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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szerve-
zeti és m(ikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotasa a 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrél 32. §
(1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan térténik. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatarozza
meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelke-
zéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott
cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyren-
deletek és miniszteri rendeletek:

o 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl

e 12/2020. (. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szolo térvény végrehajtdsarol

e 2011. évi CXIl. térvény az informdcids énrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol

e 1999. évi XLIl. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl!

e 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények miikédésérdl

e 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet az iskola-egészséqgiigyi elldtdsrol

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol

e 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatdsi igazolvanyokrdl

o 2023. évi XXVIII. térvény a csalddok ligyintézésének egyszerlsitésével 6sszefliggb egyes térvé-
nyek mddositdsdrol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, az munkavallaldk és mas érdekl6d6ék megte-
kinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabaly-
zatot az intézmény alkalmazotti kbzossége és a fenntarté megismerte és elfogadta a zaro fejezetben rog-
zitett legitimacids zaradék alapjan, a keltezés szerinti id6pontban.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara és tanuldjara
nézve kotelez6 érvényl. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak id6pontjaval 1ép
hatdlyba, és hatarozatlan id6re szdl.



2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

2.1. Az intézmény neve, alapito okirata

intézmény neve:

Székhelye:

Il. Rakdczi Ferenc Katolikus Gimnazium és Technikum

6400, Kiskunhalas, Kossuth utca 39.

Jogszabalyban meghatdrozott A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrél 7. § 6. alapjan:

kozfeladata:

Tipusa:

OM azonositodja:
Iranyitd szerv neve:

Székhelye:

Fenntarto neve, képviselGje:

Székhelye:

Felligyeleti szerv neve:

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény gazdalkodasa:

e technikumiszakmai oktatas
e gimnaziumi nevelés-oktatas
e szakgimnaziumi nevelés-oktatas (kifutd)
e atobbitanuldval egyltt oktathatd sajatos nevelési igényd
tanuldk iskolai nevelése-oktatasa:
> egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6 tanuldk iskolai fejlesztése
a kovetkez6 részképességzavarok korében:
— diszlexia,
— diszortogréfia,
— diszkalkulia,
—  diszgrafia
A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél 18. § alapjan:
Tobbcéll szakképz6 intézmény

027977

Kalocsa-Kecskeméti F6egyhazmegye

6300 Kalocsa, Szentharomsag tér 1.

Kalocsa-Kecskeméti FGegyhazmegye, Dr. Babel Balazs érsek
6300 Kalocsa, Szentharomsag tér 1.

Kalocsa-Kecskeméti F6egyhazmegye
EgyhazVarmegyei Katolikus Iskolak F6hatdésaga (EKIF)
Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési Hivatal
Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal

Kulturdlis és Innovacids Minisztérium

Oktatasi Hivatal

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara

Onallé jogi személyként miikddd egyhdzi fenntartasu kdzoktatasi felada-
tot ellatd intézmény. Képviseletére az intézmény vezetdje jogosult.

Onélldan gazdalkodo, koltségvetése felett teljes jogkdrrel rendelkezd
egyhazi fenntartdsu kozoktatasi intézmény.

Az intézmény kozcélu tevékenység allami tdmogatasabdl, a fenntartétdl
kapott kiegészit6 tdmogatasbdl, valamint az egyhaz egyéb bevételeibdl
gondoskodik feladatainak ellatasaradl.



Feladatellatast szolgdld vagyon:

A Kiskunhalas, Kossuth u. 39. sz. alatt |év6 9724 m? teriilet(i (Székhely) ingatlan. A Kiskunhalas, Vallalko-
z6k Utja 2. sz. alatti 23038 m? teriilet(i (Tanm(ihely 1.) és a Kiskunhalas, Majsai Ut 1. sz. alatti 39269 m?
terlilet(i (Tanmdhely II.) ingatlan a rajta |évé épliletekkel.

A vagyon feletti tulajdonos Kiskunhalas Varos Onkormanyzata. A 2012. junius 28-an kelt vagyonkezelési
szerz6dés alapjan ingyenes hasznalatra dtadva a Kalocsa-Kecskeméti FGegyhazmegyének 2012. augusz-
tus 31-t6l 2062. augusztus 30-ig.

A feladatok ellatasahoz rendelkezésre allnak a leltar szerint nyilvantartott eszk6zok. Az intézmény a ren-
delkezésre all6 vagyontargyakat a nevelG-oktatd feladatainak ellatasara szabadon hasznalhatja a vonat-
kozo rendelkezések alapjan. Az intézmény a rendelkezésre allé vagyont nem jogosult elidegeniteni, illets-
leg biztositékként felhasznalni.

Vagyon feletti rendelkezés:

A Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye az atengedett vagyont a vonatkozé jogszabalyokban, valamint a
kozoktatasi-kdznevelési megdllapodasban foglaltak szerint haszndlja a rendes gazdalkodds szabalyai sze-
rint, jogait az intézmény vezetdje altal is gyakorolhatja.

Az intézmény vezetdje:

Az intézményt az igazgatd vezeti és képviseli, akit a Kalocsa-Kecskeméti F6egyhazmegye érseke az oktata-
sért felelGs miniszter egyetértésével nevez ki, illetve ment fel.

Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 jogviszony megjeldlése:

Munka Térvénykonyve hatalya ald tartozd jogviszony



3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

A Fenntarté dontése alapjan az intézmény gazdalkodasi besoroldsa: 6nalléan mikods és gazdalkodd
szerv. A szakképzési torvény és az intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok el6irdsai szerint, 6n-
allé mikodési és gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik az intézmény igazgatdjének vezetdi felelGssége
mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaligyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el,
a fenntartd dltal jovahagyott koltségvetési kereten belil.

Az intézmény székhelyét és telephelyeit képez6 épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Kis-
kunhalas Varos Onkormanyzata gyakorolja. Kiskunhalas Varos Onkormanyzataval kétott 115/2012. hata-
rozataval az intézmény székhelyét/telephelyeit képezd épuletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges
ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszkozdket) leltar szerint vagyon-
kezelésre az Onkormanyzat tadta az intézmény szdmara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkézok és
készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdazhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az in-
tézmény igazgatodje a rdbizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad a fenntartdnak, az intéz-
mény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarté hozzaja-
ruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1. A gazdasadgi iroda feladatkére

A koznevelési intézmény gazdasagi iroda elnevezéssel sajat gazdalkoddsdnak lebonyolitasa érdekében
szervezeti egységet m(ikddtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a kolt-
ségvetés végrehajtdsa, valamint a kdvetkezd bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi igazgatdhelyettes latja el.
Az intézmény onalléan rendelkezik a koltségvetés felett — személyi juttatdsok, munkaaddkat terheld
jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkoztatasaban.

