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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti ¢s miitkodesi szabalyzat cé€lja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Szakképzésrdl sz616 2019. évi
torvény és Nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

Az SZMSZ biztositja az intézmény jogszeri miikodését. garantalja a nevelé oktaté munka
zavartalan miikodését, és érvényre juttatja a Koznevelési torvényben, a Szakképzési
torvényben es a végrehajtasi rendeletekben foglaltakat.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény

o A szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 326/2013. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szol16 1992. évi XX XIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol
2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-Oktatasi intézmények miitkodésérol
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl
17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rend;jérdl
e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2021.03.01-i hatarozataval
fogadja el és a fenntartd (Csornai Premontrei Prépostsag) hagyja jova.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi €s idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felnottoktatasban, felndttképzésben részt vevoket
— nézve kotelez6 érvényld. A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat az intézményvezetod
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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2 AZINTEZMENY FELADATELLATASI RENDJE

2.1 Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Intézmény hivatalos neve: Premontrei Szakgimnazium, Technikum és Kollégium, Keszthely
Intézmény rovid/roviditett neve: Premontrei Kozépiskola
OM azonositdja: OM. 039431
Technikai kod: 520029
Intézmény cime: 8360 Keszthely, Fo tér 10. (hrsz. 717/1)
Az intézmény tipusa, feladata:
e Technikumi nevelés-oktatas, (5 évf.)
e Technikumi nevelés-oktatas — érettségire felkészité évfolyam (12-13. évf.)
e Technikumi nevelés-oktatas (kizardlag szakmai oktatas (1 évf.; 2 évf; Az Szakmai
Jegyzék-ben meghatarozott szamu szakképzési évfolyam szerint)
e Szakgimnaziumi nevelés-oktatas (5 évf.) A Szakmai jegyzékben meghatarozott szamu
szakképzési évfolyam szerint.
e Kollégium — koolégiumi nevelés, -ellatas
Az intézmény munkarendje: nappali €s esti

Az intézmény torvényességi feliigyeleti szerve: Zala Megyei Korméanyhivatal

Az intézmény jogalldsa:
Onalloan gazdalkodo egyhazi kozoktatasi intézmény.

Alapveté rendezé elv a torvényi szintli szabalyozas. A torvények a gazdalkodassal
Osszefiiggd feladatokkal és hataskorokkel az intézményvezetét (kotelezettségvallalas,
utalvanyozas), valamint a gazdasagi vezett (ellenjegyzés) ruhazzak fel. E hataskorok —
meghatarozott keretek kozott — az intézményvezetd, illetve a gazdasagi vezeté altal
felhatalmazott személyre atruhazhatok. Az atruhazasnak irasban kell megtorténnie, és
konkrétan meg kell jelolni a hataskorrel felruhazott személyeket. A hataskorok atadasaval
ugyanis a felelésség is atruhazasra keriil.

A hataskorok atruhazasanal figyelembe kell venni, hogy a koételezettségvallalashoz és
utalvanyozashoz kapcsolddo ellenjegyzési jogkor torvényi cimzettje a gazdasagi vezetd. Ezért
nem célszerii 6t utalvanyozasi vagy kotelezettségvallalasi jogkorrel felruhazni. Amennyiben
bizonyos esetekben ez elkeriilhetetlen, az ellenjegyzési jogkort — az adott iigyek
vonatkozasaban — feltétleniil at kell ruhazni.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezet6 latja el. Az
intézmény 6nalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése €s a munkavallalok munkakdri leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi vezetd jogosult a szakmai teljesités igazolasara, a téritési
dijak beszedésére. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvdnyozasi joggal
rendelkezik. Ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval
igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszert,
valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll.

A gazdasagi vezet6 a gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

Az intézmény szamlaszama: UniCredit Bank 10918001-00000060-63340004
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Az intézmény addszama: 18961522-1-20

2.2 Az intézmény bélyegzdi és hasznalatuk

Az intézmény korbélyegzdjének felirata:
Premontrei Szakgimnazium, Technikum és Kollégium
Keszthely

Lenyomata:

Az intézmény fejbélyegzdjének felirata:
Premontrei Szakgimnazium, Technikum és Kollégium
8360 Keszthely, Fo tér 10.

Lenyomata:

Az intézmény 2. fejbélyegzdjének felirata:

Premontrei Szakgimnazium, Technikum és Kollégium
8360 Keszthely, F6 tér 10.

Adodszam: 18961522-1-20

Lenyomata:

Az intézmény érettségi bélyegzdjének felirata:
Premontrei Szakgimnazium, Technikum és Kollégium
mellett miikodo érettségi vizsgabizottsag

Keszthely

Lenyomata:

Az intézmény Szakmai vizsga bélyegzd6jének felirata:
Premontrei Szakgimnazium, Technikum és Kollégium
mellett miikodé szakmai vizsgabizottsag

Keszthely

Lenyomata:
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
e az intézményvezetd minden iigyben

e az intézményvezetd-helyettesek a helyettesi jogkoriiknek megfeleléen minden
iigyben,

e a gazdasagi vezet0 és az iskolatitkdir a munkakori leirdsukban szerepld
iigyekben,

e az osztalyfonokok és az érettségi/szakmai vizsgabizottsag jegyzOje az érettségi,

szakmai vizsga, illetve ¢év végi  érdemjegyeknek a torzskonyvbe, a
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba valo beirasakor.

Az iskola bélyegzoit zart, biztonsagos helyen kell 6rizni.
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3 Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Szervezeti diagram
Az intézmény szervezeti felépitését a alabbi szervezeti diagram tartalmazza:

T T

GiGi g: Fenntarto \5
szl IGAZGATO |- e~
munkak&zosség

rrrrrrrrrrrrrrr N gazdasagi
vezetd

oktatasi-, nevelési szakmai-, szervezeési
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iskolatitkar

L
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J| kollégiumi tgyintéz6

felligyel 6k

PET rendszergazda

.| kollégiumi

apold
karbantarté |
takaritok %

1. dbra Szervezeti diagram

3.2 Az intézmény vezetdsége

3.2.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezo, ellendrzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezet6k  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
az igazgatohelyettesek®,
a gazdasagi vezets?,
munkakdzosség-vezetok®.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezdé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmitkodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel,
igy , a sziiléi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormdnyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatod feladata. Az igazgatd felel6s azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolddoan a didkdonkorményzat
véleményét be kell szerezni.

1 A tanuloi 1étszamtol fiiggben egy igazgatohelyettes is ellathatja a feladatokat.

2 Adott esetben a gazdasdgi iigyintézéi feladatokat is ellathatja.

3 A kdznevelési- és osztalyfénoki munkakdzosségvezetdi feladatokat a tanuloi 1étszamtol fiiggben egy munkatars is
ellathatja.
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3.3 Az intézmény vezetbje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja.

Felelos az intézmény szakszeri ¢és torvényes mikodéséért, az ésszeri és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az iskolat az igazgatd képviseli és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Iskolaképviseleti
jogkorét jogkorét esetenként illetve kivételes helyzetben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, a
gazdasagi vezetére, meghatarozott korben az iskola mas alkalmazottjaira.

Az igazgatd dont és felelds az iskola mitkodésével, a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely kozosségének vagy mas
szervnek hataskorébe.

Az igazgatd felelds azért, hogy az iskolavezetés tagjai az intézkedéseket Osszehangoljak, az
iskolai élet minden lényeges ligyérol, eseményérdl idoben és kdlcsonosen tajékoztassak egymast.

Biztositja az intézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanuldk
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolodo ellenérzés biztositva legyen.

Az igazgatd kizdrélagos jogkorébe tartozik:
e az intézmény képviselete
a szakmai pedagdgiai tevékenység iranyitasa
a munkaltatdi jog gyakorlasa
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
személyi és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan.
Feladatkorébe tartozik kiilondsen:
az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megérzése,
iskolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése
a nevelGtestiilet vezetése, a neveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése
mindségiranyitasi rendszer miitkddtetésének biztositasa
a szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa
Oralatogatasok végzése, pedagdégusok munkajanak ellenérzése (kiilonds tekintettel a
palyakezdd és 0y kollégéak esetén)
e anevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés
munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony Iétesitése, modositasa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa
szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés
felelds az érettségi vizsgak jogszerliségéért €s lebonyolitasaért
felel6s a nemzeti és iskolai iinnepek méltdo megszervezéséért
sajtotigyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak
o kiilfoldi kikiildetés engedélyezése
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezetd aldirasaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.
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3.3.1 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Intezmeny1 oktatasi nevelési szervezeési
szint
oktatasi-, nevelési igazgatdhelyettes 1 1 1 2
szakmai-, szervezési igazgatohelyettes 2 2 2 1

1. tablazat Helyettesitési rend
Az igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik.

3.4 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
e azigazgatOhelyettesek,
e a gazdasagi vezeto,
o iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
az igazgatdnak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Munkajuk soran
tudomasukra jutott informacidkat, adatokat kotelesek bizalmasan kezelni.
Az igazgatéhelyettes a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval, a fenntartd
egyetértésével az igazgatd bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Felettiik teljes munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorol.
Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal rabizott
feladatokért.
Az igazgatOhelyettesek munkéjukat az igazgatoval tortént eldzetes megbeszElés €s a személyre
sz6l6 munkakori leiras alapjan végzik. Az igazgatohelyettesek gondoskodnak a munkateriiletiikre
vonatkoz6 jogszabalyokbol, a feliigyeleti szervek utasitasaibodl és intézkedéseibdl adodo feladatok
végrehajtasarol. Elkészitik a teriiletiikre vonatkoz6 jelentéseket, értékeléseket.
Az iskola mindségiranyitasi rendszerével 6sszhangban a mérés- és értékelési feladatok az igazgatdi
dontések eldkészitése.
A igazgatohelyettesek feleldssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, ezen
tulmenden személyes feleldsséggel tartoznak az igazgatonak. Az igazgatdhelyettesek beszamolasi
kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miitkodésére ¢€s pedagogiai munkdjara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére.
Az igazgatohelyettesi feladatok megosztasa® a kovetkezd:
e Oktatasi-, nevelési igazgatOhelyettes
e Szakmai-, szervezési igazgatOhelyettes
Az igazgatohelyettesek Osszevont feladatait egyszemély is ellathatja, ha a tanuldi 1étszam ezt
indokolja.

Az igazgatd-helyettes koteles ismerni és ellatni a nevelési és oktatasi-, szakképzési- és szervezési
feladatokat, mivel a konkrét teend6k a munkavégzés folyamataban csak részben kiilonithetdk el.
Az intézményvezetd-helyettes részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

4 Tanuléi létszamtdl fiiggben a feladat megosztdas dsszevonhatd egy igazgatohelyettes hatdskorébe
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3.4.2

Az igazgatohelyettesek altalanos feladatai

Munkdjat, a vezetdség tagjai tevékenységével 6sszhangban, az iskola érdekében végzi.
Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérdl, betartja és
betartatja az el6irasokat.

Részt vesz a Pedagogiai Program és a Szakmai Program kialakitdsdban, mddositasédban, a
munkaterv eldkészitésében.

Ellendrzi a munkafegyelmet (dolgozo ¢és diak), a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takaré¢kossagat; a vagyonvédelmet.

Aktivan részt vesz a vezetoi és egyéb értekezleteken, melyrdl emlékezteto feljegyzést készit.
Intézkedik a probléméak megoldasi modjarol.

Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény egész miikodésérol, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

Magatartasaval javitja a diakok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat.
Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszertibb ismeretek elsajatitasara.
Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonas vagy
az elismerés tekintetébenkozli az igazgatoval.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Az iskola belsé tigyeivel kapcsolatosan titoktartasi kotelezettségének eleget tesz.

Az igazgat6 tevékenységének segitése a sziikséges dontés elokészitésével.

Igazgat6 részére beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Oktatasi-, nevelési igazgatohelyettes

Belso ellendri tevékenységét a ,,Belso ellendrzési szabalyzat” és munkaterve alapjan
végzi.

Felelds a nappali és esti tagozatos kdzépiskolai osztalyok haladasi és osztalyozé naploinak,
anyakonyveinek €s bizonyitvanyainak rendjéért, ellendrzéséért. Beleértve az eltavozo €s
hozzank érkezd tanulok okmanyaiba a zaradékok utolagos beiratasat, masodlatok készitését.
Szervezi és adminisztralja a javito, a kiilonbozeti és az osztalyozo vizsgakat.

