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1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és mikdodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6i intézmény muilkodéseére, bels6é és kulsé kapcsolataira vonatkozoé
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
szakképzésrél szolo torvény végrehajtasaroél szold 12/2020. (11.7) Korm.rendelet 95. §-
aban és a Nemzeti kdznevelésrdl szoélo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg a
szakképz6 intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikoddésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
muikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok Osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

a szakképzésrél szold térvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (11.7) Korm.rendelet
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a szakképzé intézmények mikddésérdl
368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mikodési rendjérél

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

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

2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzdk védelmérdl

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jévahagyasa, megtekintése

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

Véleményezi a Diakdnkormanyzat (48.§), a Szul6i Szervezet és az Alkalmazotti
Tanacs. Elfogadja az oktatdi testllet, az alkalmazotti kozosség (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.

A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuléjara — ide értve
a felnéttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezé érvényi. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval |ép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol.



2. Az intézmény feladat-ellatasi rendje

Az intézmény tobbcélu szakképz6 intézmeényként mikodik.

Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

-szakképzési alapfeladat: technikumi szakmai oktatas

- egyéb szakképzéshez kapcsolodo feladatok: felnéttképzés és a tdbbi tanuldval egyitt
nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényi tanuldk iskolai nevelése-oktatasa

- koéznevelési alapfeladatok: gimnaziumi nevelés-oktatas; kollégiumi ellatas;
felnbttoktatas; a tobbi tanuldval egyutt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
tanulok iskolai nevelése-oktatasa.

Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem
rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntarté Egri Féegyhazmegye altal megallapitott kdltségvetés alapjan
onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre
vonatkozo hatalyos jogszabalyok elGirasai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetéi
feleléssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénzugyi, munkalgyi feladatait az
intézmény a székhelyén latja el, a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten
belll 6nallé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget
a Fenntart6 jovahagyasa nélkul nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezb épllet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Gyodngy6s Varos Onkormanyzata gyakorolja. A 2011. junius 15.-én kelt atadas — atvételi
megallapodasban foglaltak alapjan az intézmény székhelyét képez6 épuletet, a telket
és a feladatellatashoz szlikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkdzoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzat
atadta Fenntarté szamara. Az intézmeény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek
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 felhasznalasarol
évente beszamol6t ad a Fenntarténak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az
igazgato az alaptevékenység sérelme nélkul a Fenntarté hozzajarulasaval jogosult
bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.



Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezet6 latja
el. Az intézmény 6nalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbiranyzatai felett —
személyi juttatasok, munkaadodkat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi,
felujitasi kiadasok — vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a
munkavallalok munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi tgyintézok
ervényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetbje és helyettesei
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a
gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a
kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerd, valamint a
teljesitéséhez szukséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagvezetd6 a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének
igazolasa, a koltségvetés végrehajtasa ugyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat
el.

Az intézmeényi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhat miikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az
élelmezésvezetd. A konyha szervezeti egységének feladata a tanuldk, dolgozok és az
etkezést igénybe vevo kulsés szemeélyek 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 elékészitése.

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

Az élelmezésvezetd a kovetkezé ugykorokben jarhat el a koltségvetési szerv
képvisel6jeként: a konyha szervezeti egység munkajanak szervezése, a szallitokkal
torténd kapcsolattartas, a szallitott aru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék
elszallitdsanak megszervezeése, a kdzegészségugyi feltételek biztositasa.

4. Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok

Alapdokumentumok

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

4.1.2 SZMSZ
¢ rendelkezik az intézmény mikddésérdl, belsd és kulsd kapcsolatairdl.



4.1.3 Szakmai Program

e meghatarozza a Vak Bottyan Janos Katolikus Mdulszaki és Kozgazdasagi
Technikum, Gimnazium és Kollégium nevel6-oktatdé munkajat.

e A benne foglalt Nevelési program, Oktatasi Program, Képzési program eés
Egészségfejlesztési program rendelkezésének ismerete, betartasa és gyakorlatba
ultetése valamennyi oktato, és az 6ket érint6 vonatkozasokban minden egyes diak
és szulé (gondviseld) kotelessége.

e Fentiek miatt a Szakmai programot szamukra ismertetni és szabadon
hozzaférhetéve, megtekinthetévé kell tenni.

4.1.4 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 dsszhangban kell allnia a Vak Bottyan Janos Katolikus
Miszaki és Kobzgazdasagi Technikum, Gimnazium és Kollégium Szakmai
programjaval, valamint SZMSZ-ével.

4.1.5 Eves munkaterv

Az iskola és kollégium a naptari évhez igazitva rogaziti:

a tanév helyi rendjét

a tanitas nélkali munkanapok idejét, felhasznalasat;

az iskola és kollegiumi unnepélyek idépontjat €és megrendezésuk maodjat;

az oktatoi testlleti értekezletek idejét, tipusat;

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

az oktatdi testlleti megbizatasokat;

a bentlakdknak a kollégiumban eltoltott idejére vonatkozé tanulmanyi, és azon
tulmutatd, a nevel6désikhoz és ismereteik fejlesztéséhez kapcsolddoé rendszeres
foglalkozasok tervezetét.

Az éves munkaterv mindig az illetékes szakképzésért felelés miniszter aktualis
rendeletét figyelembe véve készlil, és a oktatdi testlilet hagyja jova. Az éves munkaterv
0sszhangban kell, hogy alljon az iskola Szakmai programjaval és a kollégium
Pedagogiai programjaval.

4.1.6 Tantargyfelosztas
e az el6zb tanév végén az igazgato allitja 0ssze, tekintetbe véve mindenekelbtt az
oktatas érdekeit, az egyes tanarok képesitését és szikség esetén képességeit is.

4.1.7 Orarend

e atantargyfelosztas és az oraterv értelmében, heti bontasban rendelkezik a tanorak
megtartasanak idejérdl.

e Az drarendet az igazgatd, helyettesei, ill. az altala megbizott tanar a tanulmanyi
szempontok elsédlegességét tekintetbe véve allitja 6ssze.

4.1.8 Tanmenet

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



¢ Rendeltetése, hogy az anyagot médszeres egységekre bontsa, megallapitsa ezek
természetes sorrendjét és legcélszeriibb elrendezését.

Készitésénél a tanarnak (munkakozdsségnek) tekintettel kell lennie:

e a hatalyos jogszabalyi el6irasokra

e aziskola és kollégium tantervének altalanos és részletes utasitasaira;

e a tanulok életkori adottsagaira;

e arendelkezésre allo oratervi é€s naptari idékeretekre;

e a mas targyakkal valé koncentracio lehetéségeire;

e a szemléltetés és mas pedagdgiai vonatkozasok adott feltételeire.

4.1.9 Helyettesitési rend

e A helyettesités rendjét a munkakdzosség-vezetok a szakszerl helyettesitéseket
szem el6tt tartva allitjak 6ssze és a terlletért felel6s igazgatohelyettes hagyja jova.

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

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

- torekedni kell a szakszer( helyettesitésre.

4.1.10 A feltigyeleti rend

e rendszeres felugyelet: folyosén, udvaron és az ebédlében

e alkalmi felugyelet: rendezvényeken

Az iskolaban és az iskolan kivuli rendezvényeken a diak tanari fellgyelet ala tartozik.
Az igazgatbéhelyettes az érarend figyelembe vételével Ggyeleti beosztast készit.

4.1.11 Egyéb dokumentumok

e Oktatdi jellegl iratok

e Az egyéb hivatali dokumentumok

e Igazgato altal kiadott belsé szabalyzatok

Az elektronikus és az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informacios 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 kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.

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

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok médositasa

e az alkalmazott oktatdkra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktéber 1-jei és februar 1-jei oktato és tanuldi lista



e tanulmanyi tertletek megadasat rogzité dokumentum
o afelvételi eljaras soran a Felvételi Kézpont altal kildott végleges felvételi lista

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

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezet 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 el6allithato
modositd és egyeb kérelmeket.

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

Az  Oktatasi Hivataltél, a Kormanyhivataltél, a szakszolgalatoktél, a
Katasztréfavedelemtél és a varosi onkormanyzattdl elektronikus uton érkezett
dokumentumokat kinyomtatva és iktatva kell tarolni.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

e azintézmény mikodésével 6sszefliggd jelentéseket, beszamolodkat;

e a hataskorébe tartozd szabalyzatokat és utasitasokat;

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

Sajat nevében kiadmanyozza:

e oOktatoi testulet, munkakozossegek, szuldk és tanuldk részére dsszeallitott
tajékoztaté anyagokat;

e az altala készitett jelentéseket, valamint a oktatéi testileti értekezletek
jegyz6konyvét, a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott
dontéseket;

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

e az alkalmazasi okiratokat, és egyéb személyi jellegli gyekben hozott
intézkedéseket.

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

A képviselet rendje
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Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli. A megbizott
képvisel6 az intézmény értékrendjének megfelelé maodon, felelésen jar el az
intézmeény képviseletében.

Bombariadd és egyéb rendkivuli események esetére vonatkozé szabalyok

Rendkivuli eseménynek szamit az intézmény rendes mikodését atmenetileg vagy
tartésan akadalyozé vagy megzavaro esemény, amelyet el6idézhet el6re nem lathato
természeti esemény vagy el6re nem tervezheté emberi tevékenység, fuggetlenul attol,
hogy konkrét vészhelyzetet idéz-e el6. Ha a rendkivuli esemény vészhelyzetet is

el6idéz, akkor a bombariaddra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 12/2020. (11.7)
Korm.rendelet 95. § (1)/14. szakasza végrehajtasara a kovetkezo6 intézkedéseket
Iéptetjlik életbe.

A rendkivuli események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épuletben rendkivili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellenérzésuk soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kdtelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

4.1.12 Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk

Ha az intézmény munkavallaloja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelents telefon Gzenetet vesz, a rendkivdli
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhet6 vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd6 vagy adminisztracios dolgozoé a
bejelentés valdésagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadoét.

A bombariad6 elrendelése a tlzriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetéség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé
kell tenni.

Az iskola épuletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épuletet a tlzriado
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyulekezésre kijelolt tertlet
— ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk
lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen [évd és
hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feligyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gyulekezd helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetbéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariaddé tényét a renddrségnek. A renddérség
megérkezéseéig az épuletben tartdozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idétartama alatt térténik, az iskola
igazgatodja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatdsanak
megszervezéserol.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet fogadd
munkavallalé torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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e A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szbdbeli kdzléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi id6ét az iskola vezetbje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

4.1.13 Elére nem lathato természeti esemény

Rendkivuli id6jarasi koriimények esetén az intézmeény vezetdje, vagy az iskolavezetés
valamelyik tagja tajékozodik az aktualis kozlekedési helyzetrél. Indokolt esetben a
naponta videkrél bejaré diakok szamara lehetbéveé teszi az épulet elhagyasat és a
hazautazast, vagy szamukra megszervezi az ideiglenes elhelyezést kollégiumban,
vagy a varosban laké osztalytarsaiknal. A rendkivili id6éjarasi helyzet miatt elmaradt
tanitasi napok, illetve a tanitasi orak potlasarol az oktatoi testulet a kialakult helyzet
pontos megismerése utan testuleti értekezleten dont. Amennyiben a rendkivali
id6jarasi korulmények akadalyozzak az iskola biztonsagos megkozelitését, az
igazgato rendkivuli tanitasi szinetet rendelhet el.

5. A miikodés rendje, ezen belil a tanulok fogadasanak rendje (nyitvatartas)

Nyitvatartasi rend

Az intézmény éplulete reggel 6:00 ératdl este 20:00 6raig tart nyitva. A nyitvatartas
id6tartalma alatt az épuletben tartézkodhatnak az iskola tanuldi €s dolgozéi.

