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Altalanos rendelkezések
1.1 A szervezeti és miik6dési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kuls6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikoddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. toérvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok Osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddéseérdl
368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mikodési rendjérél
2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkezési jogroél és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél

1.2 A szervezeti és miikédési szabalyzat elfogadasa, jéovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a fenntartd Egri Féegyhazmegye (3300
Eger, Széchenyi u. 1.) hagyja jova.

Véleményezi a Diakdnkormanyzat (48.8), a Szll6i Szervezet és az Alkalmazotti
Tanacs. Elfogadja a nevelbtestulet, az alkalmazotti k6zosség (70.§ (2)).

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanos, a tanulok, szuleik, a munkavallalok és
mas érdekl6d6k megtekinthetik az iskola titkarsagan munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikb6dési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara — ide értve
a feln6ttoktatasban részt vevéket — nézve kotelezd érvényl. A szervezeti és miikddési
szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol.



Az intézmény feladat-ellatasi rendje

Alapfeladatai a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérél szélé 68/2013. (XIl. 29.) NGM rendelet

alapjan:

0922 Kozépfoku nevelés, oktatas
092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényi tanulok gimnaziumi nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai

092221 Kdzismereti és szakképesités megszerzésére felkészit szakmai
elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzé iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényl tanuldk kozismereti és szakképesités
megszerzéseére felkészitdé szakmai elméleti oktatasanak szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati
oktatas szakmai feladatai a szakképzé iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényi tanuldok szakképesités megszerzésére
felkészit6 szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképz6
iskolakban

092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai
elméleti oktatasaval 6sszefliggd mikodtetési feladatok

092270 Szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefuggd mikodtetési feladatok

0930 Kozépiskolat kovetd nem felséfoku oktatas

093010 Fels6foku végzettségi szintet nem biztositd képzések

Felnéttoktatas (gimnazium és szakkdzépiskola)

092150 Iskolarendszeren kivuli ISCED 2 szintli OKJ-s képzés

092290 Iskolarendszeren kivili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kivili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés

094170 Iskolarendszeren kivuli ISCED 5 szintli OKJ-s képzés

094290 Iskolarendszeren kivili ISCED 6 szinti OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

559011 Kollégiumi szallashelynyujtas kdznevelésben tanulék szamara

0960 Oktatast kiegészitd szolgaltatasok
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Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem
rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi
1.4 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkére

Az intézmény a fenntarté Egri Féegyhazmegye altal megallapitott kdltségvetés alapjan
onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kbznevelési torvény és az intézményre
vonatkozo hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetéi
felel6ssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénzugyi, munkaugyi feladatait az
intézmény a székhelyén latja el, a fenntartd altal jovahagyott kdltségvetési kereten
belll 6nallé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal 6sszefiggd kotelezettséget
a Fenntart6 jévahagyasa nélkul nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képez6 épulet es telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Gydngyds Varos Onkormanyzata gyakorolja. A 2011. junius 15.-én kelt atadas — atvételi
megallapodasban foglaltak alapjan az intézmény székhelyét képez6 éplletet, a telket
és a feladatellatdshoz szikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkdzoket, informatikai eszkdzdket) leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzat
atadta Fenntarté szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és keészletek
felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarté hozzajarulasa nélkul nem terhelheti
meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasardl
évente beszamolot ad a Fenntarténak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az
igazgatd az alaptevékenyseg sérelme nélkul a Fenntartd hozzajarulasaval jogosult
bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

1.5 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezet6 latja
el. Az intézmény o6nalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbiranyzatai felett —
személyi juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi,
felujitasi kiadasok — vonatkoztatasaban. Az intézmény vezet6jének dontése és a
munkavallalék munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi tgyintézék
érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezet6je és helyettesei
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a



gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a
kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszer(, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagvezet6 a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének
igazolasa, a koltségvetés végrehajtasa ugyeiben az intézmény képviselbjeként jarhat
el.

1.6 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhat mikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetbje az
élelmezésvezetd. A konyha szervezeti egységének feladata a tanuldk, dolgozok és az
étkezést igénybe vevl kuls6s személyek szamara az étkeztetés biztositasa, a konyhai
szolgaltatasunkat igénybe vevé mas iskolak, kollégiumok szamara az étkezés
biztositasa, az étel kiszallitasa. Feladata tovabba az étlap Osszeallitasa, a havi
elszamolasok lebonyolitasa, az élelmiszer-szallitasi szerz6dések el6készitése.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartdé allapitia meg. Az étkezési dijat — az
etkezeési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntarté hatarozata
rogziti. A Gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrél széléo 1997. évi XXXI.
torvény 151. §-ban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

Az élelmezésvezetd a kovetkezd Ugykorokben jarhat el a koltségvetési szerv
képviselbjeként: a konyha szervezeti egység munkajanak szervezése, a szallitokkal
torténd kapcsolattartas, a szallitott aru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék
elszallitdsanak megszervezése, a kdzegészségugyi feltételek biztositasa.

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok
1.7 Alapdokumentumok

1.7.1 Alapité Okirat
e meghatarozza az intézmény alaptevékenységét, tipusat, felépitését,
mikodésének valamennyi feltételét.

1.7.2 SZMSZ
¢ rendelkezik az intézmény mikodésérdl, belsd és kulsd kapcsolatairol.

1.7.3 Pedagogiai Program

e meghatarozza a Vak Bottydan Janos Katolikus Mdiszaki és Kozgazdasagi
Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégium nevel6-oktaté munkajat.

e A benne foglalt Nevelési program, Szakmai Program és Helyi tanterv
rendelkezésének ismerete, betartdsa és gyakorlatba Ultetése valamennyi
pedagdgus, és az Oket érintd vonatkozasokban minden egyes diak és szuld
(gondvisel§) kotelessége.



e Fentiek miatt a Pedagogiai programot szamukra ismertetni é€s szabadon
hozzaférhetévé, megtekinthetévé kell tenni.

1.7.4 Hazirend

e rendeltetése az Iskola és Kollégium életének altalanos vallasi, erkdlcsi, jogi,
gyakorlati szabalyozasa a diak, de a szul6 és a tanar szamara is.

e A Hazirendnek mindenkor 6sszhangban kell allnia a Vak Bottyan Janos Katolikus
Miszaki és Kbzgazdasagi Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégium Pedagdgiai
programjaval, valamint SZMSZ-ével.

1.7.5 Eves munkaterv

Az iskola és kollégium a naptari évhez igazitva rogziti:

e atanév helyi rendjét

a tanitas nélkuli munkanapok idejét, felhasznalasat;

az iskola és kollégiumi Unnepélyek idépontjat és megrendezésiuk modjat;

a nevelbtestlleti értekezletek idejét, tipusat;

a munka és tlz- és balesetvédelmi oktatas idejét és modjat; és

a nevelbtestlleti megbizatasokat;

a bentlakdknak a kollégiumban eltoltott idejére vonatkozd tanulmanyi, és azon
tulmutato, a nevel6désikhoz és ismereteik fejlesztéséhez kapcsoldédd rendszeres
foglalkozasok tervezetét.

Az éves munkaterv mindig az illetékes oktatasért felelés miniszter aktualis rendeletét
figyelembe véve készul, és a nevelbtestilet hagyja jéva. Az éves munkaterv
o0sszhangban kell, hogy alljon az iskola és kollégium Pedagdgiai programjaval.

1.7.6 Tantargyfelosztas
o az el6zb tanév végén az igazgatd allitja 0ssze, tekintetbe véve mindenekelétt az
oktatas érdekeit, az egyes tanarok képesitését és szikség esetén képességeit is.

1.7.7 Orarend

e atantargyfelosztas és az oraterv értelmében, heti bontasban rendelkezik a tandrak
megtartasanak idejéerél.

e Az drarendet az igazgato, helyettesei, ill. az altala megbizott tanar a tanulmanyi
szempontok elsédlegességét tekintetbe veve allitja Ossze.

1.7.8 Tanmenet

e az iskola és kollégium tantervében eldirt tananyag elvégzésének éves rendjét
tartalmazé dokumentum.

¢ Rendeltetése, hogy az anyagot moédszeres egységekre bontsa, megallapitsa ezek
természetes sorrendjét és legcélszerlibb elrendezését.

Készitésénél a tanarnak (munkakdzdsségnek) tekintettel kell lennie:

e aziskola és kollégium tantervének altalanos és részletes utasitasaira;

a tanuldk életkori adottsagaira;

a rendelkezésre allé oratervi és naptari id6keretekre;

a mas targyakkal valé koncentracié lehetéségeire;

a szemléltetés és mas pedagodgiai vonatkozasok adott feltételeire.



1.7.9 Helyettesitési rend

e A helyettesités rendjét a munkakdzosség-vezetok a szakszerl helyettesitéseket
szem el6tt tartva allitjak 6ssze és a terlletért felelGs igazgatdhelyettes hagyja jova.

e A kijelolt id6ben minden tanar koteles rendelkezésre allni, és a helyettesitésekkel
kapcsolatos iratokat pontosan vezetni. Egyebekben a helyettesitéseknél az alabbi
szempontokat kell alkalmazni:

- havalamely tanar munkajanak ellatasaban akadalyozva van, ezt az
igazgatdnak haladéktalanul kell jelentenie, hogy helyettesitésérél
megfeleléen gondoskodhassék, és az erre vonatkozo
intézkedéseirdl az érintett tanarokat idejében értesithesse;

- torekedni kell a szakszeri helyettesitésre.

1.7.10 A feliigyeleti rend

e rendszeres felugyelet: folyosén, udvaron és az ebédlében

o alkalmi felugyelet: rendezvényeken

Az iskolaban és az iskolan kivili rendezvényeken a diak tanari feligyelet ala tartozik.
Az igazgatohelyettes az érarend figyelembe vételével Ugyeleti beosztast készit.

1.7.11 Egyéb dokumentumok

o Pedagdgiai jellegl iratok

e Az egyéb hivatali dokumentumok

e Igazgato altal kiadott bels6 szabalyzatok

1.8 Az elektronikus és az elektronikus uton elballitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizarélag az intézmény igazgatéja alkalmazhatjia a dokumentumok
hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

az oktober 1-jei és februar 1-jei pedagogus és tanuldi lista

tanulmanyi tertletek megadasat rogzité dokumentum

a felvételi eljaras soran a Felvételi Kézpont altal kaldott végleges felvételi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
€s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem

szlkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
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hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Kinyomtatva és rendszerezve taroljuk az ADAFOR-on keresztll érkezett zeneteket,
kinyomtatva és iktatva taroljuk az érettségi szoftverbdl elektronikus uton eléallithatd
modosito és egyeb kérelmeket.

A Fenntartotol elektronikus uton eérkezett, iktatd szammal ellatott utasitasokat,
kéréseket, tajékoztato leveleket kinyomtatva és iktatva kell tarolni.

Az  Oktatasi Hivataltél, a Kormanyhivataltél, a  szakszolgalatoktdl, a
Katasztrofavedelemtél és a varosi Onkormanyzattdl elektronikus uton érkezett
dokumentumokat kinyomtatva és iktatva kell tarolni.

1.9 A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezet6 az intézmény nevében kiadmanyozza:

e azintézmény mikodésével 6sszefliggd jelentéseket, beszamolokat;

e a hataskorébe tartozd szabalyzatokat és utasitasokat;

e afenntartéval, felsébb szintl egyhazi és kdzigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

e nevelbtestulet, munkakdzosségek, szulbk és tanuldk részére Osszeallitott
tajékoztaté anyagokat;

e az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testuleti értekezletek
jegyzékonyveét, a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott
dontéseket;

e a sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrél szold
leveleket, kivéve azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell
onteni;

e az alkalmazasi okiratokat, és egyeb szemeé1yi jellegl tgyekben hozott
intézkedéseket.

A gazdasagi Ugyeket a gazdasagi vezetd, illetve Ugyintézd, az tgyvitellel kapcsolatos
ugyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

1.10 A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli. A megbizott
képvisel6 az intézmény értékrendjének megfeleld modon, felelésen jar el az
intézmény képviseletében.

1.11 Bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére vonatkozé szabalyok

Rendkivili eseménynek szamit az intézmény rendes mikodesét atmenetileg vagy
tartésan akadalyozo6 vagy megzavaro esemény, amelyet el6idézhet elére nem lathaté
természeti esemény vagy elére nem tervezheté emberi tevékenység, fuggetlendl attdl,
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hogy konkrét vészhelyzetet idéz-e el6. Ha a rendkivili esemény vészhelyzetet is
el6idéz, akkor a bombariaddra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

A rendkivuli események (tovabbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez
intézkedéseket léptetjuk életbe.

A rendkivuli események megel6zése érdekében az iskola vezetje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épuletben rendkivuli targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésuk soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kdtelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

1.11.1 Bombariadé6 esetén a legfontosabb teendbk

Ha az intézmény munkavallaléja az épulletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon Uzenetet vesz, a rendkivdli
esemeényt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadoét.

A bombariadd elrendelése a tlizriaddhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetéség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozzé
kell tenni.

Az iskola épuletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épuletet a tlzriadd
tervnek megfelel6 rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A gyulekezésre kijeldlt tertlet
— ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A felligyeld tanarok a naluk
lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és
hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és fellugyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gyulekezd helyen tartozkodni.

A bombariaddt elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetben haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadé tényét a rendbrségnek. A renddorség
megérkezéseig az épuletben tartdozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul kdteles az eseményt a fenntartdnak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatdsanak
megszervezéserol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Gzenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tdbb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kdzléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

1.11.2 Elére nem lathato természeti esemény

Rendkivuli id6jarasi korulmények esetén az intézmény vezetdje, vagy az iskolavezetés
valamelyik tagja tajékozodik az aktualis kozlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben a
naponta vidékrél bejaré diakok szamara lehetévé teszi az épulet elhagyasat és a
hazautazast, vagy szamukra megszervezi az ideiglenes elhelyezést kollégiumban,
vagy a varosban lako osztalytarsaiknal. A rendkivuli idéjarasi helyzet miatt elmaradt
tanitasi napok, illetve a tanitasi 6rak poétlasarol a tantestulet a kialakult helyzet pontos
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megismerése utan tantestileti értekezleten dont. Amennyiben a rendkivili idéjarasi
korilmények akadalyozzak az iskola biztonsagos megkozelitését, az igazgatd
rendkivuli tanitasi szunetet rendelhet el.

A miikodés rendje, ezen belill a tanulék fogadasanak rendje (nyitva tartas)

1.12 Nyitvatartasi rend

Az intézmény épulete reggel 6:00 6ratol este 20:00 o6raig tart nyitva. A nyitva tartas
id6tartalma alatt az épulletben tartézkodhatnak az iskola tanuldi és dolgozoi.

1.13 Ugyeleti rend

e Portaugyelet szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 6.00 — 20.00 éra kozott van. 7.30
— 13.30 kozoétt a tanitasi napokon tanuloi Ugyeletes is segiti a portas munkajat. A
tanuléi Ugyelet beosztasat a 11. évfolyamok tanul6i latjak el. Beosztasukat az
emlitett évfolyamok osztalyfénokei készitik el.

o Folyosodugyelet 7.45 — 8.00 6ra kozotti idében, valamint a tanitasi 6rak kozotti
szUnetekben van a pedagdgusok Uugyeleti beosztasa szerint. Ezt az
igazgatohelyettesek készitik el az aktualis tanévre vonatkozdan, amely a tanari
szobaban kifliggesztve talalhaté.

e Tanitasi szunetekben ugyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.00 — 15.00-
ig. A nyari szlinetben az intézményvezetés egy tagja kiuldén beosztas szerint az
elére meghatarozott tgyeleti napokon 9 és 12 6ra kozott Ugyeletet tart az irodaban.

e Szombaton, vasarnap és munkaszuneti napokon — rendezvények hianyaban — az
iskolat zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

o Idegenek az intézménybe a portan torténé bejelentkezés utan a keresett
személlyel tortént egyeztetést kovetben Iéphetnek be személyi azonossaguk
igazolasa utan. Az intézményben tanuldi Ugyeletes kiséretében kozlekedhetnek.

1.14 Hivatalos ligyek intézése tanitasi idoben

e Ugyintézés munkanapokon 8.00 — 15.00 6ra kozott

1.15 Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak az iskolaval
jogviszonyban

Tanitasi idén kivul az intézménnyel tanuldi, alkalmazotti jogviszonyban allékon,

tovabba a szulékon (vagy altaluk megbizotton) kivil az iskola terlletén az iskola

igazgatojanak engedélye alapjan azok tartézkodhatnak, akik

e eseti rendezvényen vesznek részt az intézmény épuletében, annak
meghatarozott részében.

e Az eseti rendezvény alkalmaval csak az arra — az igazgatoval tortéent
megallapodas alapjan — kijelolt termet (termeket), illetve helyiség(ek)et lehet
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hasznalni. Ennek ellendrzését az iskola igazgatéjanak utasitasa alapjan kulon kell
megszervezni.

1.16 Az intézményben végezhetb reklamtevékenység

Az intézmény teruletén végzett reklamtevékenységgel kapcsolatosan a Gazdasagi
reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szoldé 2008. évi XLVIII.
Torvény elGirasait érvényesitjuk.

Altalanos reklamtilalmak:

Tilos az olyan reklam, amely sérti a katolikus keresztény értékrendet.

Tilos az olyan reklam, amely er6szakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyezteté magatartasra 6sztonoz.

Tilos az olyan reklam, amely a kornyezetet, illetve a természetet karositd
magatartasra 6sztonoz.

Tilos az olyan reklam, amely a gyermek- és fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlédését karosithatja.

Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkoruaknak szélo reklam, amely alkalmas a
gyermek-, illetve fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkodlcsi fejlédésének
kedvezbtlen befolyasolasara, kilénésen azaltal, hogy erészakra, szexualitasra utal,
vagy azt abrazol, vagy témajanak meghatarozé eleme az er6szakos modon
megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorut veszélyes, er6szakos vagy a
szexualitast hangsulyozo helyzetben mutat be.

Az intézmény terlletén rekldmhordozd csak az intézményvezetd engedélyével
helyezheté ki.

Az intézményben elsésorban olyan reklamhordozo, reklam elhelyezését tamogatjuk,
amely az egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére nevel. Tovabba kozéleti és
kulturdlis tevékenység vagy esemény, valamint oktatasi tevékenység reklamja,
valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezé vagy annak
megvalosulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujtdé vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetlenul 6sszefuggd megjelenitése.

Az intézmeény teruletén a politikai tartalmu hirdetések elhelyezése tilos.