Elokésziti és szervezi az érettségi vizsgakat, beosztja az irasbelin feliigyeld oktatokat.
Gondoskodik a tavollévo oktatok orainak helyettesitésérol.

Figyelemmel kiséri az oracserék, helyettesitések lebonyolitasat.

Osszesiti a oktatok talorait, ellendrzi és igazolja a dijazasok jogosultsagat.

Ellen6rzi az osztalynaplokat és szakkori naplokat az elektronikus naplod rendszeren
keresztiil.

Megszervezi és Osszesiti az emelt szintii képzésekre és szakkorokre valo jelentkezést.
Segiti a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

Elrendeli a pedagogusok helyettesitési és tigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a
tulmunka teljesitését.

Kozvetlenill iranyitja a pedagégusok €és mas beosztottak Szakszerii munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott
felelosok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Oralatogatasokat és felméréseket végez.

Fokozott figyelemmel kiséri az 0 osztalyok ko6zdsséggé formalasat, tanulmanyi
munkdéjukat.

Szakmai-, szervezési igazgatohelyettes

Belso ellendri tevékenységét a ,,Belsd ellendrzési szabalyzat™” és munkaterve alapjan végzi.
Elkésziti az orarendet, illetve annak sziikség szerinti modositasat.

Elkeésziti az iskolai statisztikai Osszesitéseket.
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Szervezi és ellendrzi a oktatoi tigyeleteket.

Figyelemmel kiséri az iskolai iinnepélyek szervezését, felelés az iskolai linnepélyek
lebonyolitasaért.

Segiti az iskolaorvost €s védonot feladataik ellatasaban. (testnevelési besorolas)

Szervezi €s vezeti szervezeti egységében az oktatdo-neveld, a technikai, az adminisztracios
€s mas irdnyu munkavégzeést.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik a kilencedik évfolyamosok
beirasarol, nyilvantartasarol.

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mds okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

Szervezi az intézményi rendezvényeket, tinnepélyeket, a belsé tovabbképzéseket, szakmai
tapasztalatcseréket (Pl. nyilt nap, beiratkozas stb.)

Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasokat.
El6késziti a mindenkori normativa igénylést az érintett vezetéségi tagok bevondsaval,
igazgatoi jovahagydssal a fenntart6 felé valo tovabb kiildésre.

Gondoskodik az informaciok iskolai kijelolt hirdetési helyekre (falitijsag, oktatoi szoba,
konyvtar) vald elhelyezésérdl, és a tagintézményekbe torténd eljuttatasarol.

Hataridore elkésziti az intézményi statisztikdt, a dolgozdk szabadsagolasi tervét,
nyilvantartja a munkéabdl valo tdvolmaradast.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat, utasitasokat ad,
szlikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

Ellen6rzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s mindségi kovetelmények
meglétét.

Gazdasagi vezet6

A gazdasagvezetd jogviszonyba torténd kinevezése €s a vezetdi megbizdsa az igazgatd kinevezési
jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorol. A gazdasagvezetd a
vezetdi tevékenységét az igazgato iranyitdsa mellett latja el.

A gazdasagi vezet6 szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és feleléssége Kiterjed
a munkakdore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda munkajat a gazdasagi
vezetd iranyitja. A gazdasagi vezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés
tervezésére €s végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitdsa ala tartozo
dolgozok szabadsdgolasanak tervezésére ¢és lebonyolitdsara, az intézmény megbizéasi ¢és
munkaszerzédéseinek ellenérzésére.

A gazdasagvezetd gondoskodik az iskola szamviteli, pénzgazdalkodasi iigyrendjének
folyamatarol, gazdasagi és pénziigyi kérdésekben kiilsé szerveknél képviseli az iskolat.

Az iskola igazgatdjanak bérgazdalkodasi jogkoréhez kapcsolodd 1étszam  és
bérgazdalkodasi nyilvantartast vezeti, adatokat szolgaltat.

Kozremiikodik a normativa igénylés elkészitésében, a mindenkori aktudlis tablazatok
kitoltésében.

Megszervezi és folyamatosan ellendrzi az iskola vagyonvédelmét, a mindenkori leltart
Elkésziti az évvégi beszamolojelentést,

Megtervezi és elkésziti az iskola koltségvetését

A pénzgazdalkodas terén gazdasagi kihatasu kotelezettségvallalas €s intézkedés az igazgatd
bevonasaval a gazdasagvezetd ellenjegyzésével torténhet.

Igazgato részére beszdmolasi kotelezettséggel tartozik.

Elkésziti a gazdasagi vonatkozasi szabélyzatokat

Megszervezi ¢és lebonyolitja az iskola szdmviteli nyilvantartdsait, a beszamold
alatdmasztasara szolgald fokonyvi nyilvantartdsokat vezeti
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Iskolatitkar

Kozvetlen felettese az igazgatd. Munkajat az igazgato utasitdsai, valamit személyre szolo
munkakori leirasa alapjan végzi.

Az iskola hivatali ligyeinek kezelése, iratok elOkészitése, kiilonds tekintettel a siirgds,
hataridds iigyekre.

Dolgozdk, tanulok adatainak naprakész vezetése.

Segités a oktatooknak napi feladataikban.

KIR-, SZIR rendszer naprakész gondozasa.

Igazolasok, iskolalatogatasi igazolas kiadasa.

Szigoru szdmadast nyomtatvanyok naprakész nyilvantartasa, kezelése.

JegyzOokonyvek, dokumentéciok irdsa.

Hataridok, elvégzendd feladatok szamontartasa — igazgato részére vald megosztasa.
Igazgato hataridénaplojanak kezelése, munkainak, vendégei fogadasanak szervezése.
Reprezentacio szervezése igazgatd vendégei fogadasa esetén.

Napi kapcsolat tartdsa a oktatookkal, munkdjukat segitendd tevékenységekbe
(adminisztracio) igazgatd utasitdsa szerinti besegités.

Igazgato, Igazgatohelyettesek megbizasa alapjan minden adminisztrativ tevékenység.

Az iskola felé iranyulo telefonhivasokat, e.mail-eket fogadja, dontés-, vagy tovabbi
intézkedés sziikségessége esetén a hataskoroknek megfelelden tovabbitja az illetékesnek.
Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Munkajuk soran tudomésukra jutott informaciokat, adatokat kotelesek bizalmasan kezelni.
Az iskola belsd iigyeivel kapcsolatosan titoktartdsi kotelezettségének eleget tesz,
illetéktelen harmadik fél szdmara informaciét nem ad ki.

Igazgat6 részére beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Gazdasagi iigyintézo

Egyszemélyes gazdasagi tevékenység esetén, a feladatkort ellathatja a gazdasagi vezeto.
Az intézmény készpénzforgalménak (bevétel — kiadds) az intézmény ,,pénzkezelési
szabalyzataban” foglaltaknak megfelelden koteles lebonyolitani;

A bérszamfejtéshez sziikséges alapadatokat a munkaiigyi nyilvantartasokhoz sziikséges
iratokat begyjti, nyilvantartja,

A KSH Elektra rendszert figyelemmel kiséri, a sziikséges bevallasokat intézi, illetve jelzi
az illetékesnek, hogy intézkedjen;

Kapcsolatot tart a szallitokkal, a koziizemi szamlakrol, fogyasztasokrol nyilvantartast vezet,
rendeléseket intézi, nyilvantartja;

Elvégzi a kis- és nagyértékii targyi eszkozok nyilvantartasat, a leltdrok nyilvantartasat és
feliigyeletét;

Evenként elkésziti az immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek leltirat, mind a
munkahelyeken 1évo készletet, mind pedig a raktari készlet szambavételével mennyiségben,
értékben. Jegyzokonyvet készit a leltarozas eredményérdl;

A munkakdréhez kapcsolodo egyéb feladatok, melyekkel a munkahelyi vezetd eldzetesen
irasban megbizza.

Igazgato ¢és gazdasagi vezetd részére beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Munkéja sordn tudomasukra jutott informacidkat, adatokat kotelesek bizalmasan kezelni.
Az iskola belsd iigyeivel kapcsolatosan titoktartasi kotelezettségének eleget tesz, harmadik
fél szamara informaciot nem ad ki.
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4 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerii miitkddéshez azonban rendszeres €s jol
szabalyozott ellenOrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdégusainak munkakori leirasa, valamint az
intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezoen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagoégusok pedagogiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

az igazgatohelyettes,
gazdasagi vezetd
munkako6zdsség-vezetok,
az osztalyfonokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatéhelyettes és a munkakozosség-vezetok elsésorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a
munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremiikddéssel megbizott
pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara — ellenorzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek. Torekedni
kell a fiiggetlen és objektiv ellenérzési tevékenységre. Osszeférhetetlenség esetén az ellendrzést
igazgatoval valo egyeztetés alapjan mas (hataskorének megfeleld) személy végezheti.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettes, és munkakozosség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a (digitalis) napl6 folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, oktatoi intézkedések
folyaman,

e atanitasi 0rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

e Ugyeletei rend betartatdsanak ellenérzése.

4.1 A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

Intézményvezetd/ Igazgatd

e cllendrzi a kozvetlen feliigyelete ala tartoz6 igazgatdhelyettesek munkajat, az altaluk
hozott intézkedéseket;
e latogatasi terv alapjan ellenérzi az igazgatohelyettesek, a pedagdégusok tanodrai
munkajat (kiemelten a palyakezdékét);
e cllendrzi az intézményi munkaterv megvalosulasat, a nevel6testiileti hatarozatok
végrehajtasat;
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ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri a bevétel-kiadas alakulasat
ellendrzi a pedagdgusok munkaidonyilvantartasat

Igazgatohelyettes

ellendrzi a feladatmegosztas soran hataskoriikbe utalt munkakozosségek tevékenységét,
a kozosségekbe tartozd pedagodgusok orait;

ellendrzi a naploba torténd jegybeirasokat, és egyéb adminisztracios bejegyzéseket
(dicséretek, elmarasztalasok, csoportvaltasok, osztalyvaltasok)

ellendrzi az iskolai szertarakat;

ellendrzi a feltlintetett megbizatasok teljesitését, a munkakdzosségi hatarozatok
végrehajtasat.;

ellenérzi a versenyek, vizsgak szabalyos lebonyolitasat

ellendrzi a tantermek és egyéb oktatasi célra hasznalt termek rend;jét

ellendrzi a oktatdi folyosodiigyeleti feladatok maradéktalan ellatasat

Munkak6zosség-vezetok

ellendrzik a munkak6zosség munkatervi feladatainak teljesitését
ellendrzik a munkako6zdsséghez tartozo pedagdgusok tandrait

Osztalyfénokok

szlikség szerint latogatjak sajat osztalyuk tanorait tapasztalatszerzésbol
ellendrzik az osztalyban tanit6 kollégak jegybeirdsait a napldba
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5 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai €s egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e Az alapit6 okirat

e A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
e A szakmai program

e A hézirend

e Az éves munkaterv

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd mitkddésének részenként funkcionadlnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

5.1.1 Az alapit6 okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdéit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A SzMSz biztositja az intézmény alapfeladatainak elvégzését, és kotelezettséget jelent a benne
foglaltak végrehajtasara. Az SzMSz hatalya kiterjed az iskola valamennyi dolgozdjara,
tanulojara. Kotelezd melléklete az adatkezelési szabdlyzat.

5.1.3 A szakmai program

A szakképzési intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyo nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola szakmai programja meghatarozza:

e az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a Koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat;

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezO, a kotelezOen valaszthatdo és a szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket;

e az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevételét biztosito
kotelezettségét;

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuloi magatartas, szorgalom értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuloi teljesitmény, magatartas €s szorgalom értékelésének,
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mindsitésének formajat;
e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat;
e a pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait;
e akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét;
e azintézményi dontési folyamatban a tanulok részvételi jogat, azok gyakorlasanak rendjét;
e akozépszintl €rettségi vizsga témakareit;
e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket,
e 2013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv megnevezését.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.
A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.4 A hazirend
A hazirend a tanulok, illetve a sziileik szamara készitett bels6 szabalyoz6 dokumentum.
5.1.5 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiillet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkormdnyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya a tantestiilet szamara az informatikai halozatban elérhet. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan is el kell helyezni.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eldéallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR), a
Szakképzési Iranyitd Rendszerével (SZIR), valamint az eKréta rendszer segitségével 1étrejott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
meglévé fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi névsor.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR és az eKréta rendszerében taroljuk.
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6 AZINTEZMENY MUNKARENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idében, pénteki napokon reggel 7.00 ératél 16.00-ig tart nyitva,
mig mds hétkoznap 7.00 ératél 20.00 oéraig. A fenti id6ponttol vald eltérést az igazgatd
engedélyezheti eseti kérelmek alapjan.