Ugyeleti rend

e Portatgyelet szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 6.00 — 20.00 éra kozott van. 7.30
— 13.30 kozott a tanitasi napokon tanuldi Ugyeletes is segiti a portas munkajat ill. a
folyoson, az Igazgatdi iroda elétt. A tanuldi Ggyelet feladatait a 9-11. évfolyamok
tanuldi latjak el. Beosztasukat az emlitett évfolyamok osztalyfénokei készitik el.

e Folyosougyelet 7.45 — 8.00 6ra kozotti idében, valamint a tanitasi orak kozotti
szluinetekben van a oktatéok Ugyeleti beosztasa szerint. Ezt az igazgatohelyettesek
készitik el az aktualis tanévre vonatkozdan, amely a tanari szobaban kifluggesztve
talalhato.

e Tanitasi szunetekben ugyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.00 — 15.00-
ig.

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.

e |degenek az intézménybe a portan torténé bejelentkezés utan a keresett
személlyel tortént egyeztetést kovetdéen Iéphetnek be személyi azonossaguk
igazolasa utan. Az intézmeényben tanuldi ugyeletes kiséretében kozlekedhetnek.

Hivatalos Ugyek intézése tanitasi idében
e Ugyintézés munkanapokon 8.00 — 15.00 6ra kdzott

Belépés és benntartézkodas azok részeére, akik nem allnak az iskolaval
jogviszonyban

12



Tanitasi idén kivul az intézménnyel tanuloi, alkalmazotti jogviszonyban allokon,

tovabba a szul6kén (vagy altaluk megbizotton) kivil az iskola tertletén az iskola

igazgatojanak engedélye alapjan azok tartozkodhatnak, akik

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

o Az eseti rendezvény alkalmaval csak az arra — az igazgatoval tortént megallapodas
alapjan — kijelolt termet (termeket), illetve helyiség(ek)et lehet hasznalni. Ennek
ellenbrzését az iskola igazgatojanak utasitasa alapjan kulon kell megszervezni.

Az intézmeényben végezhetd reklamtevékenység

Az intézmény terlletén végzett reklamtevékenységgel kapcsolatosan a Gazdasagi
reklamtevekenység alapvet6 feltételeirdl és egyes korlatairdl szolé 2008. évi XLVIII.
Torvény elbirasait érvényesitjuk.

Altalanos reklamtilalmak:

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

e Tilos az olyan reklam, amely erészakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszeélyezteté magatartasra 0sztonoz.

e Tilos az olyan reklam, amely a kornyezetet, illetve a természetet karositd
magatartasra 0sztonoz.

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

e Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkoriaknak szol6 reklam, amely alkalmas a
gyermek-, illetve fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédésének
kedvezétlen befolyasolasara, kilondsen azaltal, hogy erdészakra, szexualitasra utal,
vagy azt abrazol, vagy témajanak meghataroz6 eleme az er6szakos modon
megoldott konfliktus.

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

Az intézmeény terlUletén reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével
helyezhet6 ki.

Az intézményben elsdsorban olyan reklamhordozé, reklam elhelyezését tamogatjuk,
amely az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére nevel. Tovabba kozéleti és
kulturalis tevékenység vagy esemeény, valamint oktatasi tevékenyseég reklamja,
valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvalosulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujtd vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetlenll 6sszefliggé megjelenitése.

Az intézmeény teruletén a politikai tartalmu hirdetések elhelyezése tilos.

Az iskola éplletének, vagy épuletrészének, tanitasi idén kivuli, alkalmi bérbeadasa
esetén a bérl6 figyelmét fel kell hivni a fenti térvény rendelkezéseinek betartasara.
Reklamtevékenységet a bérl6 csak a rendezvény alatt folytathat, elére bejelentve,
igazgatoi engedéllyel. A bérld felel6s reklamtevékenysége tartalmaért.

6. Az intézmény szervezeti felépitése
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Az intézmeény vezetdje

6.1.1 A szakképzé intézmény vezetdje felelGs

az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a oktatdi munkaért,

az intézmény belsé ellenérzési rendszerének mikodtetéseéert,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséert,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséeért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A szakképz6 intézmény vezetbje rendkivuli szunetet rendelhet el, ha rendkivuli idéjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a szakképzé intézmény
mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértéseét, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

A szakképz6 intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az Ugyet meghatarozott kdrében helyetteseire, vagy az
intézmény mas munkavallaléjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzbék hasznalatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgatdé és az igazgatdhelyettesek minden Ugyben, a gazdasagvezetd, a
gazdasagi ugyintéz6 és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld Ugyekben, az
osztalyfbnok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzbje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba vald
beirasakor.

6.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ervényes helyettesitési rend

Eset Tavollévo vezetd(k) Tavollévo vezetot helyettesitd
megnevezése tovabbi vezet6
_ < Intézményvezetd-helyettes
1. Intézmeényvezet6 L0
(tanulmanyi)
Intézmenyvezeto + Intézményvezetd-helyettes
2. Intézményvezetb-helyettes eny y
e (nevelési)
(tanulmanyi)
3 Intézményvezetd + Intézményvezetd-helyettes
' Intézményvezetd-helyettes (szakmai)
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(tanulmanyi) + Intézményvezet6-
helyettes (nevelési)

Intézményvezeto +
Intézményvezet6-helyettes
(szakmai) + Intézményvezet6-
helyettes (nevelési) +
Intézményvezetd-helyettes
(oktatasi)

MdUszaki vezetd

Intézményvezeto +
Intézményvezet6-helyettes
(szakmai) + Intézményvezet6-
helyettes (nevelési) +
Intézményvezetd-helyettes
(oktatasi ) + Mlszaki vezet6

Gazdasagi vezetd
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A gazdasagi vezetét tavollétében a gazdasagi Ugyekben a gazdasagi csoportvezetd
helyettesiti. Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor —
sajat munkakoari leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgato dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a oktatoi testulet mas
tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
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6.1.3 Az intézményvezets altal atadott feladat- és hataskérék

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és

hataskoreibél atadja az alabbiakat:

e atanulmanyi igazgatohelyettes szamara a tanuldk felvételi Ggyeiben valé dontést,

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

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

e a gazdasagi vezet6 szamara — a szoObeli egyeztetést kovetéen — az
élelmiszerszallitasi szerz6dések megkotését, a terembérleti és mar bérleti
szerz6dések megkotését,

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

6.1.4 Alairasi jog

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

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

Az intézményvezetés tagjai

Vezet6i megbizasok:

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

mulszaki vezet6

Munkajukat munkakéri leirasuk alapjan, valamint az intézményvezeté kodzvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az intézmeényvezet6 kozvetlen munkatarsai az igazgaténak
tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyetteseket a oktatdi testulet véleményezési jogkorének megtartasaval a
Fenntartdé egyetértésével az igazgaté bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az
intézmeény hatarozatlan idére alkalmazott oktatoja kaphat, a megbizas hatarozatlan
id6re szol.

Az igazgatohelyettesek 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 intézmeény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely
a tavollévé igazgatohelyettes hataskorébe tartozik. Az iskolavezetés meghatarozott
id6kozonként rendszeresen vezetdi értekezletet tart, indokolt esetben a kibdvitett
vezetbi értekezletet tart, amelyen a szakmai munkakozosségek vezetdi is részt
vesznek.

Az intézményvezetés tagjai kozotti feladatmegosztas

6.1.5 Az intézmény vezetbje a 12/2020. (11.7.) korm. rendelet alapjan

o felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, onallo
koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény esetében a muikodtetével kotott
szerz6désben foglaltak végrehajtasaért, mikodtetd hianyaban a fenntarté altal
rendelkezésére bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal valé kezeléséeért;

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakképzd intézményben foglalkoztatottak felett;

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorébe;

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

jévahagyja az intézmény szakmai programjat;

felel a szakképzd intézményen bellili oktatéi munkaért;

vezeti az oktatoi testuletet;

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait;

képviseli az intézményt

egyuttmikodik a képzési tanaccsal, a diakonkormanyzattal és a jogszabalyban

meghatarozott mas szervekkel, személyekkel, testlletekkel.

A szakképzd intézmény vezetdje az oktatdi munkaért valé feleléssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kuls6 szakeértével torténd ertekelése céljabdl.

Az iskola és kollégium munkajanak iranyitdja és egyszemélyi felelés vezetdje az
igazgato. Utasitasait az iskola és kollégium valamennyi alkalmazottja kdteles pontosan
végrehajtani, azoktdl eltérd rendelkezést az intézmény alsobb vezetdi nem adhatnak
ki.

Mint oktaté példamutaté médon jarjon elél neveldi, oktatdi és hivatali kotelességeinek
teljesitésében.

Vezeté hataskore értelmében a Vak Bottyan Janos Katolikus Miiszaki és

Koézgazdasagi Technikum, Gimnazium és Kollégium igazgatéjaként jogi, oktatoi

és gazdasagi feladatai a kovetkezok:

e az iskola és kollégium belsé mikodését érinté valamennyi személyi kérdésben
dont;

e az oktatook, az 6t segit6 vezetbk és technikai dolgozok tekintetében munkaltatoi
jogokat gyakorol;

e 0§ hataroz tovabba a tanuldi jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérél, azaz a
diakok felvételérél és létszambdl valo torlésérél.

Dont az alabbi uigyekben:
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tantargyfelosztas, foglalkozasi terv, napirend, érarend, feligyeleti rend, fogad6
orak, nyari hivatalos ¢6rak, allandé helyettesités; tehetséggondozas és
felzarkdztatas, ill. a fejleszté pedagdgiai ellatasok biztositasa

az alkalmazott tankdnyvek kivalasztasa (a munkakdzosségek vezetdivel folytatott
megbeszélés alapjan);

vizsgak rendjének és idejének megallapitasa;

jutalmak odaitélése;

lelki napok vagy gyakorlatok idejének megallapitasa a plébanossal valo
egyetértésben;

nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodo, mélté meglnneplése;
diakkorok, szakkorok engedélyezése;

tanulmanyi kirandulasok tervének jovahagyasa;

az intézményben tartott eléadasok, felolvasasok engedélyezése;

tanfolyamok engedélyezése az iskolaban,;

tavolmaradas engedélyezése, az iskolaba jaras aldli felmentés 3 napnal hosszabb
id6ére, és felmentés orak latogatasa aldl a szll6k irasbeli kérelme, szakértdi
vélemény illetve szakorvosi igazolas alapjan;

tanulok kildonbozeti, osztalyozo és potvizsgainak engedélyezése;

a tanulok (szulleinek, ill. gondviselSinek) kartéritésre kotelezése;

a tanitasi 6rak meghallgatasanak (hospitalas, nyilt nap) engedélyezése;
bizonyitvanyok és masodlatok hitelesitése;

az iskola és kollégium megtekintésének engedélyezése;

rendkivlli szabadsag engedélyezése az oktatdk, az irodai és a technikai dolgozék
részere;

tanuldk fegyelmi targyalasan valo elnoklés, vagy akadalyoztatas esetén 6t
helyettesité személy kijeldlése;

iskola és kollégiumi helyiségeknek bérbeadasa;

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

leltari targyak selejtezése a fenntartd rendelkezése szerint.

Felelésséggel iranyitja, azaz

tervezi, szervezi, ellenérzi, elemzi és értékeli az iskola és kollégium oktaté-nevel6
és hivatali munkajat;

dont a hataskorébe tartozé valamennyi kérdésben;

tervezi és vezeti az oktatoi testilet értekezleteit;

lefolytatja a tanuld igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast;

képviseli az iskolat a hatéosagok és a nyilvanossag, a belsd oktatoi- és
diakszervezetek felé.