A jogszabaly a gazdalkoddssal 6sszefliggd feladatokkal és hataskorokkel, a koltségvetési szerv vezetdjét
és helyetteseit (kotelezettségvallalas, utalvanyozas), valamint a gazdasagi igazgatohelyettest (pénzigyi
ellenjegyzés) ruhazza fel.

Ezen hataskorok meghatarozott keretek kdzott a koltségvetési szerv vezetje, altal felhatalmazott sze-
mélyre atruhazhaték. Az atruhdzdsnak irasban kell megtorténnie, és konkrétan meg kell jeldlni a ha-
taskorokkel felruhazott személyeket. A hataskorok atadasaval ugyanis a felel&sség is atruhazasra kerdl

A bels6 szabdlyzatunkban részletezzik; a gazdalkodasi-kotelezettség vallalasi, utalvanyozasi ellenjegy-
zési jogkoroket gyakorlok beosztasat, nevét, felhatalmazasat, megbizasat;

Az intézmény vezet6jének dontése és a munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan
|atjak el feladataikat a gazdasdgi lGgyintézdk.



A gazdasagi igazgatdhelyettes a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa,
a koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviselSjeként jarhat el.

3.2.2. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat mikodtet. A konyha szervezeti egységének feladata a tanuldk, dolgozdk és
az étkezést igénybe vevoé kiilsés személyek szamara az étkeztetés biztositdsa, a konyhai szolgdltatasun-
kat igénybe vev6é mas iskolak, kollégiumok szdmara az étkezés biztositdsa, az étel kiszallitasa. Feladata
tovabba az étlap Osszedllitasa, a havi elszamolasok lebonyolitdsa, az élelmiszer-szallitasi szerz6dések
el6készitése.

A konyha szervezeti egységének vezetdje, felel6se az élelmezésvezetd. Az élelmezési nyersanyagnormat
a fenntarto allapitja meg. Az étkezési téritési dijat — az élelmezési nyersanyag-norma alapul vételével —
a jogszabalyok és a fenntartd hatdrozata rogziti.

A Gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 151. §-ban meghata-
rozott csalddok gyermekei a normativa 50%-4t fizetik.

Az élelmezésvezet a kovetkezd lgykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviselGjeként
e akonyha szervezeti egység munkdjanak szervezése
e aszallitékkal torténd kapcsolattartas
e aszallitott aru megrendelése és atvétele
e akonyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése
o akozegészségligyi feltételek biztositasa



4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az intézmény igazgatdja

Az igazgaté munkaltatdja a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye Erseki Hivatala, illetve egyéb munkalta-
téi jogok tekintetében a Kalocsa-Kecskeméti FGegyhazmegye f6pdasztora.
Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje. Biztositja az iskola rendjét, fegyelmét, rendelte-

------

rendszer m(ikddését. Igazgatdi jogkdrét a hatalyos jogszabalyok, a fenntartd Erseki Hatésdag, az Egyhaz-
Varmegyei Katolikus Iskolak F6hatdsaga és a Magyar Katolikus Pispokkari Konferencia Oktatdsi Bizott-
saganak rendelkezései szerint, munkakori leirdsanak megfelel6en gyakorolja.

Az intézmény munkajat

a hatdlyos, vonatkozé vilagi és egyhazi jogszabalyoknak,

az alapito okiratban és az egyoldalu jogi nyilatkozatban foglaltaknak,
a fenntartoi elvarasoknak,

a szakmai programnak és

az ennek végrehajtasara készilt éves munkaterveknek, valamint

e szabalyzatnak megfelelGen iranyitja.

4.1.1. Az igazgato feladat- és hatdskore

A szakképzd intézmény vezetdGje felel6s az intézmény szakszer(i és térvényes mikddéséért, a taka-
rékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mUikodésével kap-
csolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az munkavallaldk foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekinteté-
ben jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.

nyitasi rendszer, a belsé ellen6rzési rendszerek miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi fel-
adatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos fel-
tételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A didkdonkormanyzattal valo kapcsolattartds az igazgaté feladata. Az igazgaté felel@s azért, hogy a
didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat
képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkormanyzat vélemé-
nyét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabadlyzatoknak aldirasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerd(
aldirdsa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

A szakképz6 intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét eseten-
ként, vagy az ligyet meghatarozott kbrében helyetteseire, a gazdasagi igazgatdhelyettesre atruhaz-
hatja.

4.1.2. Az igazgato akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot szabadsdaga és betegsége alatt, hivatalos, valamint huzamosabb tavolléte esetén -ki-
I6n megbizas nélkil- az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Ebben az esetben a m(ikodéssel
kapcsolatos Ggyekben és a tanuldkat érinté minden tgyben teljes hataskorrel rendelkezik. A mun-
kaltatéi jogkoroket nem gyakorolhatja. Képviseli az iskolat a kiilsé szervek el6tt. Utalvanyozasi
jogkorrel -értékhatarra valé tekintet nélkil- rendelkezik a bevételi és mikddési kiadasi jogcimek



tekintetében. Annak mértékét a gazdasagi igazgatohelyettessel egyeztetni koteles, aki az utalva-
nyozas ellenjegyzbje. Az ellenjegyzés nélkiil vallalt kotelezettség érvénytelen. Az igazgatd akada-
lyoztatdsa, tavolléte esetén az igazgato helyettes személyi kérdésekben, valamint szerz6dések ko-
tésében-felbontdsaban csak fenntartdi ellenjegyzéssel intézkedhet.

e Amennyiben az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes egy id6ben vannak tavol, a szakképzési
igazgatohelyettes veszi at az intézmény igazgatdsat. Ebben az esetben a mlkodéssel kapcsolatos
Ggyekben és a tanuldkat érinté minden ligyben teljes hataskorrel rendelkezik. A munkaltatéi jog-
koroket nem gyakorolhatja. Képviseli az iskolat a kilsé szervek elgtt. Utalvanyozasi joggal nem
rendelkezik.