A szorgalmi idészak konkrét elékészitése az augusztus 21-t61 augusztus 31-ig tarto idészak.
Ekkor kell megszervezni az iskola tanulmanyi vizsgaszabalyzataban meghatarozott vizsgakat.

A tanév lezarasahoz tartozd tevékenységeket (pl. adminisztraciok, leltarozas, kovetkezd év
elokészitése a szorgalmi idészak végétdl junius 30-ig kell elvégezni.

A tanév helyi rendjét a nevel6testiilet hatarozza meg es a munkatervben rogziti a mindenkori
miniszteri rendeletnek megfeleléen.

A tanév helyi munkaterve tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat.

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
1issz- hangban 1évé heti 6rarend alapjan torténik.

6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiikknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a helyettesek koziil legalabb egyikiik hétf6to] csiitortokig 7.30
és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 13.30 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben ¢és idotartamban
latjak el.

Amennyiben az intézményvezet6 vagy helyettesek koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleg sziikséges intézkedések megtételére a
gazdasagi vezetOt, vagy nevelGtestiilet egyik tagjat (mk. vezetd) kell megbizni. A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni.

6.2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus munkakorben dolgozok
kotott munkaideje (32 ora/hét) tehat két részre oszlik:

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé (22 ora/hét),
b) a neveléssel-oktatassal le nem kotott része (326/2013. Korm.r.17.§ (1)).

6.2.1 A tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres, nem tanorai foglalkozas: /326/
2013. 17.§ (2)-bek./
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A pedagogusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcesolodd eldkészitd €s
befejezé tevékenység idétartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi
Ora elOkészitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo
megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb.)

6.2.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

m)
n)
0)
p)
q)
r

s)

t)

u)
V)
w)
X)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, javito és osztalyozovizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal  elismert  feladatok  (osztalyfonoki, — munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlil6i értekezletek, fogaddorak megtartésa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikddés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az intézményben kotelesek ellatni:

z)

az 5.2.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

aa) az 5.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w

pontokban leirtak

Az intézménvyen kiviil végezhetd feladatok:
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e Az 5.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w
pontokban.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba lépé meghatdrozott kotott
munkaiddre vonatkozo eldirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményvezeto-helyettes allapitjak meg az intézmény Orarendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa eldtt @ munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.
A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérél intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalado hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesité
oktato biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladdst. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsod napjat koveté 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tdl vagy helyetteseitél kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l eltéré tartalmu
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasdra. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését illetden
az intézményvezeto-helyettes ad engedélyt.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerti orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezeték javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagégus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil

visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
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A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktato
munkaval Osszefliggd tovabbi feladatokbol all. A pedagogus kotott heti munkaideje 32 ora,
amelybdl a neveléssel-oktatassal lefedett heti munkaid6 22-26 ora.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend tartalmazza. A kotott
munkaidé pontos nyilvantartasat az elektronikus belépteté rendszer, valamint az elektronikus
naplofeliilet egyiitt biztositja. Eppen ezért kovetelmény, hogy a pedagogus az eldirasok szerint
hasznalja mindkét feliiletet, tovabba, hogy megtartott orait az elektronikus naploban
legkésébb a nap folyaman rogzitse.

6.3.2 A pedagogusok alapveto kotelessége

o Kerettantervben eléirt torzsanyag atadasa

e Egymdas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére neveljen

e Ismerje az intézmény alapvetd dokumentumainak tartalmat, és munkajat azok szerint

végezze

Rendszeresen tajékoztassa a sziilét gyermeke iskolai teljesitményérol

Erdemjegyekkel, sokoldaltian értékelje a tanulok munkajat

Tartassa be a baleset- ¢és munkavédelmi, valamint az intézmény véd6-6vo elbirasait

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltoésagat és jogait tartsa

tiszteletben

Folyamatosan képezze magat

o Az el6irt valamennyi adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse

Pontosan ¢s aktivan vegyen részt a nevelOtestiileti értekezleteken, fogaddodrakon,

iskolai innepségeken, a munkaterv szerinti rendezvényeken

Hataridore szerezze meg a kotelezd mindsitéseket

Orizze meg a hivatali titkot

Hivatasdhoz mélté magatartast tantsitson az intézményen kiviil is

Hétévente legalabb egy alkalommal tovabbképzésen vegyen részt

6.4 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldoinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgat6 és a gazdasagi vezetd kozdsen késziti el. A térvényes munkaidd és pihendid6
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagéanak kiadasara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaido
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezeto vagy a gazdasagi vezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 A tanitédsi 0rdk, az 6rakozi sziinetek, tovabba az intézménybe vald belépés és
benntartdzkodas rendje

Az oktatas és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.
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A tanitasi orak iddtartama 45 perc, a délutani 6raké 40 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend
altal meghatarozott idében kezdddik. A kotelezo tanitasi orak délelétt vannak, azokat altalaban
15.00 6raig be kell fejezni. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézmény vezet6je adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A
kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal el6re engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehet6ség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. ,,Dupla 6rak™ a
délutan folyaman sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 20.00 oraig van nyitva. Az intézménytanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8.00 — 14.00 kozott. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a
kapundl regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd regisztrdcid sordn
rogzitésre keriil a belép6 személy neve, a belépés ¢€s kilépés idépontja, a keresett személy neve.
A kollégista tanulokat a kollégium épiiletében a kijeldlt helyen 16-20 6ra kozott latogathatjdk meg
a hozzatartozok a stidium idején kiviil. A hozzatartozok a halotermekbe nem mehetnek be. Az
osztalytarsak eldzetes engedély alapjan tartozkodhatnak a kollégiumban.

6.5.1 Diakokra vonatkozd eloirasok

A tanulok az elsé tanitasi ora elott 10 perccel korabban kotelesek megjelenni az
intézményben, napkdozben pedig 5 perccel korabban legyenek a kijelolt foglalkozasi
helyiikon!

Amennyiben az osztalynak vagy a tanulocsoportnak nincs elsé oraja, a tanuloknak tiz perccel
az orarendben eldirt elsd foglalkozas elétt kell az iskoldba megérkezniiik.

A tanul6 az iskola teriiletét a szamara orarend szerint eldirt idoben nem hagyhatja el. A
sziil6 az ellendrz6é konyv utjan, vagy az elektronikus napl6 tizend falan keresztiil kérhet eseti
vagy allando kilépési engedélyt, amelyet a tanulo osztalyféndke, annak tavollétében a szakmai
munkako6zosség vezetdje, vagy az intézményvezetd, illetve az intézményvezeté- helyettes
adhatnak meg. A tanulé tavozasat a portaszolgalat csak irasos Kilépo esetén
engedélyezheti. A kilépési engedélyt a tanuld koteles a portasnak bemutatni. frasbeli engedély
nélkili kilépés esetén az esetet a portas azonnal koteles az intézményvezetOnek
(intézményvezeto-helyettesnek) jelenteni. A kilépési engedély a diak szamara igazolasként
szolgal, ezért azt utolag koteles az osztalyfénoknek leadni.

6.5.2 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiiletébe idegen személy csak az intézmény portarsainak engedélyével léphet be.
A belépés megtiltasa csak olyan esetben lehetséges, amikor a portas meggy6z6dott annak
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indokoltsagardl. Vitas esetben kérheti az intézményvezetés segitségét. Az intézménybe belépd
idegen személy adatait (név, szem.ig.szam vagy lakcim) fel kell vezetni a portanaploba. A
benntartozkodas idétartama az tigyintézes idejére korlatozddhat.

Erettségi, szakmai vizsgak lebonyolitasakor idegen személyt az intézménybe tilos beengedni.
Ennek betartasaért az intézmény portasa fegyelmi feleldsséggel tartozik.

6.6 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettese rogzitik a tanoran kiviili érarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgaléo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
koordinatorok kozossége €s az igazgatod egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idopontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskolai és kollégiumi iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanuloi a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szakoktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
ill. az altala megbizott kiilsé szakember tartja.

e Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanuldk kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az
osztalyfénoki oran kozdsen megbeszélve tanulsagokkal szolgéljanak a kozépiskolas korosztaly
szdmara. FelelOse az igazgatd altal megbizott pedagdgus.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai €let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes €és egyben olcso
megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok
szervezésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

6.7 A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

25


mailto:iskola@premontrei-keszthely.hu
http://premontrei-keszthely.hu/

Premontrei Szakgimnazium, Technikum és Kollégium

8360 Keszthely, Fo6 tér 10.

@ : +36-30-492-7842

#=7: iskola@premontrei-keszthely.hu (® http://premontrei-keszthely.hu

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanités, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacids Iroda (www .kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-
kezelé Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Il. A Premontrei Szakgimnazium, Technikum ¢és Kollégium, Keszthely a kovetkez6 modon tesz
eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatés révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.
Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszonot szazalékat
tartos tankonyyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezO olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai kdnyvtar alloményéaba
kerdil.

3. A kolcsonzés rendje:

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairdsukkal igazoljadk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatara és visszaadasara
vonatkozoan.

Ennek szovege:

-NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbdl a ............. -as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairdssommal igazoltam.

..... €v junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyveket.

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom, akkor
azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a vételarat
meg kell tériteni.

Sorszam Alairés osztaly”

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles
a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznélatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa
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Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)

e anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

e Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekr6l (janius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd €s ajanlott olvasmanyokrol
5. Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhat6 t6le, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhaszndlodés mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végeére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul¢ sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankOnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgatd hatdskore. A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg
tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére
fordithato.

6.8 Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanulo €s gyermekbalesetek megeldzésében,
illetve baleset (egyéb rendkiviili esemény, bombariadd) esetén betartandd védo,
ovo eldirdsok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok valamint a kollégiumi koordinétor
tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn
sz6lni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentédlni kell, a tajékoztatdas megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatoainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az

27


mailto:iskola@premontrei-keszthely.hu
http://premontrei-keszthely.hu/

Premontrei Szakgimnazium, Technikum és Kollégium

8360 Keszthely, Fo6 tér 10.

@ : +36-30-492-7842

#=7: iskola@premontrei-keszthely.hu (® http://premontrei-keszthely.hu

osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szakoktatd a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdogépeit a tanulok csak oktatoi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megéllapitisa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoOz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok
a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.8.1 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan
Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

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

A nevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az 0sztalyfénoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell:

e az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e a Hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e arendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
e a hamis riasztas (kozveszéllyel fenyegetés) biintetdjogi kovetkezményeit,

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.
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A nevel6knek oktatast kell tartaniuk a tanulok szamara minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokkal, a
kotelez6 viselkedés szabalyaival, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartassal kapcsolatban.

Az intézményvezetd az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzeés targyi  feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

6.8.2 Az iskola dolgozéinak, tanuléinak feladatai bombariado és egyéb rendkiviili esemény esetén
e AKki az iskola biztonsagat érint6 fenyegetésrél tudomast szerez, haladéktalanul értesitse
az intézményvezet6t vagy az intézményvezetd-helyettest!

e Minden dolgozé és tanuld koteles az intézked6 hatdsag utasitasai szerint cselekedni.

e Ha az épiilet kitiritését elrendelték, azt a tiizriado-tervben foglaltak szerint kell
végrehajtani.

e Ahamis riasztas miatt elmaradt tanorakat potolni kell, sziikség szerint rendkiviili tanitasi
nap elrendelésével.

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd
vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni
a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal kdételesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hidnyaban — a Fétér. A feliigyeld oktatéok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 €s hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok
kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az OKJ vizsgak idotartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni mieldbbi folytatdsdnak megszervezésérol.
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Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet fogadé munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

6.8.3 Aziskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

° a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;
° a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie;
° minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola

igazgatdjanak vagy igazgato-helyettesnek, hogy a sziikséges intézkedést megtegyék.

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

”rr

6.8.4 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugar teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti Cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Fészabalyként a nemdohanyzok védelmérdl ¢és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol sz6l6 torvény a mérvado. (1999. évi XLII. Tv.)

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.9 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti 6t orat
az Orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. Azoknak a szakmai csoportoknak, akik
egésznapos szakmai gyakorlati 6ran vesznek részt, az adott napon nincs testnevelés orajuk.