Felel6sséggel tartozik

az iskola és kollégium épuletéért, vagyonaért, pecsétjéért;

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

a tanulé- és gyermekbalesetek megelbzéséért;

a tanulmanyi kirandulasok megszervezéseéért;

a tanugyi nyilvantartasokért, az intézmeény adatbiztonsagaért;
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e a gyerekek, tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézmény vezetdje a hazipénztar utalvanyozdja, irodai és anyagi ugyeinek
vezetdje.

A gazdasagi vezetovel

o clkésziti az iskola és kollégium éves koltségvetését, és a Fenntarto elé terjeszti;

e gondoskodik az iskola és kollégium belsé életével kapcsolatos szukségletekrdl
(szertarak, konyvtar fejlesztése, folyodiratok, hivatalos lapok, nyomtatvanyok,
kildnboz6 szikségleti anyagok, targyi eszkdzok, irodai tigykezelés stb.);

e szamadasi kotelezettség terheli, koteles minden bevételezett és kifizetett 6sszeget
egyéni felelésség mellett szabalyszerlien kezelni, utalvanyozni, (munkakori
atruhazas esetén ellendrizni), szamadasait nyugtakkal, elismervényekkel,
szamlakkal igazolni;

e anyagi Ugyekben (a Fenntart6 tajékoztatasaval) az igazgaté tartja a kapcsolatot az
iskola és kollégium tamogatasa céljabadl 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 allando jelleggel
atruhazhatja.

6.1.6 A tanulmanyi igazgatohelyettes

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

o Elkésziti az iskola oktatasi programjat.

o Elkészitteti a munkakdzdsség-vezetdkkel a tantargyfelosztast, ellenérzi, majd
egyezteti a oktatdkkal.

e A tantargyfelosztas alapjan — egyuttmikodve a szakmai igazgatohelyettessel, a
mUszaki vezetbvel — elkészitteti az intézményi érarendet, ellendrzi az igazgatoi
szempontok megvalositasat.

e Szervezi a nevel6-oktatdé munkat (valaszthatd tanorak, foglalkozasok,
csoportbeosztasok, munkakozdsségi megbeszélések, osztalyozd konferenciak,
vizsgafelugyeletek, tanulmanyi versenyek).

o Kozvetlen vezetbje az intézményben folyd kézismereti oktatasnak.

e Szervezi és vezeti szervezeti egységében a nevel6-oktatdé munkat, az
adminisztracios tevékenységet.

e lranyitja, koordinalja, ellenérzi

o az oktatoi testuleti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat
o tanulmanyi versenyek lebonyolitasat

e Teljes korllen megszervezi az érettségi vizsgakat, ellenérzi a vizsgak menetét,

e Iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakozésségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teruleten.

e Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, 6ralatogatasokat végez,
szakmai tanacsaival segiti a nevel§-oktaté munkat.
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Felel6s a vizsgak (osztalyozo, kuldnbdzeti, javitd) és a tanulmanyi versenyek
zOkkendmentes lebonyolitasaért.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

Felel6s a tanari, tanuloi Ugyelet megszervezéséért, mikodtetéseéert,
ellenGrzéséert.

Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek az
oktatok.

Részt vesz a tovabbképzési terv elkészitéseében.

Szervezi, koordinalja az oktatok éves tovabbképzését.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozé illetve érkezd tanulok okmanyainak
kezelésérdl (KIR tanuléi jogviszonyok).

Elvégzi az évismétld tanuldk osztalyba sorolasat.

Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzdkonyvek pontos
vezetéseét, kezeli és feligyeli a Kréta rendszert

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

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasardl, betartasarol és betartatasarol.
Vezeti a oktatdk munkaidé nyilvantartasat.

Engedélyezésre el6késziti a kulonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas,
felmentések, hianyzas stb.)

Fokozott figyelemmel kiséri az osztalyok tanulmanyi munkajat.

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

A beiskolazast, a nyolcadik osztalyosok irasbeli, szébeli felvételijének
szervezéset, lebonyolitasat elvégzi.

Felel6s a felvételi rangsor elkészitéseéeért, a tanulok felvételivel kapcsolatos
kiértesitésének megszervezéseéert.

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 kezelését.

Elkésziti a bizonyitvanymasodlatokat kérelmek alapjan.

Az oktatoktdl sszegydjtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszk6zok rendelésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Részt vesz a mindennapos testnevelés és a gyogytestnevelés
megszervezéseében.

Fellgyeli a tehetséggondozast, valamint a gyenge képesseégl vagy egyeb okbdl
leszakado tanuldk korrepetalasat.

Kapcsolatot tart a tanarképz6 intézményekkel, a tanar szakos hallgatok
pedagdgiai gyakorlata réven.

A munkakdri leirasban nem szerepl6 eseti — soron kivuli — feladatok megoldasat
az igazgato6 utasitasa, feladat-kijeldlése alapjan végzi.
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6.1.7 A nevelési igazgatohelyettes

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

Elkésziti az iskola nevelési programjat.

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

Kiemelt feladata az iskola k6zOsségi életének szervezése, ezen belll az iskolai
unnepélyek, rendezvények, hitéleti és kozosségi programok lebonyolitasanak
koordinalasa, és a munkakozossegekkel egyuttmikodve misorok
Osszeallitdsanak figyelemmel kisérése.

Feladata a kapcsolattartas és egyuttmikodés az iskolai kozosségekkel, az iskolai
alapitvanyok kuratériumi tagjaival, a Szul6i Szervezettel.

Segiti a didkkdzosségek tevekenységét, feladatokat koordinal.

Iranyitja, ellendrzi és értékeli az osztalyfénokok munkajat. Nevelési programjukat
koordinalja. Javaslatot tesz megbizasukra, megbizasuk visszavonasara.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket, pedagogiai tovabbképzéseket ajanl.
Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, iranyitja és segiti a diakmozgalmat segit6
tanar munkajat.

Felel6s a tanari és a tanuloi ugyelet megszervezéséeért, mikodtetéséert,
ellenérzéséért.

Nyilvantartja az SNI-s, BTMN-es tanuldkra vonatkoz6 szakert6i véleményeket,
elékésziti a felmentésekre vonatkozé hatarozatokat, megszervezi a fejleszté
foglalkozasokat, nyomon koOveti az esedékes felllvizsgalatokat, koordinalja a
felterjesztéseket.

A hazirend valtoztatasaval kapcsolatos javaslatokat 6sszegydjti, az oktatoi
testulet elé terjeszti.

Ellenérzi a hazirend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.
KozremUkodik az iskolai kiadvanyok el6készitésében, megjelentetéseben.
Kapcsolatot tart a feladatkdréhez tartozé kulsé szervekkel, egyestletekkel.

Segiti az egészségnevelési feladatok megoldasat. Kapcsolatot tart az iskola-
egészségugyi szolgalattal. Szervezi a tanulok kotelezd orvosi vizsgalatait,
fogaszati szirdvizsgalatait.

Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

Megszervezi, koordindlja a kodzOsségi szolgalat teljesitését, folyamatosan
tajékoztat a lehetbsegekrol.

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

Részt vesz a szabalyzatok aktualizaldsaban, gondoskodik azok betartasardl és
betartatasarol.

El6késziti a szUl6i értekezleteket, szaktanari fogadoorakat, gondoskodik
akadalymentes lebonyolitasukrol.

Részt vesz a gyllések, értekezletek el6készitésében, lebonyolitasaban.
Megszervezi az éves kompetenciaméréssel kapcsolatos teendbket, ellatjia az
intézményi koordinatori feladatokat.

Kapcsolatot tart a kollégiummal.
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e Kapcsolatot tart a tanarképzé intézményekkel, a tanar szakos hallgatok oktatoi
gyakorlata révén.

e A munkakoari leirasban nem szerepl6 eseti — soron kivuli — feladatok megoldasat
az igazgatd utasitasa, feladat-kijeldlése alapjan végzi.

6.1.8 A szakmai igazgatohelyettes

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

e Iranyitja a szakmai elméleti oktatast a nappali és az esti tagozaton egyarant, a
gyakorlati oktatas tartalmi és szervezési kérdéseiben egyeztet a miszaki
vezetdvel.

o Elkészitteti a munkakdzOsség-vezetdkkel az iskola szakmai tantargyfelosztas-
tervezetét, ellenérzi, majd egyezteti a oktatokkal.

o Elkésziti az iskola képzési programjat.

¢ Iranyitja a szakmai munkakozosseg-vezet6k munkajat.

e Megszervezi és lebonyolitia — a szakmai tanarok segitségével — a szakmai
vizsgakat.

o Eleget tesz a szakképzeéssel kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatasoknak.

e Figyelemmel Kkiséri a szakképzéssel kapcsolatos jogszabalyokat és azok
valtozasait.

e Megszervezi és a munkakdzosség-vezetdbkkel egyuttmikddve lebonyolitia az
iskolai szintl szakmai tanulmanyi versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok
versenyzésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

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

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

e Kapcsolatot tart a feladatkdoréhez tartozd kulsé szervekkel, egyesuletekkel,
kamarakkal és vallalatokkal.

e Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kdézrem(kddik az iskolai szintl
dontések, stratégiak kidolgozasaban.

e A munkakoéri leirasban nem szereplé eseti — soron kivili — feladatok megoldasat
az igazgaté utasitasa, feladat-kijeldlése alapjan vegzi.

6.1.9 A gazdasagi vezetd

Az intézmény igazgatdjanak kdzvetlenul alarendelten, a fenntarté és az igazgaté altal

hozott hatarozatok és utasitasok alapjan kozvetlenul vezeti, iranyitja, és ellenérzi az

intézmény gazdasagi szervezetét.

Az intézmény igazgatoja nevezi ki, a fenntarto irdsos jovahagyasa mellett. A kinevezés

hatarozatlan id6re szol.

e Személyes felel6sséggel vezeti, iranyitja, ellenérzi és koordinalja, szikség szerint
ténylegesen személyesen végzi az intézmény egyes gazdasagi €s pénzugyi
munkajat, tagja az iskolavezetésnek.

e Iranyitja, szervezi, ellen6rzi a gazdasagi munkat.

e A fenntartotdl és az igazgatdtdl kapott irasos hatarozatok, utasitdsok és
informaciok alapjan elkésziti az éves koltségvetést. Javaslatot tesz a szikséges
beruhazasokra, felujitasokra.
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Iranyitja és ellendrzi a kdltségvetési gazdalkodast.

A gazdasagi szervezet hatékony mikodése érdekében szabalyzatokat keészit,
igazgatoi utasitasok kidolgozasaban vesz részt.

Tervezi, szervezi, iranyitia és ellen6rzi a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat. Felelés az intézmény kdnyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi
és bizonylati rendjének jogszabalyi el6irasokban foglaltaknak megfeleld
betartasaert.

Elvégzi a bér- és munkaeré-gazdalkodas rabizott feladatit.

Kidolgozza és iranyitja az intézmeény szamviteli rendjét (szamviteli politika); felelés
a szamviteli rend, a bizonylati fegyelem, a vagyonvédelmi kdvetelmények és a
leltarozasi kotelezettség betartasaért.

Megszervezi a leltarozasi munkalatokat.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi, adozasi
kotelezettségét naprakészen a szabalyokban foglaltakkal egyezéen teljesiti a kils6
és bels6 szervek felé egyarant.

Elkésziti a szamszaki és a szOveges koltségvetési beszamoldt, alairasaval
tanusitja a beszamoldban szolgaltatott adatok valédisagat.

Ellenjegyzése nélkil az intézményt terhel6 gazdasagi kihatasu kotelezettség nem
vallalhato, ilyen intézkedés nem tehetd.

