAR

. Az évfolyamfelelds vagy csoportvezetd tanar a kozbiilsé kozosség egész
tevékenységnek iranyitasaért, a kollektiva komplex nevelésért felelds.
. Elvégzi az egyes adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az

intézmény oktatd-neveld munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo
jogszabalyok irnak eld.

. Tanév elején allapottablat készit a szobakrodl (falak, szekrény, firkalas,leltar).
Az ezekben torténd valtozast rogziti, a szandékos karokozast szamon keéri.
. Koételes minden nap a csoportnapldba bejegyezni a hidnyzok nevét

studiumkezdéskor. ( ha adott idében nincs munkaideje, akkor ez a stidiumot
feliigyeld feladata.) szankciokat fogalmaz meg az indokolatlan tavollét esetén.

. Rendszeresen nyomon koveti, s a naploban is rogziti a didkok tanulmanyi
eldmenetelét.

. Névsort vezet a csoportnaploban illetve az iigyeletes naploba is beirja a
rendszeres délutani elfoglaltsagokat (kiilonora, edzés)

. Munka4jat a kollégiumi munkaterv szellemében, a nevelStanari munkaterv
alapjan, és az ifjusagi munkatervek figyelembe vételével végzi.

. Csoportfoglalkozéasokat tart éves munkaterv alapjan, mely a Kollégiumi
Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan késziil.

. Allando és aktiv kapcsolatot tart fenn kozosségével.
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. Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok személyiségének fejlodését, és
errdl sziikség esetén feljegyzést is készit /mindsités kiemelkedd eredmények,
figyelmeztetés, stb./.

. Folyamatosan kapcsolatban van a sziilé1 hdzzal /sziil61 értekezlet, levelezés,
telefon, egyéni személyes beszélgetések/. Minden esetben beirja a naploba, ha a
sziilovel felveszi a kapcsolatot, rogziti ennek okat is.

. Az osztalyfonokkel és szaktanarokkal informaciocsere utjan folyamatosan
figyelemmel kiséri a gyerek iskolai helyzetét. Igazolt sportolok esetén az edzokkel is
kapcsolatot tart. Ezekrdl bejegyzést tesz a csoportnaploba.

. A gyerek tanulméanyi munkajat segiti, gondoskodik a segitség megadasarol,
biztositja a nyugodt felkésziilés lehetdségét. /Kiilon figyelmet fordit a gyenge €s
tehetséges tanulok segitésére./

. A feladatok aranyos, képességnek és érdeklodési kornek megfeleld elosztasara
nevel.

. Munkajat a kozbiilsé kozosség vezetdségeére tamaszkodva vegzi.

. Mindent megtesz azért, hogy a kozosségi €let alapvetd sejtjei /tanulocsoportok,

szobakoz0sségek, stb./ tartalmas élet- és munkakozosségekké valjanak.
. Megoldja a nehezebb és problematikusabb nevelési feladatokat is /helyes
erkolcsi normak kialakitasa, értékrend, kulturalt magatartasra nevelées, stb./.

. Fontos feladata novendékei miiveltségének emelése /szabadidd helyes
eltoltése/.
. A hatranyos ill. vesz€lyeztetett helyzetii tanulondl feladat a jelzés az

intézményvezetd-helyettesnek. Ezekrdl a didkokrol névsort vezet a napldban.

. A tanulok bekoltozését kovetden felméri a karbantartds utan visszamaradt
hidnyossagokat, azokat irasban rogziti és jelenti a gondnoknal.

. Koriltekintden, gyakorlati példakkal alatamasztva megtartja a csoportjaban a
munka- és tiizvédelmi oktatast.

. A tanuldban, szobdkban, mellekhelyiségekben folyamatosan figyelemmel
kiséri a munkavédelmi feltételeket, a szabalyok betartasat. Ha hianyossagot, hibat
¢észlel, jelzi. K6zosségi fejléddes csak akkor lesz toretlen, csak akkor éri el az életkori
sajatossagoknak megfeleld szintet, ha annak formalasara, nevelésére minden
lehetdséget idoben jol kihasznal.

. A csoportfelelds tandr éves munkatervet készit, félévenként, pedig irasban
értékeli a végzett munkat, az elért eredményt.

Jogkdr, hataskor:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat,hataskore
az altala vezetett, feliigyelt gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbkeépz6 intézményekkel tart
kapcsolatot.