Testnevelés oran valtéruha hasznalata kotelezd. Tisztatalpu valtocipd, valtopold, valtonadrag.
Mindenféle €kszer viselése szigortian tilos, mivel sériilés veszélyes. Amennyiben a tanulé nem
hoz magéval felszerelést az orara, nem tud aktivan részt venni a foglalkozason. Ha a felszerelés
hidny a féléves teljes draszam 30%-an eléfordul, a tanuld nem teljesitette a kotelezettségét, ezért
féléves munkaja értékelhetetlen, elégtelen osztalyzatot kap.
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6.10 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,

valamint

az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb

foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol vezetni kell
az elektronikus naplot (MOZAnaplot).

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakozOsség-vezetOk és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és
a latogatottsagrol vezetni kell az elektronikus naplot.

Az iskola tinnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitasoknak
megfeleld 6ltdzékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a diadkjaink képességeinek kibontakoztatasat és
fejlesztését célozza. A tanuldk helyi, megyei és orszagos versenyeken vehetnek
részt, szakoktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatds. A korrepetalast az igazgato altal megbizott
pedagogus tartja.

A zenei kultura fejlesztése érdekében minden érdeklddo osztaly szamara évente 1-
2 alkalommal a tanitasi idOben, illetve az esti el6adasok szokasos idejében zenéhez
kot6d6 foglalkozast, hangverseny-latogatast szerveziink. (Magyar dal napja,
Magyar kultara napja, premontrei diakok hangversenye)

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢é16 embereket. Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagair6l. Kiilfoldi
utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozz4jarulasaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitasanak és
fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirdndulasok igényes megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében.
A tanulmanyi kirandulasra kijeldlt napot az éves munkaterv tartalmazza.

A kozosségi szolgalatot (50 oranyi, a tanuld helyi kozosségének javat szolgalo,
szervezett keretek kozott folytatott egyéni vagy csoportos tevékenység és annak
pedagogiai feldolgozasa) a 9-11. évfolyamon, lehetéség Szerint a harom tanévre
aranyosan elosztva szervezziik meg.

6.11 A felnéttoktatas formaja
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A Premontrei Kozépiskola a ZO/9/2011. szamu nyilvantartasba vételi engedélye és miikodési
engedélye alapjan jogosult a felndttoktatas keretein beliil esti tagozatos Technikumi oktatasra
(kizarolag szakmai oktatas), valamint nappali és esti gimnaziumi tagozat mikdodtetésére.
A felnéttoktatasok oratervét és a hasznalt kerettanterv megnevezését az iskola pedagogiai
programja tartalmazza.
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7 FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

7.1 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetdé 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacido megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorldo neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
¢észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
és sziildjének.

A fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni
az irat ezen beliili sorszamat.

7.2 A fegyelmi eljarast megeloz6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodas létrehozésa a sérelem orvosldsa
érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhat6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarést
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel0z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
szll6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tuton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kdoteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld méelységben lehet
informéciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatéarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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8 AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

8.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelotestiillet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo
¢s hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetlentil
segitd egyeb felsdéfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési €s oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény mikddésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formdjaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

8.1.1 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

alakul¢ értekezlet,

tanév eleji értekezlet, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek,

nevelési értekezlet (évente két alkalommal a oktatoi lelki napokhoz kototten),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Augusztus végén alakuld, szeptember elején tanév eleji értekezletre, juniusban tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezleteket tart az osztalyok
neveldtestiilete. Az értekezletek tervezett iddpontjat az éves munkaterv tartalmazza.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelotestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni az intézményvezetd, a nevelOtestiileti tagok
egyharmadanak, az iskolai sziil6i szervezetnek, a diakonkormanyzatnak a kezdeményezésére.

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 30 %-a kéri, illetve ha az
iskola igazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e anevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van;,

e anevelGtestiilet a dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszert sz6tobbséggel hozza.
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A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozod szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

8.1.2 A neveldtestiilet dontéshozatalanak rendje
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik (CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 70.8§):
e apedagogiai program elfogadasa,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

e anecvelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések,
e beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e anecveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
e a hazirend elfogadasa,

e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo
- vizsgara bocsatasa,
e atanulok fegyelmi iigyeiben val6 dontés,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az
iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz, a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az
egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran, az intézményvezetd-helyettes
megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt, valamint kiilon jogszabalyban
meghatarozott tigyekben.

Az oraadé a nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben — a tanulok magasabb
évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatdsa és a tanulok
fegyelmi iigyeiben valo dontés kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

8.2 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetdoktatoanak megbizasara. A munkakoz0sség — az igazgatd megbizéasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak €s gyakornokainak belsd értékelésében, a vizsgdk lebonyolitasaban, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idOpontokban is javaslatot
tesznek munkako6zosség-koordinator személyére. A koordinator megbizasa az igazgato jogkore. Az
intézményben a kovetkez6 munkakozosségek miikddnek: szociadlis gondozo és  éapolod
munkak6zosség, mezdgazdasagi munkakdzosség, kollégiumi munkakdzosség.

36


mailto:iskola@premontrei-keszthely.hu
http://premontrei-keszthely.hu/

Premontrei Szakgimnazium, Technikum és Kollégium

8360 Keszthely, Fo6 tér 10.

@ : +36-30-492-7842

#=7: iskola@premontrei-keszthely.hu (® http://premontrei-keszthely.hu

A munkako6zdsség-vezetd /koordinator/ feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A koordinator legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, 6sszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség munkajarol.

8.2.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagodgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakoézosségek feladatai az alabbiak

Javitjdk, koordindljak az intézményben foly6é nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyilittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen
konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozdsség-
vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkako6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztdsdban alkotdé modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintii
osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei €s
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése céljabol.
Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzeését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztilyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznalasara.
Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai €s egyetemi hallgatok szakiranyitdsanak
ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogato
szakmai vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

8.2.2 A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkaterveét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagodgiai munkajat.
Az igazgat6 altal kijelolt idOdpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a
munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
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Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakodzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizédsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzo
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetésége elott és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakodzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a koordinator koteles tajékozdodni a
munkako6zosség tagjainak véleményérdl, ha a koordinator személyes véleményét, akkor ez
szamara nem kotelezd.

8.3 A tanulok kozosségei

8.3.1 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegélédsa az iskolai didkdnkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatod bizza meg minden tanév jiniusdban, els@sorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve.

8.3.2 Az osztalyfonok feladatai

e koordinalja az osztalyban foly6 oktato-neveld munkat;

e pedagbgiai kapcsolatot tart fenn az osztalyban tanitdé oktatookkal, félévente
legalabb egy alkalommal értekezletet tart szamukra;

e lehetdségekhez mérten latogatja osztalya tanitasi orait;
o cgyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulésat;

e az iskolai munkatervben meghatarozott idépontban sziil6i értekezletet,
fogaddnapot tart;

e tajékoztatja a sziiloket a tanuldk tanulmanyi eredményérdl és magatartasarol;

e indokolt esetben csaladlatogatast végez vagy behivja a sziiléket az iskolaba
elbeszélgetés céljabal;

o figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét;

o félévkor és év végén a tanulok magatartas €s Sszorgalom mindsitésérél dont
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(figyelembe véve az osztalyban tanitd pedagogusok és az osztaly diakbizottsaganak
javaslatat);

e cllatja az osztallyal kapcsolatos adminisztracios feladatokat (az osztalynaplo preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatszolgaltatast);

e szervezi és lebonyolitja a tanulmanyi kirandulasokat, illetve szabadidés programokat;
e igazolja a tanulok hianyzasat;

e tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén a sziilét és a kollégiumot értesiti a
mulasztas tényérol, és felhivja a figyelmet az igazolatlan mulasztas kovetkezményére;
(mindenkor a jogszabalyokban eldirtak szerint jar el — 20/2012. (VI111.31.) EMMI r.

51.§)

e indokolt esetben tanévenként harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanulojanak,
amit a sziil6 igazolhat;

e jutalmazhat és biintethet - a jutalmazasi és fegyelmez6 eljarasok elvei alapjan;
e neveld-oktatd munkdjdhoz tanmenetet készit;

e részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.
8.3.3 Gyermek-és ifjusagvédelmi felelés

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 4.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-  és
ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.
A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

8.3.4 A gyermek-és ifjusagvédelmi felelés feladatai

e A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetén irasban tajékoztatja arrdl (az ellenérzén
keresztiil), milyen id6épontban és hol kereshet¢ fel,

e Tajékoztatja a tanulokat arrol, hogy milyen problémaval és milyen idépontban
fordulhatnak hozza.

e Tajékoztatast nyqjt a tanulok, a sziilok és az osztalyfonokok részére arrol, hogy az
iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel.

e Az iskolaban a tanulok és a sziilék altal jol lathato helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat,
nevelési tanacsado, drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti
otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat tartalmazo listat.

o Kozremikodik az osztalyfonokokkel a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megel6zésében és megsziintetésében, ennek soran egylittmilkodik a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellatd mas
személyekkel és hatosagokkal.
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e Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal.

e Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos (HH; HHH) helyzeti tanulokat.
e Rendszeres munkakapcsolatban all az iskola orvosaval és védongjével.

e A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e Figyelemmel kiséri a tamogatasra szorulo tanuloknak kiirt palyazatokat.

e Kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megel6zésére, segiti az
iskola egészségnevelési programjanak megvaldsulasat.

e Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

e Részt vesz a feladatkorével kapcsolatos rendezvényeken, tovabbképzéseken,
értekezleteken.

e  Segiti a tanulok szocialis helyzetével 6sszefliggd statisztikai adatszolgaltatast.
o  Osszefoglald elemzést, értékelést készit a neveldtestiilet szamara a munkdjarol.

e Figyelemmel kiséri az iskolai szintli, munkakorével Osszefliggd palyazati
kiirasokat, segiti azok elkészitését.

8.3.5 Diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorméanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormdnyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és milkddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd oktatd tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
1dében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkorményzat szervezeti ¢s mukodési szabalyzatat az intézmény bels6 miikodésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SzMSz jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e ahdazirend elfogadasa elott.
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A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

8.3.6 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikodo sziiloi szervezet a Sziiléi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési

jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

¢ a sziildi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tadmogatasok mértékének, felhasznalasimodjanak
megallapitasa.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronald oktatéa koordinalja. A patronald

J 4

oktatot az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra. A SzM vezetOségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért
az intézmény igazgatoja felelds.

8.3.7 A sziil6 joga, hogy

megismerje a nevelési-oktatasi intézmény Pedagodgiai programjat, Hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol;

gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérél rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon;

kezdeményezze sziil6i szervezet 1étrehozasat, és annak munkajaban, tovabba a sziiléi
képviselok megvalasztasaban, mint valasztd, és mint megvalaszthatdo személy részt
vegyen;

irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, a neveldtestiilet, a pedagogus
megvizsgélja, és arra a megkereséstél szamitott tizen6t napon beliil érdemi vélaszt
kapjon;

a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagoégus hozzdjarulasaval részt
vegyen a foglalkozasokon;

személyesen vagy képvisel6i Gtjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban;

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon (CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol 72.9).
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9 A KAPCSOLATTARTAS FORMAI

9.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémék megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakozdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

9.2 Oktatoi fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagodgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idopontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 45 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoora iddtartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idopontokban kivan konzultdlni gyermeke
oktatoaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor. A sziild felkeresheti a pedagdgust minden héten a
pedagdgus egyedi fogaddorajan is. Ennek idOpontjat az év elején kell ellen6rzon keresztiil a sziild
tudomasara hozni.

9.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok az Iskola e-Kréta rendszer segitségével
tesznek eleget tdjékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel e-Kréta
iizenettel, telefonon, elektronikus levéllel, levéllel torténhet.

Az osztalyfondk a felsoroltakon keresztiil tdjékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiléi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg két héttel, de legalabb 6t munkanappal az
esemény elott.

9.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti oraszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly al6l a heti egy ords targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell
végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szakoktatdatdl vagy a dontés hozgjatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgato és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola oktatoai is.

9.5 Kapcsolattartas a kollégiummal

A kollégium munkarendje alkalmazkodik az intézményéhez, az éves munkaterv tartalmazza a
kollégiumi programokat is, figyelembe véve az iskolai elfoglaltsdgokat. Az éves munkatervben
rogzitett neveldtestiileti értekezletek kdzosek.