Kuls6 szervekkel szemben pénzugyi-gazdasagi kihatasu ugyekben a jovahagyott
koltségvetés keretein belul az intézmény teljes jogu képviseldje; de ezekben az
esetekben koteles az igazgatd elbzetes és részletes jovahagyasat kikérni és a
targyalas utan az igazgaténak beszamolni. A fenntart6 és az igazgato
rendelkezése alapjan gazdalkodik a rendelkezésére bocsatott pénzugyi keretekkel.
A fenntartébnak, az igazgatonak, rendszeresen beszamol az intézményi
gazdalkodasrol.

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

6.1.10 A mdszaki vezetd

Szervezi és ellenérzi az iskolan bellli és kivuli gyakorlatok lebonyolitasat.

A gyakorlati képzéshez sziukséges eszkdzOk, berendezések, szakkonyvek,
elektronikus adathordozok beszerzésére javaslatot tesz.

Kézrem(kddik a munkaerbépiac igényeinek kozvetitésében, a korszer(
ismereteknek a szakmai oktatasba torténé beépitésében.

Kozremlkodik a gazdalkodo szervezetekkel valo kapcsolattartasban.

Iranyitja és ellenérzi a gyakorlati oktatasban részt vevd oktatok munkajat.

Iranyitja a technikai dolgozdk munkajat.

Koordinalja az épulet karbantartasat, mikddtetését és esetleges felujitasat.
Iranyitja az iskola munka- és tlizvédelmi tevékenységét.

6.1.11 A kollegiumvezets

Vezeti a kollégiumi oktatoi testuletet.

El6késziti az oktatdi testllet jogkorébe utalt dontéseket, megszervezi és ellendrzi
a végrehajtas szakszerlségét

Biztositja a kollégiumi feladatok ellatdsahoz szikséges személyi feltételeket,
koordinalja a szervezeti és miikodési feltételeket.

A tanuldk szamara az életkori sajatossagoknak megfelelé lakhatasi, tanulasi,
szabadidés, sportolasi és rekreacios feltételek biztosit.
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e A kollégium dokumentacidiban szabalyozza a személy-, egészség- és
vagyonbiztonsaggal kapcsolatos teendéket, kijeldli a felel6soket.

e Egylttmikodik az intézményvezetéssel (iskolavezetés), az intézmény oktatoi
testiletével (kdzos értekezletek), a kollégium oktatoi testluletével és
onkormanyzataval, és javaslataikat figyelembe veszi tervez6munkajaban.

A oktatéi munka belsé ellenérzési rendje

A hatékony és jogszerli mukodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési
rendszer mikodtetése szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak
mellett az intézmény vezetbinek és oktatdinak munkakori leirasa és az oktatoi
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakoari leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetdk és oktatok oktatoi és
egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

a tanulmanyi igazgatohelyettes,

a nevelési igazgatohelyettes,

a szakmai igazgatohelyettes,

a gazdasagi vezetd,

a miszaki vezeto,

a kollégiumvezet6,

a munkakozosseg-vezetdk,

az osztalyfénokok,

az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a
munkakdzosség-vezetdk elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa
és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezoé teriiletek:

e tanitasi orak ellen6rzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakodzdsség-vezetdk),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

a tantgyi dokumentumok folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellenérzése,

az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, oktatéi
intézkedések folyaman,

e a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

Az ellenérzés modszerei

tanorak, gyakorlati foglalkozasok, tanéran kivdli foglalkozasok latogatasa,
irasos dokumentumok vizsgalata,

tanul6éi munkak vizsgalata, eredményvizsgalatok, felmérések,
beszamoltatas szoban, irasban.
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Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, szikség esetén az oktatoi
testllettel meg kell beszélni, az altalanosithatd tapasztalatok, a feladatok egyideji
meghatarozasaval.

Az oktatdk értékelésének belsé szempontjai:

1. Nevel6 - oktaté munka szinvonala

e atanodran végzett oktatd — neveld tevékenységének eredményessége

e a szukséges dokumentacio hataridére torténé elkészitése

differencialt, személyre szabott, redlis értékelés

a tanulék munkajanak hatékony iranyitasa

tehetséges tanulok gondozasa

a tanulok versenyekre, palyazatokra tortend felkészitése

a felzarkoztatasra szorul6 tanulok gondozasa

egyuttmikodés a tanulok szuleivel

az adott szakterlleten vallalt o6nkéntes tevékenység (pl. vizsgafeladatok
kidolgozasa...)

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

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

3. Osztalyfonoki munka
e osztalyfénoki érakra valo felkészlltsége
e az intézmény szakmai programjahoz illeszkedd, az életkori sajatossagokra
odafigyel6, megfeleld6 modszertani ismeretekrdl tanubizonysagot tevd Orai
tevékenysége
ko6z6s programok, rendezvények, szinhazlatogatas, kirandulasok szervezése
erték- és normakozvetitésben vallalt szerepe
hatariddk betartasa, pontossag
adminisztracios feladatok pontos ellatasa
az eredményes neveld- fejlesztd tevékenységhez szikséges személyes
tulajdonsagok megléte:

- kovetkezetesség

- konfliktuskezelés

- alapossag

- hiteles keresztény emberi magatartas

- szeretetteljes, elfogadd légkodr megteremtése

- onallésag

- kezdeményez§ készség

- egyuttmikodé készseg

- segitbkészség

e Kkapcsolata a tanuldokkal
- atanuldk személyiségének alakitasa
- atanuldk tajékoztatasa és képviselete
- atanuldk tanulmanyi elémenetelének segitése
- atanuldk egyeéni problémainak megismerése
- kdzosségformalo tevékenysége
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e kapcsolata a szllékkel

- aszulék rendszeres tajékoztatasa a tanuldk iskolai elémenetelérdl
e kapcsolata a kollégakkal

- rendszeres konzultacio az osztalyban tanité oktatokkal, védéndvel

4. Iskolai rendezvények, lnnepségek szervezésében, lebonyolitasaban valé
részvétel

5. Az iskola képviselete, j6 hirnevének oregbitése

6. Aktiv részvétel az oktatoi testiilet kozos munkajaban, kapcsolattartas, kozos
munka mas munkako6zosségek tagjaival

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

8. Tanéran Kkiviili, d6nkéntes tevékenységekben valo részvétel

Részvétel az iskola miikodését seqitd tevékenységekben
helyi dokumentumok elkészitésében nyujtott segitseég
honlap, iskolaradio mikodtetésében vallalt feladat
palyazatok irasa

mas intézményekkel vald kapcsolat apolasa

e e o o ©

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
Az intézményi kdzosseg

Az intézményi kozdsséget az iskolak6zdsség és a kollégiumi kdzdsség alkotja. Az
iskolakozosseéget az iskolaban dolgozé alkalmazottak, az iskola tanuléi, a kollégiumi
k6zdsséget a kollégiumban dolgozé alkalmazottak, a kollégium tanuldi alkotjak.

A munkavallaléi kozdsség

Az iskola oktatdi testuletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

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

Az igazgatdé — a megbizott vezeték és a valasztott képviselb6k segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e szul6i munkakdzdsség,

e diakdnkormanyzat,

o osztalykdzdsségek.
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Az oktatok kozosségei

7.1.1 Az oktatoi testlilet

A oktatoi testulet —a szakképzésrdl sz6lo 2019. év LXXX. tv. 51. § alapjan— a nevelési—
oktatasi intézmény oktatéainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmeény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. Az oktatoi testilet tagja
a szakképzé intézmény valamennyi oktatd munkakort betdlté munkavallaléja, valamint
a nevel6 és oktatdo munkat kozvetlenll segité egyéb fels6foku végzettségi dolgozoja.

Az oktatoéi testiilet a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkez6 dontési
jogkorokkel rendelkezik:

a szakmai program és moédositasanak elfogadasa;

a szervezeti és mikodési szabalyzat és mdédositasanak elfogadasa;

a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasa;

a szakképzd intézmeény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

a hazirend elfogadasa;

az oktatoi testulet képviseletében eljard oktato kivalasztasa;

a tanulék magasabb évfolyamba I|épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa;

a tanulok fegyelmi Ggyeiben val6 dontés;

tovabbképzési program elfogadasa;

jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

Az oktatdi testulet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatoéi testiilet az alabbi jogkoroket ruhazza at:

a tanulok fegyelmi Ggyeiben valé dontést a fegyelmi bizottsagra;
a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasat, osztalyozé vizsgara
valo bocsatasat az osztalyban tanitoé tanarok kozosségére.

Egy tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyitd értekezlet: dont az éves munkaterv Osszedllitdsarol, illetve
elfogadasardl;

félévi értékelo értekezlet: az éves feladatok idokozi értékelése;

félévi és év végi osztalyozd értekezlet: dont a tanuldk tantargyi értékelésérdl,
eérdemjegyeir6l, magatartasa és szorgalma mindsitésérél

tanévzaro értekezlet: az éves munkaterv megvaldsulasanak értékelése;

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

rendkivluli oktatoi testlleti értekezlet: 6sszehivasat a oktatdi testilet is
kezdeményezheti tagjai egyharmadanak alairdsaval, valamint az ok és a cél
megjeldlésével. Az értekezletet tanitasi idén kivul a kezdeményezeéstdl szamitott 8
napon belul 6ssze kell hivni.

Az oktatoi testiileti értekezlet:

28



e Osszehivasardl az intézmény igazgatdja gondoskodik;

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

e dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szo6tobbséggel hozza;

e személyi kérdésekben - a oktatéi testllet tdbbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet;

e az elhangzottakrol jegyzékonyvet kell vezetni.

Az oktatoi testlleti értekezleten a oktatoi testulet minden tagjanak részt kell vennie. Ez
aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

A tanév soran tarthaté egyéb értekezletek:

e egy osztalyban tanito tanarok értekezlete;

e kozismereti tanarok értekezlete;

e szakmai-elméleti tanarok értekezlete;

e a szakmai gyakorlat tanarainak értekezlete;

e Kkollégiumi nevel6tanarok értekezlete;

o tajékoztato értekezlet, altalaban heti rendszerességgel.

7.1.2 Szakmai munkakbzbésségek

Az intézmény vezetbsége hatarozza meg az altala elismert munkakozosségek szamat
figyelembe véve az Szkt. 52.-anak el6irasait. Az igy létrejott munkakdzosségeknek
tagjai mindazon oktatéok, akik a munkakozosséghez tartozo tantargyakat tanitjak.

A szakmai munkak6zdsségek az Szkt-ben megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkako6zosségek feladatai, jogai:

e részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezéseben, ellenérzésében,

e 0sszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a oktatook mindsitési eljarasaban,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanuldk ismeretszintjének

folyamatos mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e segitségnyujtas a nevel6k dnképzéséhez,

e véleményezi a tovabbképzési programot, szakmai programot;

e kdzremikodik az oktatasi eszkdzOk, tankonyvek, taneszkdzok kivalasztasaban, a
felvételi kdvetelmények meghatarozasaban,

e meghatarozza a tanulmanyok alatti vizsgak részeit és feladatait,

e javaslatot tesznek eszkozfejlesztésre,

e segqitik a palyakezdd oktatdok munkajat,

e tagjai segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetbjének a munkaterv, valamint

a  munkakdzosség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

e a szakmai munkak6zosség egy évre sz6lé munkaterv szerint tevékenykedik,

e a munkako6zosségek munkajat a munkakozosség-vezet§ iranyitja,

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

A munkako6zosség-vezeto feladata:
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a munkakdzosség tevékenységének, szakmai és oktatdi munkajat szervezi,

iranyitja, koordinalja;

e eredményeiket rogziti

e azinformacidéaramlast biztositja a vezetés és a oktatdok kdzaott;

e Osszedllita az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét;

e beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairdl,

e modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat;

o tajékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedeést kezdeményez az igazgatonal;

e a munkakozosség minden tagjanal 6rat latogat;

e az igazgatd megbizasara a oktato teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oéralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének;

e képviseli dllasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetésége elbtt és az
iskolan kivul;

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységerdl az oktatoi testllet szamara;

o Jallasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 idét kell biztositani szamara a munkak6zosségen beluli
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie;

¢ ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatod, akkor a munkakozosseg-vezetd

koteles tajékozédni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a

munkakozosség-vezetd szemelyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetbjének a munkakdzOsség tevékenységérdl, osszeadllita a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszamoldt készit a tanév végi értékel§ értekezlet elott a
munkak6z6sség munkajarol.