e Az igazgato, az altalanos igazgatdhelyettes és a szakképzési igazgatdhelyettes egyidejli tavolléte
esetén a gazdasagi igazgatdhelyettes veszi at az intézmény igazgatdsat. Ebben az esetben dontési
joga van a tanuldk biztonsaganak megovasaval 0sszefiiggs, azonnali intézkedést igényl6 esetek-
ben (pl. bombariadé, tiizriadd, tanuldi baleset). A munkaltatéi jogkdroket nem gyakorolhatja. Gaz-
dalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatdhelyettesitését latja el. Utalvanyozas ellenjegyzéie.
Képviseli az iskolat kiils6 szervek el6tt.

e Az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a gazdasagi igazgatdhelyettes egyidejl akadalyoztatasa
esetén az igazgato helyettesitése a mlszaki vezet6 feladata. Dontési joga a tanuldk biztonsaganak
megodvasdval 6sszefligg6 azonnali intézkedést igénylé esetekben van (pl. bombariadé, tlzriadd,
tanuléi baleset), a munkaltatdi jogkéroket nem gyakorolhatja. Utalvanyozasi jogkdrrel nem ren-
delkezik. Képviseli az iskolat kiilsé szervek el6tt.

4.1.3. A kiadmdnyozads és képviselet szabadlyai

Kiadmany alatt a jévahagyas utan letisztazott és a kiadmdanyozdasra jogosult részérél hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt iratot értjik. Kiadmanyozd az intézmény vezetGje, aki kiadmanyozasi jogat bizo-
nyos esetekben atruhazhatja.

Kils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmany hitelesitését
a vezet6 alairdsa mellett a hivatalos bélyegz6 alkalmazasaval kell elvégezni. Elektronikus kiadmany hi-
telesitésére a kiadmanyozas id6pontjat dokumentalé mindsitett elektronikus alairast kell alkalmazni.

A kiadmanyozas rendje

Az igazgatd kiadmanyozza:

e azintézmény miikodésével 6sszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat,

e afenntartdval, fels6bb szintl egyhazi és kdzigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

e Az oktatdi testlilet, munkakozosségek, sziil6k és tanuldk részére dsszeallitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint az oktatoi testlileti értekezletek jegyz6-
konyvét,

e agyermekekkel, tanuldkkal, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz616 leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formdba kell 6nteni,

e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jelleg(i Gigyekben hozott intézkedéseket.
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Az Ugyintéz6k kiadmanyozasi joga

Az intézmény ligyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény mikodte-
tésével kapcsolatos lgyeket:

e agazdasagi Uigyeket a gazdasagi Gigyintézd,

e az ugyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak:
e azigazgaté minden ligyben
e aziskolatitkar a munkakari leirasaban szereplé tigyekben
e az osztalyf6nok és az év végi eredmények torzskdnyvbe, bizonyitvdnyba, valamint a félévi ér-
tesit6be vald beirasakor

A képviselet szabalyai:
Az intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
lgyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

4.2. Az igazgato kézvetlen munkatarsainak feladatkore, kapcsolattartasuk rendje

Az igazgato kézvetlen munkatdrsai:
e Jltaldnos igazgatohelyettes
o szakképzési igazgatohelyettes
e gazdasagi igazgatdhelyettes

e miuszaki vezetd

Az iskolavezetés az igazgatd dontési hatdskorébe tartozd ligyekben tanacsadasi jogkorl vezetdi tes-
tulet, munkajat munkaterv szerint végzi. A sziikségnek megfelel6en, de legalabb hetente tanacskozik,
a kiilonosen fontos kérdésekben -az igazgatd felkérésére- allasfoglalast fogalmaz meg. A kibGvitett
iskolavezet&ség a vezet6ség tagjain kivil a munkakozosség-vezetbkkel, didkonkormanyzatot segité
tanarral egésziil ki. Sziikségnek megfeleléen, de legaldbb negyedévente az iskola igazgatdje hivja 6sz-
sze tdjékoztatds, véleménykérés illetve feladategyeztetés céljabdl.

4.2.1. Altaldnos igazgatohelyettes

Az altalanos igazgatdhelyettes ellatja az oktatdmunka (tandrai és tandran kivili) szervezésével kap-
csolatos napi teendéket. Iranyitja és ellendrzi a kdzismereti és osztalyf6noki munkakozosség-vezets-
ket, az iskolai sportkor elnokét, a didkénkormanyzatot segit6 tanart, az ifjusagvédelmi feleldst, vala-

111111

kori leirds szerint végzi.

4.2.2. Szakképzési igazgatohelyettes

Feladata a szakmai munkak6zosségek vezet6inek irdnyitasa az érettségi utdni szakképzések terve-
zése, szervezése, ellenbrzése és értékelése. Iranyitja a hatdskorébe utalt szakmai elméleti és intéz-
ményen bellli és kivili gyakorlati oktatast, egyeztet a gyakorlati oktatas tartalmi és szervezeti kérdé-
seiben a miszaki vezet6vel. Kapcsolatot tart az 6sszefliggd nyari gyakorlatok tekintetében azilletékes
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kamardkkal és gazdalkodoé szervezetekkel. Elvégzi a feln6ttképzéssel 6sszefiliggt feladatokat. Feln6tt-

//////

------

alapjan végzi.

4.2.3. Gazdasdgi igazgatohelyettes

A gazdasagi igazgatdhelyettes szakiranyu képzettséggel rendelkezd személy, aki vezetd helyettes be-
osztasban latja el feladatat. Feladatat munkakari leiras alapjan latja el. Beszamolasi kotelezettséggel
csak az igazgaténak tartozik.

4.2.4. Mdszaki vezeté

Ellatja az az intézmény feladatellatdsi helyein a tanmdhelyek, gyakorléhelyek, szakmai laboratériu-
mok, tanraktar irdnyitasat. Felligyel az intézményi infrastruktira egészére. Kapcsolatot tart az intéz-
mény tdmogatoi kozosségével. Segitséget nyujt a rendezvények lebonyolitdsaban, részt vesz az isko-
lamarketingben. Az intézményi adatbiztonsag felett 6rkodik egylttmikoddve a fenntartd altal meghbi-
zott céggel. A munkavédelem felel6se. Feladatat a munkakori leirdsa alapjan végzi.
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4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

KALOCSA-KECSKEMETI FGEGYHAZMEGYE

l

Egyhazmegyei Katolikus
Iskoldk F8hatésaga

INTEZMENYVEZETO

Sziilgi szervezet Iskolai didkbizottsig

Altalanos igazgatohelyettes Szakképzési igazgatohelyettes Gazdasagi igazgatohelyettes Miiszaki vezetd

Iskolatitkar

!