Az intézmény igazgatdja évente legalabb két alkalommal kollégiumi kozgyiilésen taldlkozik a
kollégista tanulokkal.
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A rendszeres kapcsolattartds az intézmény vezetdje altal megbizott koordinatoron keresztiil
torténik.
9.5.1 A kollégiumban miikodé foglalkozasok
A kollégiumban miikddé foglalkozdsok rendjét a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 10. §-a
alapjan késziilt pedagogiai program eldirasai hatdrozzak meg.
A kotelez6en biztositandd foglalkozasok:
o tehetség kibontakoztatasat, felzarkoztatast segité foglalkozasok - az iskolaval
egylittmikodve,
e atanulokkal valo egyéni torédést biztosito foglalkozasok,
e aszabadidd eltoltését szolgald foglalkozasok.
Valaszthatd foglalkozasok: szinhdzlatogatis, hangverseny-latogatds, kulturdlis rendezvények
latogatasa, sportkorok munkajaba torténd bekapcsolodas.
9.6 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
9.6.1 Aziskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel6 szintii iranyitasanak érdekében az iskola vezetdsége allando
munkakapcsolatban all:
e a fenntartoval (Csornai Premontrei Prépostsag),
e aKatolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel (KPSZTI)
e a Zala Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztalyaval,
Az intézmény az eredményes neveld- és oktatomunka érdekében munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:
o Keszthely varos kozépiskolaival,
e Szocialis gondozo6 és apolo képzést folytatd szakkdzépiskolakkal (Devecser, Budapest,
Kaposvar),
A megye, térség és a varos altalanos iskolaival,
Az iskola tanuléit befogado mas kollégiumokkal,
Keszthely varos Onkormanyzataval,
Keszthely varos Tankertileti Kdzpontjaval,
Keszthelyi Renddérkapitanysaggal,
A Voroskereszt Megyei Szervezetével,
A térségi Gyermekjoléti Szolgélatokkal,
Keszthelyi Korhazzal,
KOLPING Téamogatd Szolgalattal,
Egyesitett Szocialis Intézményekkel,
Gondviselés Hazaval,
A Keszthelyi Premontrei Kollégium Alapitvannyal,
Premontrei Oregdidkok Egyesiilettel,
Goldmark Kéroly Miivelddési Kozponttal,
Hevesi Sandor Szinhazzal,
Festetics Imre Allatparkkal,
Pannon Egyetem Georgikon Karaval,
Keszthely varos és a térség vendéglato egységeivel.
¢s szakmai szervezetekkel.
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10 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET,
ELLATASOK

Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
szerzddés alapjan iskolaorvos, és a védondi szolgalat biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast
az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védono,

e az ANTSZ varosi tiszti-féorvosa

10.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a Technikum tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Keszthely varosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatgja Keszthely Varos Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az
igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A diakok szlirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a oktatdi szobaban.

10.2 Az iskolai védono feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirévizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkdjaban felhasznalja.

Munkaidejét az iskolaorvos hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Drogambulancia, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

10.3 Az iskola dolgozodinak orvosi ellenérzése

Az iskola dolgozoi kiilon jogszabalyban eldirt egészségiigyi vizsgalatokon vesznek részt. A
pedagdgusok orvosi vizsgalata évente torténik. Amennyiben a dolgozé munkakoére megkivanja
a napi 4 o6ra monitor el6tti munkat, ugy szemészeti vizsgalatra kotelezett. A szemészeti
vizsgalat eredményétdl fliggden, valamint az intézményi koltségvetés fiiggvényében a szemiiveg
viselésére kotelezett dolgozot tamogatasban lehet részesiteni szemiivege megvasarlasakor.
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11 AZ INTEZMENYI HAGYQMANYOK ES A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

11.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskolai iinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsdségiikben a tanulok nevelését
¢s az iskola hagyomanyainak apolasat szolgaljak.

Az iskolai tinnepélyeken a nevelGtestiilet és a tanuldifjisag minden tagjanak tinnepi 6lt6zékben
torténd megjelenése kotelezo.

A tanulok iinnepi viselete:

Fiuknal: sotét 6ltony-nadrag; fehér, nadragba betiirt ing; sotét félcipd.

Lanyoknal: sotét térdig éré szoknya vagy nadrag; fehér bltiz; s6tét tonusu szandal, ill. cip6.

Az iskola neveld munkajaban meghatarozo szerepe és ereje van az tnnepeknek és a
hagyomanyoknak. A tanév jeles napjai, az allami {innepek ¢és az iskola kisebb kdzosségeinek
hagyomany6rz6 osszejovetelei évrdl évre visszatérnek. Az tinnep kiemel a hétkéznapokbdl,
kozosséget teremt, élni segit. Bar az egyes tinnepeket a hagyomany és az invencio (a szervezo
személye és az adott év aktualitasa) formalja, mindenkor hatassal vannak az egyén
esztétikajara, megerdsitik hovatartozasaban és stabilitast adnak. A k6zos egyiittlét és tinneplés
orome hozza kozelebb egymashoz és teszi személyesebbé oktatd — diak - sziilé kapcsolatat.
Iskolai {innepélyeket hagyomanyosan nemzeti iinnepeinken, valamint a pedagogiai
programban meghatarozott alkalmakkor tart az iskola. Az {innepélyek szervezésével
megbizottakat az éves munkaterv tartalmazza. Az igazgatohelyettes figyelemmel kiséri az
iskolai tinnepélyek szervezését, felelds az iskolai iinnepélyek lebonyolitasaért.

Az iskolai megemlékezések rendjét a tanévenként elkészitendd munkaterv tartalmazza. A
megemlékezések rendszerint osztalykeretben vagy az évfolyamok szintjén torténnek,
szervezésiikért elsdsorban a magyar és torténelem munkakozosség, az osztalyfonokok,
valamint a szakoktatook feleldsek a mindenkori éves munkaterv szerint.

11.2 A hagyomanyok tovabbadasanak modja

9. évfolyamosok mazsibalja

Orémmel fogadjuk végzett diakjaink latogatasat.

Végz6s évfolyamok szalagavaté balja (januar vagy februar egyik hétvégéjén)
Unnepélyes ballagis — majus elsd napjaiban.

Karacsony megiinneplése: iskolai tinnepség, karacsonyi hangverseny

Premontrei bal (sziil6i munkak6zosség szervezésében-2018/2019.tanévtol)

Diék bal (DOK szervezés)

Unnepélyes Veni Sancte-tanévnyitd, és Te-Deum évzard iinnepség kozos
eukarisztiaval.

e Nemzeti és egyhazi iinnepeink méltd megiinneplése (Felelds: magyar oktato)

11.3 Védoszentiink iinneplése
Xanteni Szent Norbert (1085-1134), a premontrei rend alapitoja.
Unnepe junius 6. Tiszteletére: szentmise, iinnepi programok, vendégek meghivasaval
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11.4 Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink

Oktober 6. Aradi vértanik emlékmiséje és linnepi megemlékezés az iskolai aradi
vértanuk-emlékfalanal, ez egyben a varos iinnepsége is, ahol didkjaink
adjék az tinnepi misort.

Oktober 23. Nemzeti tinnep — iskolai megemlékezés.

November 1. Mindenszentek — iskolai eukarisztia.

Februar 25. A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja — iskolai
megemlékezés.

Mircius 15. Nemzeti Unnep — iskolai megemlékezés.

Aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja — iskolai megemlékezés.

Hamvazészerda. E nagybajti napon iskolai eukarisztia és hamvazkodas a
Nagyboldogasszony Templomban.

Junius 4. A Nemzeti Osszetartozas Napja — iskolai megemlékezés.

11.5 Az iskolai évkonyv

Az iskola évente évkonyvet szerkeszt, mely az adott tanév jelentés eseményeit rogziti,
archivalja. Az évkonyv elkészitéséért az igazgatdo felel, annak Osszeallitasaban az
igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetdk, eseménykért felelds kollégak kozremiikddnek. Az
évkonyvben megjelend cikkek megirasaban segitséget nyujtanak az  osztalyfonokok és a
munkako6zosség-vezetok, pedagogusok. Adminisztrativ részfeladatokat a konyvtaros kolléga
is ellat, lektoralasi munkat pedig a magyar nyelv oktatd végzi. Miiszaki szerkesztési feladatokat
a rendszergazda vagy az erre kijeldlt informatika szakos oktatd
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12 EGYEB SZABALYOZASOK
12.1 A nem dohanyzok védelme
12.1.1 Az intézkedés célja

A nemdohanyzok védelme a dohanyzas egészsegkarosité hatasaival szemben, illetve a
dohanyzashoz, a tarsadalmi egyiittéles magatartas-normainak megfelelé dohanyzasi szokasok
megtartasahoz fiiz6d6 jogosultsagok tiszteletben tartasa. Ezzel segitsiik a tanulok egészséges

¢életmodra nevelését is.

15.1.2 A dohanyzasi tilalom az 1999. évi XLIL torvény alapjan

» Aziskolaegészteriileten - épiileteiben esudvaran. afobejaratesahatso bejaratelétti 5

méter sugaru teriiletrészén - tilos adohanyzas.

» Atilalom valamennyi rendezvényre és mindenkire vonatkozik: diakokra, pedagdgus és nem pedagdgus

dolgozokra, sziilokre, latogatokra. kiils6 cégek altal szervezett képzések és rendezvények részvevoire.
e Atilalomraabejarati ajtokon kifliggesztett tablak is figyelmeztetnek.

« Adohanyzasi tilalmat minden tanéwen beiratkozasakor, a Hazirend ismertetésével egy
idében, tovabba az elsé sziildi értekezleten tudatni kell a sziilokkel.

e Aziskolahelyiségeinek berbeadasarol sz6l6 szerzddések alairasakor abérbevevotistajékoztatnikell a
dohanyzasi tilalomral.
15.1.3 A dohanyzas szabalyozasa

e Aziskola épiileten beliil a dohanyzas mindenki szamaratilos.

e Az intézmény feln6tt dolgozoi, a levelezd oktatasban részt vevd tanuldk. valamint az iskolaban kiilénb6z6

céllal tartdzkodé felnéttek csak az épiileten kiviil, a kijeldlt dohanyzo helyen dohanyozhatnak.
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13 MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Intézményiinkben minden munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelynek atvételét alairasaval igazolja.

13.1 Altalanos pedagogus munkakori leiras

A munkakOor megnevezése:  oktatod

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek ¢és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara €s tovabbtanulasra torténd
sikeres felkészitésiik.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

megtartja a tanitasi orakat,

az intézmény ¢és a munkako6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mérték(i lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfelelé szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,

gondot fordit kérnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a Szemetet,

tanitasi orajan vagy azt kovet6en a megadott hataridén beliil bejegyzi a digitalis
naplot, nyilvantartja az 6rardl hidnyzo vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli a tanulok tudasat, félévente legalabb a heti 6raszamnal eggyel tobb
osztalyzatot (de félévenként legalabb harmat) ad minden tanitvanyanak, a félév soran
1d6aranyos elosztasban,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6 dolgozat iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
iddpont el6tt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba,

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, Stb.
feladataira,
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részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszelésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoodrat tart az igazgato altal kijelolt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szakoktatoi tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerti orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa el6tt
biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hianyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
sth. rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat, elkiséri az iskola
tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megel6z6en a megadott hataridére lezarja a tanulok osztalyzatait. Ha a
tanul6 lezart érdemjegye jelentsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a tényre
a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

legalabb heti egy-egy orat biztos a tehetséggondozas- €s a felzarkoztato foglalkozasokra.

Kiilonleges felelossége:

felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga:

a munkaszerzédésében és a jogszabalyokban rogzitett munkabér, (pedagogus életpdlya
modell)

a Koznevelési torvény 8. mellékletében meghatarozott kdtelezo potlékok,

a munkaltato altal biztositott béren kiviili juttatasok (pl. étkezési tamogatas).
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13.2 Testnevelo oktatoi kiegészité munkakori leiras

A munkakOr megnevezése: testneveld oktatd

Specialis feladatai:

a tanév elsd orajan baleset-és tlizvédelmi oktatasban részesiti az iskola valamennyi

tanuldjat, amelyet irasban, a diakok alairasaval dokumental,

folyamatosan ellenérzi a tanuldk sportfelszerelését, a testnevelés oOran hasznalt
sportszerek, eszkozok allapotat, a sériilt, balesetveszélyes eszk6zoket atadja javitasra a
karbantartoknak,

anyagi felelésséggel tartozik a sportszerek rendeltetésszerli hasznalataért, allaganak

megorzéséert,

biztositja a testnevelés oran esetlegesen bekovetkezo sériilés azonnali ellatasat, illetve,

hogy beteg, felmentett tanul6 ne vegyen részt az 6ran,

segiti a tehetséges didkok részvételét a varosi, megyei és  orszagos
sportrendezvényeken, sziikség esetén iranyitja felkésziilésiiket,

ellendrzi és iranyitja a délutani tomegsport foglalkozasokat,

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel.