A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendje:

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

A kapcsolattartdas formai: kulonb6zd értekezletek, megbeszélések, foérumok,
intézményi gylilések. A kapcsolattartas a feladat fliggvényében folyamatos.

A tanulok k6zosségei

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosseget
alkotnak. Az osztalyk6zosség élén, mint oktatovezetd, az osztalyfénok all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgaté bizza meg.
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Az osztalyfébnokok egymassal valdé kapcsolattartasanak szinterei az osztalyfénoki
munkakozosség értekezletei. Kapcsolattartasuk az iskolavezetéssel az osztalyfénoki
munkakozosseég vezetbjének kozremikodésével illetve egyénileg is torténhet.

Az osztalyfénokok feladatait részleteiben a Szakmai program és a munkakori leirasuk
tartalmazza.

7.1.3 A sziilbk, tanuldk, érdekl6d6k tajékoztatasanak formai

Szuléi értekezletek

Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két szul6i értekezletet tart. Ezen tul a felmerltlé problémak megoldasa céljabol az
igazgatd, az osztalyféndk vagy a szildéi munkakdzosség elndke rendkiviali szllbi
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgato hivhat dssze.

Tanari fogadooérak

Az iskola valamennyi oktatda tanévenként — az igazgaté altal kijeldlt idépontban — kett6
alkalommal tart fogaddérat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a oktaténak
nem sikertlt minden szulével megbeszélést folytatnia, a fogaddéora idétartama az
igazgato dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a szuld, gondviselé a fogadddéran kivili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivlli eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keralhet sor. Minden oktato az
orarendjébe beépitve egyéni fogaddorat is meghataroz. Ennek idépontjardl a honlapon
lehet tajékozodni.

A sziilok irasos tajékoztatasa

A szlléket folyamatosan értesitjik tanitvanyunk el6rehaladasardl, hianyzasarol,
késéseirél, valamint a személyét érinté dicsérd és elmarasztalé intézkedésekrél. A
tanulo félévi és év végi eredményeirél a szUld tajékoztatast kap a félévi értesitd és az
év végi bizonyitvany réveén.

Az osztalyfénok folyamatosan figyelemmel kiséri a diakoknak beirt osztalyzatokat, a
tanuldi hianyzasokat és késéseket. Az iskola minden intézkedésérél, programjarol a
tanuld e-ellendrzéjén keresztll értesitjuk a szuldket.

Az Szkt. hatalyos elbirasa szerint a szll6ket a megel6z6 tanévben tajékoztatjuk
azokrol a tankonyvekrél, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati és mas
felszerelésekrél, amelyekre a kodvetkez6 tanévben a nevel6 és oktatd munkahoz
szikség lesz.

A diadkok tajékoztatasa

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntetd és jutalmazo
intézkedésekrdl. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratél vagy a dontés
hozdjatol. A diakkdzosséget érintd dontéseket iskolagyllésen, valamint az
osztalyfénokokon keresztul kell a diaksag tudomasara hozni.

Az igazgatd és a oktatdi testllet szukség szerinti gyakorisaggal iskolagyUlésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyilésen részt vesznek az iskola tanarai is.
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Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmeény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e szakmai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok munkaiddében az igazgatdi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan.
A dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgato vagy az igazgatohelyettesek
adnak tajékoztatast. A hazirend kivonatat minden tanitvanyunk és szilei szamara a
beiratkozaskor atadjuk, illetve a hazirend Iényeges valtozasardl tajékoztatast adunk.

7.1.4 Iskolai diakbnkormanyzat

e A tanulok képviseletét az iskolai diakonkormanyzat latja el.

e Az iskolai diakdonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzat
vezetfseége, illetve annak valasztott tisztségvisel6i érvényesitik.

e Az iskolai didkonkormanyzat az Szkt-ben és a végrehajtasi rendeletben
megfogalmazott jogkorrel rendelkezik.

e A diakdnkormanyzat- a oktatoi testulet véleményének kikérésével- dont sajat
muikodeéseérdl, a diakonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok
felhasznalasardl, hataskorei gyakorlasarol, egy tanitdas nélkili munkanap
programjarol.

e A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési- oktatasi
intézmény mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e Az iskolai didkdonkormanyzat tevékenységét a sajat Szervezeti és MUkodési
Szabalyzata szerint folytatja.

e Az iskolai diakdnkormanyzat munkajat segité nevel6t a oktatdi testulet és az iskolai
diakonkormanyzat vezetéségeének egyetértésével az igazgato bizza meg.

e Evente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkdzgydlést
(vagy részkozgyulést, vagy kuldottgydlést), melyen a tanuldkat tajékoztatni kell az
iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkozgyllés 6sszehivasaért az
igazgato felel6s. Ezen kozgyllésen a didkonkormanyzat vezet6séget és elnokot
valaszt a tagok kozul.

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

A Diakonkormanyzat az iskolavezetéssel a Diakdonkormanyzatot segité tanaron
keresztll tartja a kapcsolatot, az iskola igazgatdja (lehetéségei szerint) valamint vezetd
helyettesei részt vesznek a diakkozgyllésen, ahol a didkok kérdéseiket és
javaslataikat intézhetik hozzajuk.

7.1.5 DSE
Az iskolai diaksport egyesulet (DSE) a torvényi szabalyozasnak megfeleléen sajat, a

tagok altal elfogadott SZMSZ alapjan miikddik. Az éves rendszerességgel, a
munkatervben megallapitott idépontban tartott kozgyillésen szlletett dontésekrdl, a
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DSE vezet6je beszamol az iskolavezetésnek, és amennyiben szikséges, a oktatoi
testuletet is tajékoztatja.

A szulbék kozosségei

Az iskolaban a sziléknek az Szkt-ben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességuk teljesitése érdekében osztalyonként szul6i munkakdzosség mikodik.
Az osztalyok szul6i kozosségei a szulok korébdl képviselbket valasztanak. Az
osztalyok szuldi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott képvisel6k vagy az osztalyfébnok segitségével juttatigk el az
intézmény vezet6ségéhez.

A szul6k kdzdsségének legmagasabb szintl szerve az iskolai Szuléi Szervezet. Az
iskolai Szuléi Szervezet munkajaban az osztaly szuléi kdzosségek képviselbi
vehetnek részt. Az iskolai Sziléi Szervezet a munkatervében meghatarozott
idépontokban évente legalabb két alkalommal Ulésezik, ahol jelen van az
intézményvezetd és/vagy az intézményvezetb-helyettesek és az osztalyfénoki
munkakdzosség vezetdje.

Az iskolai Szlil6i Szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviselbit,

e Kkialakitja sajat mikodési rendjét;

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szll6kkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben;

e tartja a kapcsolatot az osztalyok szul6i k6zosségei kdzott.

Az Alkalmazotti tanacs

A munkaugyi kapcsolatok keretében a munkavallalok k6zosségét megilletd részvételi
jogokat a munkavallalok koz6ssége nevében az altaluk valasztott Alkalmazotti tanacs
gyakorolja. A munkaltatd, az Alkalmazotti tanacs és a munkavallal6 a jogok gyakorlasa
és a kotelezettségek teljesitése soran koteles egyuttmikddni. Az  Alkalmazotti
tanacsnak harom tagja van, akiket titkos és kozvetlen szavazassal valasztanak meg.
Az Alkalmazotti tanacs a sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint mikodik,
amelyben az Alkalmazotti tanacs a vonatkozé torvények alapjan részletesen
meghatarozza feladatkorét, miikdodésének rendjét, jogai gyakorlasanak rendjét.

Az intézmeény kulsé kapcsolatai

Az iskolat a kuls6 kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az igazgatohelyettesek a
vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak rendszeres kapcsolatot a kulsé szervekkel.

7.1.6 Kapcsolattartok a feliigyeleti szervekkel

fenntartd: igazgaté

EKIF: igazgat6

KAPI: igazgat6 és helyettesei

onkormanyzat, jegyzd: igazgato

szakhatosagok (ANTSZ, Tiizoltdsag stb.): miszaki vezetd, gazdasagi vezets
gyermekvédelem (Renddrség): nevelési igazgatohelyettes
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7.1.7 Felsévarosi Szent Bertalan plébania és a kérnyékbeli valamint a beiskolazasi
teriiletiinkhé6z tartozo teleplilések plébanosaival

¢ hitoktatas,

e havi iskola-, kollégiumi és osztalymisék,

e lelki napok,

e rorate,

e Kkeresztut, zarandoklatok,

e Veni Sancte, Ballagasi szentmise, Te Deum megszervezése kapcsan az igazgato

€s a nevelési igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

7.1.8 Egyhazi tarsintézményekkel

A Fbegyhazmegyében a katolikus intézmények kozosségei kozotti folyamatos
kapcsolattartasra, szakmai egyuttmikoédés kialakitasara térekszink. Ezek
koordinalasa els6sorban az intézményvezeték munkakozossége és az Egyhazmegye
altal kialakitott szakmai munkak6zdsségek révén valosul meg.

7.1.9 Altalénos iskolakkal

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

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

7.1.11 Felsboktatasi intézményekkel

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

Az informatika és a kbzgazdasagtan oktatasaban szoros kapcsolatot tartunk a Karoly
Rébert Féiskolaval.

7.1.12 Kbézmdvelbdési intézményekkel
Az iskolank kapcsolatot tart a szinhazakkal, a Matra Muzeummal, a Mivel&dési
hazzal, a varosi konyvtarral.

7.1.13 A megyei Pedagdgiai és Kézmlivelbédési Intézmény
Tovabbképzések, tanulmanyi versenyek

7.1.14 Egyeb kapcsolataink

Gyodngyos TISZK tagjai és partnerintézményei

Gydngyos Varos Polgarmesteri Hivatala

Eszak-magyarorszagi Regionalis Munkaiigyi Kézpont Gydngyési Kirendeltsége
Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Oktatasi Hivatal

NMH Szak- Es Felnéttképzési lgazgatdsag
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e Heves Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
e HMFKB

7.1.15 Kulféldi kapcsolataink

Erdélyben: Arpadhazi Szent Erzsébet Liceum Gyimesfelsdlok
Batthyany Ignac Szakkodzépiskola Gyergydszentmiklos

Karpataljan: Bethlen Gabor Magyar Gimnazium Beregszasz

Vajdasagban: Szabadkai Mliszaki Iskola Szabadka

7.1.16 Pedagogiai szakszolgalat

Az intézményen belll a tanulmanyi igazgatohelyettes a felel6se. Feladata a
gyogytestnevelés szervezése és a tanuloval kapcsolatos probléma jelzése, a szul6vel
valo kapcsolatfelvétel, majd a tanulonak a probléma szakembereihez torténé
iranyitasa.

7.1.17 Iskola-egészségqligyi ellatasat biztosito szervezet

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

az iskolaorvos,

az iskolai védéné,

iskolafogaszat,

az ANTSZ Gyongyds varosi tiszti-féorvosa.

Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol szélé 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

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

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A diakok szlirévizsgalatanak tervezetét oktéber 15-ig kifiggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat

e Az iskola diakjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténé szlrdvizsgalata

e A vizsgalatkor taldlt kéros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egeészségugyrdl szo6lo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).
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o A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kils6é sportegyestletben nem tag,
de diaksportkori versenyeken indulé diakjaink sportorvosi szlrését, a fél évre
érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtia a szUkséges és esedékes veédboltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat.

e SurgbBsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségugyi allapotarél tanuskoddé dokumentumok
vezetéserél, a vedond kdzremikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk a
szukséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a diakoknak, 6ket a legszukségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetben a haziorvosi rendelbbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok szlrését kovetbéen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testnevelGvel, veluk konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuloknal
tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védonoé feladatai

e A véddnd munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a szukséges szlrdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel Kiséri
a tanulok egeészségi allapotanak alakulasat, az elbirt vizsgalatokon valo
megjelenésuket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrévizsgalatokat megel6z6 ellenérzé
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.

e Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld6 munkat,
osztalyfénoki orakat, elbadasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikodve.

o Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészseégugyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja, Gyongyds Varos Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Oktatdi Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megszuntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjlusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 2011.
évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjlusagveédelmi felelés kapcsolatot tart fenn
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.
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8. Az intézmény munkarendje

Az intézmeény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetbje vagy helyettesei kozul egyikuknek 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 egyikik hétfétél csutortokig 7.45 és 16.00 dra kozott,
pénteken 7.45 és 14.00 o6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola szukseégleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idében és
id6tartamban latjak el.

Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatoi — a junius hénap kivételével — heti 40 6ras munkaidében végzik
munkajukat. A heti munkaid6 elsé napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél
kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, Unnepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes
munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

Az oktatok napi munkaidejuket — az drarend, 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 munkaid6ére vonatkozo elGirasait az orarend, a
munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon
kozzétett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-
beosztast egy oktatd esetén, vagy oktatook meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaid6-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 kezdé idépontja a
junius 1-jét kdvetd els6 hétféi nap, befejezé napja az ezt kdvetd negyedik hét pénteki
napja. A szébeli érettségi vizsgak ideje alatt a szdbeli érettségi vizsgan résztvevo
oktatok napi munkaid6-beosztasat napi 12 éraban hatarozzuk meg.

8.1.1 A oktatok munkaidejének kitbltése

Az oktatd a tanitasi évre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban:
kotott munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni,
amelybe bele kell szamitani

- a kotétt munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvanét
szazalékaban a foglalkozasok és

- a kotelezd foglalkozasnak nem mindsilé, a szakmai oktatassal 6sszefliggésben
elrendelhetd egyéb feladatok id6tartamat. A munkaidé fennmarado részében az oktato
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg. Az igazgaté a
kotott munkaiddében ellatandd feladatok elosztasanal biztositia az aranyos és
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egyenletes feladatelosztast az oktatdok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal
tobb eseti helyettesitésre nem kotelezheto.

Az oktaté-munkakorben dolgozék munkaideje tehat a kovetkezo részekre oszlik:

a) a kotott munkaidében ellatando feladatokra:

e a 22 kotelezd éraszamban, osztalyfébnokok esetében 21 éraszamban megtartott
tanitasi érak és egyéb foglalkozasok

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

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok:
e tanitasi 6rak

korrepetalasok

tehetséggondozo 6rak
sportfoglalkozasok

szakkari foglalkozasok

fejleszt6 foglalkozasok

Az oktatok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elékészits és befejezb tevékenység idbétartama is. EIGkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése, adminisztracidos feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanuldkkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért
a kotelez6 éraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60
perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A oktatéok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifuggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az o6rarend
készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az igazgatd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

A 22 kotelezdé 6raszamban megtartott tanitasi 6rak és egyéb foglalkozasok felett
a 32 éra terhére ellatott feladatok:

e atervezett heti draszamon fellli tébblettanitas

eseti helyettesitések

a tanitasi 6rakra valo felkészllés

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett orak
vezetése

osztalyfénoki, munkakozosség-vezetbi diakonkormanyzatot segit6 feladatok
ellatasa

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

érettséqi, kuldnbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa
kisérletek 0sszeallitasa

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

szul6i értekezletek, fogaddorak megtartasa

részvétel oktatoi testuleti értekezleteken, megbeszéléseken
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részvétel a munkakdzosseégi értekezleteken

részvetel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

tanulmanyi kirandulasok, iskolai unnepségek és rendezvények megszervezése
iskolai unnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel

tanitds nélkdli munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzés

részvetel az intézmeény bels6 szakmai ellenérzésében

iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban vald kozremikdodés
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok, melyek az intézményben illetve
azon kivil is végezhetdk:
e Orakra valé felkészulés
dolgozatok, tanulmanyi versenyfeladatok dsszeallitasa, javitasa
digitalis tananyagok Osszeallitdsa, szemléltetd eszk6zok készitése
Onképzés
tovabbképzéseken valo részvétel
€s mindazok a neveléssel-oktatassal 6sszefliggb tevékenységek, amelyek a kotott
munkaidében nem végezheték el.

Az intézményen kivll ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhet6
feladatok ellatasakor a oktaté munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a
koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében meghatarozott kotott munkaidére
vonatkozo el6irasait és a munkaltatdé ezzel kapcsolatos dontéseit — az oktaté maga
dont.

8.1.2 Oktatdok munkarendjével kapcsolatos elbirasok

Az oktatdok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitia meg az intézmény 6rarendjének fluggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének Dbiztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetbségének tagjai, valamint az oktatdk a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az oktatoé koteles:

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

e a munkabdl valé rendkivlli tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésbbb az adott munkanapon 7.45 6raig jelenteni az intézmény vezetbjének vagy
helyettesének, hogy koOzvetlen  munkahelyi vezet6je helyettesitéserdl
intézkedhessen.

A hianyzé6 oktaté koteles:

e varhatdéan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor az elvégzend6 feladatok
listdjat az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
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helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast;

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

Rendkivlli esetben az oktatd az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl 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 —
lehet6ség szerint — szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatot
legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, ugy koételes
a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag szikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

Az oktatok szamara — a kotelez6 6raszamon fellli — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefuggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozosseg-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

Az oktatd alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerl osztalyzatokon kivul

visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendé feladatokrol.

Munkakoari leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szé6ld, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kdvetdé néhany napon bellil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyféndkok munkakori leirasat
kulon készitjuk el az osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki
feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat szlineteltetése miatt ne kelljen minden
alkalommal médositanunk a oktatdé munkakari leirasat.

8.1.3 Munkakori leiras minta (oktaté — munkakoér)

Munkaltat6 megnevezése

MUNKAKORI LEIRAS
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1) Személyi és munkaugyi adatok

2) Munkakori feladatai

2.1 Altalanos kdvetelmények
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2.3 Intézményi szintl feladatok

munkaltato

A munkakdri leirast elfogadom, magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

Kl e,

munkavallalé
Kapjak:
1. Munkavallal6

2. Munkaltaté
3. lIrattar

8.1.4 Munkakéri leiras minta (nem oktaté — munkakor)

42



Munkaltat6 megnevezése

MUNKAKORI LEIRAS

Személyi és munkaugyi adatok

2. ) Munkakdri feladatai

2.1 Altalanos kévetelmények
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2.2 Intézményi szintl feladatok

munkaltato

A munkakodri leirast elfogadom, magamra nézve koételezének ismerem el.

KB e

munkavallalé

Kapjak:
4. Munkavallalo
5. Munkaltaté
6. lIrattar
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8.1.5 Az oktatok hasznalataba adott tankbnyvek, informatikai eszkbzbk

Az intézmény oktatoai az iskolai konyvtar kozremikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz szukséges tankonyveket és egyeb kiadvanyokat.

A szinvonalas, korszerl oktatas érdekében azok az oktatdk, akiknek munkaja ezt
kiemelten indokolja az iskola igazgatéjanak dontése alapjan egy-egy laptopot kapnak.
A hasznalatba adott eszkozért az oktato felel6sséget vallal, az eszkoz atvételét
alairasaval igazolja. Az iskola a nyilvantartasaba bevezeti a hasznalatba vételt.
Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben —
irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a oktatéok otthonukban is hasznalhatjak.
Nem szukséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan
kivali, az oktatéi programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis
madsorban torténé hasznalatakor.

A tanuldkkal kapcsolatos szabalyozasok

8.1.6 Az intézmény tanuldinak 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, az oktatdi testilet fogadija el, a Diakdnkormanyzatot és a
Szul6i Munkakdzdsséget vélemeényezési jog illeti meg.

A kollégium életét kulon hazirend szabalyozza.

8.1.7 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az Szkt. el6irja, hogy a szakképz6 intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanulo jogutddjaként a szakképz6 intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak, amelyet a tanulé allitott el a
tanuldi  jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges anyagi és egyeéb feltételeket a
szakképz6 intézmeény biztositotta.

Amennyiben a szakképzd intézmény a tulajdonaba kerllt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanuldé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szulbje
egyetértésével — és a szakképzd intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsllt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az
értékesités tényeérdl és a bevétel mértékérél, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a
tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szil§ és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem szlletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.1.8 Fegyelmi eljaras

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

45



e Az oktatdi testulet fegyelmi bizottsagot hoz Iétre a oktatdi testllet tagjaibdl, akik
dontést hoznak.
e Az eljaras soran Diakonkormanyzat véleményeét be kell szerezni.

8.1.8.1 Ertesités

A fegyelmi eljaras meginditasanak els6 lépésekeént értesitést kell kikuldeni azoknak,
akiknek jelenlétére a targyalason szukség lehet. Ez a nevelési igazgatdhelyettes, mint
szervez6 feladata.

Ertesiteni kell:

e az érintett szul6ket

az érintett tanulokat;

az esetlegesen érintett oktatot;

a szlkséges tanukat;

a Diakonkormanyzat képviselgjét.

Az értesitésben meg kell jelolni:

a tanuld terhére roétt 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 vonatkozé figyelemfelhivast, hogy ha ehhez a sértett tanuld szll6je hozzajarul,
lehetéség van egyeztet6 eljaras igénybevételére, melyet az értesités
kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon belll irasban lehet kérni; amennyiben
hataridbben nem kérik az egyeztetést, valamint amennyiben az egyeztetési
kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon bellil nem vezet eredményre az
egyeztetés, akkor a fegyelmi eljaras folytatédik;

e atanulét meghatalmazott — akar Ugyved — is képviselheti a targyalason;

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

Az értesitést ugy kell kiktldeni, hogy azt a tanulé/szulé/meghatalmazottjuk a targyalas
el6tt legkésébb 8 naptari nappal megkapja. A kézbesités igazolhatésaga érdekében
vagy személyesen kell atadni és atvetetni, vagy tértivevénnyel kell kikildeni az
értesitést, mindezt olyan idépontban, hogy egy esetleges egyeztetd eljaras beleférjen,
illetve a tértivevény visszaérkezzen, a kézbesités megallapithatésaga érdekében.

8.1.8.2 Eljarasi hataridok

e Eljaras meginditasara: a kotelezettségszegéstdl szamitott 3 hénapon belul; (Ha a
kotelezettségszegés miatt blntetd vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végz6dott felmentéssel, akkor ez a 3 hénapos hataridé a joger6s hatarozat
kozlésétdl szamit.)

o Ertesités kikiildése, egyeztetés: lasd fent

e Fegyelmi targyalas: meginditasatol (értesités) szamitott 30 napon belll, egy
targyalason be kell fejezni.
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8.1.8.3 Az eljaras iranyai

A fegyelmi eljaras alapesetben egy meghallgatas, és nem feltétlenul targyalas,
melynek célja, hogy kidertljon, 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 nélkil is meghozhat6 a fegyelmi hatarozat.