Az iskola épuletének, vagy épuletrészeének, tanitasi idén kivuli, alkalmi bérbeadasa
esetén a bérl6 figyelmét fel kell hivni a fenti torvény rendelkezéseinek betartasara.
Reklamtevékenységet a bérlé csak a rendezvény alatt folytathat, elére bejelentve,
igazgatoi engedéllyel. A bérl6 felelés reklamtevékenysége tartalmaért.
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Az intézmény szervezeti felépitése
1.17 Az intézmény vezetdje

1.17.1 A kbznevelési intézmény vezetdje felelbs

e azintézmeény szakszerl és torvényes mikodéseéért,

a takarékos gazdalkodaseért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

a pedagdgiai munkaért,

az intézmeény bels6 ellenbérzési rendszerének mikodtetéséért,

a gyermek- és ifjlusagvedelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6 és oktatd munka egészséges eés biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

e agyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéseéert,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskoérébe

A munkavallalék foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkivuli szUnetet rendelhet el, ha rendkivuli
id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmeény mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa
jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell
szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az Ugyet meghatarozott kdrében helyetteseire, vagy az
intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézmeényi bélyegzbk hasznalatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgatdé és az igazgatdhelyettesek minden Ugyben, a gazdasagvezetd, a
gazdasagi ugyintézd és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld Ugyekben, az
osztalyfbnOk és az érettségi vizsgabizotisag jegyzbje az év végi érdemjegyek
torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba vald
beirasakor.
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1.17.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Intézményvezetb-helyettes
(nevelési) +
Intézményvezetb-helyettes
(oktatasi ) +

Muszaki vezetd

Eset Tavollévo vezetd(k) Tavollévo vezetot helyettesitd
megnevezése tovabbi vezet6
1. Intézményvezetd Intézményvezetd-helyettes
(tanulmanyi)
2. Intézményvezet + Intézményvezet6-helyettes
Intézményvezetd-helyettes (nevelési)
(tanulmanyi)
Intézményvezetd +
3. Intézményvezetb-helyettes Intézményvezet6-helyettes
(tanulmanyi) + (szakmai)
Intézményvezetb-helyettes
(nevelési)
Intézményvezet6 +
4. Intézményvezetd-helyettes Miszaki vezetd
(szakmai) +
Intézményvezetd-helyettes
(nevelési) +
Intézményvezetd-helyettes
(oktatasi)
Intézményvezet6 +
Intézményvezetd-helyettes
5. (szakmai) + Gazdasagi vezet6
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A gazdasagi vezet6t tavollétében a gazdasagi ugyekben a gazdasagi csoportvezetd
helyettesiti. Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezet helyettesitésekor —
sajat munkakdri leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgato dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestulet mas
tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
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1.17.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskdrok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és

hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

e atanulmanyi igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi tgyeiben val6 dontést,

e a tanulmanyi igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi moddositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

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

e a gazdasagi vezet6 szamara — a szobeli egyeztetést kovetben - az
elelmiszerszallitasi szerz6dések megkotését, a terembérleti és mar bérleti
szerz6dések megkotéseét,

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

1.17.4 Aléirasi jog

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmeény vezetdje egy személyben
jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezet6 alairasaval és az intézmény
pecseétjével érvényes.

1.18 Az intézményvezetés tagjai

Vezet6i megbizasok:

intézményvezetd
intézményvezet6-helyettes (tanulmanyi)
intézményvezet6-helyettes (nevelési)
intézményvezetb-helyettes (szakmai)
intézményegység vezetd (kollégium)
gazdasagi vezetd

miszaki vezetd

Munkajukat munkakori leirasuk alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kdzvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyetteseket a tantestllet véleményezési jogkorének megtartasaval a
Fenntarté egyetértésével az igazgaté bizza meg. lgazgatohelyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozatlan
id6re szol.

Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
terlletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran —
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az intézmény igazgatodjaval egyeztetve — barmely olyan déntést meghozhatnak, amely
a tavollévé igazgatohelyettes hataskorébe tartozik. Az iskolavezetés meghatarozott
id6kozonként rendszeresen vezetli értekezletet tart, indokolt esetben a kibdvitett
vezetdi értekezletet tart, amelyen a szakmai munkakozOsségek vezetdi is részt
vesznek.

1.19 Az intézményvezetés tagjai k6z6tti feladatmegosztas

1.19.1 Az intézmény vezetSje a 2011. évi CXC. Nktv. 69.§ alapjan

o felel az intézmény szakszer(i és toérvényes mikodéséért, gazdalkodasért, énalld
koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény esetében a mikodtetdvel Kkotott
szerz6désben foglaltak végrehajtasaéert, mikodteté hianyaban a fenntarté altal
rendelkezésére bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséeért;

e 0nalld koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmeény vezetbje kivételével gyakorolja
a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett;

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe;

o felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért;

e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat;

képviseli az intézményt.

A kbznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kulsé szakértével torténé értékelése céljabaol.

Az iskola és kollégium munkajanak iranyitdja és egyszemélyi felelés vezetbje az
igazgato. Utasitasait az iskola és kollégium valamennyi alkalmazottja koteles pontosan
végrehajtani, azoktol elteré rendelkezést az intézmény alsdbb vezetéi nem adhatnak
Ki.

Mint pedagogus példamutatdé moddon jarjon eldl neveldi, oktatdéi és hivatali
kotelességeinek teljesitéseben.

Vezeté6 hataskore értelmében a Vak Bottyan Janos Katolikus Miiszaki és

Koézgazdasagi Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégium igazgatdjaként jogi,

pedagoégiai és gazdasagi feladatai a kovetkezok:

e az iskola és kollégium belsé mikodeését érintd valamennyi szemeélyi kérdésben
dont;

e a pedagogusok, az 6t segitd vezetdk és technikai dolgozdék tekintetében
munkaltatoi jogokat gyakorol,

e § hataroz tovabba a tanuldi jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérdl, azaz a
diakok felvételérél és l1étszambdl valo torlésérél.

Dont az alabbi tigyekben:

e tantargyfelosztas, foglalkozasi terv, napirend, 6rarend, feligyeleti rend, fogadd
orak, nyari hivatalos 6rak, allandé helyettesités;

e az alkalmazott tankdnyvek kivalasztasa (a munkakozosségek vezetbivel folytatott
megbeszélés alapjan);
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vizsgak rendjének és idejének megallapitasa;

jutalmak odaitélése;

lelki napok vagy gyakorlatok idejének megallapitasa a plébanossal valo
egyetértésben;

diakkorok, szakkorok engedélyezése;

tanulmanyi kirandulasok tervének jéovahagyasa;

az intézményben tartott el6adasok, felolvasasok engedélyezése;

tanfolyamok engedélyezése az iskolaban;

tavolmaradas engedélyezése, az iskolaba jaras aldli felmentés 3 napnal hosszabb
idére, és felmentés oOrak latogatasa aldl a szul6k irasbeli kérelme, szakértdi
vélemeény illetve szakorvosi igazolas alapjan;

tanuldk kulonbozeti, osztalyozo és potvizsgainak engedélyezése;

a tanuldk (szuleinek, ill. gondviselSinek) kartéritésre kotelezése;

a tanitasi érak meghallgatasanak (hospitalas, nyilt nap) engedélyezése;
bizonyitvanyok és masodlatok hitelesitése;

az iskola és kollégium megtekintésének engedélyezése;

tanarok minésitése;

rendkivlli szabadsag engedélyezése a tanarok, az irodai és a technikai dolgozok
részere;

tanulék fegyelmi targyalasan valo elnoklés, vagy akadalyoztatas esetén Ot
helyettesité személy kijeldlése;

iskola és kollégiumi helyiségeknek bérbeadasa;

konyvtari és szertari beszerzések az illetékes szaktanarok (munkakdzosség
vezet6k) meghallgatasaval;

leltari targyak selejtezése a fenntarté rendelkezése szerint.

Felel6sséggel iranyitja, azaz

tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és értékeli az iskola és kollégium pedagdgiai
oktato-neveld és hivatali munkajat;

dont a hataskorébe tartozé valamennyi kérdésben;

tervezi és vezeti a tantestulet értekezleteit;

képviseli az iskolat a hatésagok és a nyilvanossag, a bels6é tanari- és
didkszervezetek felé.

Felel6sséggel tartozik

az iskola és kollégium épuletéért, vagyonaért, pecsétjéert;

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyerekek, tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézmény vezetdje a hazipénztar utalvanyozdja, irodai és anyagi Ugyeinek
vezetbje.

A gazdasagi vezetdvel

elkésziti az iskola és kollegium éves koltségvetését, és a Fenntarto elé terjeszti;
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gondoskodik az iskola és kollégium belsé életével kapcsolatos szukségletekrol
(szertarak, konyvtar fejlesztése, folydiratok, hivatalos lapok, nyomtatvanyok,
kulonb6z6 szukseégleti anyagok, targyi eszkdzok, irodai tigykezelés stb.);
szamadasi kotelezettség terheli, koteles minden bevételezett és kifizetett 6sszeget
egyeéni feleldsség mellett szabalyszerlen kezelni, utalvanyozni, (munkakori
atruhazas esetén ellenbrizni), szamadasait nyugtakkal, elismervényekkel,
szamlakkal igazolni;

anyagi ugyekben (a Fenntarté tajékoztatasaval) az igazgaté tartja a kapcsolatot az
iskola és kollégium tamogatasa céljabdl létrehozott alapitvanyokkal.

Az igazgatd munkajat helyettesei és az iskola és kollégium vezetésének tobbi tagja
segitségével végzi. Jogkorét és feladatait a munkaltatéi, a tanuléi jogviszonnyal
kapcsolatos és a fegyelmi jogkdr gyakorlasa kivételével rajuk vagy kisebb feladatok
esetén az intézmény mas alkalmazottjara ideiglenes vagy allandd jelleggel
atruhazhatja.

1.19.2 A tanulmanyi igazgatohelyettes

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban az iskolavezetés tagjaként és a
munkakozOsség-vezetbkkel egyutt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az
iskola éves munkatervének elkészitésében.
Elkészitteti a munkakdzdsség-vezetdkkel a tantargyfelosztast, ellenérzi, majd
egyezteti a pedagogusokkal.
A tantargyfelosztas alapjan — egyuttm(kddve a szakmai igazgatohelyettessel, a
miszaki vezetbvel — elkészitteti az intézményi orarendet, ellenbrzi az igazgatoi
szempontok megvalositasat.
Szervezi a neveld-oktaté munkat (fakultacios rend, csoportbeosztasok,
munkakdzosségi megbeszélések, osztalyozo konferenciak, vizsgafelligyeletek,
tanulmanyi versenyek).
Kdzvetlen vezetbje az intézményben folyd kdzismereti oktatasnak.
Szervezi és vezeti szervezeti egységeében a nevel§-oktatd munkat, az
adminisztracios tevékenységet.
Iranyitja, koordinalja, ellenérzi

o a nevelbtestlleti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat

o tanulmanyi versenyek lebonyolitasat
Teljes korllen megszervezi az érettségi vizsgakat, ellendrzi a vizsgak menetét,
kezeli az érettségi vizsga dokumentaciojat.
Iranyitja, seqiti és ellenérzi a szakmai munkakdzosségek munkajat a vezetéi
munkamegosztasban megjeldlt teruleten.
Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, éralatogatasokat végez,
szakmai tanacsaival segiti a nevel6-oktatd munkat.
Felel6s a vizsgak (osztalyozo, kuldnbdzeti, javitd) és a tanulmanyi versenyek
zokkendémentes lebonyolitasaért.
Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.
Felel6s a tanari, tanuldi Ugyelet megszervezéséért, mikodtetéséért,
ellenbrzéséért.
Gondoskodik arrél, hogy minden informaciét hirdetést megismerjenek a
pedagdgusok.
Részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében.
Szervezi, koordinalja a tanarok éves tovabbképzését.
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e Gondoskodik a tanév kozben tavozo illetve érkez6 tanulok okmanyainak
kezelésérdl (KIR tanuléi jogviszonyok).

o Elvégzi az évismétl6 tanulok osztalyba sorolasat.

e Ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyeb jegyz6konyvek pontos
vezeteseét.

e Megismeri az aktualis jogszabalyokat, rendeleteket, utasitasokat, segiti azok
iskolai szint megvalositasat.

e Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betarttatasarol.

o Elkésziti a hozza tartozo tanarok kotott munkaidé keretére vonatkozo
foglalkozasok beosztasat, ellenézi, és igazolja a feladatok elvégzéseét, vezeti
ezen pedagogusok munkaidé nyilvantartasat.

o Engedélyezésre el6késziti a kilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas,
felmentések, hianyzas stb.)

o Fokozott figyelemmel kiséri az osztalyok tanulmanyi munkajat.

o Elkészitteti az iskolai tanulmanyi, hianyzasi statisztikait és elvégzi annak
elemzését.

¢ A beiskolazast, a nyolcadik osztalyosok irasbeli, szdbeli felvételijének
szervezeéset, lebonyolitasat elvegzi.

o Felel6s a felvételi rangsor elkészitéséért, a tanuldk felvételivel kapcsolatos
kiértesitésének megszervezéséért.

e Szervezi a felvételt nyert tanuldk beiratkozasat.

Szervezi, a KIFIR rendszer iskolai mikodését, a tanulmanyi tertletek

meghatarozasat, megadasat.

Az iskolai ADAFOR rendszert kezeli.

Gondoskodik az iskolai nyomtatvanyok beszerzésérdl kiadasarol, tarolasarol.

Iranyitja a tanugyi dokumentaciok irattari kezeléseét.

Bizonyitvanymasodlatok elkészitése kérelmek alapjan.

A nevelbktél 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd

eszk6zok rendelésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkdz ellatast.

e Részt vesz a mindennapos testnevelés és a gyogytestnevelés
megszervezésében.

e SNI-s, BTMN-es tanuldkra vonatkozé szakeértéi vélemények nyilvantartasa,
felmentésekre vonatkozé hatarozatok meghozatalanak el6készitése, szamukra a
fejleszt6 foglalkozasok szervezeése.

e Fellgyeli a tehetséggondozast, valamint a gyenge képességi tanuldk
korrepetalasat.

o Kapcsolatot tart a tanarképz6 intézmeényekkel, a tanar szakos hallgatdk
pedagdgiai gyakorlata réveén.

e A munkakori leirasban nem szerepld eseti — soron kivili — feladatok megoldasat
az igazgato utasitasa, feladat-kijeldlése alapjan végzi.

1.19.3 A nevelési igazgatohelyettes

o Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban az iskolavezetés tagjaként és a
munkakozosség-vezetbkkel egyutt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az
iskola éves munkatervének elkészitésében.

e Iranyitja az iskolaban zajlé nevelési folyamatokat, ellenérzi, értékeli azokat.
Oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6-oktatd munkat.
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o Kiemelt feladata a katolikus értékrend és nevelési elvek érvényesulésének
elbéseqgitése, az egyuttmikodés az iskola lelki vezetdjével és a hittan tanarokkal a
lelki napok, zarandoklatok, lelkigyakorlatok szervezésének iranyitasaban.

o Kiemelt feladata az iskola koz6sseégi életének szervezése, ezen belul az iskolai
unnepélyek, rendezvények, hitéleti és kozosségi programok lebonyolitasanak
koordinalasa, és a munkakozosségekkel egyuttmikodve misorok
Osszeallitasanak figyelemmel kisérése.

e Feladata a kapcsolattartas és egyuttmikodés az iskolai kozosségekkel, az iskolai
alapitvanyok kuratériumi tagjaival, a Szll6i Szervezettel.

o Segiti a diakkozdsségek tevékenységét, feladatokat koordinal.

e Iranyitja, ellendérzi és értékeli az osztalyféndkok munkajat. Nevelési programjukat
koordinalja. Javaslatot tesz megbizasukra, megbizasuk visszavonasara.

o Palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, pedagdgiai tovabbképzések
ajanlasa.

o Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, iranyitja és segiti a diakmozgalmat
segit6é tanar munkajat.

o Felel6s a tanari és a tanuldi Ugyelet megszervezéséért, mikodtetéseeért,
ellenbrzéséert.

¢ A hazirend valtoztatasaval kapcsolatos javaslatokat 6sszegydijti, nevel6testilet

elé terjeszti.

Ellendrzi a hazirend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

Kozrem(kodik az iskolai kiadvanyok el6készitésében, megjelentetésében.

Kapcsolatot tart a feladatkoréhez tartozo kulsé szervekkel, egyesuletekkel.

Segiti az egészségnevelési feladatok megoldasat. Kapcsolatot tart az iskola-

egeszségugyi szolgalattal. Szervezi a tanulok kdtelezd orvosi vizsgalatait,

fogaszati szlrévizsgalatait.

e Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

o Megszervezi, koordinalja a kdzdsségi szolgalat teljesitését, folyamatosan
tajékoztat a lehetéségekrol.

e Megismeri az aktualis jogszabalyokat, rendeleteket, utasitasokat, segiti azok
iskolai szintl megvaldsitasat.

o Reészt vesz a szabalyzatok aktualizalasaban, gondoskodik azok betartasarol és
betarttatasarol.

e Részt vesz a tanarok kotott munkaidd keretére vonatkozé foglalkozasok
beosztasanak elkészitésében, ellendzi, és igazolja a feladatok elvégzését.

o Elb6késziti a szulbi értekezleteket, szaktanari fogadddrakat, gondoskodik

akadalymentes lebonyolitasukrol.

Részt vesz a gyllések, értekezletek el6készitésében, lebonyolitasaban.

Megszervezi az éves kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.

Kapcsolatot tart a kollégiummal.

Kapcsolatot tart a tanarképz6 intézményekkel, a tanar szakos hallgatok

pedagdgiai gyakorlata révén.

e A munkakori leirdsban nem szerepld eseti — soron kivili — feladatok megoldasat
az igazgato utasitasa, feladat-kijelélése alapjan végzi.

1.19.4 A szakmai igazgatohelyettes

e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban az iskolavezetés tagjaként és a
munkakozosség-vezetbkkel egyutt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az
iskola éves munkatervének elkészitésében.
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Iranyitja a szakmai elméleti oktatast a nappali és az esti tagozaton egyarant, a
gyakorlati oktatas tartalmi és szervezési kérdéseiben egyeztet a miszaki
vezetbvel.

Elkészitteti a munkakdzdsség-vezetdkkel iskola szakmai tantargyfelosztas-
tervezetét, ellendrzi, majd egyezteti a pedagogusokkal.

Elkésziti az iskola szakmai programjat.

Iranyitja a szakmai munkakoz6sség-vezeték munkajat.

Iranyitja az iskola munka- és tizvédelmi tevékenységét.

Megszervezi és lebonyolitja — a szakmai tanarok segitségével — a szakmai
vizsgakat.

Eleget tesz a szakképzéssel kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatasoknak.
Figyelemmel kiséri a szakképzéssel kapcsolatos jogszabalyokat és azok
valtozasait.

Megszervezi és a munkakozosség-vezetbkkel egyuttmikodve lebonyolitja az
iskolai szintl szakmai tanulmanyi versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok
versenyzésével kapcsolatos feladatok ellatasarél.

Feladata a 8. osztalyosok beiskolazasanak el6készitése (palyavalasztasi
szoroanyag elkészitése, nyilt hét szervezése, részvétel az altalanos iskolak szuldi
férumain).

Részt vesz a tanarok kotott munkaidd keretére vonatkozo foglalkozasok
beosztasanak elkészitésében, ellendzi, és igazolja a feladatok elvégzését.
Kapcsolatot tart a feladatkdréhez tartozé kilsé szervekkel, egyestiletekkel,
kamarakkal és vallalatokkal.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremikodik az iskolai szint
dontések, stratégiak kidolgozasaban.

A munkakoari leirasban nem szereplé eseti — soron kivili — feladatok megoldasat
az igazgato utasitasa, feladat-kijeldlése alapjan végzi.

1.19.5 A gazdasagi vezetd

Az intézmény igazgatojanak kozvetlenll alarendelten, a fenntartd és az igazgato altal
hozott hatarozatok és utasitasok alapjan kozvetlenul vezeti, iranyitja, és ellenérzi az
intézmény gazdasagi szervezetét.

Az intézmény igazgatdja nevezi ki, a fenntarté irasos jévahagyasa mellett. A kinevezés
hatarozatlan idére szol.

Személyes felel6sséggel vezeti, iranyitja, ellenérzi és koordinalja, szikség szerint
ténylegesen személyesen végzi az intézmeény egyes gazdasagi és peénzugyi
munkajat, tagja az iskolavezetésnek.

Iranyitja, szervezi, ellenérzi a gazdasagi munkat.

A fenntartotél és az igazgatotol kapott irasos hatarozatok, utasitasok és
informaciok alapjan elkésziti az éves koltségvetést. Javaslatot tesz a szlUkséges
beruhazasokra, felujitasokra.

Iranyitja és ellendrzi a koltségvetési gazdalkodast.

A gazdasagi szervezet hatékony mikodése érdekében szabalyzatokat készit,
igazgatdi utasitasok kidolgozasaban vesz részt.

Tervezi, szervezi, iranyitia és ellen6rzi a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat. Felel6s az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi
és bizonylati rendjének jogszabalyi el6irasokban foglaltaknak megfeleld
betartasaért.

Elvégzi a bér- és munkaerd-gazdalkodas rabizott feladatit.
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Kidolgozza és iranyitja az intézmeény szamviteli rendjét (szamviteli politika); felel6s
a szamviteli rend, a bizonylati fegyelem, a vagyonvédelmi kdvetelmények és a
leltarozasi kotelezettség betartasaért.