13.3 11.3. Osztalyfonoki kiegészito munkakori leiras

A kiegészitd munkakor megnevezése: osztalyfénok

Megbizatasa: az igazgato bizza meg

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfelel fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és az osztalyfonoki munkak6zOsség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési, sth. feladataira,

részt vesz az osztalyténoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitdalis naplo, torzskonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

gondot fordit a kozosségi szolgalat teljesitésének megszervezésére,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaroé didkok sziileivel, a sziildi munkako6zosséggel, az
osztaly didk-onkorményzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didk-onkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkdzgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd oktatookkal,
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o clokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

e kozremiikddik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek oOsszegylijtésében és
elbiralasaban,

e tamogatja osztalyat iskolai rendezvények el6készité munkalataiban,

e minden tanév els6 hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, és a
szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

o kozremiikodik a valaszthatdo foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti
osztalya tanuloinak a felséfokt tanulmanyokra torténd jelentkezését,

e minden év szeptemberének 20. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felel6snek a
veszélyeztetett diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis
naploba,

= folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

Ellendrzési kotelezettségei:

e minden honap 5. napjdig ellendrzi a digitalis naplo osztalyozonapld részének
allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

e figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja
a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e a digitalis naploban, ellen6rzé konyvben irott iizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld
gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

e az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

e a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol.

Kiilonleges felelossége:
e felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
o Dbizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,
e bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,
e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

Potléka:
e aKoznevelési torvény 8. melléklete hatarozza meg.
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13.4 Szakmai oktaté munkakori leiras

A munkakor megnevezése: szakmai oktatd

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése €s végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti tul,
legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id0, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartdozkodni,

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az éra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a napldt, nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy késd tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOopontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztdlyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgat6 altal kijel6lt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szakoktatoi tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiillonbozeti
vizsgékon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa eldtt
biztak meg a feladattal,
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e cgy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzéasa elott
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e Dbombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

e clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,

tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karéra,

akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat

a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanuldok
versenyre valo kiséretét,

e kozremiikddik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitdsédban,

e szakmai gyakorlaton, iskolan kiviili szakmai gyakorlati 6ran vezet, feliigyeli, tanitja és
ellendrzi a tanulokat.

Kiilonleges felelossége:

o felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztadlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,

e a hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga:

e a munkaszerz6désében a 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet eldirasai szerint
meghatarozott munkabér és kotelezd potlékok

e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij
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13.5 Takarito munkakori leiras

A munkakOr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az gazdasagi vezetd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan id6tartamra,

munkabére munkaszerzodése szerint

1. takarit6 naponta 5.40-14:00

2. takarito hétfotol-csiitortokig: 10:40--19.00, amely munkaid6 ebédidot is tartalmaz.
péntek: 6.40 — 15.00, amely munkaidé ebédidét is tartalmaz.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,

az elérendd célok megismerése €és megvalositisa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozoit veszEly fenyegeti.

Az oktaté intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eléirasait,

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,

végre kell hajtaniuk az oktat6 intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkdjuk soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozdival,

kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkoz6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-hatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabéalyzat keretei kozott tovabbithatjdk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa:
Naponta végzendé teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitdszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén stiroldsa.

Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése. (szelekitv szemétgytijtés)
Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése.
A bejarati [épcsdk, jardak soprése, 1labtorlok portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvardnak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.
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Hetenként végzendo teendok:
e A padok, asztalok belsejének kimosasa.
e Pokhalozas minden helyiségben.
e A cserepes viragok portalanitasa.
e Ajtok lemosasa.
e Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendé teendok:
e Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendé teendok:
e Minden sziinetben ( 6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
e A fliggbnyok mosdasa, vasalasa nagytakaritas idején.
e Nagytakaritdskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padldzat felmosasa,
fényezése, a radidtorok lemosasa.
A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a virdgok ontdzése.
A virdgladék rendben tartésa.
A viragoskert, udvar gyomtalanitasa, kapalasa.
A tanitasi szlinetekre esO rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.
A téli hénapokban a kdzlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és fels6zza), a karbantarto kollégéaval egyiittmiikodve.

A takaritason Kkiviil felelds:
e A tantermek biztonsadgos zardséaért (ajtok, ablakok).
Az intézmény vagyontargyainak védelméért.
A tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért.
Az elektromos drammal val6 takarékossagaért.
A balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni. Az 4ltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra
kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi
feleldsséggel tartozik. Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a
megfeleld6 mennyiségili, mindségli tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosd és portdrld rongyot,
seprtit, partvist, melyet a takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Munkaruha és egyéb juttatdsait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az éltala kijelolt vezetd
megbizza.

Jarandosaga:
e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkozok
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13.6 Az igazgatohelyettes munkakori feladatainak leirasa

A munkakdr megnevezése: igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: az igazgato

Munkaideje: heti 40 o6ra, melybdl kotelezé oraszama 8 ora. Az ahhoz kapcsolodo, és az azzal
megegyezO elokésziileti idon kiviil, a tobbi id6t az igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja.
Az eldkésziileti id6t nem koteles az intézményben eltdlteni. Idébeosztasa a munkakori feladathoz
igazodik.

Legfontosabb feladata: Az iskolai igazgatohelyettes az igazgatd elsé helyettese, az igazgatd
kozvetlen munkatarsa. Az igazgato tavollétében teljes jogkorrel és felelsséggel helyettesiti. Az
igazgatd megbizésa alapjan levelezést folytat, és alairasi joggal is rendelkezik. Intézkedéseirdl az
érintett munkatertilet vezetdit tdjékoztatja, €s az igazgato helyettesitése esetében jovahagyast kér.
Ezért a napi eseményekben teljes tdjékozottsdggal kell rendelkeznie. Intézkedéseit teljes
feleloséggel és jogkorrel hozza. Ellendrzi az igazgatd utasitasanak végrehajtasat, és az igazgato
utmutatésai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eldfordul6 iigyekben.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

¢ A neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Részt vesz a
testiileti és vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitdiban.

e Szavaz, és a hatdrozatok meghozatalat kovetden tdmogatja végrehajtasukat.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a oktatbok munkajat, az igazgatdi utasitasok

alapjan.

Ismeri a NAT. Kerettanterv, SZMSZ ¢és az iskolai Munkaterv rendelkezéseit.

Biztositja az iskola és a kollégium kozotti 6sszhangot, az 4lland6 kapcsolatot.

Ismeri az intézménygazdalkodast és koltségvetését.

Betartja a bizonylati fegyelmet.

Rendszeresen latogatja a tanitasi orakat.

Ellendrzi a oktatéok orara vald felkésziilést, a tanmenetek betartdsat, a digitalis naplok

vezetését. Tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.

Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 oktatookat.

e Segiti a didkdnkormanyzat munkajat, részt vesz az dsszejoveteleiken.

e Szervezi ¢€s iranyitja a modszertani munkak6zosségek munkdjat, az intézményi
tinnepélyeket és megemlékezéseket.

e Az igazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint, megszervezi €s ellendrzi a tanitasi
orakon kiviili foglalkozéasokat.

e Ellendrzi a nevel6-oktatd6 moddszerek, az egyéni korrekcié eredményességét ¢és
hatékonysagat.

o Elkésziti az intézmény orarendjét. Megszervezi és ellendrzi az iskolai ligyeletet.

e Megtervezi a tulorak és helyettesitések elosztasat, a szakszeriiséget, a helyettesités rendjét.

o Tervezetet készit a kdvetkezo €v tanuldcsoportjairol, azok 1étszamardl, a beiskoldzando 4j
tanulokrol.

¢ Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rend;jét, tisztasagat.

o Elokésziti a tantestiileti értekezleteket, a munkakdzosségek iiléseit, az osztalyozo- és
munkaértekezleteket.

¢ Ellendrzi a tanuldk nyilvantartd konyvét, a torzskdnyveket és az anyakonyveket.

e Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes kitoltésérol
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vezetésérdl. Ezeket rendszeresen ellendrzi.

Szakszeriien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- €s javitovizsgakat.

Az igazgatdoval tortént eldzetes megbeszéElés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai
¢és egy¢b adatszolgaltatasokat.

Targyhot kovetd 15-re ellendrzi és Osszesiti a talorakat és a helyettesitéseket.

Vezeti a helyettesitési naplot.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
igazgatdja alkalmanként megbizza.

13.7 Az iskolatitkar munkakori feladatainak leirasa

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: naponta 71° — 16

pénteken: 71 — 13.30 6raig, amely munkaidé 20 perc ebédidét tartalmaz

Munkabére: munkaszerzédése alapjan

Az iskolatitkar munkakori feladatainak osszefoglalasa:

Az iskola hivatali tigyeinek kezelése kiilonds tekintettel a siirgds, hataridds tigyekre.
E-mailek napi szinten valo figyelése, igazgatoval megosztas — intézkedés hataridds
igyekben.

Dolgozok adatainak naprakész vezetése.

Napi alairnivalok 6sszekészitése, elkészitése és a napi posta igazgatonak atadasa.

Iktatas, telefon kezelése.

Fénymasolas az igazgatd utasitasara, alkalmanként igazgatdi engedéllyel oktatoknak,
didkoknak.

Segités az oktatoknak napi feladataikban.

Tanulok naprakész adatainak, dolgozok, egyéb cimek, telefonszamok kezelése.
Didkigazolvanyok kezelése.

e-Kréta, SZIR, KIR, rendszer naprakész gondozésa.

Igazolésok, iskolalatogatasi igazolas kiadésa.

Szigorti szamadasti nyomtatvanyok naprakész nyilvantartasa, kezelése.

JegyzOkonyvek, dokumentéciok irdsa.

Posta intézése, elintézendd ligyek kiadasa dolgozoknak igazgatodi utasitasra.
Kulesnyilvantartoi konyv kezelése, kulcsok kiadasa — bevétele.

Napi iskolai feladatok szamontartasa, igazgatoi utasitasra elkészitése.

Hataridok, elvégzendd feladatok szamontartasa — igazgatoval megosztasa.

Igazgat6 hataridénapldjanak kezelése, munkainak, vendégei fogadasanak szervezése.
Reprezentacio szervezése igazgatd vendégei fogadasa esetén.

Napi kapcsolat tartasa a oktatookkal, munkajukat segitenddé tevékenységekbe
(adminisztracio) igazgatd utasitdsa szerinti besegités.

Igazgatohelyettes megbizésa alapjan minden adminisztrativ tevékenység.