Amennyiben a tanulé a terhére rétt kotelezettségszegést vitatia amennyiben a
tényallas tisztazasa egyébként szikséges, akkor mindenképp targyalast kell tartani
(kivéve, ha egyeztetés van helyette).

8.1.8.4 A fegyelmi targyalas nyilvanossaga, vezetése, jogasz kozremikodeése

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

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

8.1.8.5 A fegyelmi targyalas menete

1.) A targyalas elején a tanulot figyelmeztetni kell az eljarassal 6sszefligg6 jogaira:
az artatlansag vélelme,

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

jogorvoslathoz valé jog.

2.) Ismertetni kell a tanuld terhére rott kotelességszegést.

3.) Bizonyitas: Be kell mutatni a rendelkezésre allé bizonyitékokat. Bizonyiték lehet:
tanuldk, szulok nyilatkozatai, iratok, tanuvallomasok, szemle, szakértdi vélemeény.

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 tgy
torténtekor jelenlévé tanuldk meghallgatasat, vagy mas egyéb, indokolt bizonyitast.

A fegyelmi jogkort gyakorld bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz szukséges
tényallast tisztazni, ennek érdekében javasolhat bizonyitast maga is. Torekedni kell
minden olyan koérilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a
fegyelmi blntetés meghozatalanal a tanulo ellen, illetve a tanulé mellett sz6l. Ha ehhez
a rendelkezésre all6 adatok nem elegendék, hivatalbol vagy a tanuld, a szulé, ill. a
képvisel6juk kérelmére bizonyitasi eljarast folytat le.

5.) Meg Kkell hallgatni a Diakonkormanyzat véleményét a konkrét ugyrél. A
Diakdnkormanyzat véleményét legkésébb a dontéshozatal el6tt be kell szerezni.

6.) Ezt koveti a fegyelmi hatarozathozatal. A hatarozathozatal elétt — a birdsag
eljarasokhoz hasonléan - indokolt lehet rovid id6ére berekeszteni a targyalast,
megkérni a jelenlévéket, 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 megtérténik a fegyelmi hatarozat szébeli
kihirdetése. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és a rovid
indokolast. (Ha az gy bonyolultsadga megkivanja, a hatarozat szébeli kihirdetését az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.)

8.) A hatarozatot a kihirdetést kovetd 7 napon belll irasban meg kell kildeni a
tanuldnak, szuldjének, képvisel6juknek. Megrovas vagy szigoru megrovas esetén nem
kell irasban megkuldeni a hatarozatot, ha a buntetést a tanulo és a szul6 is tudomasul
vette, a hatarozat megkuldését nem keéri, és a jogorvoslati jogarol lemondott.

A targyalason elhangzottakrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni.

8.1.8.6 Fegyelmi buntetés

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

b) szigoru megrovas,

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

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatal,

f) kizaras az iskolabal.

Tankoteles tanuléval szemben a e)-f) pontjaban meghatarozott fegyelmi bintetés
csak rendkivuli vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a szulé
koteles uj iskolat keresni a tanuldnak. Abban az esetben, ha a tanuldé mas iskolaban a
szul6 kezdeményezésére tizenodt napon belll nem oldddik meg, a kormanyhivatal hét
napon belul kdteles masik iskolat kijelolni szamara.

A d) pontjaban szabalyozott fegyelmi blntetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola
igazgatoja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A c)
pontban meghatarozott fegyelmi blntetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra
nem vonatkoztathato.

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

Torvényesség kovetelménye. A fegyelmi bilntetést kizarélag a jogszabalyokban
el6irt szigoru eljarasi rend betartasaval, a jogszabalyokban, illetve jogszabaly
felhatalmazasa alapjan a hazirendben megallapitott kotelesség sulyos és vétkes
megszegéséért lehet kiszabni.

Személyes felel6sség elve. A kotelezettségszegés tényét személyre szoldan kell
bizonyitani, mert fegyelmi buntetést egy bizonyos didk valamely bizonyitott
kotelességszegéséért lehet adni. A ,kollektiv feleldsségre vonas” nem jogszerd.

Az artatlansag vélelme. Senkit sem lehet blinésnek tekinteni mindaddig, amig a
fegyelmi felelésségét joger6sen meg nem allapitottak.
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Bizonyitottsag kovetelménye. Ez a koOvetelmény az artatlansag veélelmeébdl
kovetkezik. Ez az elv két kivanalmat foglal magaban: egyrészt azt, hogy mindig a vadlo
kotelessége bizonyitani allitasa valodisagat, masrészt a bizonyitds soran
vitathatatlanna kell tenni azt, hogy a kotelességszegést az ezzel vadolt diak kdvette el,
és azt mas nem kovethette el.

A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény sulyat.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blntetés
allapithaté meg.

Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.

8.1.8.7 Jogorvoslat az elséfoku dontés ellen

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

Az eljarast megindité kérelemnek a torvény szerint két formaja van:

e Felllbiralati kérelem: llyen kérelem beadasara altalaban egyéni érdeksérelemre
hivatkozassal kerul sor, ha a diak, illetve a kiskoru tanul6 sziléje a felelésségre
vonas jogszeridségét nem vitatja, de tul sulyosnak itéli meg a kiszabott buntetést.

e Torvényességi kérelem: Az ilyen kérelmet jogszabalysértésre hivatkozassal
nyujtjak be, tehat akkor van helye, ha a diak, illetve a kiskoru tanul6 szlléje szerint
az eljaras soran jogszabalysértés tortént.

A diaknak és a szllének joga van ahhoz, hogy a jogorvoslati kérelemben az ugy

szempontjabdl relevans Uj tényeket és bizonyitékokat is felhozzanak.

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

8.1.8.8 Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen

Ha a tanulé és/vagy a szil6 nem tudja elfogadni a masodfoku dontést,
jogszabalysértésre hivatkozassal a dontés birdsagi felulvizsgalatat lehet kérni.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszeflggésben a szakképzd
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

e gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér — a kdrokozas napjan
ervényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi O0sszegének Otven
szazalékat,

e ha a tanulé cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeliebb azonban a koételezé legkisebb
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munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t
havi 0sszegeét.

8.1.9 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo és gyermekbalesetek
megel6zésében, illetve baleset (egyéb rendkiviili esemény) esetén betartando
védo, ovo elbirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészseguk, testi épséglk megdrzéséhez szukseges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a tanuldé balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a
szukséges intézkedéseket megtegye.

8.1.9.1 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlzvédelmi utasitas és a tlizriado6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval 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 tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyf6nokoknek az osztalyfénoki 6rakon a tanuldkkal ismertetni kell:

e aziskola kornyékére vonatkozé kdzlekedési szabalyokat;

e a Hazirend balesetvédelmi elbirasait;

e arendkivuli esemény (baleset, tizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziukséges teendbket, a menekulési utvonalat, a menekulés
rendjét;

a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,;

a hamis riasztas (k6zveszéllyel fenyegetés) bintetdjogi kdvetkezményeit;

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

A nevel6knek oktatast kell tartaniuk a tanuldk szamara minden gyakorlati 6ra, technikai
jellegl feladat, illetve tandéran vagy iskolan kivali program elétt a baleseti
veszélyforrasokkal, a kotelez6 viselkedés szabalyaival, egy esetleges rendkivili
esemény bekodvetkezésekor kdvetendé magatartassal kapcsolatban.

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

8.1.9.2 Az iskola dolgozodinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuldk felligyeletét ellaté nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sérllés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
e a sérllt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha szikséges, orvost kell hivnia;
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e abalesetet, sérllést okozé veszélyforrast a téle telheté médon meg kell szintetnie;
e minden tanuléi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatojanak vagy helyettesének

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

A tanulébalesetekkel 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 balesetekrél az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kell kuldeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanuloé a szuleinek. A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személyt kell bevonni.

8.1.9.3 A gyermekek, tanulok egészsegét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyuld eljarasrend

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

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

9. Panaszkezelési eljaras

A panaszkezelési eljaras célja, hogy a Vak Bottyan Janos Mlszaki és Kozgazdasagi
Technikum, Gimnazium és Kollégiumban munkavégzés kdzben esetlegesen felmerdlt
problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban, és a legmegfelelébb szinten lehessen
megoldani.

Az intézmény tanuloit és szuleiket illetve gondvisel6iket, valamint az intézmény

dolgozoit panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ugyekben lehet, melyekkel
kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult intézkedésre.

A Panaszkezelési szabalyzatrdl az intézménybe |épéskor a hazirenddel egyutt minden
szulét, és minden uj dolgozo6t tajékoztatni kell.

A panaszkezel6 felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

e személyesen (osztalyfénoknél, intézmeényvezets-helyetteseknél,
intézményvezetdnél)

e telefonon (37/505-100)

e irasban (3200 Gydéngyds, Than Karoly u. 1.)

e elektronikusan a vbj@vbjnet.hu e-mail cimen
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A szdbbeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb
idén bellul orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet, akkor az
intézményvezeténél, ha a panaszat eredetileg is a z intézményvezet6hoz intézte,
akkor a fenntartonal élhet tovabbi panasszal.

irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat jegyz6konyvben rogzitjuk és az érdemi dontést/intézkedést pontos
indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon belll irasban megkuldjuk a
panaszt tevd részére.

Panaszkezelési rend

0 A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetéen a panaszt minél el6bb
orvosolni kell.

o0 A panaszokat és a panaszosokat megkuldonboztetés nélkll, egyenléen, azonos
eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljuk.

0 A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos korulményeket az intézmény vezetbje
koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban dontést
hozni, hogy az érintettek megallapodasra jussanak.

o A megallapodast irasban kell rogziteni.

0 Ha a probléma a megallapodas ellenére is fennmarad, akkor a panaszos illetve az
intézményvezetf jelenti a panaszt a fenntart6 felé.

o A fenntarté 15 munkanapon belll megvizsgalja a panaszt, és irasos javaslatot tesz
a probléma megoldasara.

o Nevelési év végén az intézményvezetd

e ellenérzi a panaszkezelés folyamatat,
e (0sszegzi tapasztalatait,
o elkésziti a beszamoldjat.

o Amennyiben a panaszban az intézményvezetd is kozvetlenul érintett, akkor a
tanulmanyi intézményvezet6-helyettes feladata a problémamegoldas.

o A panaszokrél az intézményvezetd Panaszkezelési nyilvantartast vezet az alabbi
tartalommal:

e Panaszkezelés id6pontja

e Panasztevl neve

e Panasz leirasa

e Panaszfogado neve, beosztasa

e Kivizsgalas mddja

e Kivizsgalas eredménye

e Szukséges intézkedések

e Végrehajtasért felelés neve

o Panasztev) tajékoztatasanak idépontja
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Panaszkezelési nyilvantartas mellékletei:

e irasban tett panasz dokumentumai

e panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatoban foglaltakat elfogadja, illetve
ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy nem fogadija el

e utdbbi esetén a feljegyzés a tovabbi teenddkrél.

10. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldék érdeklédése, igényei,
szukségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran
kivuli foglalkozasokat szervez.

10.1 Tanitasi idén beludli tevékenységek

Tehetséggondozé foglalkozasok:

A csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a munkakozosség-vezetbk és az
intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az
intézményvezet6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrél naplot
kell vezetni.

Felzarkoéztatoé foglalkozasok, korrepetalas:
Célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald
felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott oktato tartja.

Unnepi miisorok, megemlékezések:
Terveit az éves munkaterv tartalmazza a misor elkészitéséért felelds oktatdéok
megnevezesével.