Megszervezi a leltarozasi munkalatokat.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi, adodzasi
kotelezettségét naprakészen a szabalyokban foglaltakkal egyezéen teljesiti a kulsé
és belsd szervek felé egyarant.

Elkésziti a szamszaki és a szOveges Kkoltségvetési beszamolot, alairasaval
tanusitja a beszamoldban szolgaltatott adatok valédisagat.

Ellenjegyzése nélkul az intézményt terhelé gazdasagi kihatasu kotelezettség nem
vallalhatd, ilyen intézkedés nem tehet6.

Kuls6 szervekkel szemben pénzugyi-gazdasagi kihatasu ugyekben a jovahagyott
koltségvetés keretein belul az intézmény teljes jogu képviseldje; de ezekben az
esetekben koteles az igazgato elbzetes és részletes jovahagyasat kikérni és a
targyalas utdn az igazgaténak beszamolni. A fenntartd6 és az igazgato
rendelkezése alapjan gazdalkodik a rendelkezésére bocsatott pénzigyi keretekkel.
A fenntartébnak, az igazgatonak, rendszeresen beszamol az intézményi
gazdalkodasrol.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szamara jogszabaly, a fenntarto, illetve
az igazgaté meghataroz.

1.19.6 A mdiszaki vezetb

Szervezi és ellenérzi az iskolan bellli és kivili gyakorlatok lebonyolitasat.

A gyakorlati képzéshez szikséges eszk6zOk, berendezések, szakkonyvek,
elektronikus adathordozok beszerzésére javaslatot tesz.

Kozremikodik a munkaerépiac igényeinek kozvetitésében, a korszer(
ismereteknek a szakmai oktatasba torténd beépitésében.

KozremUkodik a gazdalkodo szervezetekkel valé kapcsolattartasban.

Ellenérzi a pedagodgiai adminisztracio hataridejének betartdsat a gyakorlati
tantargyat tanité kollégak esetében.

Iranyitja és ellen6rzi a gyakorlati oktatasban részt vevd kollégak munkajat.
Technikai dolgozék munkajanak iranyitasa.

Az épllet karbantartasanak, mikodtetésének és esetleges felujitasanak
koordinalasa.

1.19.7 A kollégiumvezeté

A kollégiumi nevel6testilet vezetése.

A nevelbtestulet jogkorébe utalt dontések elbkészitése, a végrehajtas szakszeri
megszervezeése, ellenbrzése.

A kollégiumi feladatok ellatadsahoz szukséges személyi feltételek biztositasa, a
szervezeti és mikodési feltételek koordinalasa

A tanuldk szamara az életkori sajatossagoknak megfelel6 lakhatasi, tanulasi,
szabadidds, sportolasi és rekreacios feltételek biztositasa.

A kollégium dokumentacioiban szabalyozza a személy-, egészség- és
vagyonbiztonsaggal kapcsolatos teenddket, kijeldli a felel§soket.
Egyuttmikodik az intézményvezetéssel (iskolavezetés), az intézmény
nevelbtestiletével (kdzos értekezletek), a kollégium nevelbtestiletével és
onkormanyzataval, és javaslataikat figyelembe veszi tervezémunkajaban.
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1.20 A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje

A hatékony és jogszerl miUkodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési
rendszer mikodtetése szukséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak
mellett az intézmény vezetbinek és pedagdgusainak munkakori leirasa és a pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetéok és pedagdégusok
pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e atanulmanyi igazgatohelyettes,

e anevelési igazgatdhelyettes,

e a szakmai igazgatdhelyettes,

a gazdasagi vezet6,

a mUszaki vezet6,

a kollégiumvezet?,

a munkakozosség-vezetok,

az osztalyfénokok,

a szaktanterem- és szertarfelel6sok,

a pedagodgusok.

A munkavallalok munkakoéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell &rizni. Az igazgatohelyettesek és a
munkakozosség-vezetdk elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatoé utasitasa
€s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 terliletek:

o tanitasi orak ellenbrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetdk),
tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

a tantgyi dokumentumok folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyféndki, tanari
intézkedések folyaman,

e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

Az ellend6rzés moédszerei

e tandrak, tandran Kivli foglalkozasok latogatasa,

e irasos dokumentumok vizsgalata,

e tanuldi munkak vizsgalata, eredményvizsgalatok, felmérések,

e beszamoltatas széban, irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, szukség esetén a
nevelbtestulettel meg kell beszélni, az altalanosithaté tapasztalatok, a feladatok
egyideji meghatarozasaval.

A pedagogusok értékelésének belsé szempontjai:
1. Nevel6 - oktaté munka szinvonala
e atandran végzett oktatdo — neveld tevékenységének eredményessége
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a szukséges dokumentacid hataridore torténd elkészitése

differencialt, személyre szabott, redlis értékelés

a tanulék munkajanak hatékony iranyitasa

tehetséges tanulok gondozasa

a tanulok versenyekre, palyazatokra torténé felkészitése

a felzarkdztatasra szoruld tanulok gondozasa

egyuttmikodés a tanuldk szileivel

az adott szakteruleten vallalt onkéntes tevékenység (pl. vizsgafeladatok
kidolgozasa...)

szaktanari és adminisztracios feladatainak lelkiismeretes, pontos ellatasa
keresztényi értékrend erbsitése, elmélyitése

Onképzés, tovabbképzéseken valé részvétel, Gj, korszerii oktatasi médszerek
alkalmazasa

Osztalyfénoki munka
osztalyfénoki 6rakra valo felkésziltsége
az intézmény pedagogiai programjahoz illeszkedd, az életkori sajatossagokra
odafigyeld, megfeleld6 modszertani ismeretekrdl tanubizonysagot tevd Orai
tevékenysége
k6z0s programok, rendezvények, szinhazlatogatas, kirandulasok szervezése
erték- és normakozvetitésben vallalt szerepe
hataridék betartasa, pontossag
adminisztracios feladatok pontos ellatasa
az eredményes nevel6- fejlesztd tevékenységhez szikséges személyes
tulajdonsagok megléte:

- kovetkezetesseég

- konfliktuskezelés

- alapossag

- Hiteles keresztény emberi magatartas

- szeretetteljes, elfogadd légkodr megteremtése

- Onallésag

- kezdeményezd készség

- egyuttmikodd készség

- seqit6készseg

kapcsolata a tanulékkal
- atanulok személyiségének alakitasa
- atanulok tajékoztatasa és képviselete
- atanulok tanulmanyi elémenetelének segitése
- atanuldk egyéni problémainak megismerése
- kodzosségformald tevékenysége
kapcsolata a szul6kkel
- aszulék rendszeres tajékoztatasa a tanuldk iskolai eldbmenetelérél
kapcsolata a kollégakkal
- rendszeres konzultacio az osztalyban tanité tanarokkal, védénével
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4. Iskolai rendezvények, Unnepségek szervezésében, lebonyolitasaban valé
részvétel

5. Az iskola képviselete, j6 hirnevének oregbitése

6. Aktiv részvétel a tantestiilet kdzé6s munkajaban, kapcsolattartas, kozos
munka mas munkakozosségek tagjaival

7. Megyei, illetve orszagos tanulmanyi és sportversenyeken kiemelkedé
eredményt elért tanulok felkészitése

8. Tanéran kivuli, onkéntes tevékenységekben valé részvétel

Részvétel az iskola miikodését seqitd tevékenységekben
helyi dokumentumok elkészitésében nyujtott segitség

honlap, iskolai radio, ujsag, évkonyv elkészitésében vallalt feladat
palyazatok irasa

mas intézményekkel vald kapcsolat apolasa

e o o o ©

Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
1.21 Az intézményi k6z6sség

Az intézmeényi kdzOsséget az iskolakdozosség és a kollégiumi kozosség alkotja. Az
iskolakdzosséget az iskolaban dolgozo alkalmazottak, az iskola tanuldi, a kollégiumi
kozosseget a kollégiumban dolgozé alkalmazottak, a kollégium tanuldi alkotjak.

1.22 A munkavallaléi k6z6sség

Az iskola nevelbtestlletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

Valamennyilk szamara alapelv, hogy feladatuk végzése kdzben tartsak tiszteletben
az iskola és kollégium katolikus vallasi alapallasat, lehetéleg maguk is gyakorld
keresztények legyenek, munkajukat pontosan, lelkiismeretesen végezzék, a
tanuldkkal és egymassal valo érintkezésuk szeretetteljes legyen.

Az igazgatd — a megbizott vezetbk és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e szuléi munkakdzosseég,

e diakdnkormanyzat,

e osztalykdzOssegek.
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1.23 A pedagégusok k6zbésségei

1.23.1 A nevelbtestiilet

A nevelGtestulet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagodgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelGtestilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint
a nevel6 és oktatdo munkat kozvetlenll segité egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevelétestiilet a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkez6 dontési
jogkorokkel rendelkezik:

a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,;

a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa;

a hazirend elfogadasa;

a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasa,;

a tanulok fegyelmi Ggyeiben val6 dontés;

jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

A nevelbtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet az alabbi jogkoroket ruhazza at:

a tanulok fegyelmi Ggyeiben valé dontést a fegyelmi bizottsagra;
a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasat, osztalyozo vizsgara
val6 bocsatasat az osztalyban tanité tanarok kozésségére.

Egy tanév soran a nevel6testilet az alabbi értekezletet tartja:

tanévnyitd értekezlet: dont az éves munkaterv Osszedllitasardl, illetve
elfogadasarol;

félévi értékeld értekezlet: az éves feladatok id6kozi értékelése;

félévi és év végi osztalyozo értekezlet: dont a tanuldk tantargyi értékelésérdl,
erdemjegyeir6l, magatartasa és szorgalma mindsitésérél

tanévzaro értekezlet: az éves munkaterv megvaldsulasanak értékelése;

nevelési értekezlet: az intézményt érintd legfontosabb nevelési-mddszertani
kérdésekkel foglalkozik;

rendkivali nevelGtestlleti értekezlet: Osszehivasat a nevelGtestulet is
kezdeményezheti tagjai egyharmadanak alairasaval, valamint az ok és a cél
megjelolésével. Az értekezletet tanitasi idon kivul a kezdeményezéstdl szamitott 8
napon belul 6ssze kell hivni.
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A nevelbtestiileti értekezlet:

e 0Osszehivasarol az intézmeény igazgatdja gondoskodik;

e akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tdbb, mint 50%-a jelen van;

e dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza;

o személyi kérdésekben - a nevelGtestulet tobbségének kérésére - titkos szavazassal
is donthet;

e az elhangzottakrol jegyz6konyvet kell vezetni.

A nevelbtestuleti értekezleten a tantestulet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl
— indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A tanév soran tarthaté egyéb értekezletek:

e egy osztalyban tanité tanarok értekezlete;

e kOzismereti tanarok értekezlete;

szakmai-elméleti tanarok értekezlete;

a szakmai gyakorlat tanarainak értekezlete;

kollégiumi nevelbtanarok értekezlete;

tajékoztato ertekezlet, altalaban heti rendszerességgel.

1.23.2 Szakmai munkakbzdsségek

Az intézmény vezetdsége hatarozza meg az altala elismert munkak6zosseégek szamat
figyelembe véve a Nkt.71.§ 1. bekezdésének el6irasait. Az igy Iétrejott
munkakdzdsségeknek tagjai mindazon pedagogusok, akik a munka- k6zésséghez
tartozé tantargyakat tanitjak.

A szakmai munkakdzosségek a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogkordkkel
rendelkeznek.

A szakmai munkako6zosségek feladatai, jogai:

e részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezéseében, ellendrzésében,

e 0sszegzb véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

egyseéges kovetelményrendszer kialakitasa, a tanuldok ismeretszintjének

folyamatos mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

segitségnyujtas a nevel6k onképzéséhez,

javaslatot tesznek eszkdozfejlesztésre,

seqitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

tagjai segitséget nyujtanak a munkak6zdsség vezetdjének a munkaterv, valamint

a  munkakodzosség tevékenységérdl késziuld elemzések, értékelések

elkészitéséhez,

e a szakmai munkakdzosség egy évre sz6lé munkaterv szerint tevekenykedik,

e a munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezet6 iranyitja,

e a munkakozosseég vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslatara az igazgato
bizza meg 5 évre.

A munkakozosség-vezeto feladata:

30



A

a munkakozOosseég tevekenységének, szakmai és pedagdgiai munkajanak
szervezeése, iranyitasa, koordinalasa;

eredményeik rogzitése;

az informacioaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott;

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakoz0sség éves munkaterveét;

beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és
tapasztalatairdl,

modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat;
tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal,

a munkakozosség minden tagjanal orat latogat;

az igazgaté megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba odralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének;

képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetésége elbtt és az
iskolan kivul;

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosseég
tevékenységérdél a nevelbtestilet szamara;

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozossegen beluli
egyeztetésre, mert a kdzOosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie;

ha a munkakdzOsség vélemeényét kéri az igazgato, akkor a munkak6zosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a
munkakozosség-vezetd szemeélyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény

vezetbjének a munkakdzosseég tevékenységérdl, osszeallita a munkakdzdsség
munkatervét, irasos beszamoldt készit a tanév vegi értékeld értekezlet elbtt a
munkak6z6sség munkajarol.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje:

Az oktatas folyamataban egyutt munkalkodnak azok a munkakdzosségek, amelyek
tagjai altal tanitott tantargyak tananyagtartalmai atfedik, kiegészitik egymast, illetve
szorosan egymasra eépulnek. A szakmai munkak0zOsségek kapcsolattartasanak
legfébb feladata, hogy a tantargyak kozotti kapcsoldédasi pontokat megtalaljak, ezeket
beépitsék a tanitasba, ezzel segitve a tanuldk latokorének kiszélesitését, szakmai
ismereteik megerdsitését, elmélyitését.

A kapcsolattartas formai: kulonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok,
intézményi gylilések. A kapcsolattartas a feladat fliggvényében folyamatos.
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1.24 A tanuldk kb6zdsségei

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulécsoportot alkoto tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfénok all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfénokdk egymassal vald kapcsolattartasanak szinterei az osztalyfénoki
munkakozosseég értekezletei. Kapcsolattartasuk az iskolavezetéssel az osztalyfénoki
munkakdzosség vezetbjének kozremiikodésével illetve egyénileg is torténhet.

Az osztalyfénokok feladatai részleteiben a Pedagodgiai program és a munkakori
leirasuk tartalmazza.

1.24.1 A sziil6k, tanuldk, érdekl6d6k tajékoztatasanak formai

Szuléi értekezletek

Az osztalyok szlil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két szul6i értekezletet tart. Ezen tul a felmerulé problémak megoldasa céljabdl az
igazgatd, az osztalyféndk vagy a szll6i munkakdzosség elndke rendkivdli szuléi
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgato hivhat dssze.

Tanari fogadoérak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idépontban —
harom alkalommal tart fogaddoérat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikerllt minden szllével megbeszélést folytatnia, a fogadddra
idétartama az igazgat6 dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a szllé, gondvisel6 a fogadoodran kivuli idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kerulhet sor.

A sziildk irasos tajékoztatasa

A szlléket folyamatosan értesitjik tanitvanyunk elérehaladasardl, hianyzasarol,
késéseirél, valamint a személyét érintd dicsér6 és elmarasztald intézkedésekrdl. A
tanulo félévi és év végi eredményeirél a szild tajékoztatast kap a félévi értesitd és az
€V veégi bizonyitvany révén.

Az osztalyfénok folyamatosan figyelemmel kiséri a didkoknak beirt osztalyzatokat, a
tanuldi hianyzasokat és késéseket. Az iskola minden intézkedésérdl, programjardl a
tanuld ellen6rzdjén keresztul értesitjuk a szul6ket.

A Koznevelési torvény hatalyos elGirasa szerint a szulbket a megel6z6 tanévben
tajékoztatjuk azokrdl a tankonyvekrél, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl,
ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kdvetkez6 tanévben a nevel§ és oktatod
munkahoz szukség lesz.

A diakok tajékoztatasa

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos bunteté és jutalmazé
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrél,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratdél vagy a dontés
hozojatdl. A diakkdzosséget érintd dontéseket iskolagyllésen, valamint az
osztalyfénokodkon keresztil kell a diaksag tudomasara hozni.
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Az igazgatod és a nevelbtestilet szlkség szerinti gyakorisaggal iskolagy(lésen tart
kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagyilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagodgiai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok munkaidében az igazgatéi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatdk az iskola honlapjan.
A dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgato vagy az igazgatdhelyettesek
adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szulei szamara a
beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

1.24.2 Iskolai didkébnkormanyzat

e A tanuldk képviseletét az iskolai diakonkormanyzat latja el.

e Az iskolai diakdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzat
vezetdseége, illetve annak valasztott tisztségvisel6i érvényesitik.

e Az iskolai diakbnkormanyzat a nemzeti kdznevelési torvényben megfogalmazott
jogkorrel rendelkezik.

o A diakonkormanyzat- a nevel6testulet véleményének kikérésével- dont sajat
mikodéserdl, a didkonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasardl, hataskorei gyakorlasardl, egy tanitas nélkili munkanap
programjarol.

o A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési- oktatasi
intézmeény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e Az iskolai didkdnkormanyzat tevékenységét a sajat Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata szerint folytatja.

o Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segitd nevelbt a nevelbtestilet és az iskolai
didkonkormanyzat vezetéségének egyetértésével az igazgatd bizza meg.

e Evente legaldbb egy alkalommal &ssze kell hivni az iskolai didkkozgyilést
(vagy részkozgydlést, vagy kuldottgydlést), melyen a tanuldkat tajékoztatni kell az
iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkdzgyilés 6sszehivasaért az
igazgato felel6s. Ezen kozgyllésen a diakonkormanyzat vezet6séget és elnOkot
valaszt a tagok kozul.

e A diakdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az
iskola, kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola,
kollégium mikodeéseét.

A Diakonkormanyzat az iskolavezetéssel a Diakonkormanyzatot segité tanaron
keresztul tartja a kapcsolatot, az iskola igazgatdja (lehetéségei szerint) valamint vezetd
helyettesei részt vesznek a diakkozgyllésen, ahol a diakok keérdéseiket és
javaslataikat intézhetik hozzajuk.
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1.24.3 DSE

Az iskolai diaksport egyesulet (DSE) a torvényi szabalyozasnak megfeleléen sajat, a
tagok altal elfogadott SZMSZ alapjan mikddik. Az éves rendszerességgel, a
munkatervben megallapitott id6pontban tartott kdzgyllésen szlletett dontésekrél, a
DSE vezetbje beszamol az iskolavezetésnek, és amennyiben szikséges, a
tantestuletet is tajékoztatja.

1.25 A sziil6k k6z6sségei

Az iskolaban a szul6knek a Nemzeti Koznevelési torvényben meghatarozott jogaik
ervényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében osztalyonként szul6i
munkak6z6sség mikodik.

Az osztalyok szul6i kozosségei a szulok korebdl képviselbket valasztanak. Az
osztalyok szul6i munkakdzossegei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott képvisel6k vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az intézmény
vezetbségehez.

A szul6k kozdsségének legmagasabb szintli szerve az iskolai Szul6éi Szervezet. Az
iskolai Szul6i Szervezet munkajaban az osztaly szul6i kozosségek keépviselbi
vehetnek részt. Az iskolai Szlldi Szervezet a munkatervében meghatarozott
idépontokban évente legalabb két alkalommal Ulésezik, ahol jelen van az
intézményvezetd és/vagy az intézményvezetb-helyettesek és az osztalyfénoki
munkakdzosség vezetbje.

Az iskolai Szul6i Szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviselbit,

o Kkialakitja sajat mikodeési rendjét;

e vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet a szul6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben;

o tartja a kapcsolatot az osztalyok szul6i kozosségei kdzaott.