A munkakori leirds visszavonasig érveényes.
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MISKOLCI SZAKKEPZESI CENTRUM
/ MEZOKOVESDI SZENT LASZLO GIMNAZIUMA,

N M , KOZGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUMA ES KOLLEGIUMA
\ 3400 Mezdékovesd, Matyas kiraly it 146.
v’ Telefon/fax: 49/500-033; 500-034

Web: www.szlgimi.hu

A Szervezeti és m(ikdodési szabalyzat elfogadasaval és jovahagyasara vonatkozé zaradékok:

A Miskolci Szakképzési Centrum MezGkovesdi Szent Laszlé Gimnaziuma, Kozgazdasagi Szakgimnaziuma
és Kollégiuma Szervezeti és mlkodési szabalyzatat a Szil6i Munkak6zosség 2019.augusztus 30-an
tartott ilésén véleményezte és elfogaddsra javasolta (jognyilatkozat).

A Miskolci Szakképzési Centrum Mez6kovesdi Szent Laszlé Gimnaziuma, Kézgazdasdagi Szakgimnaziuma
és Kollégiuma Szervezeti és mlkodési szabalyzatat a nevelGtestilet 2019. augusztus 30- an tartott
Glésén elfogadta.

12. A Miskolci Szakképzési Centrum Mez8kdvesdi Szent Laszl6 Gimnaziuma, Kbzgazdasagi
Szakgimnaziuma és Kollégiuma Szervezeti és mlkddési szabalyzatat a Didkonkormanyzat a 2019.
augusztus 30-an tartott (ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta (jognyilatkozat).

A Miskolci Szakképzési Centrum Mez6kovesdi Szent Laszlé Gimnaziuma, Kézgazdasdagi Szakgimnaziuma és
Kollégiuma Szervezeti és miikodési szabalyzatat a mai napon jévahagytam.

Mez6kovesd, 2019. augusztus 30.

v /
W W é /\/\,
)
guhész Janosné
tagintézmény-vezetd
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MISKOLCI SZAKKEPZESI CENTRUM
/ MEZOKOVESDI SZENT LASZLO GIMNAZIUMA,

N M , KOZGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUMA ES KOLLEGIUMA
\ 3400 Mezdékovesd, Matyas kiraly it 146.
v’ Telefon/fax: 49/500-033; 500-034

Web: www.szlgimi.hu

A Miskolci Szakképzési Centrum Mezdkdvesdi Szent Laszld6 Gimndziuma,
Kozgazdasagi Szakgimnéaziuma €s Kollégiuma Didkonkormadnyzatanak
képviseletében ¢€s felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti
¢s miitkodeési szabalyzat elkészitéseéhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. A didkonkormanyzat a Szervezeti ¢s miitkodesi szabalyzat
modositasat 2019. augusztus 30-ai ilésén megtargyalta, a Szervezeti és mitkodesi
szabalyzat modositasi javaslataval egyetért.

Mezdékovesd, 2019. augusztus 30.

Medvés Bonifac
a diakonkorményzat vezetdje
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4 MISKOLCI SZAKKEPZESI CENTRUM

\ _ MEZOKOVESDI SZENT LASZLO GIMNAZIUMA,
L / KOZGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUMA ES KOLLEGIUMA
N Mi 3400 Mezokovesd, Matyas kiraly at 146.
\ P Telefon/fax: 49/500-033; 500-034
MISKOLC! Web: www.szlgimi.hu

E-mail: szlgimi@t-online.hu

VELEMENYEZESI NYILATKOZAT

A Miskolci Szakképzési Centrum Mezékovesdi Szent Laszlé Gimndziuma, Kozgazdasagi Szakgimndaziuma és
Kollégiuma Diakonkormanyzatanak képviseletében és felhatalmazésa alapjan aldirdésommal tanusitom, hogy a
Szervezeti és miikodési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadaséhoz elGirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
didkonkormanyzat a Szervezeti és mikodési szabdlyzat médositasat 2019. augusztus 30-ai Gilésén megtargyalta, a
Szervezeti és m(ikodési szabalyzat mddositasi javaslataval egyetért.

Mezbkovesd, 2019. augusztus 30.

% A { A

R S P o /"-,fw\;vt_\/
Vargané Lukécs Andrea
)

a szul6i munkakozosség vezetdje
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