A felsoroltakon kiviil elvégzi azokat a feladatokat amivel az igazgatd megbizza.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért
fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
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2. Jarandésaga:

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védodeszkdzok

13.8 A munkakozosség vezeté munkakori feladatainak leirasa
A munkakdr megnevezése: munkakdzosség vezetd

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata Az intézmény szakmai munkéajanak tervezése, szervezése, ellenérzése, az

oktatd-nevel® munka szinvonaldnak emelése.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszeriisitésében, végrehajtasaban,
részt vesz a tanév munkatervének kidolgozéasaban, értékelésében, ellendrzésében,
javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozd témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsolodd
tantargyfelosztas kialakitisara,

modszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez,

szakteriiletén fejleszti az oktatds nevelés mddszereit,

részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,

a tanuldi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja a
koordinator altal 6sszefogott dolgozok bevonasaval - a tanulok tudas és képességszintjét,
rendszeres id6kozonként (havonta, vagy negyedévente) tantargycsoportjaban a rabizott
nevelOknél dralatogatast végez, s arrol elemzést, Osszesitd értékelést tart,

rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazaré feladatlapok vezetését, €s a
javitasra vonatkoz6 szabalyok megtartasat,

havonta, vagy negyedévente ellen6rzi a magatartasi, szorgalmi osztalyzatokat, az
osztalynaplokat, a személyi adatok pontossagat,

ellendrzi €s értékeli a kollégak szakmai tevékenységét, s ennek megfelelden javaslatot tesz
az igazgatd részére jutalmazasukra, vagy fegyelmezésiikre,

rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ald tartozé szaktargyak, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi €s személyi koriilményeket, s sziikkség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre,
évente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevelOtestiilet
szamara,

felettesének igénye szerint adatokat szolgéltat a hozza tartoz6 munkateriiletrdl.
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13.9 Kollégiumi nevel6 munkakori leiras
A munkakdr megnevezése: kollégiumi neveld
Kozvetlen felettese: igazgatd

A kollégiumi nevel6 feladatai altalaban:

e A pedagogus feleldsséggel és onalldan a tanulok nevelése és oktatdsa érdekében végzi
munkajat.

e Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény, az iskola
Pedagogiai  Programja, Szervezeti ¢és Mikodési Szabélyzata, az intézmény
Mindségiranyitasi Programja, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba
az igazgatd, illetleg a felettes szerveknek az igazgat6 utjan adott itmutatasai alkotjak.
Neveld, oktatd munkajat egységes elvek alapjan, mddszereink szabad megvalasztasaval
végzi.

e A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teenddket foglalja
magéban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld, oktatd munkabol az egyes
munkakoroknek megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

o Kozremikodik az iskolakdzosség kialakitasdban és fejlesztésében alkoté mddon részt
vallal:

o aneveldtestiilet ujszerii torekvéseibdl, a kozos vallalasok teljesitésébdl,

o az unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola hagyomdnyainak
apolasabol,

o tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol, a tehetséggondozast szolgalod feladatokbol,

o palyavalasztasi feladatokbdl, a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

o a tanuldk egész napos foglalkoztatdsdnak tervezésébdl, szervezésébdl,
iranyitasabol,

o a didkonkorményzat kialakitdsdbol, az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésébol.

e Foglalkozasi 6ran minds€gi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).

e Tovabbképzéseken aktivan részt vesz.

e Részt vesz a kollégium, az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos
eltoltésének a megszervezésében.

e A neveld, oktatd munkéval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

e FEgyes adminisztrativ és szervezései feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatdé munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok eldirnak.

e Részt vesz a kollégium sziildi értekezletein, fogadoorat tart.

e Azintézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztas szerint egy-
egy pedagogus lat el.

e Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizottként feladatat ellatja.

e Tavolmaradaésa, feladata elvégzésében fellépd akadalyoztatasa esetén idben, eldre értesiti
az igazgatot.

e Az iskolai rendezvényeken részvétele kotelezo.

e A tanitdsi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozéason,
értekezleteken részt vesz.

e Részt vesz a didkmozgalom segitésével, a tanulo-és gyermekbalesetek megeldzésével, a
gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban.

e Betartja az iskola tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb szabalyzatait.
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A fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakorével Osszefiiggd feladatokat, amelyekkel az
igazgatd, az altalanos igazgatdhelyettes, €s a kollégiumi koordinator megbizzak.

Felméri a tanuldsi moddszereket, ha sziikségét latja, segitséget nyujt mas modszerek
megvalasztasdban.

Sziikség esetén segitséget nyujt a didkoknak felkésziiléshez.

Ellen6rzi az irasbeli és a szobeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitését,
valamint felkésziilését.

Figyelemmel kiséri a csoportja tanulményi elémenetelét, neveltségi szintjét, amennyiben
sziikséges, jelzéssel €l a sziilonek a nem megfelelo teljesitésrdl, viselkedésrol.
Gondoskodik arr6l, hogy a csoportjaba érkez6 tanuldk ideiglenes lakcim-bejelentésének
adminisztracidés munkait elvégezze.

Rendszeresen egylittmikodik az osztalyfonokokkel, a pedagdgusokkal, valamint a
szlilokkel.

A kollégiumi neveld kotelességei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefiiggésben
az alabbi kotelességei vannak:

o Figyelemmel kiséri a kollégiumi szobak rendjét, minden reggel szobaszemlét tart.

o A tanulok fejlédését figyelemmel kiséri és eldsegiti.

o A sziiloket és a tanulokat az oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
szllot figyelmezteti, ha a gyermek jogainak megovéasa vagy fejlddésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Naprakészen vezeti a tantigyi dokumentaciokat, a kollégiumi naplot.

A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Részt wvallal a hatranyos helyzeti és a tehetséges tanuldk felzarkoztatdsaban ¢€s
tehetségkibontakoztatasaban.

Neveld-oktatd teveékenységében a tdjékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaliian nytjtja.

A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Az intézmény vagyonat gondosan kezeli, az okozott kart megtériti.

A kollégiumi neveld jogai:

A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

A Pedagogiai Program alapjan a nevelés modszereit megvalaszthatja.

Iranyitja a tanulok munk4jat.

Hozz4jut a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az iskola Pedagdgiai Programjanak tervezésében ¢€s
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja,
részt vesz pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vehet helyi, regiondlis
és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Joga van: hogy személyét, mint a pedagodguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Megismerheti a mindsitésének alapjait szolgald dsszesitd értékelést.

Kiilonleges feleldssége:

felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga:
e a munkaszerzédésében a 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet eldirasai szerint
meghatarozott munkabér és kotelezo potlékok
e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

13.10 Kollégiumi apolé munkakori leiras

A munkakor megnevezése: Kollégiumi apold
Kozvetlen felettese: kollégiumi munkakozosség vezetd
Munkaideje: naponta 10-14 éra kozott

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

Feladata:
- A kollégiumi tanulok testi épségének, fizikai allapotanak feliigyelete, gondozasuk feliigyelete
s egészségiik fejlesztése.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa
o  Egészségmegorzo, felvilagositd foglalkozasokat tart kollégiumi tanuldk szamara.

o  Sziikség esetén apoldi tevékenységet végez kdzottik.

e  Betegség esetén sziiloi engedéllyel orvoshoz kiséri a tanulot és ment6t hiv.

e Folyamatosan monitorozza ¢és nyilvan tartja a tartds betegségben szenvedd tanulok
egészségiigyi allapotat.

e  Sziikség esetén gondoskodik a gyogyszerek kiadasarol.

e  Beszerzi az dpolashoz sziikséges eszkdzoket €s gyogyszereket.

e  Munkdjat szakmai titoktartas mellett végzi.

e  Szorosan egylttmiikodik az iskolaorvossal, illetve a vele egyiitt dolgoz6 védoéndvel.

e  Gondoskodik arrdl, hogy a beteg tanulok biztonsagos helyre keriiljenek (otthon, korhaz stb.)

e Barmilyen fertdzés esetén a vonatkozd egészségligyi szabalyok alapjan jar el, és errdl

haladéktalanul értesiti az igazgatot.

Kiilonleges felelossége:
o felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztadlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
nevelési igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandésaga:
e a munkaszerzdédésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkozok
13.11 Karbantarté munkakori leiras

A munkakor megnevezése: karbantarto
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Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaideje: naponta 8-12 ora kozott
Munkabére: munkaszerzddése alapjan
A munkakdr célja: flitési, karbantartasi munkalatok elvégzése

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai

igényelheti feletteseitdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
az elérendd célok megismerése ¢€s megvalositisa érdekében javaslatot tehet ¢és
kezdeményezhet,

részt vehet a munkdja értékelésével foglalkozd ¢€s személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat,

felszolithatja az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatointézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozoit veszEly fenyegeti.

Az oktatd intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

koteles betartani az intézményi Szervezeti és Milkddési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirdsait,

koteles az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a megallapitott munkaidét munkdban tolteni,

végre kell hajtania az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitésait,
torekednie kell a beosztasdban - feladatai végrehajtasa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére,

munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmitkodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival,

koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazéasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

Karbantartasi és fiitoi feladatok

Kazanok iizemeltetése, méréordk, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése, észrevételek, hibak jelzése.
A 1étesitményben eldirt hdémérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe
véve a kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.
A karbantartdé feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatd munka technikai szintll
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.
Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.
Titkarsagon elhelyezett hibanapld folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak
javitasa, kivéve az olyan hibakat, amely szakiranyu végzettséget igényelnek.
Hetente ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
Karbantartja a keritést, kapukat.
Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.
Az éplilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.
Téli honapokban a kdzlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja €s fels6zza), a takaritod kollégakkal egytittmiikodve.
Nyaéri idényben a zoldovezet dpolasat, nyirdsat elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyékeét
az takarito kollégakkal egyiittmiikddve. (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)
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e Karbantarté mithely rendjérél gondoskodik.

o Koteles a karbantartdsi naploban az elvégzett karbantartdsi munkdakat rendszeresen
rogziteni, az anyagfelhasznalast is irja.

e Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznélasra atveszi.

A tanitads megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elhéritasara.

Feltjitasi munkék figyelemmel kisérése, irdnyitasa.

Idényjellegi munkat végzd technikai foglalkoztatottak, illetve Onkormdanyzat altal

kirendelt dolgozok munkajanak irdnyitasa.

e Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatoi
utasitas szerint az elokésziileti munkalatokba €s a lebonyolitasaba.

A munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcsolodo jogszabalyi eléirasok:
e Baleset-, tizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat,
e ANTSZ elbirasok, szakhatosagi rendeletek, eldirasok, stb.

Anyagi felelosség:

e Rendelkezik az intézmény és a kazdnhaz kulcséaval.

o Felel6s a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerii
hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért.

e A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felelosséggel tartozik.

o Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt
vezetd megbizza.

Jarandésaga:
e a munkaszerzdédésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkozok

13.12 Pedagdgiai feliigyel6 munkakori leiras

A munkakor megnevezése: pedagogiai feliigyeld

Kozvetlen felettese: kollégiumi munkakdzosség-vezetd

Munkaideje: heti 40 ora; (hétfo, szerda 14-08 oraig, pénteken 11-15 oraig)
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A munkavégzés helye: Premontrei Szakgimnazium, Technikum és Kollégium, Keszthely
8360 Keszthely, F6 tér 10.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e Munkaideje alatt alljon a didkok rendelkezésére problémaik és gondjaik megoldasahoz!

e Biztositsa a nyugodt éjszakai pihenés feltételeit! 229 - t61 masnap 6°0-ig biztositsa a
csendet, reggel 60-kor ébressze fel a didkokat, és 71°-ig inditsa el 8ket az iskolaba!

e Amennyiben megbetegszik egy tanuld, gondoskodjon orvosi ellatasarol: Hivjon ligyeletes
orvost, mentdt; sziikség esetén reggel kisérje a beteget orvoshoz, vagy a koérhazba!

e Vezesse rendszeresen a Jelenléti ivet és az Ugyeleti Naplot, kisérje figyelemmel az
Ugyeleti Naplo beirasait! A szolgalati ideje alatt torténtekrdl készitsen egyértelmdi, irasos
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feljegyzéseket! Munkdja végzésekor vegye figyelembe a kollégium neveldinek didkokkal
kapcsolatos feljegyzéseit, kéréseit!

e Sziikség esetén vegye fel a kapcsolatot a kollégistak neveldivel, rendkiviili esetben
sziileivel!

e Rendszeresen szdmoljon be a nevelOknek és az igazgatonak a felmeriilt problémakrol, a
rabizott tanulokrol!

e Vegyen részt a nevel6testiileti és alkalmazotti értekezleteken, kapcsolddjon be a kollégium
nevelési programjaba!

e Baleset esetén vegye fel a Jegyzokonyvet és az eldirasoknak megfeleléen tegyen jelentést
az igazgatonak!

o Kisérje figyelemmel a hidnyzokat, és gondoskodjon a 1étszam pontos feljegyzésérdl,

jelentésérol!

Elvégzi az igazgat6 altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Kiilonleges felelossége:
o felelds a tanuldi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal ¢s az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandésaga:
e amunkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rdgzitett
védoeszkozok.

13.13 Fejleszt6 pedagégus munkakori leiras

A munkakor megnevezése: fejlesztd pedagogus / SNI fejlesztés
Kozvetlen felettese: igazgat6, igazgatdhelyettes

Feladatai:
- A tanul6 személyiségének képességeinek fejlesztése a szakértdi vélemény utasitasai alapjan.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

- Megtartja a fejlesztd foglalkozasokat.

- Feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok eldkészitése és
végrehajtasa.

- Egyéni fejlesztési tervet ir a szakértéi vélemény alapjan és a fejlesztéfoglalkozasok soran
folyamatosan fejleszti a tanul6 intellektualis képességeit.