Informatikai
munkakozosség-vezetd

Beosztott oktaték

Gazdasagi
munkakozosség-vezetd

Intézményi takaritok
Beosztott oktatok

Mindségiranyitdsi csoport
Beosztott oktatok

Fejleszté csoport

Osztalyfénoki munkakézosség-
vezetd

Rendszergazda
Titkdrsagi Ugyintéz&

Gazdasagi dolgozdk

B

Beosztott oktaték

Természettudomanyi
munkakozosség-vezetd

Beosztott oktatok

Udvaros

Tarsadalomtudomanyi
munkakozosség-vezetd

Beosztott oktaték

Idegen nyelvi munkakdzésseg-
vezetd

Miiszaki dolgozdk

Beosztott oktatdk

Elelmezésvezetd

Didk&nkormanyzatot Fészakdcs

segitd tandr

Konyhai kisegiték

Iskolai sportkér vezetdie Konyhai gépkocsivezets

Ifjisagvédelmi felelss

Kényvtaros

Megjegyzés:
Az Erseki Hivatal a fenntartdi iranyitas szakmai, hitéleti és gazdasagi feladatainak iranyitasdval az
EgyhazVarmegyei Katolikus Iskolak FGhatdsagat (EKIF) bizta meg.

4.4. Az intézmény kibovitett vezetosége

Az intézmény vezet8inek munkajat, iranyitd, tervezd, szervez6, ellenérzg, értékeld tevékenységét kozép-
vezetbk segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Az intézmény vezetsége,
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mint testllet konzultativ, véleményezé és javaslattevs joggal rendelkezik. Az iskola vezetGsége egylittmd-
kodik az intézmény mas kdzosségeinek képviselbivel, igy a szlilSi szervezet valasztmanyaval, a diakdnkor-
manyzat vezetGjével.

Az intézmény kibGvitett vezetGségének tagjai:
e azigazgatd
e azigazgatéhelyettesek
e agazdasdgiigazgatéhelyettes
e miszaki vezet6

e aszakmai munkakdzosségek vezetdi

4.5. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

4.5.1. Az oktatoi munka belsé ellenérzésére jogosultak

e fenntarté

e igazgato

e igazgatdhelyettesek
e miiszaki vezet6

o munkakozdsség-vezet6k

4.5.2. Az oktatoi munka belsé ellenérzésének formai

e tandrdk, gyakorlati foglalkozasok, tandran kivili foglalkozasok latogatasa,
e tanuldi munkak ellenbrzése, vizsgalata a szakmai programban rogzitettek szerint,
e adminisztrativ munkak ellenérzése, vizsgalata,
e Osszetett vizsgdlat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési testiiletre vonatkozdan,
o beszamoltatds széban vagy irdsban.
e minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:
— azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

sy e s

— atanitdsi érak kezdésének és befejezésének ellenbrzése

4.5.3. Az oktatoi munka belsé ellenérzésének céljai
e tajékozddas, segitségnyujtas,
o feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése,
o eredményesség, hatékonysag, probléma feltarasa.

4.5.4. Az ellenérzés tapasztalatainak értékelése

e szobeli konzultacio,

e irasbeli emlékeztets vagy feljegyzés.

o Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, pdtlasara vonat-
kozd hatdrid6s feladat, utasitas, vagy intézkedési terv is kapcsolddik. Az ellenérzések részben
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az iskola éves munkatervében szerepl6 feladatok részét képezik, részben a napi aktualitasnak
megfelel6en alakulhatnak.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé alapdokumen-
tumok hatarozzdk meg:

e azalapitd okirat

e miikodési engedély

e aszervezeti és mikodési szabalyzat

e aszakmai program

e ahazirend

//////

Az intézmény tervezhetG és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumen-
tumok:

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

e egyéb bels6 szabdlyzatok (helyiségek, eszk6z6k hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszer(i m(ikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
sziikség esetén mddositja.

5.1.2. A szakmai program

A koznevelési intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka tar-
talmi, szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szdmara a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrél 12. §-a biztositja a szakmai 6nallésagot.

A szakképzd intézmény szakmai programja meghatarozza
1.  aszakképzd intézmény nevelési programjat, ennek keretén beldl

e aszakmai oktatas pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,

o aszemélyiség- és kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat

e az oktatok feladatait, az osztalyf6noki munka tartalmat, az osztalyfénok feladatait

e akiemelt figyelmet igényl6 tanuldokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét

e atanuldknak a szakképzd intézményi déntési folyamataiban vald részvételi joga gyakorlasa-
nak rendjét

e atanuld, a kiskoru tanulé torvényes képvisel6je, a képzésben részt vevs személy, az oktatd, a
szakképz6 intézmény és a szakképz§ intézmény partnerei egylittmikodésével kapcsolatos
feladatokat és egymassal vald kapcsolattartasuk formait

e atanulmanyok alatti vizsga szabalyait

e afelvétel és az atvétel helyi szabalyait, ehhez kapcsoldddan a szdbeli felvételi vizsga kovetel-
ményeit,
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2.  aszakképzd intézmény kozismereti oktatasra és agazati alapoktatasra vonatkozé oktatasi prog-
ramjat, ennek keretén beldl

o akotelez6 és a nem kotelez6 foglalkozdsok megtanitandd és elsajatitandd tananyagat, az eh-
hez sziikséges kotelezd, kotelez6en valasztandd vagy szabadon valaszthaté foglalkozasok
megnevezését, szamat, valamint megszervezésének és valasztasanak elveit

e akozismereti kerettantervben meghatarozott pedagdgiai feladatok helyi megvaldsitasanak
részletes szabalyait

e az érettségi vizsgaval 0sszefliggésben az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kbzépszint(i érett-
ségi vizsga témakoreit, az emelt szintl érettségi vizsgara torténd felkészitéshez alkalmazott
fejlesztési feladatokat és kovetelményeket

e atanulg, illetve a képzésben részt vevl személy teljesitményének irdsban, széban vagy gya-
korlatban torténd ellendrzési és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd for-
mait,

e anemzetiséghez nem tartozo tanuldk részére a teleplilésen él6 nemzetiség kulturajanak
megismerését szolgald tananyagot,