1.26 Az Alkalmazotti tanacs

A munkaugyi kapcsolatok keretében a munkavallalok kozosségét megilletd részvételi
jogokat a munkavallalok k6zossége nevében az altaluk valasztott Alkalmazotti tanacs,
gyakorolja. A munkaltatd, az Alkalmazotti tanacs és a munkavallal6 a jogok gyakorlasa
és a kotelezettségek teljesitése soran koteles egyuttmikoédni. Az Alkalmazotti
tanacsnak harom tagja van, akiket titkos és kdzvetlen szavazassal valasztanak meg.
Az Alkalmazotti tanacs a sajat szervezeti és mikddési szabalyzata szerint mikodik,
amelyben az Alkalmazotti tanacs a vonatkozé térvények alapjan részletesen
meghatarozza feladatkorét, miikédésének rendjét, jogai gyakorlasanak rendjét.

1.27 Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az iskolat a kuls6 kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az igazgatohelyettesek a
vezetbi feladatmegosztas szerint tartanak rendszeres kapcsolatot a kulsé szervekkel.
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1.27.1 Kapcsolattartok a feliigyeleti szervekkel

fenntarté: igazgaté

EKIF: igazgato

KPSZTI: igazgatd és helyettesei

onkormanyzat, jegyz6: igazgato

szakhatésagok (ANTSZ, Tiizoltésag stb.): miiszaki vezets, gazdasagi vezet6
gyermekvédelem (Renddrség): nevelési igazgatohelyettes

1.27.2 Felsévarosi Szent Bertalan plébania és a kérnyeékbeli valamint a beiskolazasi
tertiletlinkh6z tartozo teleplilések plébanosaival

e hitoktatas,

e haviiskola-, kollégiumi és osztalymiseék,

e lelki napok,

e rorate,

e Kkeresztut, zarandoklatok,

¢ Veni Sancte, Ballagasi szentmise, Te Deum megszervezése kapcsan az igazgaté

€s a nevelési igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

1.27.3 Egyhazi tarsintézményekkel

A féegyhazmegyében a katolikus intézmények kozdsségei kodzotti folyamatos
kapcsolattartasra, szakmai egyuttmikoédés kialakitasara téreksziunk. Ezek
koordinalasa elsésorban az intézményvezeték munkakozossége és az Egyhazmegye
altal kialakitott szakmai munkak6zdsségek révén valdsul meg.

1.27.4 Altalénos iskolakkal

Tehetségkutatd versenyek, kidllitdsok, szervezése altalanos iskolasok részére.
Iskolasok és szuleik szamara minden novemberben nyilt hetet szervezink, részt
veszunk az altalanos iskolak altal szervezett palyavalasztasi szulbi értekezleteken és
megjelenunk a varos altal szervezett palyavalasztasi kiallitason.

1.27.5 A varos kbzépiskolaival
Részt veszunk a kdzépiskolai tanulmanyi versenyeken, azok szervezésében,
lebonyolitasaban valamint részt veszink egymas rendezvényein.

1.27.6 Felsboktatasi intézményekkel

Az iskola gyakorlétanitasra fogad tanar szakos f6iskolai, illetve egyetemi hallgatokat.
Csak a sajat volt diakjaink gyakorlotanitasi igényeinek teljesitése utan fogadunk
tovabbi hallgatdkat. A gyakorlétanitas formajat a fels6oktatasi intézmény szabalyozza.
A végzds tanuldink évente két alkalommal vehetnek részt az egyetemek, féiskolak altal
szervezett nyilt napokon (két tanitasi nap igazolhato).

Az informatika és a k6zgazdasagtan oktatasaban szoros kapcsolatot tartunk a Karoly
Rébert Fdiskolaval.

1.27.7 Kézmivelbdési intézmeényekkel
Az iskolank kapcsolatot tart a szinhazakkal, a Matra Muzeummal, a Mivel6dési
hazzal, a varosi konyvtarral.

1.27.8 A megyei Pedagdgiai és Kézmdvelbédési Intézmény
Tovabbképzések, tanulmanyi versenyek
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1.27.9 Egyeéb kapcsolataink

Gyodngyos TISZK tagjai és partnerintézményei

Gyodngyos Varos Polgarmesteri Hivatala

Eszak-magyarorszagi Regionalis Munkaiigyi Kézpont Gydngyési Kirendeltsége
Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Oktatasi Hivatal

NMH Szak- Es Felnéttképzési lgazgatdsag

Heves Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

HMFKB

1.27.10 Kiilféldi kapcsolataink

Erdélyben: Arpadhazi Szent Erzsébet Liceum Gyimesfelsélok
Batthyany Ignac Szakkozépiskola Gyergydszentmiklos

Karpataljan: Bethlen Gabor Magyar Gimnazium Beregszasz

Vajdasagban: Szabadkai Miiszaki Iskola Szabadka

1.27.11 Pedagogiai szakszolgéalat

Az intézményen belll a tanulmanyi igazgatéhelyettes a felelése. Feladata a
gyogytestnevelés szervezése és a tanuldval kapcsolatos probléma jelzése, a szulével
valé kapcsolatfelvétel, majd a tanuldnak a probléma szakembereihez torténé
iranyitasa.

1.27.12 Iskola-egészségligyi ellatasat biztosité szervezet

Az iskola-egészségugyi ellatast Gyongyds Varos Polgarmesteri Hivatalanak
tamogatasaval a Fenntartd biztositja. Az iskola-egészségugyi szolgalat szakmai
ellendrzését az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védéné,

e iskolafogaszat,

o az ANTSZ Gydngyds varosi tiszti-féorvosa.

Az igazgato6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrél szold 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium
tanuldinak rendszeres egészségugyi felugyeletét és ellatasat (a Kéznevelési torvény
25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi
Szolgalat Gyongyos varos tiszti féorvosa iranyitja és ellenérzi, akinek munkaltatéja
Gyodngyos Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat a szervezési igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak dtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A diakok szirévizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat
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e Az iskola didkjainak folyamatos egészségugyi fellgyelete, a tanuldék évente egy
alkalommal torténé szirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. el6irja a didkok rendszeres egészségugyi ellenbrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld6 gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egeszségugyrdl szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).

o A testnevelési orakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kulsé sportegyesuletben nem tag,
de diaksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlrését, a fél évre
ervényes igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtia a szukséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat.

e SUrgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségugyi allapotardl tanuskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanulok a
szlkséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a diakoknak, 6ket a legszukségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetben a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok szirését kovetben kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testnevelbvel, veluk konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmuket a tanuldknal
tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védoéno feladatai

o A veéddnbé munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a szikséges szlirdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel Kiséri
a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald
megjelenésuket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki 6rakat, eléadasokat tart az osztalyféndkkel egyuttmikodve.

o Heti két 6raban fogadododrat tart az iskola diakjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, kdnyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

¢ Munkaidejét munkaltatoja, Gyongyos Varos Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjéléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelbzésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok
ellatasara gyermek- és ifjlusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
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kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A
tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkivuli gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa
erdekében.

Az intézmény munkarendje
1.28 Az intézmény vezetdéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozul egyikiuknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszer( délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy
helyettesei kozul legalabb egyikuk hétf6tél csutortokig 7.45 és 16.00 déra kozott,
pénteken 7.45 és 14.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola szikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idében és
idétartamban latjak el.

1.29 A pedagoégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 éras munkaidében
végzik munkajukat. A heti munkaid6é elsé napja (ellenkez6 irasos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja.
Az otnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon
munkaveégzeés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes
munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 érat.

A pedagdgusok napi munkaidejuket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az
értekezleteket, fogadoorakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére
kell szamitani. A munkaltatd a munkaidére vonatkoz6 elbirdasait az orarend, a
munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos maddon
kifuggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Szikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek
az iranyadok.

Junius hénapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — az egész
honapra szamitjuk a 160 6ra a munkaidét. A junius havi munkaid6 kezd6 idépontja a
junius 1-jét kdvetd elsé hétféi nap, befejezé napja az ezt kdvetd negyedik hét pénteki
napja. A szoébeli érettségi vizsgak ideje alatt a szdbeli érettségi vizsgan résztvevd
pedagdgusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

Junius és julius hoénapban &sszefiggd szakmai gyakorlat teljesitése zajlik
intézményunkben. Ennek résztvevéi a szakmai munkakozosségek pedagogusai.
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1.29.1 A pedagogusok munkaidejének kitbltese

A nevelési-oktatasi intézmeényekben pedagdgus-munkakorokben dolgozé pedagogus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaid6) az
intézményvezetd altal - az e torvény keretei kdzott - meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaid6 Otvenot-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheté
el. A kotott munkaid6 fennmaradd részében a pedagoégus a nevelés-oktatast
elékészitd, nevelés-oktatassal O0sszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feligyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az intézményvezet6 a kotdtt munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja
az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelbtestulet tagjai kdzott.

A pedagogus-munkakorben dolgozék munkaideje tehat a kdvetkez6 részekre oszlik:
a) a kotott munkaidében ellatando feladatokra:

e a 22-26 koételez6 éraszamban megtartott tanitasi 6rak és egyéb foglalkozasok

e ezen felll a 32 6ra terhére ezen foglalkozasokkal le nem kotott tevékenység

b) a munkaid6 tébbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok:
e tanitasi orak

korrepetalasok

tehetséggondoz6 orak
sportfoglalkozasok

szakkori foglalkozasok

énekkari foglalkozasok

fejleszt6 foglalkozasok

A pedagdogusok kotelez6 oOraban ellatandé6 munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolddd elbkeészitd és befejez6 tevékenység id6tartama is.
El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi o6ra el6készitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valdé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd éraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a Kkifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend
készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az igazgato rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

A 22-26 kotelezé 6raszamban megtartott tanitasi orak és egyéb foglalkozasok
felett a 32 6ra terhére ellatott feladatok:

e atervezett heti draszamon fellli tdbblettanitas

o eseti helyettesitések

e a tanitasi 6rakra valo felkészulés

e a tanulék munkajanak rendszeres értékelése
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a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak
vezetése

osztalyfénoki, munkakdzdsség-vezetdi diakdnkormanyzatot segité feladatok
ellatasa

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

érettségi, kulonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa

kisérletek 0sszeallitasa

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

szUl6i értekezletek, fogaddorak megtartasa

részvetel nevelbtestuleti értekezleteken, megbeszéléseken

részvetel a munkakdzosségi ertekezleteken

részvetel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése
iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel

tanitds nélkali munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzeés

részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében

iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban vald kozremikodeés
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa
osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok, melyek az intézményben illetve
azon kivul is végezhetok:

orakra valo felkészullés

dolgozatok, tanulmanyi versenyfeladatok dsszeallitéasa, javitasa

digitalis tananyagok 0sszeallitasa, szemléltetd eszkdzok készitése

Onképzés

tovabbképzéseken valod részvétel

és mindazok a neveléssel-oktatassal 6sszefligg6 tevékenységek, amelyek a koétott
munkaidében nem végezhetdk el.

Az intézményen kivll ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasardél — figyelembe véve
a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében meghatarozott kotétt munkaidére
vonatkozo elbirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga
dont.

1.29.2 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elbirasok

A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes allapitia meg az intézmény 6rarendjének fuggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetéségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
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A pedagégus koteles:

e 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ugyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélklli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni;

e a munkabdl valé rendkivlli tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.45 éraig jelenteni az intézmény vezet6jének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen  munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen.

A hianyzé pedagoégus koteles:

e varhatéan egy hetet meghaladdé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast;

o atappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le
kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkivili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerllése érdekében hianyzasok esetén —
lehetbség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust
legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles
a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag szikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A pedagodgusok szamara — a kotelezé 6raszamon fellli — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefuggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetbk javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon Kkival
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas
erdekében elvégzend6 feladatokrol.

1.30 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazast kovet6 néhany napon belul megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok munkakori leirasat
kilon készitjuk el az osztalyfénokdk szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki
feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat szlneteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal modositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.
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1.30.1 Munkakéri leiras minta (pedagoégus — munkakor)

Munkaltatd megnevezése

MUNKAKORI LEIRAS

1) Személyi és munkaugyi adatok
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2) Munkakori feladatai

2.1 Altalanos kévetelmények

munkaltato
A munkakoari leirast elfogadom, magamra nézve koételezének ismerem el.

Kt e
munkavallald
Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Munkaltato
3. lrattar
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1.30.2 Munkak®éri leiras minta (nem pedagogus — munkakoér)

Munkaltatd megnevezése

MUNKAKORI LEIRAS

Személyi és munkaugyi adatok

44



2. ) Munkakéri feladatai

2.1 Altalanos kévetelmények

munkaltaté

A munkakoari leirast elfogadom, magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kl e,

munkavallalé

Kapjak:
4. Munkavallal6
5. Munkaltato
6. lrattar
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1.30.3 A pedagogusok hasznalataba adott tankényvek, informatikai eszk6zbk

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz szikséges tankdonyveket és egyéb
kiadvanyokat.

A szinvonalas, korszerl oktatas érdekében azok a pedagogusok, akiknek munkaja ezt

kiemelten indokolja az iskola igazgatéjanak dontése alapjan egy-egy laptopot kapnak.

A hasznalatba adott eszkdzért a pedagogus feleldsséget vallal, az eszkdz atvételét

alairasaval igazolja. Az iskola a nyilvantartasaba bevezeti a hasznalatba vételt.

Ezeket a szamitdgépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben —

irasos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is

hasznalhatjak. Nem szikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai

eszk6zok iskolan kivuli, a pedagogiai programban szereplé rendezvényen,

esemeényen, kulturalis mdsorban torténé hasznalatakor.

1.31 A tanulbékkal kapcsolatos szabalyozasok

1.31.1 Az intézmény tanuléinak munkarendje, a hazirend

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és
kotelességeit, valamint az iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.
A hazirendet az intézményvezetd késziti el, a nevelbtestllet fogadja el, a
Diakdonkormanyzatot és a Szul6i Munkakdzosséget véleményezési jog illeti meg.

A kollégium életét kuldon hazirend szabalyozza.

1.31.2 A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kerult dolognak,
amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségenek
teljesitésével Osszeflggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges
anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmeény a tulajdonaba kerult dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szllbje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint
a dolog létrehozasara forditott becsllt munkaidé. A dolog, szellemi termék
ertékesitését, hasznositasat kdvetbéen az intézmény vezetbje tajékoztatni koteles a
tanulét az értékesités tenyérdl és a bevetel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a szul6 és
a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.
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1.31.3 Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljarast a jogszabalyokban foglaltak szerint kell lefolytatni — az alabbiak

szerint:

¢ A nevelbtestllet fegyelmi bizottsagot hoz Iétre a nevelbtestilet tagjaibdl, akik
dontést hoznak.

e Az eljaras soran Diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

1.31.3.1 Ertesités

A fegyelmi eljaras meginditasanak elsé Iépéseként értesitést kell kiktldeni (a nevelési
igazgatohelyettes, mint szervezd feladata) azoknak, akiknek jelenlétére a targyalason
szukség lehet.

Ertesiteni kell:

e az érintett szul6ket

az érintett tanuldkat;

az esetlegesen érintett pedagogust;

a szukséges tanukat;

a Diakonkormanyzat képviselgjét.

Az értesitésben meg kell jelolni:

a tanuld terhére rott kotelezettségszegeést;

a fegyelmi targyalas idépontjat;

a fegyelmi targyalas helyét;

azt a tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a

szabalyszerien értesitett tanuld, szulé nem jelenik meg;

e arra vonatkozo figyelemfelhivast, hogy ha ezzel a sértett tanulé szlléje hozzajarul,
lehetbség van egyeztetd eljaras igénybevételére, melyet az értesités
kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon belul irasban lehet kérni; amennyiben
hataridbben nem kérik az egyeztetést, valamint amennyiben az egyeztetési
kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon bellul nem vezet eredményre az
egyeztetés, akkor a fegyelmi eljaras folytatodik;

¢ a tanulét meghatalmazott — akar ugyveéd — is képviselheti a targyalason;

e minden értesitett hozza magaval az ugyre vonatkozé bizonyitékait, ha lehet, mar
elére kiuldje meg az intézmény szamara az iratokat.

Az értesitést ugy kell kikuldeni, hogy azt a tanulé/szul6/meghatalmazottjuk a targyalas
el6tt legkés6bb 8 naptari nappal megkapja. A kézbesités igazolhatosaga érdekében
vagy személyesen kell atadni és atvetetni, vagy tértivevénnyel kell kikuldeni az
értesitést, mindezt olyan idépontban, hogy egy esetleges egyeztetd eljaras beleférjen,
illetve a tértivevény visszaérkezzen, a kézbesités megallapithatosaga érdekében.

1.31.3.2 Eljarasi hataridbk

o Ertesités kikiildése, egyeztetés: lasd fent
e Fegyelmi targyalas: meginditasatol (értesités) szamitott 30 napon belll, egy
targyalason be kell fejezni.
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1.31.3.3 Az eljaras iranyai

A fegyelmi eljaras alapesetben egy meghallgatas, és nem feltétlendl targyalas,
melynek célja, hogy kideruljon, hogy van-e vita, illetve tisztazott-e a tényallas. Ha a
tényallas minden érdekelt fél szamara egyértelmi és nincs vita sem, akkor az eljaras
soran fegyelmi targyalas nélkul is meghozhat6 a fegyelmi hatarozat.

Amennyiben a tanuld a terhére rott kotelezettségszegeést vitatja vagy amennyiben a
tényallas tisztazasa egyebkeént szukséges, akkor mindenképp targyalast kell tartani
(kivéve, ha egyezetés van helyette).

1.31.3.4 A fegyelmi targyalas nyilvanossaga, vezetése, jogasz kdzremiikddése

A fegyelmi targyalas nyilvanos, de a fegyelmi jogkdr gyakorloja a nyilvanossagot a
tanuld vagy képvisel6je kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

A fegyelmi targyalast a tantestilet altal megbizott személy vezeti. Ez a személy akar
jogasz is lehet. Annak sincs akadalya, hogy az eljaras egyéb részeiben a jogasz
tanacsadodkeént kozremikodjon.

1.31.3.5 A fegyelmi targyalas menete

1.) A targyalas elején a tanulot figyelmeztetni kell az eljarassal 6sszefluiggé jogaira:
az artatlansag vélelme,

képviselethez valo jog, szllé vagy mas megbizott (pl. Ggyvéd) altal,
tisztességes és jogszerl eljarashoz valé jog,

jogorvoslathoz valo jog.

2.) Ismertetni kell a tanulo terhére rott kdtelességszegést.

3.) Bizonyitas. Be kell mutatni a rendelkezésre allé bizonyitékokat. Bizonyiték lehet:
tanuldk, szuldk nyilatkozatai, iratok, tanuvallomasok, szemle, szakért6i vélemény.

4.) Iratok megtekintése, bizonyitasi inditvany. Lehetéséget kell biztositani arra, hogy a
tanuld, a szulé és a képvisel6juk, az ugyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, az
abban foglaltakrél véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen (ez
a jog a fegyelmi eljaras egész menete alatt megilleti 6ket). Példaul kérhetik az tugy
torténtekor jelenlévé tanuldk meghallgatasat, vagy mas egyéb, indokolt bizonyitast.

A fegyelmi jogkort gyakorld bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz szikséges
tényallast tisztazni, ennek érdekében javasolhat bizonyitast maga is. Torekedni kell
minden olyan korulmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a
fegyelmi blntetés meghozatalanal a tanulé ellen, illetve a tanulé mellett szél. Ha ehhez
a rendelkezésre all6 adatok nem elegendék, hivatalbdl vagy a tanulo, a szulé, ill. a
képviselbjuk kérelmére bizonyitasi eljarast folytat le.

5.) Meg kell hallgatni a Diakonkormanyzat véleményét a konkrét ugyr6l. A
Diakdonkormanyzat véleményét legkésébb a dontéshozatal elétt be kell szerezni.

6.) Ezt koveti a fegyelmi hatarozathozatal. A hatarozathozatal elétt — a birdsag
eljarasokhoz hasonléan — indokolt lehet rovid id6re berekeszteni a targyalast,
megkérni a jelenléviket, hogy faradjanak ki egy kis idére, hogy a fegyelmi bizottsag
tanacskozhasson a dontéshozatal el6tt.
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7.) Végul, ha megszuletett a dontés, akkor megtorténik a fegyelmi hatarozat szébeli
kihirdetése. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezb részeét és a rovid
indokolast. (Ha az ugy bonyolultsaga megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.)