Tanfolyamok:

Intézményvezetdi engedéllyel a tanuldk érdeklédésének figgvényében szervezhetdk.
A tanfolyamok dijat az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd hatarozza meg,
amelyet a tanulok a tanfolyam indulasakor egy vagy tobb részletben fizetnek be a
gazdasagi ugyintézének

10.2 Tanitasi idén kivuli tevékenysegek

Szinhaz- és mozi latogatas:

Lehet6ség szerint olyan el6adasokat vagy filmeket kell valasztani, amelyek a tanuldk
kulturalis, torténelmi vagy muivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakérakon, vagy osztalyfénoki oran kozdosen megbeszélve tanulsagokkal
szolgaljanak a kozépiskolas korosztaly szamara

Hangverseny latogatas:

A zenei kultura fejlesztése érdekében a tanuldk szamara évente tobb alkalommal
hangverseny latogatast szervezunk.

53



Szervezett kulfoldi kapcsolatok, tanulmanyutak:

Ezek révén a tanuldk jobban elmélyllhetnek a tanult idegennyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban él6 embereket, kulturajukat. Kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Uni6 orszagairdl és a szomszédos orszagok
magyarlakta telepulésein mikodé iskolak mindennapjairdl. Tovabba a kozos ertékek
keresése kdzben a tanuldk elsajatithatnak egyfajta nyitottabb, elfogaddbb, motivaltabb
szemléletet, amely személyes életikben is segitségukre lesz. Kilféldi utazasok az
intézményvezetd engedélyével és oktatd vezetésével, a szulbk hozzajarulasaval
szervezhetok.

Tanulmanyi kirandulas:

Az iskolai élet, a kodzosségek kialakitasanak és fejl6édésének egyik lehetséges
eszkoze. ld6pontjat lehetbség szerint munkaszuneti napra, vagy tanitasi szinet idejére
idézitjuk.

11.Hagyomanyapolas

Az iskola hagyomanyainak feltarasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
j6 hirnevének megbrzése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
Rendkivul fontosnak tartjuk az adventi, husvéti el6késziletek és a helyi vallasos
hagyomanyok apolasat. Az Unnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti
tudatanak fejlesztését, hazaszeretetiuk mélyitését, az egymas iranti tisztelet, tirelem
alakitasat, a k6zos cselekvés 6romét, az Uj kozosségek formalasat is szolgaljak.

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

11.1 Nemzeti innepeink

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

A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja
Nemzeti Unnepunk-marcius 15.

A Holokauszt aldozatainak emléknapja

A nemzeti 0sszetartozas napja

11.2 Iskolai Unnepek, megemlékezések, rendezvények

Veni Sancte

Tanévnyitd Unnepély

Szent Gellért nap
Megemlékezés Vak Bottyanrol
Godlyaavato

Nyilt hét

Karacsonyi programok

Lelki napok
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Szalagavat6 musor és bal
Szakmai hetek

B-faktor

Ballagasi unnepély

Te Deum

11.3 Jelképeink

e aziskolazaszlo
e aziskola cimere

12.Felnottoktatas

A felnéttoktatas iskolankban esti munkarend szerint folyik a Nemzeti Kéznevelési
torvény 60. § 7. pontja alapjan, amelynek 6raszama eléri a Nkt. 60. §-a 8. pontjaban
el6irt 6raszamot, nevezetesen a nappali rendszer(i oktatds munkarendje szerint
kotelez6 tandrai foglalkozasok legalabb 6tven szazalékat.

A felnéttoktatas teruletei:
o ¢érettségi végzettséget ado képzés
o érettségi utani szakképzes

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

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

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

13.A kozosségi szolgalat teljesitésének szabalyai
Jogszabalyi hattér

e A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 6.§ (4) értelmében ,a
kozépiskola elvegzését kozvetlenul kovetd érettségi vizsgaidészakban az
érettségi vizsgak megkezdésének feltétele oOtven oOra kdzosségi szolgalat
elvégzésének igazolasa, kivéve a felnbttoktatasban részt vevé tanuldkat és azon
sajatos nevelési igényl tanuldkat, akiket a szakértdi bizottsag javaslata alapjan a
kOzOsségi szolgalat aldl az igazgatd hatarozatban mentesitett.”

e A nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésér6l és alkalmazasardl szolo
110/2012. (VI. 04.) kormanyrendelet célul tizi ki hatranyos helyzeti, fogyatékkal
elé emberek iranti szocialis érzékenység, segit6 magatartas kialakitasat sajat
élmény( tanulason keresztiil. Osztdnzi a személyiség fejlesztését, kibontakozasat
segitd nevelést-oktatast.
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Az Szkt. végrehajtasi rendelete (12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet) és a 20/2012.
(Vill. 31.) EMMI rendelet a szakképz6 intézmények mikodéseérdl 133.§
tartalmazza a kd6z0sségi szolgalat megszervezésének részletes szabalyozasat.

A k6z6sségi szolgalat fogalma

»A kO0z0sseégi szolgalat: szocialis, kornyezetvédelmi, a tanuld helyi k0zOsségének javat
szolgalod, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektél fuggetlen, egyéni vagy
csoportos tevékenység és annak oktatoéi feldolgozasa.” 2011. évi CXC. térvény a
nemzeti koznevelésrél 4.§ (13).

Valaszthato tevékenységi kérok

Egészségugyi tevekenységek

Szocialis és jotekonysagi tevékenysegek

Oktatasi tevékenységek

Kulturalis, kozosségi tevékenységek

Kornyezet - és természetvédelmi tevéekenységek

Katasztrofavédelmi tevékenység (feldleli a polgari védelmi tevékenységeket is)
Kb6z0s sport - és szabadidds tevékenység ovodaskoru, sajatos nevelési igényi
gyermekekkel, tovabba idés emberekkel

Az egyes renddrségi feladatok ellatasara létrehozott szerveknél blin- és
baleset-megel6zési teruleten folytathato tevékenység.

Iskolaban elvégezhetd feladatok (pl. irattarrendezés, konyvtarrendezés,
korrepetalas alsébb évfolyamokon, iskolai udvar rendezése, részvétel kisebb
felvjitasi, karbantartasi feladatok elvégzésében)

A k6z6sségi szolgalat teljesitésének idébeni litemezése iskolankban

9. évfolyam: a diakok felkészitése a kozdsségi szolgalatra, a szolgalat
megkezdése

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

12. évfolyam: indokolt esetben, pl.: elhuzdédd betegség, hosszabb kulféldi
tartozkodas stb. esetén a hidanyzd kozosségi szolgalati orak teljesitése, a
k6zOsségi szolgalat lezarasa, értékelése.

Szervezeti felépités, feladatok

A kozOsseégi szolgalatot iskolai szinten az iskola igazgatojanak megbizasabdl a
nevelési igazgatohelyettes fogja Ossze.

Feladatai:

Alairasra el6késziti a klils6 szervezetekkel az egyuttmikodési megallapodasokat.
Férum keretében, mely a szeptemberi szul6i eértekezlethez kapcsolodik,
megszervezi a belépd 9. évfolyam szuleinek a tajékoztatasat.

A szulék altal felkinalt uj egyuttmikodési lehetéségek szambavétele.

Tajékoztatd férumot szervez szeptemberben a 9. évfolyam didkjainak a kozosségi
szolgalatrdl, annak teljesitéserdl.

Segiti és ellenérzi az osztalyfénokok adminisztraciojat.
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Gondoskodik arrdl, hogy az iskola honlapjan minden fontos, aktualis informacio
megjelenjen a koz6sseégi szolgalatrdl. Az igazgatohelyettest ebben a munkajaban
a honlapot kezel6 tanarkolléga seqiti.

Az osztalyfénokok feladatai:

Részt vesznek az iskolavezetés altal szervezett szUlbi és diak tajékoztatd férumon.
Segitik a didkokat abban, hogy a személyiségiuknek leginkabb megfeleld
szolgalatot talaljak meg.

Motivaljak a diakokat a szolgalat teljesitésére. Figyelemmel kisérik valamennyi
diak kozoOsseégi szolgalatanak teljesitését. Osztalyfonoki orakon lehetéséget
biztositanak arra, hogy a diakok beszamoljanak az elvégzett tevékenyseégukral,
élmeényeikrél.

Elvégzik a kozOsségi szolgalattal kapcsolatos adminisztraciot: a diakokkal kitoltetik
a Jelentkezési lapot, a tanév végén az osztalynapléban/e-napléban, a
torzskonyvben és a tanuld bizonyitvanyaban rogzitik, hogy 6sszesen hany orat
teljesitett a diak az adott id6szakban.

A tanuld iskolavaltasa esetén gondoskodnak arrdl, hogy két példanyban
elkészuljon a tanulo altal az adott idépontig teljesitett kozossegi szolgalatrél szold
igazolas, amelynek egy példanya a tanul6é, a masik példany az iskolaban marad.

A diakok feladatai:

Szabadon donthetnek, milyen tevékenység formajaban teljesitik az 50 o6ra
k6zdsségi szolgalatot (az SNI-s tanulé esetében szakértdi vélemény alapjan
eltekintink a k6zosségi szolgalat teljesitésétdl).

Részt vesznek az el6készité foglalkozason /foglalkozasokon (max. 5 ora), részt
vesznek a kOzOsseqi szolgalatot lezaro, azt ertékel6
foglalkozason/foglalkozasokon (max. 5 ora).

A kozosségi szolgalat megkezdésekor jelentkezési lapot toltenek ki, melyet a szil6
is alair jovahagyasa jelédl.

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

Tevékenységlk soran egyuttmikodnek az adott tevékenységet koordinalo
személlyel.

A sziilok feladatai:

Tajékozdédjanak a kozosségi szolgalat teljesitésének lehetéségei felél az
iskoldban, vegyenek részt a tajékoztatd férumon.

Segitsék gyermekiket abban, hogy a neki leginkdbb megfelel6 tevékenységet
talalja meg.

Lelkileg tamogassak, biztassak gyermekuket a program soran mindvégig.
Otleteikkel gazdagitsak az iskola éltal kinalt lehetéségeket, tevékenységi koroket.
Szukség esetén, lehet6ségeikhez mérten, nyujtsanak segitséget a tanuldk
szallitasaban, szponzoracios tamogatasban stb.

14.Zaré rendelkezések
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A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat modositasa csak a oktatoi testulet altal
tortént elfogadassal és a koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek
egyetértésével lehetséges.

Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szukséges tovabbi
rendelkezéseket — igy a belsé ellendrzés szabalyozasat, az Ugyvitel 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 vezetdjének megitélése ezt szlikségessé teszik

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény vezet6jének elbterjesztése
utan az oktatoi testtilet 2020. oktéber 1-jén elfogadta. Ezzel a korabbi SZMSZ hatalyat

veszti.
Az Uj SZMSZ érvénybe lépésének idépontja: 2020. oktdber 1.

Gyongyos, 2020. oktéber 1.

Jévahagyta:

Benyovszky Péter
intézményvezetd
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak dokumentumai

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az Alkalmazotti Tanacs megismerte, és
elfogadta. Az Alkalmazotti Tanacs az elndkét felhatalmazza ezen legitimacios
dokumentum alairasara.

Gyoéngyos, 2020. oktober 1.

égv&o' csﬂvd 575& J(_fruu:b hq

Bodécsné Dér Krisztina

AT-elnok

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az iskolai Diakénkormanyzat megismerte,

megtargyalta, majd elfogadta. Egyben felhatalmazta Molnar Alfrédot a dokumentum
alairasara.

Gyodngyos, 2020. oktober 1. :
Molnar Alfréd
DOK-elndk

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Sziil6i Szervezet 2020. szeptember 30-an
tartott Glésén véleményezte, majd elfogadta.

Gyoéngyés, 2020. oktober 1.
Qoabach Somoshdl Glmee

Boariné Somoskdi Timea Réka

Szl6i Szervezet nevében
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