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket és ehhez
kapcsoléddan a mindennapos testnevelés megvaldsitdsdnak maédjat és az elsGsegélynyujtasi
alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos tervet,

e atanuldk esélyegyenlGségét szolgald intézkedéseket,

e atanuld jutalmazdsdval 6sszefligg6 szabdlyokat,

e az oktatdi testiilet altal szikségesnek tartott tovabbi elveket,

3.  aszakirdnyu oktatasra vonatkozo képzési programot, ennek keretén beliil

e szakmanként a megtanitandd és elsajatitando tananyagelemeket és

e atanulg, illetve a képzésben részt vevs személy teljesitménye ellenérzésének és értékelésé-
nek, illetve mingsitésének maédjat,

e aszakmai vizsgahoz kapcsoldddan szervezett egybefiiggd felkészités rendjét,

e azegészségfejlesztési programot a 102. § (4) bekezdése alapjan, valamint

e azelérhetl palyaorientacios szolgaltatasok leirasat.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a szakmai program hataskorébe tartozik, igy az érdekl6dék a
fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A szakmai programot az oktatéi testilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.
Az iskola szakmai programja megtekinthet6 az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény
honlapjan. Az iskola vezet6i munkaid6ben barmikor tajékoztatassal szolgdlnak a szakmai programmal
kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hatarid6k megjellésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatdi testilet késziti el, elfogaddsdra a tanévnyitd értekezleten
keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a szi-
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I6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézat-
ban elérhet6en a tantestilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az
iskolai hirdetGtablan is el kell helyezni.

Az éves munkatervet a fenntartd hagyja jéva.

77 7

5.2. Az elektronikus és az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

77

5.2.1. Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézményben az elektronikus Uton elSallitott dokumentumok hitelesitése vagy az igazgato digitalis

alairasaval, vagy nyomtatas utan igazgatdi alairassal és korpecséttel hitelesitve iktatasra kertlnek.

77 7

5.2.2. Az elektronikus uton elddllitott, papiralapu nyomtatvdnyok hitelesitési rendje

1.

2.

Az intézmény az e- KRETA tanulmdnyi alaprendszert hasznalja, amelybél elektronikusan el&allitott
dokumentumok nyomtathatdk. Az elektronikus napldoba az adatokat digitalis Uton viszik be az is-
kola vezet6i, osztalyfénokei, oktatdi és az adminisztracidért felelSs alkalmazottak. Az adatok ta-
roldsa a kozponti szolgaltatotdl bérelt szerveren toérténik. A digitalis naplé elektronikus Uton ta-

e Négyhavi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatdk altal ezen idGszak alatt megtartott
tulorak szamdardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjének vagy oktatasi igaz-
gatdhelyettesének ald kell irnia, az intézmény kérbélyegzéjével le kell pecsételni és irat-
tarba kell helyezni.

e Atanév végén a digitdlis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzslapot kell ki-
allitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

e  Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazo-
latlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
mas megszlinésének eseteiben, amelyet igazgatdi aldirdssal és a intézmény korpecsétjé-
vel kell hitelesiteni.

Az Oktatasi Hivatal altal izemeltett Kozépfoku Felvételi Informaciés Rendszer (KIFIR) moduljaibdl
nyomtatott, a kozépfoku felvételi eljdrassal kapcsolatos, vonalkéddal elldtott dokumentumokat
igazgatdi alairdssal és intézményi pecséttel ellatva kell az irattarban elhelyezni

e ideiglenes felvételi rangsor

o egyeztetett felvételi jegyzék

Az Oktatasi Hivatal altal izemeltett kétszint(i érettségi vizsga adminisztracids rendszerébdl ge-
nerdlt érettségi torzslapokat az igazgatd és a vizsgabizottsag jegyzdje altal és a Kdzponti Erettségi
Bizonyitvany, Tanusitvany és Torzslapkivonat Nyilvantartasba atkildott adatokat az érettségi
vizsgabizottsag pecsétjével és igazgatoi alairassal hitelesitve kell az irattarban elhelyezni.

Az NSZFH altal mikodtetett szakmai vizsgarendszerbél generalt jelentkezési lapokat és a szak-
mai vizsga torzslapjat kinyomtatva, iskolai pecséttel és igazgatdi aldirassal hitelesitve szintén az
irattarban kell elhelyezni.
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6. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

6.1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

7

Az iskola mikddésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elGre nem lathatd ese-
ményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az iskola tanuléinak
és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyez-
teti. Rendkiviili eseménynek mingsiil a természeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz), a
tliz, a robbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épuletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, ko-
teles azt azonnal tudatni az igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs vezetével.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezeték:

e igazgatod

e igazgatdhelyettesek

e miszaki vezet6

e munkavédelmi felel6s
A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e afenntartét

o t(iz esetén a katasztréfavédelmet

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget

o személyi sériilés esetén a mentGket

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfa-elharitéd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlikségesnek tartja

Amennyiben a bombariadd az érettségi, illetve szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktalanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak illetve az
NSZFH-nak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi, illetve szakmai vizsga miel6bbi folytata-
sanak megszervezésérdl.
Az épliletben tartdzkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott csenge-
tés, aramkiesés esetén kolompolds. Ezutan haladéktalanul hozza kell l1atni a veszélyeztetett épilet
kiGritéséhez. A tanuldcsoportoknak a , Tlizriadd terv” alapjan kell elhagyniuk az épliletet. A veszé-
lyeztetett éplilet kilritése soran fokozottan ligyelni kell arra, hogy az épiletbdl minden tanuldnak
tdvoznia kell, ezért az drat, a foglalkozast tartd oktatd gondoljon a tantermeken kivil (pl. mosddban,
szertarban, stb.) tartézkodd tanuldkra is.
A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet elhagyasaban segiteni
kell. A tanterem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az oktatdnak
a tanuldk létszamat ellendriznie kell. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelGs személy-
nek a veszélyeztetett épilet kiliritésével gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:

e a,Tlzriadd terv’-ben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmlivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e azels6segélynyljtds megszervezésérdl

e arendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (rendGrség, tlizoltdsag, tlizszerészek,

stb.) fogadasardl.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrdfa elharito szerv vezetGjét az iskola tagintézmény-vezet6-
jének vagy az éltala kijel6lt dolgozdénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél
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o aveszélyeztetett épllet jellemzGirél, helyszinrajzarol

e azéplletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

e azéplletben tartdzkodd személyek |étszamardl, életkorardl

e azépdllet kitiritésérdl
A rendvédelmi, illetve katasztrdéfa elhdrité szervek helyszinre érkezését kovetGen a szerv illetékes
vezet6jének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezet6jének. A tliz- és bombariadd lefijasa
folyamatos csengetéssel és szébeli kdzléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitasi idét az iskola
vezetGje potolni koteles a tanitdas meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.
Az illetékes szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuléja koteles betar-
tani.