8.) A hatarozatot a kihirdetést koveté 7 napon belll irasban meg kell kuldeni a
tanulénak, szuldjének, képviselbjuknek. Megrovas vagy szigoru megrovas esetén nem
kell irasban megkuldeni a hatarozatot, ha a buntetést a tanul6 és a szul6 is tudomasul
vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és a jogorvoslati jogardl lemondott.

A targyalason elhangzottakrodl és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni.

1.31.3.6 Fegyelmi buntetés

Fegyelmi blintetésként csak az alabbi buintetések szabhatok ki:
a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatal,

f) kizaras az iskolabdl.

Tankoteles tanuléval szemben a e)-f) pontjaban meghatarozott fegyelmi buntetés
csak rendkivili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor a szlilé
koteles uj iskolat keresni a tanuldénak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban a
szUul6é kezdemeényezésére tizenot napon belul nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét
napon belul kételes masik iskolat kijelolni szamara.

A d) pontjaban szabalyozott fegyelmi bulntetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola
igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatéjaval megallapodott. A c)
pontban meghatarozott fegyelmi blntetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra
nem vonatkoztathato.

A hatarozathozatal soran kovetendé elvek
A fegyelmi hatarozat meghozatalakor a kdvetkez6 elvek figyelembevételével kell
donteni.

Torvényesség kovetelménye. A fegyelmi blntetést kizarélag a jogszabalyokban
eléirt szigoru eljarasi rend betartasaval, a jogszabalyokban, illetve jogszabaly
felhatalmazasa alapjan a hazirendben megallapitott kotelesség sulyos és vétkes
megszegéséért lehet kiszabni.

Személyes felelésség elve. A kotelezettségszegés tényét személyre szoldan kell
bizonyitani, mert fegyelmi blntetést egy bizonyos didk valamely bizonyitott
kotelességszegéséért lehet adni. A ,kollektiv felel6sségre vonas” nem jogszerd.

Az artatlansag vélelme. Senkit sem lehet blindsnek tekinteni mindaddig, amig a
fegyelmi felel6sségét joger6sen meg nem allapitottak.
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Bizonyitottsag kovetelménye. Ez a kdvetelmény az artatlansag vélelmébdl
kovetkezik. Ez az elv két kivanalmat foglal magaban: egyrészt azt, hogy mindig a vadlo
kOtelessége bizonyitani allitasa valddisagat, masrészt a bizonyitas soran
vitathatatlanna kell tenni azt, hogy a kotelességszegést az ezzel vadolt diak kovette el,
és azt mas nem kovethette el.

A dontés soran figyelembe kell venni a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi buntetés
allapithatd meg.

Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara, melyet nem csak a jogszabaly, de
a Hazirend és az SZMSZ is kimond.

1.31.3.7 Jogorvoslat az elséfoku dontés ellen

A tanul6 alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem
orvoslast nyerjen. A jogorvoslat érdekében az els6foku fegyelmi hatarozat ellen a
tanuld, kiskoru tanuld esetén a szulé nyujthat be un. eljarast megindité kérelmet. Az
eljaras meginditd kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon belll kell
az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz (esetlinkben: fegyelmi bizottsag) benyuijtani,
melyet az a beérkezéstdl szamitott 8 napon belll tovabbit a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorléjahoz (fenntarto).

Az eljarast megindito kérelemnek a torvény szerint két formaja van:

o Feliilbiralati kérelem: llyen kérelem beadasara altalaban egyéni érdeksérelemre
hivatkozassal kerul sor, ha a diak, illetve a kiskoru tanulé sziléje a felel6sségre
vonas jogszerlségét nem vitatja, de tul sulyosnak itéli meg a kiszabott bintetést.

e Torvényességi kérelem: Az ilyen kérelmet jogszabalysértésre hivatkozassal
nyujtjak be, tehat akkor van helye, ha a diak, illetve a kiskoru tanulé szul6je szerint
az eljaras soran jogszabalysértés tortent.

A didknak és a szulének joga van ahhoz, hogy a jogorvoslati kérelemben az ugy

szempontjabdl relevans uj tényeket és bizonyitékokat is felhozzanak.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléja az intézmény fenntartéja. A fenntarté az
els6foku dontést helyben hagyja, megvaltoztatja, illetve az intézményt Uj eljaras
lefolytatasara kotelezheti.

1.31.3.8 Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen

Ha a tanulé és/vagy a szul6 nem tudja elfogadni a masodfoku dontést,
jogszabalysértésre hivatkozassal a dontés birdsagi felulvizsgalatat lehet kérni.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 6sszefliggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytalinia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

e gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
ervényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi Osszegének Otven
szazalékat,

e ha a tanulé cselekvbképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeliebb azonban a kotelezé legkisebb

50



munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t
havi O0sszegeét.

1.31.4 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé és gyermekbalesetek
megel6zésében, illetve baleset (egyeb rendkiviili esemény) esetén betartando
védo, 6vo elbirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészseguk, testi épséguk megorzésehez sziukséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a tanuldé balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a
szukséges intézkedéseket megtegye.

1.31.4.1 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az ugyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységet
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyféonokoknek az osztalyfonoki érakon a tanulékkal ismertetni kell:

e aziskola kornyekére vonatkozé kozlekedési szabalyokat;

e a Hazirend balesetvédelmi elbirasait;

e arendkivlli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor szikséges teendbket, a menekulési utvonalat, a menekulés
rendjét;

a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban;

a hamis riasztas (kozveszéllyel fenyegetés) blntetbjogi kdvetkezményeit;

a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk
figyelmét.

A nevel6knek oktatast kell tartaniuk a tanulok szamara minden gyakorlati éra, technikai
jellegli feladat, illetve tanéran vagy iskolan kivali program elétt a baleseti
veszélyforrasokkal, a kotelez6 viselkedés szabalyaival, egy esetleges rendkivuli
esemeény bekovetkezésekor kdvetendé magatartassal kapcsolatban.

Az intézményvezet6 az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

1.31.4.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuldk feligyeletét ellatd nevelbnek a tanulét ért barmilyen baleset, sérulés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e a seérult tanulét els6segélyben kell részesitenie, ha szUkséges, orvost kell hivnia;
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e abalesetet, sérulést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell szintetnie;
e minden tanuldi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazqgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelbnek is részt
kell vennie.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok

alapjan:

e A tanuldbalesetet az elGirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

¢ A harom napon tul gyogyuld sérulést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyz6koényv egy példanyat meg kell kildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanul6 a szuleinek. A jegyz6kodnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

1.31.4.3 A gyermekek, tanulok egészsegét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Ha az intézményben a tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzet adodik, azonnal
értesiteni kell az intézmény vezetdjét.

Az intézmény vezetbje- mérlegelési jogkdrében eljarva- értesiti a megfelel
hatosagokat és a fenntartot, szikség esetén szaktanacsot kér.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei,
szlkségletei, valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tanéran
kivuli foglalkozasokat szervez.

1.32 Tanitasi idén beliili tevékenységek

Tehetséggondozé foglalkozasok:

A csoportokat a magasabb szintl képzés igényevel a munkakdzosség-vezetdk és az
intézmeényvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrél naplot
kell vezetni.

Felzarkoztatoé foglalkozasok, korrepetalas:
Célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valo
felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja.

Unnepi miisorok, megemlékezések:
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Terveit az éves munkaterv tartalmazza a muisor elkészitéséért felelés pedagégusok
megnevezeésével.

Tanfolyamok:

Intézményvezetbi engedéllyel a tanulok érdeklédésének fuggvényében szervezhet6k.
A tanfolyamok dijat az intézményvezeté és a gazdasagi vezetd hatarozza meg,
amelyet a tanuldk a tanfolyam indulasakor egy vagy tobb részletben fizetnek be a
gazdasagi ugyintézdének

Az iskola énekkara:

Sajatos diakkorként muikodik, vezetdje az intézményvezetd altal megbizott
korusvezetd tanar. ElsGsorban az iskolai és varosi kulturalis rendezvények
szinesitését szolgalja. A korusprébak meghatarozott iddben — a rendkivuli eseteket
leszamitva, heti egy alkalommal tartandok.

1.33 Tanitasi idén kiviili tevékenységek

Szinhaz- és mozi latogatas:

Lehet6ség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanuldk kulturalis,
torténelmi vagy muvészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon,
vagy osztalyfénoki o6ran kozésen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a
kozépiskolas korosztaly szamara

Hangverseny latogatas:

A zenei kultura fejlesztése érdekében a tanuldk szamara évente tobb alkalommal
hangverseny latogatast szerveziink. igy alkalmunk nyilik egyittmiikédni a Patzai
Janos Katolikus Zeneiskola tanaraival és novendékeivel is.

Szervezett kilfoldi kapcsolatok, tanulmanyutak:

Ezek révén a tanulok jobban elmélyulhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban él6 embereket, kulturajukat. Kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl és a szomszedos orszagok
magyarlakta telepulésein mikod6 iskolak mindennapjairdl. Tovabba a kdzos értékek
keresése kdzben a tanuldk elsajatithatnak egyfajta nyitottabb, elfogaddébb, motivaltabb
szemléletet, amely személyes életiikben is segitségukre lesz. Kilféldi utazasok az
intézmeényvezetd engedélyével és pedagogus vezetésével, a szulbk hozzajarulasaval
szervezhetok.

Tanulmanyi kirandulas:
Az iskolai élet, a kozdsségek kialakitdsanak és fejlédésének egyik lehetséges

eszkoze. ld6pontjat lehet6ség szerint munkaszineti napra, vagy tanitasi szinet idejére
idézitjuk.

Hagyomanyapolas
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Az iskola hagyomanyainak feltarasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
j6 hirnevének megérzése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.
Rendkivul fontosnak tartjuk az adventi, husvéti el6késziletek és a helyi vallasos
hagyomanyok apolasat. Az Unnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti
tudatanak fejlesztését, hazaszeretetik mélyitését, az egymas iranti tisztelet, tirelem
alakitasat, a kozos cselekvés 6romeét, az uj kozosségek formalasat is szolgaljak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az Unnepélyekre,
megemlékezésekre vonatkozo idépontokat és a felel6sok nevét az éves munkaterv
tartalmazza.

1.34 Nemzeti tinnepeink

Az aradi vértanuk emléknapja - Nemzeti gyasznap
Az 1956-0s forradalom Unnepe

A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja
Nemzeti unnepunk-marcius 15.

A Holokauszt aldozatainak emléknapja

A nemzeti 6sszetartozas napja

1.35 Iskolai iinnepek, megemlékezések, rendezvények

Veni Sancte

Tanévnyitd Unnepély

Szent Gellért nap
Megemlékezés Vak Bottyanrol
Goélyaavato

Nyilt hét

A Magyar Tudomany Napja
A Magyar Kultura Napja
Karacsonyi programok
Lelki napok

Szalagavato mUsor és bal
Szakmai hetek

B-faktor

Fizika-nap

Ballagasi Unnepély

Te Deum

1.36 Jelképeink

e aziskolazaszl6
e aziskola cimere

Felno6ttoktatas
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A felnéttoktatas iskolankban esti munkarend szerint folyik a Nemzeti Kdznevelési
torveny

60. § 7. pontja alapjan, amelynek 6raszama eléri a Nkt. 60. §-a 8. pontjaban eldirt
oraszamot, nevezetesen a nappali rendszer(i oktatdas munkarendje szerint kotelezb
tandrai foglalkozasok legalabb 6tven szazalékat.

A felnéttoktatas teriiletei:
o érettséqi végzettséget ado képzés
o érettségi utani szakképzés

A felnéttoktatasi tevékenységet ugy kell megszervezni, hogy folytatasa ne
veszélyeztesse, ne akadalyozza az intézmény alapfeladatainak ellatasat. A
felnéttoktatas orarendjét a nappali oktatas o6rarendjéhez alkalmazkodva kell
elkésziteni. Az esti képzeés tanitasi orai legkorabban 14:30-kor kezd6dhetnek.

A tanitast hétfé és csutortoki napokon szervezzuk, a konzultacios nap: kedd.

A felnéttoktatasban részt vevé tanuldinkkal szemben elvaras, hogy iskolank katolikus
ertékrendjét tiszteletben tartsak. Az iskola hazirendjének elbirasai rajuk nézve is
kotelezbek.

A kozosségi szolgalat teljesitésének szabalyai

Jogszabalyi hattér

e A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 6.§ (4) értelmében ,a
kozépiskola elvégzését kozvetlenul kovetd érettségi vizsgaidészakban az
érettségi vizsgak megkezdésének feltétele Otven oOra kozdsségi szolgalat
elvégzésének igazolasa, kivéve
a felnGttoktatasban részt vevd tanuldkat és azon sajatos nevelési igényl
tanuldkat, akiket a szakertéi bizottsag javaslata alapjan a kozosseégi szolgalat aldl
az igazgatd hatarozatban mentesitett.”

e A nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és alkalmazasarol szélo
110/2012. (V1. 04.) kormanyrendelet célul tiizi ki hatranyos helyzet, fogyatékkal
élé emberek iranti szocialis érzékenység, segit6é magatartas kialakitasat sajat
élmény( tanulason keresztiil. Osztdnzi a személyiség fejlesztését, kibontakozasat
segitd nevelést-oktatast.

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél
133.§ tartalmazza a KkozOsségi szolgalat megszervezésének részletes
szabalyozasat.

A kb6z6sségi szolgalat fogalma
A kOz0sseégi szolgalat: szocialis, kornyezetvédelmi, a tanuld helyi kozosségének javat
szolgalo, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektél fluggetlen, egyéni vagy

csoportos tevékenység és annak pedagogiai feldolgozasa.” 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrél 4.§ (13).
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Valaszthato tevékenységi kbrok

o Egészségugyi tevékenységek

Szocialis és jotékonysagi tevékenységek

Oktatasi tevékenységek

Kulturalis, kozdsségi tevékenységek

Kornyezet - és természetvedelmi tevékenységek

Katasztrofavédelmi tevékenység (feldleli a polgari védelmi tevékenységeket is)

Koz0s sport - és szabadid6s tevékenyseg dvodaskoru, sajatos nevelési igényl

gyermekekkel, tovabba idés emberekkel

e Az egyes rendbrségi feladatok ellatasara létrehozott szerveknél bin- és
baleset-megel6zési tertileten folytathatd tevékenység.

e |skolaban elvégezheté feladatok (pl. irattarrendezés, koényvtarrendezés,
korrepetalas alsdbb évfolyamokon, iskolai udvar rendezése, részvétel kisebb
felujitasi, karbantartasi feladatok elvégzésében)

A kb6z6sségi szolgalat teljesitésének idébeni ilitemezése iskolankban

9. évfolyam: a diakok felkészitése a kozOsségi szolgalatra, a szolgalat
megkezdeése

10.-11. évfolyam: a k0z0sségi szolgalat teljesitése, ill. lezarasa, értékelése.

12. évfolyam: indokolt esetben, pl.: elhuzdédd betegség, hosszabb kulfoldi
tartozkodas stb. esetén a hianyzd kozosségi szolgalati orak teljesitése, a
kOzOssegi szolgalat lezarasa, értékelése.

Szervezeti felépités, feladatok

A koOzosseégi szolgalatot iskolai szinten az iskola igazgatdjanak megbizasabdl a
nevelési igazgatohelyettes fogja Ossze.

Feladatai:

Alairasra el6késziti a kils6 szervezetekkel az egyuttmikodési megallapodasokat.
Forum keretében, mely a szeptemberi szul6i értekezlethez kapcsolodik,
megszervezi a belépd 9. évfolyam szlleinek a tajékoztatasat.

A szul6ék altal felkinalt uj egyuttmikodési lehetéségek szambavétele.

Tajékoztatd férumot szervez szeptemberben a 9. évfolyam diakjainak a kozosségi
szolgalatrél, annak teljesitésérél.

Segqiti és ellenérzi az osztalyfénokok adminisztraciojat.

Gondoskodik arrél, hogy az iskola honlapjan minden fontos, aktualis informacié
megjelenjen a kdzdsségi szolgalatrol. Az igazgatohelyettest ebben a munkajaban
a honlapot kezel6 tanarkolléga segiti.

Az osztalyfénokok feladatai:

Részt vesznek az iskolavezetés altal szervezett szilbi és diak tajékoztatd férumon.
Segitik a diakokat abban, hogy a személyiségiknek leginkdbb megfelel6
szolgalatot talaljak meg.

Motivaljak a diakokat a szolgalat teljesitésére. Figyelemmel kisérik valamennyi
didk kodzoOsségi szolgalatanak teljesitését. Osztalyfbnoki orakon lehetbséget
biztositanak arra, hogy a diakok beszamoljanak az elvégzett tevékenységukral,
élményeikrol.
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Elvégzik a koz6sségi szolgalattal kapcsolatos adminisztraciot: a diakokkal kitoltetik
a Jelentkezési lapot, a tanév végén az osztalynapléban/e-naploban, a
torzskdnyvben és a tanuld bizonyitvanyaban rogzitik, hogy 6sszesen hany orat
teljesitett a diak az adott id6szakban.

A tanulé iskolavaltasa esetén gondoskodnak arrdl, hogy két példanyban
elkészuljon a tanul6 altal az adott id6pontig teljesitett kozosségi szolgalatrol sz6lo
igazolas, amelynek egy példanya a tanuléé, a masik példany az iskolaban marad.

A diakok feladatai:

Szabadon donthetnek, milyen tevékenység formajaban teljesitik az 50 Oora
k6zosségi szolgalatot (az SNI-s tanulé esetében szakértdi vélemény alapjan
eltekintink a kdzosségi szolgalat teljesitésétdl).

Részt vesznek az el6készitd foglalkozason /foglalkozasokon (max. 5 ora), részt
vesznek a k6zOsséqi szolgalatot lezaro, azt ertéekel6
foglalkozason/foglalkozasokon (max. 5 ora).

A koz0sseégi szolgalat megkezdésekor jelentkezési lapot toltenek ki, melyet a szul6é
is alair jovahagyasa jelédl.

A folytatott tevékenységrél, annak helyérél, idépontjardl, idétartamarol, személyes
tapasztalatairdl naplét vezetnek, amelyet minden alkalommal
alairattatnak/lepecsételtetnek a tevékenység helyszinén.

Tevékenységuk soran egyuttmikodnek az adott tevékenységet koordinald
személlyel.

A sziilok feladatai:

Tajékozdédjanak a kozOsségi szolgalat teljesitésének lehetéségei fel6l az
iskolaban, vegyenek részt a tajékoztaté férumon.

Segitsék gyermekiket abban, hogy a neki leginkabb megfeleld tevékenységet
talalja meg.

Lelkileg tamogassak, biztassak gyermekuket a program soran mindvégig.
Otleteikkel gazdagitsak az iskola altal kinalt lehetéségeket, tevékenységi koroket.
Szukség esetén, lehetb6ségeikhez mérten, nyujtsanak segitséget a tanulok
szallitasaban, szponzoracios tdmogatasban stb.
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Zaré6 rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat modositasa csak a nevelGtestulet altal tortént
elfogadassal és a kdznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével
lehetséges.

Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket — igy a bels6 ellenérzés szabalyozasat, az lgyvitel és az iratkezelés
rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait stb. igazgatdi utasitasként, onalld
szabalyzatok tartalmazzak. A szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkll is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi elbirasok, belsé intézményi megfontolasok
vagy az intézmény felelés vezetbjének megitélése ezt sziikségessé teszik

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény vezet6jének elbterjesztése
utan a nevelbtestilet 2016. szeptember 14-én elfogadta. Ezzel a korabbi SZMSZ

hatalyat veszti.
Az Uj SZMSZ érvénybe lépésének idépontja: 2016. szeptember 15-én.

Gyongyos, 2016. szeptember hé 14.