- Rendszeresen szamontartja a feliilvizsgalattal érintett SNI tanulok tigyeit, az ezekkel kapcsolatos
adminisztraciot elvégzi.

- Nyilvantartasaban folyamatosan rogziti a tanulokkal kapcsolatos informéciokat.

- A szakoktatookkal rendszeresen konzultal, résziikre tanacsot ad.

- Valtozatos modszerekkel segiti a tananyag elsajatitasat is.

- Megszervezi a sziikséges eszk6zok €s tanitasi segédanyagok foglalkozason val6 hasznalatat.

- Feleldsséggel tartozik a fejlesztéfoglalkozasok hasznalt anyagok, eszkozok és konyvek
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart az SNI tanulok sziileivel.
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- Hospital a tanulok tandrai foglalkozasan, abbol a célbdl, hogy még jobban megfigyelhesse
tanitvanyait.
- Az SNI tanulok fejlesztését orarendje alapjan végzi.

Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuldi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal ¢s az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga:

e a munkaszerzddésében a 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet -eldirdsai szerint
meghatarozott munkabér és kotelezd potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij

13.14 Rendszergazda munkakori leiras

Munkakoér megnevezése: RENDSZERGAZDA

Kozvetlen felettes: igazgatd

Munkavégzés helye: Premontrei Szakgimnazium, Technikum és Kollégium, Keszthely, 8360
Keszthely, Fo tér 10.

Heti munkaidd: 20 ora

KOTELESSEGEK: FELADATKOR RESZLETESEN:

A rendszergazda feladata az intézményben haszndlt szamitdstechnikai eszk6zok
mukodoképességének biztositdsa, az allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkéjat az iskola
oktatdsi-nevelési feladatainak alarendelve, a oktatbokkal egyiittmiikodve ¢és igényeiket
figyelembe véve végzi. Feladata az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzat (ISZ)
kidolgozésa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

ALTALANOS FELADATOK

e Figyelemmel kiséri az informatika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését, javaslatot tesz
a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatisi céljai, a tantervek ¢és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a munkakozosségekkel folytatott egyeztetés soran kialakitja és eldterjeszti a
fejlesztési koncepciokat.

e Részt vesz a hardver ¢€s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Részt vesz a géptermek kialakitdsanak tervezésében.

e Az alland6 miukodOképesség érdekében biztositott szdmdra a szerver helyiségbe és az
informatika termekbe és a taniroddba vald bejutas lehetdsége, kiillondsen indokolt esetben
munkaiddn kiviil is, 0-24 oraig.

e Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsra és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a
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fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Leltart kell készitenie az informatikai eszk6zokrol és a hozzajuk tartozd programokroél, és a
jelszavakrol, a dokumentaciokat nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver:

e Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eloforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitasa kiilso
szakembert igényel — jelenti az igazgatdnak, €s a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot
vezet.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.

e Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
¢észlelést vagy értesitést kdvetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

e Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek a
termek informatikai berendezéseinek €s az informatikai eszkdzok allapotarol, allagarol.

o Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a informatikai eszkozoket igényld tanfolyamok,
tovabbképzések, versenyek, érettségi- szakmai- és egyéb vizsgak pontos iddpontjat nyilvantartja
¢s gondoskodik a gépek biztonsagos miikodésérol, feliigyeletérdl ezekben az idoszakokban.

Szoftver:

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a
licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

¢ Az irodakban sziikséges (és beszerzett) uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

¢ Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

o Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zd8dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat. Halozat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos és folyamatos
iizemeltetésere.

e Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

e Felhasznaloi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nytjtott fébb
lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mitkodésérdl.

e A tanévkezdést kovetd elsd héten definidlja az 0j felhasznéalokat (pedagogusokat és didkokat),
¢és szamukra 0j haldzati azonositokat ad ki. Aktualizélja, sziikség esetén modositja a haldzati
felhasznalokat és a felhasznaloi jogokat, és ezeket karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szerverét, iigyel a leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

¢ A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart boritékban
atadja az igazgatonak, ¢és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt
esetben, az igazgatd engedélyével az iskola informatika szakos oktatoa bonthatja fel.
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e Biztositja a levelezdszerver folyamatos miikodését, valamint biztositja, hogy az iskola szerverét
ne lehessen hamis feladoju levelek kiildésére felhasznalni

¢ Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkez6 elektronikus leveleket.

e Karbantartja ¢és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informécidkat aktualizalja
az iskolavezetés, a munkak6zosségek ¢és a titkarsag altal nytjtott anyagok alapjan.

e Rendszeres 1dokozonként koteles beszdmolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek az iskola weboldalainak allapotardl, allagarol, a latogatok feldl érkezo
visszajelzésekrol.

e Biztositja a webszerver folyamatos mikddését.

FELELOSSEGRE VONHATO:

— A megbizassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

— A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak jogainak
megsértéséert

— A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, informatikai eszk6zok, berendezési targyak
elbirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

— A nem kielégité mértékii ellendrzésekért

— A dokumentécios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

Jarandosaga:
e amunkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rdgzitett
véddeszkozok.
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14 ZARORENDELKEZESEK, ELJARASREND

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziil6i
munkak6zosség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mukodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas
szabalyait...stb. — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok
jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Keszthely, 2020. szeptember 15.

igazgatd
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NYILATKOZAT

A Premontrei Szakgimnazium, Technikum és Kollégium, Keszthely Szildi
Munkakézosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy
a szervezeti és milkodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elbirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

Keszthely, 2020. szeptember 15.

Cserkuti Livia
SzM elnok

NYILATKOZAT

A Premontrei Szakgimnazium, Technikum és Kollégium, Keszthely Diakonkormanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és
miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Keszthely, 2020. szeptember 15.

a didkonkormanyzat vezetdje

NYILATKOZAT

A Csornai Premontrei Prépostsag, mint a keszthelyi Premontrei Szakgimnazium,
Technikum és Kollégium, Keszthely fenntartoja, az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a mai napon jovahagyja.

Keszthely, 2020. szeptember 15.

Fazakas Zoltan Marton apat prépost-prelatus
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15 MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszdg eurdpai unidés jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIIL. térvényt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

1) Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovdbbitds rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabdlyzat készitését a jogszabdly nem
rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torveény.

- a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény.

-a100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.
-a315/2013. (VIIL.28.) Korméanyrendelet a komplex szakmai vizsgéztatas szabalyairol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXIl. torvény végrehajtasanak biztositasa,
e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,
az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen
az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyér6l, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Premontrei Szakgimnazium, Technikum és Kollégium, Keszthely miikodésére
vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
nevelotestiilet elfogadta.
Az clfogadast kovetéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zardfejezetben
alairasukkal igazolnak.
a) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, hagyhatja jova az intézmény szervezeti €s
mukodeési szabalyzatanak részeként.
b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmarol és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket
szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.
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Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény igazgatojara,

valamennyi munkavallalojara és tanulojara nézve kotelezo érvényii.
b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartéo jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.
c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetdé datummal 1étesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskora tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziil6t irasban tajékoztatni kell. A
tanul6i adatkezelés id6tartama a kozépiskolaba valod jelentkezéstl kezdddéen legfeljebb a
tanuloi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez
ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozéan az irattari
Orzési 1d6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallaldé koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megérzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik.
Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciéos Rendszerében nyilvantartott. a
joaszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezet6i beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idStartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

n) oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;
c) TAJ szama, addazonosito jele
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d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valod részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallal6 mindsitésének idépontja és tartalma,

- a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas
¢s annak jogosultja,

- szabadsag, Kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimel,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai:

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott tanuldi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
r) évfolyamat.

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:
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a) a tanulo allampolgarsaga,

b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime €s telefonszama,

C) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama;

d) sziil6 neve, allandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel 6sszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére vonatkozd
adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz adatok

f) a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanul6 fényképét a digitalis naploban,

i) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 1.4.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsadgnak, renddrségnek, tigyészségnek,
helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit k6zoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birosag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

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

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsboktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsoktatasi intézményhez és vissza,;
f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,
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h) az allami vizsgdk alapjan Kkiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulok 50%-0S
étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasdahoz és igazoldsdahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhet6k, amelyekb6l megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelés. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagégusokat, a
gazdasagi vezetot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelgsségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:

a 1.4.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 1.4.1 és 1.4.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
a1.4.1 és 1.4.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

a 1.4.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

a 1.4.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
¢érintettek hozzdjaruldsdnak beszerzése.

Az intézményben folyo6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az aldbbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettes:
- a munkakori leirasban meghatarozott felosztas szerint felelés a 1.4.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
- a 1.4.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereplé adattovabbitas.

Gazdasagi vezetd:

- beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben,

- a 1.4.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

- a 1.4.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 1.5.1 fejezetben meghatarozott esetekben
- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

- tanulok adatainak kezelése a 1.4.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

- a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 1.4.2 e) szakasza szerint,

- a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 1.4.1 a) b) és c) szakaszai szerint,

- a pedagogusok ¢s munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- a pedagogusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 1.4.1 g) szakasza szerint,

- adatok tovabbitasa a 1.4.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

- 10gziti az ebédeld tanuldk és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja
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az étkezteto részére

Osztalyfénokok:

- a 1.4.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, @ nevel6testiileten beliil, a
sziilonek,

- a 1.4.2 fejezet ) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds:
- a 1.4.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
- a 1.4.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
- 1.4.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa.

Az érettségi/komplex szakmai vizsgabizottsag jegyzdje:

- a 1.4.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten
beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szdmara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagégusoktol, diakoktol és sziiloktol,
akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdégusoktol és diakoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazol6 fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

Az iskolai rendszergazda:

- kiadja a belépéshez és hasznalatos chipkartyakat /dolgozok/

- nyilvantartja a kiadott chipkartyakat

- rOgziti a beléptetd rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat az iskola
vezetdinek

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az adatkezelés altalanos mddszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,
- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelos miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelheti.

Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok
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Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallalé személyi anyaga,

- a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat.1

- a munkavallaléi jogviszonnyal 0Osszefiiggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),

- a munkavallal6 bankszdml4janak szama

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

Lisd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,

- bir6sag vagy mas hatésag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettese,

- az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

- a vonatkoz0 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatdja

- az intézmény gazdasagi vezetdje

- az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.
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A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallal6i jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy{ijtdben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- a munkaviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a

gazdasagvezetd €s az iskolatitkar végzik.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatdja

- az igazgatdhelyettes

- az osztalyfonok

- az intézmény gazdasagi vezetdje

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkéz ttjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 1.4.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
- Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

77


mailto:iskola@premontrei-keszthely.hu
http://premontrei-keszthely.hu/

Premontrei Szakgimnazium, Technikum és Kollégium

8360 Keszthely, Fo6 tér 10.

@ : +36-30-492-7842

#-7: iskola@premontrei-keszthely.hu (® http://premontrei-keszthely.hu

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

C¢élja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- a tanul6 neve, osztalya,

- a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szdma,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

- a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziilje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Lasd a 100/1997. (VI1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eldirasait.

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola oktatoal,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortian
tilos.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az €rintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jellni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

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

A munkavallald a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
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Az érintett munkavallalo, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérodl, tovabba arrdl, hogy kik
és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a
kérelem benyljtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles
megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$ vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatés vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol,
illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni
a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétél szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési
torvény szerint birdésaghoz fordulhat.

A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat.
A birésag az tigyben soron kiviil jar el.
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ZARO RENDELKEZESEK, ELJARASREND

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak 1. szamu melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevel6testillet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kiozosségek véleményének beszerzésével és a
fenntarté jovahagyasaval.

NYILATKOZAT
Az iskola Sziil6i Munkakiozdsség képviseletében aldirdsommal taniisitom, hogy a Szervezeti

és Miikodési Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsdhoz elbirt véleményezési jogunkat
gyvakoroltuk.

Keszthely, 2021. jinius 30.

Cserkuti Livia
SzM elnok

NYILATKOZAT

Az iskola didkonkormdnyzata képviseletében aldirdsommal tanisitom, hogy a Szervezeli és
Miikodési Szabdlyzat elkészitéséhez eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Keszthely, 2021. janius 30.

..........................................

NYILATKOZAT

A Csornai Premontrei Prépostsdg, mint a keszthelyi Premontrei Szakgimndzium,
Technikum és Kollégium, Keszthely fenntartdja, az intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabdlyzatdt a mai napon jovdhagyja.

Keszthely, 2021. junius 30.

v

Fazakas Zoltan apat pléposf-prél-étus A
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