6.2. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo elja-
rasrend

Az egészségligyi ellatast biztosito ifjusagi orvos az adott tanévre munkatervet készit, a védénén ke-
resztil, illetve személyesen tartja a kapcsolatot az iskola vezetGségével. ElGre litemezve végzi a szU-
révizsgdlatokat. A vizsgdlaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk felligyeletét a ne-
velési-oktatasi intézmény biztositja.
A dolgozdk feladatai a tanuld és gyermekbalesetek megel6zésében
Az intézmény vezetGjének, munkavédelmi felel6sének és az oktatdknak a feladata a tanuldbalesetek
megel6zése, illetve esetleges bekovetkezésiik esetén a kivizsgaldsdval kapcsolatos teendék lebonyo-
litasa. A tanuldi balesetek megel6zése érdekében a feladatok a kovetkez6k:
e minden tanévben legalabb egyszer a tanuldknak baleset és tlizvédelmi oktatason kell részt
vennilik, ezt alairasukkal igazolni
e atanuldk feligyeletérdl a megbizott oktaténak kell gondoskodnia
e meg kell teremteni a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeit
e minden tantdrgy keretében meg kell tanitani azokat az ismereteket, rendszabalyokat, visel-
kedési normakat, amelyek megtartasaval a balesetek elkeriilhet6k
e gyakorlati foglalkozasok esetén a szaktanarnak ismertetnie kell a szaktanterem (pl. szamito-
gépterem, kdnyvtar, tanmiihely) rendjét, a veszélyforrasokra és azok elkeriilésére fel kell
hivni a figyelmet
A testnevel§ tandroknak kiilon gondot kell forditani a testnevelés 6rak balesetforrasainak ismerteté-
sére az aldbbiak szerint:
e atanuld a tornateremben csak oktato felligyeletével tartézkodhat
e asportfoglalkozasokon a tanuldknak sportfelszerelést kell viselniink
e asportfoglalkozasokon a tanuldk nem viselhetnek karérat, gy(ir(it, nyaklancot, 16go6 filbe-
valot és piercinget
A balesetek megel6zésében az osztalyfénok feladatai:
kovetkezetesen kdzrem(ikodik az iskola épliletén beliil a helyes magatartdsi normak kialakitdsdban
megismerteti a tanuldkkal a menza viselkedési normait, baleset megel6zési szabalyait
ismerteti a tanuldkkal az iskola épliletei kozotti helyes kozlekedés szabalyait
ismertetett baleset-, tliz- és munkavédelmi el6irasokat
A bekovetkezett tanuldi balesetekkel kapcsolatos teendék:
e azigazgatd vagy az 6t helyettesit vezet6 azonnali értesitése
e amennyiben sziikséges, azonnali orvosi ellatas biztositasa
e egyértelm(ien rogziteni kell a balesettel kapcsolatos 6sszes tényt, kortilményt és eseményt,
kiilénosen
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— abaleset pontos helyszinét
— asérilt tevékenységét a baleset idején
— haszerepe volt a balesetben, akkor a kdrnyezeti tényezéket
— atanuld esetleges szerepét a baleset bekovetkezésében
e abalesetet észlel6 oktatonak az igazgatdt vagy az 6t helyettesit6 vezet6t a legrévidebb
id6n belll tajékoztatni kell a baleset kérilményeirdl
e Dbaleset esetén jegyzGkonyvet kell felvenni, és 3 napon tul gyégyulo baleset esetén jelen-
teni kell a fenntartdénak, illetve a 8 napon tul gydgyulé baleset esetén jelenteni kell elekt-
ronikusan az Oktatasi Hivatalnak

Az intézmény minden dolgozdja a tanév elején, Uj munkavallalé esetén a munkaba allas napjan, mun-

kavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatdsban részesiil. Az oktatast a megfelels felel6sok végzik,

a munkavallaldk az ezen valé részvételt aldirasukkal igazoljak.

6.3. Teend6k bombariado esetén

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az iskola

takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendki-

vili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran

rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek

jelenteni.
Bombariadd esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkénnyebben elérhetd vezet6jének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett ve-
zet6 vagy adminisztracids dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgéalata nélkil koteles el-
rendelni a bombariadét.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torté-
nik. Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaraddidban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épuletében tartdzkodo tanuldk és munkavallaldk az épiletet a tlizriadd tervnek megfe-
lel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijel6lt teriilet ezzel ellentétes utasitas
hidnydban az udvari sportpalya. A felligyel6 tandrok a ndluk |év6é dokumentumokat mentve kote-
lesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen Iévé és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni,
a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyllekezé helyen tartézkodni.
A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetSen haladéktalanul kételes bejelen-
teni a bombariadd tényét a rendbrségnek. A rendGrség megérkezéséig az épiletben tartdzkodni
tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola igazgatéje ha-
ladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gon-
doskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérdl.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalé térekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fe-
nyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetGje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy poétldla-
gos tanitasi nap elrendelésével.
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7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatdja vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
lalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei koziil legaldbb egyikik hétf6t6l csttortokig 7.30 és
16.00 6ra kozott, pénteken 7.30 és 14.00 6ra kozott az intézményben tartdzkodik. Ettél eltéré esetekben
munkdjukat az iskola szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel id6ben és id6tartamban latjak
el.

7.2. Az oktatok munkaidejének szabalyozasa

A szakképzd intézményekben oktatéd munkakorokben dolgozé alkalmazottak heti teljes munkaidejérél
sz016 szabalyozast 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet tartalmazza.