Jovahagyta:

Benyovszky Péter
intézményvezet6
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyulése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios dnrendelkezési
jogrol és az informacidészabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII. térvényt. Szabalyzatunk az
Eurdpai Unid és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az ilyen
adatok szabad aramlasarol szolé rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, rdviditve: GDPR) foglaltak
betartasaval készult.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylnkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készult:

e azinformacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagroél szélo
2011. évi CXII. toérvény

e a Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény

e a100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol

e 2011. évi CLXXXVII. térvény a szakképzésrol

o 315/2013. (VIII. 28.) korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas
szabalyairol

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

e azinformacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011.
evi CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Unié és az Eurdépa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl szolé unios rendeletében
meghatarozott eléirasoknak torténé megfelelés,

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kulonleges adatok korének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl,
munkavallaléirdl az intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

¢ a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének
kozlése

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célia az adatkezelésben érintettet személyek —
egyertelml és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrél, igy kildondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Vak Bottyan Janos Katolikus Miszaki és Kozgazdasagi Szakgimnazium, Gimnazium
és Kollégium mikodésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az intézmény
vezetbjenek elbterjesztése utan a nevelbtestulet 2018. junius 29-i értekezletén
elfogadta. Az elfogadast megel6zdéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogat gyakorolta a Szul6i Munkakdzdsség és a Diakdnkormanyzat,
amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak. Jelen adatkezelési szabalyzatot az
Egri Fbegyhazmegye hagyta jova az intézmény Szervezeti és mukodési
szabalyzatanak részeként. Adatkezelési szabalyzatunkat a tanuldk, szuleik
megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint a tanulmanyi igazgatohelyettesi irodaban.
Tartalmarodl és el6irasairdl a tanuldkat és szlileiket szervezett formaban tajékoztatni
kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatodjara, vezetdire,
pedagdgusaira, valamennyi munkavallaléjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényd.

b) Mdodositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval Iép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuldé — a
kiskoru tanuldé szul6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmeény
adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a szilét irasban tajékoztatni kell. A
tanuléi adatkezelés id6tartama a kozépiskolaba vald jelentkezéstdl kezddédben
legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év december 31-ig
terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi napld,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt Iétesit6, a munkaviszonyban allé
munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1)
szakasza szerint készUlt irasos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinését kovetd
otodik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelez6en megérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell szintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a
jogszabalyi el6irasok szerint — nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A Kozoktatas Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott

adatok korét a Nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik.
Ezeket az adatokat kdtelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1. A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1.A Kbzoktatas Informacios Rendszerében az adatkezelb a kéznevelési
torvény 44.§ (3) c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének
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elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal meghatarozott alabbi
munkavallaloi adatokat:

) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

) szlletési helyét és idejét,

) oktatasi azonositdé szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevet, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, szakképzettség
megszerzésének datumat, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga,
PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

€) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértéekét,

m) tartds tavollétének idétartamat,

n) lakcimeét, tartézkodasi helyét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) tanitott targyait

r) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozul

ra) a szakmai gyakorlat idejét,

rb) esetleges akadémiai tagsagat,

rc) munkaidd-kedvezményének tényét,

rd) mindsit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett

hataridejét,

re) mindsité vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a

mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményeét,

rf) gyakornok esetében a mentor nevét és oktatasi azonositdjat,

rg) az alkalmazottat érinté pedagodgiai-szakmai ellenérzés idépontjat,

megallapitasait,

rh) a pétlék megnevezését.

a
b
c
d

2.1.2.Az intezmény kezeli a munkavaéllalassal és alkalmassaggal
kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kdzalkalmazottak
jogallasardl szolé térvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti
alapnyilvantartasra vonatkoz6 rendelkezések és a Munka torvénykonyve alapjan a
munkavallaldk alabbi adatait kezeljuk az intézmeényben:

a) neve, leanykori neve,

b) szlletési ideje és helye, anyja neve

c) oktatasi azonosité szama, pedagdgus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei nevem sziletési ideje, egyéb eltartottak szama, az

eltartas kezdete

e) allampolgarsag;

f) TAJ szdma, addéazonosito jele

g) a munkavallalé bankszamlajanak szama
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h) csaladi allapota, gyermekeinek sztletési ideje
i) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
j) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo6 adatok,
igy kulondsen - iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatdé idd, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megszinés mddja és
idépontja, - a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi ido
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete, - a munkavallalo
jelenlegi besorolasa, annak id6épontja, FEOR-szama, - a munkavallalé
minésitésének idépontja és tartalma, - a blnugyi nyilvantarté szerv altal kiallitott
hatdsagi bizonyitvany szama, kelte, - a munkavallalé egészségugyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak és mas elismerések, cimek, - munkakor,
munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi buntetés, kartéritésre kotelezes, - munkavégzés ideje,
tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas és annak
jogosultja, - szabadsag, kiadott szabadsag, - a munkavallalé részére torténd
kifizetések és azok jogcimei, - a munkavallalé részére adott juttatasok és azok
jogcimei, - a munkavallalo6 munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok
jogcimei, - a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
Jogszabalyi felhatalmazas nélkll kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban val6é felhasznalas
érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan
hozzajarulni, azt széban irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1.Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kbzoktatas Informaciés Rendszerében
nyilvantartott, a Nemzeti kbznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tv. 44. §
(5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény tanuloi, illetéleg az
intézménybe felvételliket, atvételiiket kérd tanulok esetében az alabbi
adatokat:

A tanulé:
a) nevét,
b) nemét,
) szlletési helyét és idejét,
) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
) oktatasi azonositdé szamat,
f) anyja nevét,
g) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényet,
j) diakigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya
szlUnetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

c
d
e
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n) jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

r) évfolyamat,

s) hataron tuli kirandulas adatait.

2.2.2.Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi
adatokat

Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a

tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanulé neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teruletén valo tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

b) szliléje, torvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a tanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony szlnetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,
df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és

mindsitése, vizsgaadatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési Ugyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
eh) a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény

nyilvantarta azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre valdé igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes
tankonyvellatasara vonatkozé jogosultsag, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz

szukségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetbk, amelyekbdl megallapithaté a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl szélo tajékoztatas
érdekében az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrél fényképeket
tesz kdzzé, amelyeken tanuldk vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben
az intézmény tanuléja vagy annak gondviselGje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan
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szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanuld
alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezet6je szamara.

2.4. A tanuléok személyes vagy kilonleges adatainak célhoz kotott
kezelése

A tanulok, szul6k szemeélyes vagy a tanulok kulonleges adatai kozul az iskolai
munkaszervezes és a tanuldk érdekében a kotelez6en nyilvantartandé adatok mellett
célhoz kototten kezeljik tovabba az alabbi adatokat:

e atanulok és a szul6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e atanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kuldnleges adatok a
kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

e adiakok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkoz6 adatok a
hittan csoportok szervezése érdekében,

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezmeény megallapitasara vonatkozo6 adatok
az ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

e az SNI és BTMN adatok kezelését a fejleszt6 foglalkozasok megszervezése
€s a jogszabaly altal eléirt kedvezmények, felmentések kezelése érdekében,

e a Szaboky Adolf dsztondijjal 6sszefliggb tanulmanyi és személyes adatok,

e azintézményben tartott tanfolyamokkal kapcsolatos személyes adatok.

A szul6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk szileit az elsdé szulbi
eértekezleten, valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az
itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerodsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondvisel6je
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kulonleges adatok kezelésének
mellézését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a széban
forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon belil meg kell szintetni. Tajékoztatni kell a
tanuldkat és a szulbket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az ,Adatkezelés”
menuben megtalalhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval
jogviszonyban nem lévé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

2.5. A menzanet rendszerben kezelt adatok

Az iskolaban chipkartyas menzarendel6 rendszer mikodik, amely rogziti €s tarolja
az alabbi adatokat:

e tanuldi személyes adatokat (név, oktatasi azonositd, szlletési datum,
gondvisel6 vagy szuld neve, évfolyam, osztaly, lakcim, kedvezményre jogosito
dokumentumok)

e dolgozéi személyes adatokat.

A chipkartyas rendszerben az intézmény nyilvantartia a tanuld/dolgoz6 ebédelési
jogosultsagat, valamint a menuvalasztasra (A vagy B meni) vonatkozé adatot. A
menuvalasztast az intézmény honlapjan a tanulé/dolgozo sajat maga intézi. Ugyanez
vonatkozik az ebéd lemondasara. A rendszer rogziti a tanulé vagy dolgozo
ebédelésének tényét és idbépontjat. Az ebédvalasztasra vonatkozd adatokat a
gazdasagvezet6 és a menzafelel6s lathatjak.
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2.6. Az iskolaval szerzédéses kapcsolatban allé szervezetek adatainak
kezelése

Az intézmény a kozOosségi szolgalat keretében kotott szerz6déses partnerekre
vonatkoz6 személyes adatokat nyilvantartja, és megnevezésiuket a honlapjan
(www.vbinet.hu) feltlinteti.

2.7. Kollégiumi nyilvantartas

A kollégiumban jogviszonnyal rendelkezé tanuldk kimendkartyaval rendelkeznek. ez
tartalmazza a tanul6 nevét, csoport-, és szobaszamat, iskolajat és kollégiumi
nevel6jének neveét.

A haza-, és visszaérkezeési jegyzék tartalmazza a tanul6 nevét, a haza-és
visszautazas id6pontjat, amit a tanul6 alairasaval igazol.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR
adatkezelbje a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott
adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabdl annak a kdoznevelési intézménynek,
amellyel a gyermek, tanuld, alkalmazott, éraad6 jogviszonyban all, és amely az
oktatasért felel6és miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1. A pedagdégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, renddrségnek, ugyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd
kdzigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel
el. Az elrendelést a K6znevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9)
bekezdései rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljuk
az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a

személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz Kkotottség megtartasaval —

tovabbithatok:

a) fenntartd, birésag, rendérség, Ugyészség, a kdzneveléssel 6sszefliggb igazgatasi
tevékenységet végz4 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézmeényei
€s az intézmeény kozott
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c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belll, a nevelbtestuleten belul, a szulének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzéjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz szukséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
fels6oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felséoktatasi
intézmeényhez és vissza;

f) az egészségugyi, iskola-egészséglgyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egeszségugyi allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve,
szuletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szuldje, torvényes képviselbje neve, szuldje, torvényes képviselbje
lakdhelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az dévodai, iskolai egészségugyi
dokumentacio, a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot
ellaté intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanul6 neve, szuletési
helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szul6je, torvényes képviseldje neve,
szul6je, torvényes képviselbje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé
gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszuntetése céljabdl

h) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szukséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

1) a szamla kiallitasahoz szikséges adatai a tankdnyvforgalmazékhoz,

j) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantarté szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartdé szervezethez.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé6 munkavallalék korének és
feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéeért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatdja a felelés. Jogkorének gyakorlasara az tgyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdlté pedagdgusokat,
a gazdasagvezetét és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat
felel6sségével latja el.
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Az igazgato személyes feladatai:

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellenérzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres
ellenérzése,

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak kdzil a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az
uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,

Az intézményben foly6é adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak
el az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2
fejezet e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitaseért.

Gazdasagvezeto:

beosztottainak az érvényes munkakari leirasok szerint feladatait
tovabbadhatja, az adatkezel6i feladatkdrért azonban személyes felelésséggel
tartozik az alabbi korben,

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra
vonatkozo6 0sszes adat kezelése,

a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben
meghatarozott esetekben

a pedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza
szerint,

kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

a tanuldk felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

az adatvédelmi tisztvisel6 feladatkérének ellatasa, az adatkezeléssel
kapcsolatos tajékoztatas, problémakezelés
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Osztalyfé6nokok:

e a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplOk kozul az alabbiakat: a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belll, a nevelbtestileten belll, a szulbnek,

e a 222 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuléi baleseteket a
tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s:

e a2.2.2fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
e a2.2.2fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

Munkavédelmi felel6s:

o 2.2.2fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az
adatok jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézménylunkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkez6 lehet:

e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

o elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes
rendszerrel is vezethetdk. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus moédszert
kotelezéen is elrendelheti.

5.2. Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1.Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszko6z
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetéen keletkezik és a munkavallalé
személyével dsszefuggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
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e a munkavallalé személyi anyaga,

e a munkavallal6 tajékoztatasarol szo6lo irat.

e a munkavallaléi jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszam-
fejtéssel kapcsolatos iratok),

e a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

e a munkavallalé bankszamlajanak szama

e a munkavallalé6 sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

5.2.2.A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd,
amelynek alapja:

e a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e birdsag vagy mas hatdésag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3.A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e azintézmény vezetbje és helyettesei,

e azintézmeény gazdasagi vezetdje €s — munkakori leirasuk alapjan —
beosztottali,

e aziskolatitkar mint az adatkezelés vegrehajtdja, valamint adatvédelmi
tisztvisel6

e avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adoéellenér, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4.A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e azintézmény igazgatdja
e azintézmeény gazdasagvezetdje
e az adatok kezelését végzé iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kuldn védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az
elkuldés utan a haldézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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5.2.5.A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezet6je a gazdasagvezetd
kozremUkodéseével gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak 0sszeallitasaral,
s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatd. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésuk sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gyUjtében zart szekrényben kell 6rizni.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beldl koteles
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belll koteles intézkedni az
adatok atvezetésérél. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az
intézmény vezetdje a felelés. Utasitasai és a munkavallalok munkakoéri leirasa alapjan
az anyag karbantartasat a gazdasagvezet6 és az iskolatitkar végzik.

5.3. A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1.A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

e azintézmeény igazgatdja

e azigazgatohelyettesek

e az osztalyfénok

e azintézmeény gazdasagvezetdje
e aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kulon védelmi
intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkuldés utan a halézatrol valo
torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2.A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmeény vezetdje gondoskodik a tanuldk
szemeélyi adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben
felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a személyes
vagy kuldnleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az intézmény érdekében torténd
intézmeényi kezeléséhez a szuld irasban hozzajarult.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell
Orizni:
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e (Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

A személyi adatokat kollégiumi csoportonként az alabbi nyilvantartasokban kell
Orizni:

e Kkollégiumi csoportnaplo

e kollégiumi naplo

e kollégiumi torzskonyv.

5.3.2.1.Az &sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a
szikséges adatok biztositasa, igazolasok kiadllitasa, tanlgy-igazgatasi feladatok
folyamatos ellatasa céljabdl.

Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanuld azonositdé szama, diakigazolvanyanak szama,
e szlletési helye és ideje, anyja neve,

e allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon készul, majd
a tovabbiakban digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi
nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelSs.
Tarolasanak maodjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen szemeély ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpeéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és szulgje a tanulé adataiban bekovetkezé valtozasokrdl nyolc napon belul
koteles tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belul kdteles intézkedni az adatok
atvezetéserol.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az
adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi feladatkort ellaté munkavallaloi felelések
a tudomasukra jutott adatok védelmeéért. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait
kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon
tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegl (szobeli, telefonon torténd,
irasos vagy barmely mas mdodon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.
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Az érettségi illetve komplex szakmai vizsga ,korlatozott terjesztésii’-nek mindsitett
feladatlapjait a minésités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozdé
rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi illetve komplex szakmai vizsgakkal
kapcsolatos tanuléi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre
vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak
mindsllnek a szdbeli és irasbeli tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezeték
vagy munkavallalok birtokaba jutott informaciok, tovabba a vizsgazok szereplésével
és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének
kotelezettsége az érettségi illetve komplex szakmai vizsga minden adatara
vonatkozo6an érvényes.

5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanulék és sziil6k
jogai és érvényesitésiik rendje

5.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak
modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kdzdini kell, hogy az
adatszolgaltatas dnkéntes vagy kotelez6. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell
jelolni az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuldé vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulé illetve gondviseléje
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és
milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan
kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem 4all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény,
kérésére az adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg
az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl,
jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozo nevérél, cimérél és az adatkezeléssel
Osszefuggd tevekenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmeény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott
30 napon beldl irasban, kdzérthetdé formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az
adatatvevé joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikseges, kivéve,
ha az adatkezelést torvény rendelte el,

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen Uzletszerzés,
kozvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetbvé teszi.
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Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfuggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén belll, de legfeljebb 8 nap
alatt megvizsgalni, és annak eredmeényeérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megszlintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrdl, illetbleg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az ellen — annak
kozlésétdl szamitott 30 napon belll — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.5.3. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,Adatkezelés” menlupontjaban megtekinthetd az intézmeényi
adatkezelés szabalyairdl szold tajékoztatd anyagok. Itt olvashatod jelen adatkezelési
szabalyzat is. Az iskolai honlapon torténé tajékoztatdk kitérnek az intézmeényi
adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett szemeély nincs
jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez
jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szamara. Az Adatkezelés
menuben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

e az e-napld belépési adatainak kezelési szabalyai

e a meghirdetett palyazatokra beérkezé dnéletrajzok kezelésének szabalyai

o akérés nélkul az intézmény részére kuldott onéletrajzok kezelési szabalyai

e az elektronikus Uzenetklldés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

o A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljuk az intézmény adatvédelmi
tisztvisel6jének nevét és elérhetbségeit.

5.5.4.A birésagi jogérvényesites lehetésege

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megseérti, az
erintett munkavallalo, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz
fordulhat. A birdsag az ugyben soron kivul jar el.
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6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz.
mellékletét képezi. Az adatkezelési szabalyzatot a nevelStestilet modosithatja a
jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett k6zdsségek véleményének
beszerzéseével és a fenntartd jévahagyasaval.

Gyongyds, 2018. junius 29. Lo
?> B S b
Benyovszky Péter

igazgatoé

Nyilatkozat

Az iskola Szuléi Munkakézéssége, illetve az iskolai didkénkormanyzat képviseletében
alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és
elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Gyoéngyds, 2018. junius 29

Dot Somoshey T //{mmab Ug/tm”
SZMKL DOK
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P P 3200 Gyongyos, Than Kéroly at 1.
Vak Bottyan Janos Telefon: (+36) 37/505-100

Katolikus Mtiszaki és K6zgazdasagi Telefax: (+36) 37/505-108

. 7 . . 4ie p o Honlap: www.vbjnet.hu

Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégium E-mail: vbj@vbjnet.hu
Jegyz6konyv

Késziilt: a Vak Bottyan Janos Katolikus Mliszaki és Kézgazdasagi Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégium
tantestiileti értekezletén.

Idépont: 2018. junius 29.

Jelen van: az intézmény 53 pedagdgusa a mellékelt jelenléti iv szerint.
Hordds Andrea tanulmanyi igazgatohelyettes ismerteti az értekezlet témajat. Elmondja, hogy a Vak Bottyan Janos
Katolikus Miiszaki és Kozgazdasagi Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégium intézményi dokumentuma a jogszabalyi

valtozas (GDPR) miatt modosultak. Ismerteti az Adatkezelési Szabalyzat (a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat része)
valtozasait.

Ezutan szavazasra bocsatja a médosult dokumentumokat.

A tantestiilet 53 igen szavazat, 0 ellenszavazat és 0 tartézkodas mellett elfogadta az Adatkezelési Szabalyzatot, amely
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat része.

Kristé Agnes
jegyz6konyv vezetd

{
T W) o) R TN
dr. Kovacsné Petrovai lldiké
a jegyzékonyv hitelesitdje

& 7
\t i
& Gyfmq—m‘?’

Y B~

e 2 ol :
Hordds Andrea ToImay%é Borbély Zsuzsanna Kalé Istvan
igazgatdhelyettes igazgatdhelyettes igazgatohelyettes
\
3 s \ms
Benyovszky Péter

igazgato

Gyongyos, 2018. junius 29.
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1. Altalanos rendelkezések

Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a

- 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél

- 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyverdl

- 62/2011. (XI.29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes
szabalyairol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamugyi igazgatasrol

- 335/2005. (XI.29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

alapjan irodott, mely tartalmazza az intézmény mikodésére, bels6 és kulsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

2. Az intézmény meghatarozasa

A Vak Bottyan Janos Katolikus Muiszaki és Kozgazdasagi Kozépiskola és
Kollégium 3200. Gydngyos, Than K. ut 1. sz. alatti intézmény.
A fenntartd: Egri Féegyhazmegye 3300 Eger, Széchenyi u. 1.