Az oktatd a tanitasi évre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szazalékat (32 dra, a tovabbiakban: kotott
munkaidé) az igazgato altal meghatdrozott feladatok elldtasaval koteles tolteni, amelybe bele kell sza-
mitani a kotott munkaidd hetven szazalékaban (22 6ra), osztalyfénok esetében hatvanot szazalékaban
(21 6ra) a foglalkozdsok és a kotelez6 foglalkozasnak nem minGsiil6, a szakmai oktatdssal 6sszefliggés-
ben elrendelhet6 egyéb feladatok id6tartamat.

A munkaid6 kétott munkaidén fellli részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
6nmaga hatarozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaidGben ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes
feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre
nem kotelezhetd. A be nem t6ltdtt munkakdrbe tartozé feladatot és a tartésan tavollévé oktatd he-
lyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.

A kotott munkaidd nyilvantartasat a kotelez6 és egyéb foglalkozasok regisztracios és tanulmanyi alap-
rendszerben vald rogzitése jelenti.

A kotott munkaidd 22 (osztalyf6nokoknél 21) kotelez6 draszamaba beszamithatd, a szakmai oktatassal
Osszefliggd egyéb foglalkozasok lehetnek:

a) szakkor, érdeklédési kor, onképz6kor,

b) sportkér, tomegsport foglalkozas,

c) egyénivagy csoportos felzarkéztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyénivagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) tanulast, iskolai felkészilést segit6 foglalkozas,

f) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

g) kozosségi szolgdlattal kapcsolatos foglalkozas,

h) didkénkormanyzati foglalkozas,

i) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kézos-
ségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanuldkkal vald
torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

j) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny, bajnoksag,
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k)

az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithaté osztaly-
vagy csoportfoglalkozas.

A kotott munkaidd tandrai foglalkozasokon feliili részében az oktatd tanuldi felligyeletet, eseti helyet-

tesitést, valamint az oktatast el6készits, azzal 6sszefliggs egyéb feladatokat lat el:

vk wN e

foglalkozasokra, tanitasi drakra valo felkészilés, azok elGkészitése,

a tanuldk teljesitményének értékelése, dolgozatjavitas,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa, értékelése,

tanulmanyi-, sportversenyek lebonyolitasa

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, innepségeknek, a szabadidé hasznos el-
toltésének megszervezése,

heti egy 6rat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili dnszervez6dé-
sének segitésével osszefligg6 feladatok végrehajtasa,

versenyen, vizsgakon, méréseken vald felligyelet, tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mingsilé
felUgyelet,

a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggé feladatok végrehaijtasa,

10. eseti helyettesités,

11.
12.
13.

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd lgyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, feliilvizsgalata
a szlil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadddra megtartdsa,

14. az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti egy érat meghaladé része,

15.

pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

16. az oktatdi testiilet, a szakmai munkakozésség munkajaban torténd részvétel, értekezleteken vald

részvétel, tanulmanyi kirdnduldsokon, iskolai innepségeken, rendezvényeken vald részvétel,

17. a munkakozosség-vezetéssel 6sszefliggs feladatok,

18. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban, belsé szakmai ellenérzésekben

19.

valé koézrem(kodés,
kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

20. iskolai szertdr fejlesztése, karbantartasa, teremdekoracid kialakitds, tanterem rendben tartasa,

21.

22.
23.

teremleltar rendben tartasa,

a szakmai program célrendszerének megfelel§, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozdsnak nem mindsilé feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a minGsit6 vizsgara, valamint

tanulmanyi szerz8dés alapjan pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

24. az minGségiranyitasi rendszer altal kijel6lt dllandd és eseti feladatok

7.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

Az oktatdk napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az igazgatéhe-
lyettes allapitja meg az intézmény drarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeadllitasanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédle-
gesen figyelembe venni.
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7.4.

7.5.

e Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, lgyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete elStt annak helyén) megjelenni. Az oktaté a mun-
kabdl valé rendkivili tdvolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésGbb az adott munka-
napon 7.30 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy aka-
dalyoztatdsa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanuldk szamdra a tanmenet szerinti el6re-
haladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolsd napjat kovets 3. munkanapon le kell
adni a gazdasagi irodaban.

e Atantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén, lehetdség szerint szak-
szer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi dra meg-
tartdsa el6tt biztdk meg, Ugy koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e Az oktatok szdmara, a kotelez6 draszamon feliili, de a nevel6—oktaté munkaval 6sszefiiggs rendsze-
res vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgatohelyettes és
a munkakozosség-vezetSk javaslatainak meghallgatasa utan.

e Az oktatd sajat tanuléit magdntanitvanyként nem tanithatja.

e Az oktaté magantanuldjat nem fogadhatja az intézmény teriletén.

e Mashol végzett kiegészité munkavégzés csak az igazgaté engedélyével valdsulhat meg. Abban az
esetben, ha a hivatalos munkaidében toérténik a kiegészité munkavégzés, az iskolai rendszeres, vagy
eseti feladatok mindig prioritast élveznek.

Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Mivel az oktaté munkakorokben foglalkoztatott munkavallalé esetében 2012. évi |. toérvény a munka
torvénykonyve 96. § (2) alapjan a munkaltatd rendelkezik a munkaid6 tobb mint felének beosztasaval,
a kotott munkaidérél a dolgozénak munkaid6-nyilvantartast kell vezetnie.

A kotott munkaid6 tandrai foglalkozasokkal lekotott részében az oktatd a munkaid6-nyilvantartasi kote-
lezettségének a Kréta rendszerben a foglalkozasok naprakész konyvelésével tesz eleget.

A kotott munkaidé nem tandrai foglalkozasokkal lekotott részérél az eseti helyettesitések, vagy rend-
szeres, igazgatdi utasitdsra végzett tevékenység kivételével a munkaltaté nem varja el kotelez6en az
intézményen bellli munkavégzést. Ezekben az esetekben a munkaltatd eltekint az intézményen kivdli
munkavégzés nyilvantartasatol.

A heti teljes munkaidd és a kotott munkaidé kozotti munkaidé felhaszndlasardl az oktatd maga dont, igy
ennek idGtartamardl munkaid6-nyilvantartast szintén nem kell vezetnie.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az intéz-
mény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd és a
gazdasagi igazgatohelyettes kdzosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével
az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara,
és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak munka-
rendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaid6 megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és tech-
nikai dolgozdk esetében az igazgatd vagy a gazdasagi igazgatdhelyettes szébeli vagy irdsos utasitasaval
torténik.
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7.6. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavdllalénak névre sz4616, feladataihoz szabott munkakoéri leirdsa van, amelyet az
alkalmazast kdveté néhany napon belil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl
kiilon készitjiuk el a szaktanar, az osztalyfénok és a munkakozosség-vezeté munkakori leirasat azért, hogy
pusztan a tobbletfeladat szlinetelése miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk az oktaté mun-

kakori lefrasat.