A Bottyan Kollégium a Vak Bottyan Janos Katolikus Miszaki és Kbozgazdasagi
Kozépiskolaval k6zOs igazgatasu intézményegység. A kollégium egy épuletben
mikodik, koedukalt, 100 féréhellyel. Az iskola és a kollégium éplletei - a kozosségi
életet és a szabadidds tevékenységet tekintve - szerves egységet alkotnak.

2.1Az intézmény jogi és gazddlkoddsi helyzete

A Bottyan Kollégium a Vak Bottyan Janos Katolikus Miszaki és Kozgazdasagi
Kbzépiskolaval kozbGs igazgatasu intézmény, szakmailag o6nallo, de a
gazdalkodasban nem.

2.2A kollégium szervezeti felépitése

- A kollégiumot az iskola igazgatdja altal, a fenntartdé egyetértésével kinevezett
intézményegység-vezetd (tovabbiakban: kollégiumvezetd) iranyitja.

- A kollégium nevelétanarai egy nevelbtestlletbe tartoznak.

- A kollégium miikddéséhez szikséges feladatok ellatasat a kollégiumvezetd a
kollégiumi nevel6tanarok és technikai személyzet kdzdsen latja el.
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2.2.1A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének a rendje
Bels6 ellendrzéskor figyelembe kell venni:

- segitse a nevelémunka hatékonysaganak novelését,

- kérje szamon a pedagogusoktol az eredményeket,

- segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeribb,
leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét,

- legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

- jelezzen a kollégium mikoédése soran felmerlld megalapozatlan, vagy
helytelennek mindsulé intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossagokra,
illetve tamogassa a helyes kezdeményezéseket,

- segitse a vezetéi utasitasok végrehajtasat,

- jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellenbrzést végzok:

- kollégiumvezetd,
- munkak6zosség vezet6,
- csoport nevelbtanarok.

Az ellenbrzés teruletei:

- pedagogiai, szervezési, tanigy-igazgatasi feladatok ellenérzése,

- id6szakos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzések,

- csoportfoglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuloi
produktumok mérése.

Formai:

- foglalkozasok, adminisztracié ellenérzése,
- beszamoltatasok,

- eredményvizsgalatok, felmérések,

- helyszini ellenérzések,

- a hazirend betartasanak ellenérzése.

3. A mUkodés rendje

A kollégium az adott tanév elsé tanitasi napjat megel6zé naptol (bekoliozés) a
tanév utolso vizsganapjaig tart nyitva.

A kollégium nyitva tartasa: a tanitasi napot megel6z6 nap 18.00 6ratdl a tanitas
befejezésének napjan 15.00 o6raig. (vasarnap 18.00 6ratdl, péntek 15.00 éraig). A
fenti id6pontokra a tanari felligyelet biztositott. Rendkivili estekben, a
kollégiumvezetdjének engedélyével a hét végi bennmaradas és az Ugyelet
megszervezheto.

85



3.1Az alkalmazottak és a vezetd benntartdozkoddsdnak rendje

3.1.1A pedagdgusok munkarendije

Minden tanév elején elkészul a nevel6tanarok munkabeosztasa, mely délelétti,
délutani és éjszakai elfoglaltsagokra osztja a feladatokat. A munkakoéri leirasokat a
fenntartd elkuldi az iskola igazgatéjanak, aki tovabbitja azt a kollégiumvezetének.
A kollégiumvezeté minden alkalmazottja szamara eljuttatja azokat. A kollégium
minden nap 24 draban nyujt szolgaltatast, ezért a munkaid6-beosztas ennek
megfeleléen készll el.

A kollégiumvezet6 kotelez6 orainak a szama a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrél 5. melléklete értelmében heti 12.
A nevel6tanarok heti kotelez6 6raszama 30.

A kollégium ugyeleti beosztasanak rendje:

- 06-08: reggeli ugyelet,
- 08-12: délelétti Ugyelet,
- 12-16: délutani tugyelet,
- 16-22: esti ugyelet,

- 22-06: éjszakai ugyelet.

3.1.2A nevel6—oktatd munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

A kollégiumban foly6 oktatd-nevel munkat technikai személyzet is segiti. K6zéjuk
tartozik a takarité és a portas, akik a kollégiumvezetének és nevel6tanaroknak
rendszeresen beszamolnak a tapasztalataikrol.

3.2A gyermekek, tanulok intézményben vald benntartézkoddsdnak rendje

Kollégiumunkban a Vak Bottyan Janos Katolikus Kdzépiskola és Kollégium tanuléin
kival a varos 0sszes kdzépfoku intézményeibdl fogadunk diakokat, akiknek iskolai
elfoglaltsaga nagyon kulonb6z6. Délel6tt és délutan is  tartézkodnak a
kollégiumban. Szamukra a koételez6 foglalkozasokat a nevel6tanarok az egyéni
munkatervikben foglaltaknak megfeleléen jeldlik ki, figyelembe véve a
munkakozosség éves munkatervét. A kollégium 0Osszes diakjara vonatkozo
szabalyokat a kollégiumi hazirend tartalmazza. Az intézményben 24 6raban van
megszervezve a tanari felligyelet.

3.3A tanitdsi év rendje

A 2011. évi CXC. torvény 27. §-a értelmében meghatarozott idékeretek kozott
laknak a diakok a kollégiumban.
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3.4A foglalkozadsok rendje

Az 59/2013-as OM rendelet a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja 4.§ (2)
alapjan a tanulo:

- heti 13 oraban koteles részt venni felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztato,
specialis ismereteket add, felkészité egyéni és csoportos,

- heti 1 éraban k6zosségi fejlesztést megvaldsité csoportos,

- heti 1, a kollégium altal lehetéségek kdzll valasztott foglalkozason.

Az éves tanuldi foglalkozasi tervet a kollégium vezetdje késziti el6, és a
nevelbtestulet fogadja el. A kotelezé foglalkozasokra vonatkozdéan a tanév
megkezdéséig, a szabadon valaszthatd foglalkozasokra vonatkozéan legkésébb
az adott tanév szeptember 30-aig. Az éves munkatervet - az elfogadast kovetd
harom munkanapon belll- a helyben szokasos modon kozzé kell tenni. A tanuldk
a kozzétételtdl szamitott hét munkanapon belll jelenthetik be — irasban- a
kollégium vezetdjének, hogy mely szabadon valaszthat6é foglalkozason kivannak
részt venni.

A csoportfoglalkozasok éves kerettervét és oraszamat az 59/2013. (VIII.9.) OM
rendelethez tartozo, 2. sz. mellékletben talalhato alabbi tablazat tartalmazza:

TEMAKOR 9. évf. 10. évf. 11. évf. 12. évf. 13-14.
évf.

1. A tanulas tanitasa 3 2 2 2 1
2.Az erkdlcsi nevelés 2 2 2 1 1
3.Nemzeti ontudat, 2 2 2 1 1
hazafias nevelés
4 Allampolgarsagra, 2 2 2 1 2
demokraciara nevelés
5. Az onismeret és a 1 1 1 1 1
tarsas kultara
fejlesztése
6. A csaladi életre 1 2 2 3 3
nevelés
7.Testi és lelki 2 2 2 2 2
egészségre nevelés
8.Feleldsségvallalas 2 2 2 1 1
masokeért,6nkéntesség
9. Fenntarthatésag, 2 2 2 2 2
kérnyezettudatossag
10. Palyaorientacio 2 2 2 2 2
11. Gazdasagi és 2 2 2 3 3
pénzugyi nevelés
12.Médiatudatosséagra 1 1 1 1 1
nevelés
Osszesen: 22 6ra 22 6ra 22 6ra 20 6ra 20 6ra

A korrepetalasok és a szakkari 6rak szintén évente kerulnek kijeldlésre.
Minden nevel6tanar a kollégiumi rendezvények megszervezésében (kulturalis,
sport, stb.) kdteles aktivan részt venni!

87



3.5A tandran kiviili foglalkozdsok szervezett formdja és rendje

A szabadidbé eltdltése érdekében szervezett foglalkozasok a sport, a
klubtevékenység, az egyeni elfoglaltsagok koré szervezédnek.

- Sport: kulonb6z6 sportkori elfoglaltsagot biztositunk tanuldinknak. Az iskola
létesitményeit  (tornaterem, aszfaltpalya) hasznalhatjuk labdarugas,
kosarlabda, kézilabda sportagakban. Kollégiumunkban fitheszterem, az
iskolaban konditerem talalhat6. Asztaliteniszezésre kulon részt kulonitettlink
el az intézményunkben. Szamtalan sportagban szervezunk
hazibajnoksagokat. Mindezeket az év elején meghatarozott idébeosztasok
szerint bonyolitjuk le.

- A klubtevékenység rendszerint az 6szi rosszabb id6 és a tavaszi j0 id6
bekdszonte kdzoétt zajlik. A DOK tagjai tervezik meg a programokat a
nevelb6tanarok segitségével.

- A kilonb6z6 szakkorok a szabadidd tartalmas eltdltését teszik lehetéve. Az
egyéni elfoglaltsagok kozott a szamitégép hasznalat all az élen. Kuilén
beosztas szerint latogathatjak a diakok a géptermet. Az iskolai konyvtar a hét
minden napjan a rendelkezésunkre all. A televizidzas is lehetéség a szabadido
eltdltésére. Evente vasarolunk a didkoknak szinhazbérletet is.

- Kollégiumunk a 2011/12-es tanévtél katolikus intézménnyé valt. Diakjainknak
lehetbvé tesszik, hogy a minden honap negyedik vasarnapjan rendezett
Bottyan misén (18 drai kezdet) részt vehessenek. A fenntarto tervei kozott
szerepel egy kapolna kialakitasa is a kollégiumban.

- 2012. november 26-tdl kollégiumunk a Kapocs Esélyteremté Nonprofit Kft-vel
kotott  egylttmikodési megallapodast, amely szervezet munkatarsai
prevencios jellegl interaktiv-el6adasokat tartanak kollégistainknak.

3.6A belépés és benntartdézkodds rendje

3.6.1. Kollégiumi jogviszonnyal rendelkez6k belépésének és
benntartézkodasanak rendje

A tanulok eltér6 iskolai elfoglaltsaga miatt, a kollégiumban mindig van diak. A
délel6tt bent tartdézkodé diakok felligyeletére nevelbi szolgalatot szerveztink.

A Kkollégista ki- és belépése mindig a portan keresztul, a portas engedélyével
torténik.

A kollégiumban valé tartézkodas soran minden kollégistara a hazirendben leirt
szabalyok vonatkoznak.

3.6.2. A kollégiumi jogviszonnyal nem rendelkez6k belépésének és
benntartézkodasanak rendje

Kollégiumi jogviszonnyal nem rendelkez6k minden esetben csak a portan
keresztul, telefonos értesités utan Iéphetnek be az intézménybe, ahol a mindenkor
ugyeletes nevel6tanart keresik meg.
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Csaladtag a nap barmely szakaszaban latogathatja a gyermekét. Egyéb latogatok
fogadasara a kimend ideje alatt van lehetéség.

A halészobaban vendégként csak szulé illetve testvér fogadhato, a tobbi vendég
(iskolatarsak is) az el6térben vagy a tarsalgoban talalkozhat a kollégista tanuléval.
Szilenciumrdl csak a szilével valo talalkozas céljabdl hivunk ki tanulot.

4. Pedagdgiai Program

A kollégium Pedagdgiai Programja része a Vak Bottyan Janos Katolikus Miszaki
és Kozgazdasagi Kozépiskola és Kollégium Pedagogiai Programjanak. Ezt a
programot évente felllvizsgaljuk és meghozzuk a szukséges modositasokat a
torvényi elbéirasoknak megfeleléen.

A kollégium Pedagogiai Programja nyilvanos. Betekintésre hozzaférhet6 az
igazgatdi irodaban, az iskola internetes honlapjan.

5. Atanuldk egészségének védelme

5.1 A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s elldtdasdnak rendje

A tanulé betegsége esetén a szul6t értesitjuk, és tomegkozlekedési eszkdzzel
hazakuldjuk. Amennyiben gyors beavatkozast igényel, az iskolai orvosi és védondi
szolgalatot, vagy a varosi Ugyeletet vesszuk igénybe.

Tanuldi baleset esetén jegyz6konyv felvételére kerdl sor.

Csoportfoglalkozasok keretein belll az egészséges életre valé nevelésrél is szd
esik.

5.2A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljagrdsok

Tanuldink egészségének megbrzése érdekében tobb intézkedést is hoztunk.
A bekdltozés napjan minden tanulo tliz- és balesetvédelmi oktatason vesz részt.
Az ott elhangzottakat, vonatkozo rendeleteket alairasukkal veszik tudomasul.

5.3Intézményi védéd, ovo elBirdsok

A kollégium épuletében a didkoknak az alabbiakat kell betartaniuk:

- a folyoso lépcséin tilos a rohangalas, ez csuszasveszélyt eredményezhet. A
korlaton lecsuszni, fuggeszkedni tilos!

- labdazni csak a kijeldlt helyen (tornaterem, udvar) lehetséges.

- a kollégium épuletébe gordeszkaval, gorkorcsolyaval belépni tilos! Azt csak a
kijelolt helyen hasznalhatjak.
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- a kollégiumi ablakok parkanyara tilos a felulés, kihajolas, az ablakon val6
kikiabalas és mindennem targy kidobalasa.

- alkohol fogyasztasa és a dohanyzas a kollégium egész teruletén tilos!(dohanyzas
az intézmény 5 méteres korzetén kivil lehetséges).

- a szobakban a berendezési targyakat védeni, 6vni kell, rongalni azokat nem
szabad.

- a zuhanyzdkban és a mellékhelyiségekben tilos a rohangalas, masok testi
épségének a veszélyeztetése! A mosddkat és illemhelyeket mindenkinek
rendeltetésszerlien szabad csak hasznalnia.

5.4Bdrmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

A tanuldk az altaluk észlelt baleseteket, balesetveszélyes helyzeteket azonnal
kotelesek jelenteni a kollégium valamely felnétt dolgozéjanak, aki felelésséggel
intézkedik és a veszély elharitasarol azonnal gondoskodik.

6. A nevel6testllet

A kollégium koedukalt, s ennek megfelel6en férfi és n6i nevelbk végzik a munkat.
2 n6i- és 2 férfi nevel6tanar dolgozik az intézményben. A kollégiumvezetd férfi. Az
SZMSZ elfogadasardl mindenkor a nevel6testilet dont.

6.1A kollégiumvezetd helyettesitésének rendje

A kollégiumvezetd tavolléte esetén a helyettes az Ugyeletes nevel6tanar, aki
intézkedéseirdl koteles a kollégiumvezetét utdlag informalni.

6.2A nevelbtandrok helyettesitésének rendje

A nevelbtanar betegsége, hivatalos tavolléte miatti helyettesitése torténhet
csoportok 0Osszevonasaval vagy tulmunkaval. A helyettesités rendjét a
kollégiumvezetd vezeérli. A kijelolt nevelbtanarok kotelesek a helyettesitést ellatni.
A helyettesités a haladasi napléban kerul bejegyzésre.

7. Az intézményi kdzdsségek és kapcsolattartas formai és rendje

7.1A felnéttek kbzosségei

A Bottyan Kollégiumban dolgozé nevel6tanarok a varos valamennyi kézépfoku
intézményének tanaraival tartjak a személyes kapcsolatot. |d6k6zonként felkeresik
az osztalyféndkoket, a szaktanarokat, hogy konzultdljanak ko6z6s diakjaik
tanulmanyairdl, magatartasarol. Az iskolak pedagdgusai is latogatjak a kollégiumot,
felkeresve diakjaikat szobaikban.
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7.2A tanuldk kézésségei, a DOK

7.2.1Csoportkdzosségek

A Kkollégiumban a diakok csoportokat képeznek. Egy-egy csoport létszama
atlagosan 25 6. Elén a csoportvezeté tanar all.

A csoport tanuldéi maguk kozul-a csoport képviseletére, valamint k6zdsségi
munkajanak szervezésére csoporttitkart valasztanak. A csoporttitkar képviseli az
adott csoport érdekeit a kollégiumi diakdnkormanyzatban.

Minden megvalasztott csoporttitkar feladatanak hianytalan elvégzéséig élvezi a
k6z0sség bizalmat, alkalmatlansag esetén a csoporttitkar (15 napon beldl, a
csoport 50 %-a + 1 f6 irasbeli kezdeményezésére) visszahivhaté.

7.2.2A csoportkozosség vezets, a csoportvezetd tanar

A csoportvezet6 tanar feladata az adott csoport tanulmanyi munkajanak iranyitasa,
a hazirendben és napirendben meghatarozott szabalyok és magatartas betartasa,
a kdzosség kotelezd foglalkozasainak és szabadidds programjainak szervezése.
Munkajaban segiti 6t a csoport diak-onkormanyzati képvisel6je. A kollégium
egységes tevékenységeének kialakitasa érdekében minden tanar egyuttmikodési
kapcsolatot tart fenn a nevel6testilet tobbi tagjaval.

7.2.3A DOK

A kollégiumi diakonkormanyzat mikodesét a DOK SZMSZ szabalyozza.
Az SZMSZ mindenkor a DOK véleményezésével készll el.

7.2.4A kollégiumvezetd és a DOK kozotti kapcesolattartds forméja és rendje

A DOK és az azt segit6 tanar rendszeresen konzultal a kollégiumvezetével. Az
éves munkaterv elkészitésénél javaslatokat tesznek, amelyek elfogadasra
kerllhetnek.

A rendszeres DOK gydilésekre a kollégium termet biztosit (15-0s tanari szoba).

Az éves koltségvetés elkészitésénél a nevelStestilet a DOK vezetbjével egyeztet
a programok, eszkdzok, egyéb kiadasok finanszirozasa tekintetében.

7.3Kapcsolattartds rendje az iskoldval, intézményi tandccsal, egyéb szervezetekkel

- Az iskola és a kollégium tevékenységét az Igazgaté Tanacs hangolja egybe. Ez
a testulet négy fobdl all, két kollégiumi képviselbvel, havonta tartja rendszeres
uléseit.

- A kollégium vezetbje részt vesz a vezetdségi megbeszéléseken, ahol képviseli a
kollégium érdekeit.

- A kollégium tanulészobaiban délelétt tanitas van, az itt tanul6é diakokra, igy az
iskolai hazirenden kivil, a kollégiumi hazirend szabalyai is érvényesek. A DOK
mindkét tertleten mikddik. Kollégiumi Szuléi Szervezet kildon nem mikodik a
kollégiumban.
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7.3.1Egyuttmikddés szakmai munkakozodsségekkel

A kollégiumi nevel6tanarok a kulonb6zd intézmények osztalyfénokeivel,
munkakozosségeivel, szaktanaraival rendszeres kapcsolatot tartanak, havonta
egy-keét alkalommal konzultalnak, a tanulok érdemjegyeit rendszeresen ellendrzik.

7.3.2A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetbk kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kollégiumvezetd kozvetlenul az iskola igazgatojanak iranyitasa ala tartozik.
Munkajat a torvények, a jogszabalyok, és az iskolavezetés hatarozatai alapjan
onalléan veégzi.

A kollégiumvezetd rendszeresen részt vesz a vezet6seégi értekezleteken, ahol az
iskola igazgatdja megosztja a feladatokat a vezet6ség tagjai kozott.

Az igazgatd bizonyos ugyek végrehajtasat atruhazhatja a kollégiumvezetére,
melyek elvégzése utan beszamolasi kotelezettsége van.

A kollégiumvezet6 informalja a nevelbtestlilet tagjait az 6ket érinté déntésekrél,
hatarozatokrol.

Az iskola igazgatoja dont tovabba a végleges dontést tartalmazd dokumentumok
kiadmanyozasarol is. Ennek értelmében a kollégiumot érint6 dokumentumok
alairasanal a kollégiumvezetbnek van alairasi joga.

Az étkezéssel kapcsolatos feladatokat (menza, kollégiumi étkeztetés, téritési dij
beszedése) a kollégiumi Ggyintéz6 végzi a nevelbtanarok segitségével.

7.3.3Kapcsolattartas a varosi, megyei kollégiumokkal, szakmai munkakdzdsségekkel

A Vak Bottyan Kollégium a Heves Megyei Kollégiumok Szdvetségének tagjaként
rendszeresen részt vesz a szervezett tovabbképzéseken és szdvetségi uléseken.
Az ott elhangz¢ javaslatokat, esetenkénti hatarozatokat a kollégium felhasznalja és
alkalmazza. A tanév elején a szovetség koOzreadja a megyei kollégiumi
rendezveényeket tartalmazo kiadvanyt.

Nevel6tanaraink rendszeresen vesznek részt a KPSZTI altal szervezett
tovabbképzéseken, ahol mas kollégiumok szakmai munkakozosségeivel egyutt
értekeznek az adott témaral.

7.4Kapcsolattartds a sziil6kkel

- A felvett elsd éves diakok szllei szamara szul6i értekezletet tartunk a bekoltozés
alkalmaval. A kollégiumi hazirendet és napirendet elérhetéve tesszuk az
Interneten, illetve a kollégium faliujsagjain.

- A kapcsolatot kezdeményezheti a nevelétanar és a szul6 is. Az iskolai szul6i
értekezletek alkalmaval a nevel6tanarok is a szul6k rendelkezésére allnak.

- A tanév folyaman a szul6knek szolo tajékoztatast a diak ellenérzé kényvén
keresztll, telefonon, illetve levélben adja meg a kollégium.

- A szllékre vonatkozo6 belépési és magatartasformak az SZMSZ 3.6.2 pontban
olvashatok.

7.5Kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és mddja

Kollégiumunk minden olyan szervezettel, intézménnyel tartja a kapcsolatot, amely
a diakjaink szamara tanulasi, nevelési, szorakozasi lehetfséget biztosithat.
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- A Gyongyosi Kulturalis és Kozgyujteményi Kozpont, Matra Honvéd Kasziné altal
szervezett kiallitasokon, el6adasokon részt veszunk.

- Az utobbi években tobb helyen (Szabadka, Deggendorf) is testvérkapcsolatot
alakitottunk ki, ahova diakjaink utazhatnak, és mi is fogadjuk &ket.

- A kollégium létrehozott korabban egy alapitvanyt (Szul6k a Kollégiumért
Alapitvany), melynek kuratériumi tagjai tartjdk velliink a kapcsolatot, a szamlara
befolyt 6sszeg felhasznalasarol dontenek.

7.5.1Kapcsolattartas a pedagoégiai szakszolgalatok, pedagodgiai szakmai szolgaltatdk,
gyermekjodléti szolgalatok, iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatokkal

A tanulok fejlédése, egészsége, nevelése és oktatasa érdekében kulonféle
szakszolgalatokkal, szolgaltatokkal tartjuk a kapcsolatot.

Barmilyen jellegi kérdésben igyekszunk az iskolaval kozos dontést hozni,
meghallgatva az igazgatd, az osztalyfénok, a tanarok véleményét.

Amennyiben a dontés nem tlr halasztast (pl. éjjeli sirg6sségi ugyelet hivasa), a
kollégium éjszakas neveldje értesiti a kollégium vezetéjet, aki azonnal intézkedik
az ugyben.

8. A tanuldval szemben lefolytatasra keril6 fegyelmi eljarast megel§z6
egyeztetd eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

8.1A fegyelmi eljarast megeléz4 egyeztetd eljdrads

Fegyelmi vétség elkOvetése esetén a nevelbtestilet és a Didkdonkormanyzat
k6zdsen mikodteti a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztett eljarast.

8.1.1Az egyeztet( eljaras célja

- a kotelességszegeéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése
- a kotelességszegd és a seértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

8.1.2Az egyeztetd eljaras rendje

- Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sértett (kiskoru
esetén a szlld), valamint a kotelességszegb (kiskoru kotelességszegb esetén a
szuld) egyetért.

- A fegyelmi eljaras meginditasardl sz6l6 értesitésben az iskola igazgatdja felhivja
a kotelességszeg®d kiskoru szildjének a figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetbségére, feltéve, hogy ehhez a kiskoru sértett szulgje
irasban a hozzajarulasat adta az iskola igazgatéjanal.
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- A kotelességszeg®6 kiskoru szul6je-az értesités kézbevételétdl szamitott 5 tanitasi
napon belll-irasban bejelentheti az iskola igazgatojanal, ha kéri az egyeztet6
eljaras lefolytatasat.

- A fegyelmi eljaras akkor is folytatodik, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott 15 napon
belul az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

- Ha a kotelességszegb és a sértett szllei az egyeztetési eljarasban irasban
megallapodtak a sérelem orvoslasaban, k6zés kezdeményezésikre a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz szukséges idére, de legfeljebb 3 honapra az
igazgato felfiggesztheti.

- Ha a felfuggesztés ideje alatt a kiskoru sértett szul6je irasban nem kérte a
fegyelmi eljaras lefolytatasat az iskola igazgatojatol, a fegyelmi eljarast a fegyelmi
bizottsag megszinteti.

- Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat az iskolai
diakgylésen a DOK segit6 tanar nyilvanossagra hozza.

Az egyeztet6 eljarast a kollégium vezetdje vezeti le. Az egyeztetd eljarasban részt
vesz a DOK segitd tanar és a gyermekvédelmi felelés, mint a fegyelmi bizottsag
tagjai. Az egyeztet6 eljarasrol emlékeztetd készul.

8.2A fegyelmi eljards részletes szabadlyai

- Ha a tanul6 a kotelességeit, a hazirend el6irasait vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi blntetésben részesithet6, a
kozoktatasi torvény vonatkozo elbirasa szerint. A blntetést irasba kell foglalni, és
azt a szul6 tudomasara kell hozni.

- Sulyos kotelességszegésnek mindsilnek az alabbi esetek:
- az agresszid, a masik tanulé megverése, bantalmazasa,
- az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, kabitdszer)
kollégiumba hozatala, fogyasztasa,
- a szandékos karokozas,
- a kollégistatarsak, a nevel6k és alkalmazottak emberi méltésaganak
megsertése,
- a kollégium vallasi, erkdlcsi, pedagdgiai alapallasanak gyalazasa kizarast
von maga utan.
- Ezen tdl mindazon cselekmények, melyek a bunteté torvénykonyv alapjan
blncselekménynek mindsulnek.
- A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a buntetési fokozatok betartasatol el
kell tekinteni.
- A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuldéval szemben jogszabalyokban
el6irtak szerint fegyelmi eljaras is indithato. A fegyelmi eljaras meginditasardl -a
nevelbtestllet javaslatara-a kollégiumvezetd dont.
- A kollégium-a kollégiumi nevelGtestilet és a kollégiumi Diakdnkormanyzat k6zos
kezdeményezésére biztositja a fegyelmi eljaras lefolytatasat megeléz6 egyeztetd
eljaras mikodtetését.
- A fegyelmi eljaras soran lebonyolitott fegyelmi eljaras nyilvanos, melynek
korlatozasat az igazgaté-a tanuld ill. torvényes képviseldje kérésére elrendelheti.
- A fegyelmi targyalas soran a fegyelmi bizottsag fegyelmi blntetési hatarozatot
hoz, melyet a nevelbtestilet véglegesit.
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- A tanulé gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld szll6je vagy
gondviseldje jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd.
A kartérités pontos mértékét a korulmények figyelembe vételével az iskola
igazgatdja hatarozza meg.
- A fegyelmi bizottsag tagjai:

kollégiumvezetd

nevelbtestulet

csoportvezetd tanar

DOK

- A tanuléval szemben
- megrovas,
- szigoru megrovas,
- meghatarozott kedvezmeények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik szobaba, tanulécsoportba,
- kizaras

fegyelmi blntetés szabhato ki.

. Kollégiumi tagsagi viszony létesitése, megszlinése

A kollégium kozépiskolai tanuldk elhelyezését biztositia azok szamara, akik
tanulmanyaikat vidéki lakhelyukdn nem tudjak folytatni, illetve csaladi, szocialis
korilményeik ezt allando lakhelylikén nem teszik lehetévé. A kollégiumba felvételt
nyerhetnek azok a tanuldk, akik a kdzépiskola valamely évfolyamara beiratkoztak,
kérik felvétellket és korilményeik a kollégiumi elhelyezésiket indokoltta teszik.

A kollégiumba a felvételt a tanulok egyéni kérelemmel, jelentkezési lapon kérhetik.
A felvételrdl a kollégiumvezetd és a nevelbtestilet dont.

A fenntarté a tanuldk felvételének eléfeltételeként kikdtheti valamely vallas,
vilagnézet elfogadasat, és ezt felvételi eljaras keretében vizsgalhatja. (Nkt. 31. §
(2) bek.), a nemzeti kbznevelésrdl)

A felvétel egy tanévre szol, ebbbl adédoan a kollégiumi elhelyezési kérelmet évente
meg kell Ujitani. Tanév kdzben érkezett felvételi kéréseket szabad fér6hely esetén
ki lehet elégiteni.

Az elutasitott felvételi kérelmekrdl a szll6ket a kollégiumvezetd irasban értesiti,
megfelel6 indoklassal.

Megszinik a kollégiumi tagsag:

- atanév utolso napjan, illetve a tanuléi jogviszony megszinésekor,

- a kollégiumbdl fegyelmi hatarozattal kizartak esetében,

- akinek tagsagat téritési dij hatralékok miatt a kollégiumvezet6 megszuntette,

- ha a tanulét masik kollégium atvette, az atvétel napjan,

- ha a tanuld, kiskoru tanulé esetén a szul6 a tanuld kollégiumi tagsagardl irasban,
lemond, a nyilatkozatban megjeldlt napon.
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10.A kollégiumi Gnnepélyek, megemlékezések hagyomanyok apolasa,
rendje

A kollégium megalapitasa ota tartd hagyomanyok: az uj kollégistak bevezetése a
kollégiumi életbe (matrai turaval egybekdtve), Mikulas, Advent, Karacsonyi innepélyes
masor és az azt kdvetd unnepi vacsora, Balint nap, farsangi mulatsag, nénap, Bottyan
kupa sportvetélkedd, valamint a végz6sOk bucsuztatasa midsorral, vacsoraval.

A kollégium nevelbtestllete a hagyomanyok tiszteletére és tovabbvitelére serkenti a
diakokat, a szervezésben és a lebonyolitasban végzett munkajaval. A diakok 6nallo
szervezéseében létrejottek mar kulonbozé programok, igazolva a neveldtestulet
munkajanak sikerét.

11.Az elektronikus uton el&allitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének és a tarolt dokumentumok kezelésének rendje

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet alapjan elektronikus okiratnak szamit az oktatasért
felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott,
az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.

Az iskolai SZMSZ-ben leirtak szerint torténik ezen dokumentumok hitelesitése és
tarolasa, ezt a feladatot az iskolaban ezzel megbizott személy intézi.

12.Szervezeti és MU(ikddési Szabalyzat hatalya

Kiterjed a Bottyan Kollégium teruletére és minden egységere:
- az ott lako tanuldkra,
- a pedagogus munkakorben dolgozokra,
- anem pedagogus munkakorben dolgozdkra.
Ervénybe 1ép a fenntartd jovahagyasa napjan.
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13.Zar6 rendelkezések

A kollégiumi nevelbtestllet a kollégium Szervezeti és Mikoédési Szabalyzatat 2013.
marcius 29-én (a diakonkormanyzat vélemeényének kikérésével) elfogadta, a szuli
szervezet (mivel kollégiumi szék nem mikodik) véleményét beszerezte. Az SZMSZ a
fenntartd jovahagyasaval életbe lépett.

Benyovszky Péter Szentpéteri Gabor
intézményvezet6 intézményegység- vezetd

Szeles Monika
diakdnkormanyzat elndke

Gyongyos, 2014. augusztus 29.

Az intézmeény neve a 2015. évi LXV. torvény alapjan 2016. szeptember 1-jétdl
megvaltozott. A dokumentumban a Vak Bottyan Janos Katolikus Miszaki és
Kbzgazdasagi Szakkdzépiskola és Kollégium név helyett a Vak Bottyan Janos
Katolikus Mlszaki és Kozgazdasagi Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégium nevet
hasznaljuk. A dokumentum tartalmaban nem valtozott.

Gyongyos, 2016. szeptember 14.

Benyovszky Péter Szentpéteri Gabor
intézményvezetd kollégiumvezet6
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Jegyzokonyv

Készlilt: a Vak Bottyan Janos Katolikus Miiszaki és Kozgazdasag: Szakgimnazium,
Gimnazium és Kollégium tantestiileti értekezletén.

Idépont: 2016. szeptember 14.

Jelen van: az intézmény 73 pedagégusa a mellékelt jelenléti iv szenint.

Hordos Andrea tanulmanyi igazgatdhelyettes ismerteti az értekezlet témajat.
Elmondia, hogy a Vak Botlydn Janos Katolkus Miiszaki és Kozgazdasagi
Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégium intézményi dokumentumai a jogszabalyi
valtczasok miatt mddosultak. Ismerteti a Pedagdgiai program, a Szervezet és
Mikodési Szabalyzat, valamint a Hazirend valtozasait.

Ezutan szavazasra bocsatja a mddosult dokumentumokat,

Atantestllet 73 igen szavazat, 0 ellenszavazat és 0 tartozkodas mellett elfogadta az
Uj Pedagogiai programct.

73 igen szavazat, 0 ellenszavazat és 0 tartozkodas mellett egyhangilag elfogadta
az 0j Szervezeti és Mikedési Szabalyzatot.

73 igen szavazat, C ellenszavazat és 0 tartézkodds mellett egyhangulag elfogadta
az Uj Hazirendet.

| R , .\| ; N,

1 % I o ), (i
Vool G Gl o LR S
| J i
Vargané Tomesik Erika Dr. Ludényiné Prém Judit—~
jegyzékonyvvezetd a jegyzokonyv hitelesitoje
f “Wbigr B/, O
Qedos Gd— e e Ao Um Ly
Hordds Andrea Tolmayerné Kalé Istvan
igazgatdhelyeties Borbély Zsuzsanna igazgatohelyettes
igazgatahelyettes
_.{r_-. e _.“-1) {' .
Benyovszky Péter
igazgatd
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TANTESTULETI ERTEKEZLET

lelenléti iv: 2016, s1emen’7er 14, {szerda)

L Név Alalras -
1. |Adém Sandor [T L {
2. |Bakesné Vincze Andrea '
3. |Balazs Brigitta -‘u.& > T b
4. |Balog Tivadar h_J,, / i
5. [Balogh Jdnos | Patetd T
6. |Barabas Tibor ,'1/ =
| 7. |Bétor Szilvia Relhae R bh-
| 8. |Batoriné Zaja Eva Tootbt Gt 7
' 9, |Benyovszky Péter Lo gy by Bt
10. |Birkas Laszlé i g
11. [Bire Ferenc R o, O
12. [Blahé-Kiss Katalin B by ki
13. |Badi Virdg b ST
14. |Bodocsné Dér Krisztina Lvat. 4 s:p“tﬂf’fro( o aadrac
15. |Borbds Jozsef ,emw'
16. |B&gérné Saécsi Maria Mérta Y IR AT
17.  [Bujd4kné Palonai Gyorgyl PR by " Rdomae! G
18. |Csesznok Nell {, oKy [Lof, .
19. |Gsizmadia Péter Gydrgyné
20. [Dénes Eliza —ocnt f Fiazo.
21. |Dér Tibor ey TGQ,.
22. |Faragd ) Laszlé . /.»7
23. [Farkas Liszls Zsalt 1 P
24, |Fehéy Liszlg /”/C ﬁyz
25. |Fodor Judit -.'J._n; k- —
|26, |Gal Géza = a i
27. |Gndndt Asota ¥ J.‘\;‘V[/UL'?‘ At
28. |Harké Erzsébet Hezlrd—— A
29. |[Hegede Eszter T T
30. |Hegede Jazsef -
31, |Hevér Tibor oW
32. |Hives Rita Lhlven o
33. |Hordds Andrea Qod Ay S é:——
34. |Hornyak Béla S, KosA _—
35. |Horvath Zoltén ~0 ,_.‘iuw«___.,
36. |akab Gaborné -
37. |Juhdszné Holld Agnes ’-'f{.;'uiuo !f:‘lx-\g éﬂaﬁ
38. |Kalauzné Szahé Csllla '_;,?-wz“, Srade LA
39. |Kalg Istvan (.4 ;:‘_,\/‘;‘. L‘_4 L
40. |Kenyeressy Karoly -
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41. |Kerekes Krisztina Noreleor  Waiels,
42. [Kosztyané Magyary Agnes N b ANiSirn AT,
43, [Kotik , Laszlo g L5
44. |Dr. Kovdcsné Petroval lldIké S T I T o
45.  [Kristd Agnes S
46.  |Ludanyiné Prém Judit T N
|47, |Lukacs Edina A
48, |Magos Csaba Yl g A
49. | Matin Andras = P
50. |Nagyné Keil Magdolna T T S
51, |Osterdezki-Maksa Melinda DA mdose s o / gy N
52, |Padar MIklSs I TS e e 4
53, |Patal Gabor AR CoMaus
54. Pelyhe Edina —
| 55, |Dr.Petrovicsné Sasvari  |Zsuzsanna B Tebon L Sty R Pt o
56.  Petrovsrki Judit —houbl Oy
57. |Palgdri Tamas &;-E‘Jﬂ T
58, 'Roman Gyorgy
58. Roman Gydrgyné
60. Soltész Gabor
61, Sélyomvari Tamas
62, |Samady Béla |
63, |Szaho Ferenc %
64. |Szentpéteri Gabor
65. [Tamr Zoltan
66, |Tatral Krisztina
67. |Terék Rlchdrd
68. [Timar Istvdn ;
69. |Tolmayerné Boarbély Zsuzsanna Trtanazn Bonf B
70. |Tuskéné Dombi Zsuzsanna =t — =, _A___
71. |Udvari Judit Mgt ALl
72. |UrbédnJénosné lvacska  |Anna B .
73. |Varadiné Borhély Katalin (ol R
74, [Varallyay Johanna Teréz vy, ' N o
~ 75. |Varga Csaba - LS AL
76. |Varga Tamas |l B,
77._|Vargané Tomesik Erika Vegtl, G Gt
78. |Vitézné Jakus Eniks [ W ey
79. |Zsoldosné Boros Beita Jlan B2 0
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A Szervezeti és Milkddési Szahalyzat elfogadasanak dokumentumai

A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat modositasat az Alkalmazotti Tanacs
megismerte s a néwvvaltozasbdl ill. jogszabalyvaltozasokbdl eredd valtoztatasokat
egyhangullag elfogadta. Az Alkalmazotti Tanacs az elndkét felhatalmazza ezen
legitimacios dokumentum alairasara
Cyongyos, 2016. szeptember 21. o
— 1
e
/C)ng Csab
AT- elntk

A Szervezel és Mikodési Szabalyzat modositasat az iskolai Digkiinkormanyzat 2016.
szeptember hé 20. napjan tartott Glésén megtargyalta, és a néwvaltozashal ill.
jogszabalyvaltozasckbol eredd valtuztatasokat a tarvényi eldirasoknak megfelelénak
talalta. Egyben felhataimazia Kis Benjamint a dokumentum alairasara.

Gydngyods, 2016. szeptember 20. =
lo 2L
//, )

¢ =
/{")_, L oy 550 )
Pty 7

Diakdnkormanyzat nevében

A Szervezeti &s Mikodési Szabdlyzat modositadsdt a Szildi Szervezet 2016.
szeptember hd 28. napjan tartott (lésén véleményezle, és a névvaltozasbal ill.
jogszabalyvaltozasckbol eredo valtoztatasokat cifogadta.

.‘\-». o i = o~ .
Gydngyds, 2018. sceplember 28. ' ~ e ( ) L i —

| R x f;,_.:-:.- K ——
/7 Sz0I6i Szervezet nevében
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