7.6.1. ELOLAP

Il. RAKOCZI FERENC
KATOLIKUS GIMNAZIUM ES TECHNIKUM

6400 Kiskunhalas, Kossuth u. 39

Interne!

LFOGYASZTO! TUDATOSSAGRA

A" dg, OKDISKOLA™

cimmel kitlntetett inbézmény

Myilvantartdsi szam;: T5zI001 - OM azonosita: 027977 - Felndttképzési engedélyezesi szam: B/2020/006011; E/2020/000321

MUNKAKORI LEIRAS

Munkahely megnevezése:

Il. Rékadczi Ferenc Katolikus Gimnazium és Technikum
6400 Kiskunhalas, Kossuth utca 39.

A munkakdr betdltdje:

«NEV»

Sziiletési név:

«Szlletési_névn

Oktatdsi azonosito:

wOktazon»

Anyja neve:

wAnyja_neven

Sziletési hely, ida:

«Szlletesi_hely», «Sziletési_idd»

Munkakor: oktatd
Munkakorhoz kapcsolédd | «Beosztas2s
egyeb feladatok: «Beosztas3n

Kdzvetlen felettes:

«Felettess

A munkavégzeés helye:

A mindenkori orarend figgvenyeben az alabbi helyszinek:
6400 Kiskunhalas, Kossuth utca 39. (szekhely)

6400 Kiskunhalas, Majsai 0t 1. (1. telephely)

6400 Kiskunhalas, Vallalkozok utja 2. (2. telephely)

Ezen munkakéri leirds az aldirds napjan 1€p hatalyba és a munkaltatoi jogktr gyakorldja altal kiadott uj

munkakdri leirds hatdlyba lépéséig érvényes.

Kiskunhalas, .o

A munkakdri leirasban foglaltakat, annak elolvasasa és értelmezése utan tudomasul vettem, annak

Téglas Laszlo
igazgato

végrehajtisat magamra nézve kbtelezd érvényiinek tartom.

Kiskunhalas; ..o oo

“MNEwn
munkavailald
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7.6.2. OKTATO

Hataskore:
Az iskolai és munkakdzossége éves, illetve havi munkaterve alapjan sajat Gtemtervei szerint
onalléan végzi munkajat.
Helyettesités:
Szakos tanitast végzd kollégat helyettesithet.
Szabadsdga vagy betegsége esetén a szakos tanitast végzd kolléga helyettesitheti.
Altalanos feladatai:
e Tanulasirdnyitds, a tandrai nevel6-oktaté munka szinvonala, eredményessége
latos pedagdgiai feladatokat az érvényes intézményi szakmai programnak, a helyi tanterv-
nek és a munkak6zosség-vezetd iranymutatasainak megfelelGen.
— szemléltet§ és kisérleti eszkozoket allit els, szerez be, és el6késziti ezeket a bemutatd és
tanuld kisérleti hasznalatahoz.
— azismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklGdés felkeltésével (motivalassal), a
kompetencidk folyamatos fejlesztése mellett adja at.
e A tehetséges tanuldok gondozasa
— iskolai tanulmanyi, sport és kulturalis versenyek, vetélkedék, bemutatok, palyazatok szer-
vezése
— atehetséges tanuldk felkészitése a tanulmanyi-, sportversenyekre, vetélkeddkre
o Afelzarkdztatasra szoruld tanuldk gondozéasa, eredményes fejlesztése
— figyelembe veszi az egyéni fejl6dés (itemet, a hatrdnyos csaladi kdrnyezetet, a fogyatékos-
sagot, kozrem(kodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
— differencialt és korrepetald foglalkoztatassal segiti a raszoruldkat
e Folyamatos, aktiv részvétel az oktatdi testiilet és a szakmai munkakodzosség tevékenységében
— szerepvallalds a munkakozosség, az oktatdi testilet aktualis feladataiban
— oktatasi segédanyagok, szemléltet6 és mérGeszkdzok kidolgozasa, kézreadasa
— iskola alapdokumentumainak pontos ismerete, aktiv részvétel az esetleges mddositas soran
o Tovabbképzésekben valé részvétel, 6nképzés, szakmai felkésziiltség
— atovabbképzés, 6nképzés lehetbségeinek 6nalld keresése
— atovabbképzéseken tanultak atadasa az oktatdi testilet tagjainak
e Aziskolai munka feltételeinek javitasa
— palyazatok Osszeallitasa, palydzatokon vald részvétel, kozremiikddés a palyazatok elkészi-
tésében
— kozreml(ikodés az iskolai tAmogatdi kbrének bévitésében
— gondosan lgyel, vigyaz az iskola eszkdzeinek allapotdra
— agondjaira bizott tanterem allapotanak folyamatosan felligyelete, anyagi felel§sségvallalas
a berendezési targyakért és az eszk6zok épségéért.
o Munkakori kotelezettségeken tuli feladatvallalasok
— dijazas nélkili iskolai feladatok 6nkéntes vallalasa
— az iskolai munka javitasa Uj 6tletekkel, az 6tletek kivitelezése megvaldsitasa (innovacid)
e Aziskola képviselete
— képviseli az iskolat lehet6ségéhez mérten minden férumon
— megdrzi és fenntartja az iskola j6 hirnevét
e Atanuldk tandrdan kivili foglalkoztatasa
— szabadid@s programok szervezése
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— részvétel az iskolai programokon
— iskolai rendezvények, Ginnepélyek, évfordulék megrendezése

e Atandran kivili nevelémunka, k6zosségformalas

— az lgyeleti munka pontos, felelgsségteljes el

— megfelel6 magaviseletd, helyes értékrendl osztalyk6zosség kialakitasa
— a problémas helyzetek pontos, szakszer( kezelése

Munkafegyelem, a munkahoz valé viszony

— a tanitasi 6rak pontos kezdése

— a tanitasi 6rak rendszeres, szinvonalas megtartdsa

— akadalyoztatas esetén a felettes id6ben torténd értesitése

atasa

— pontos adminisztraciés munka (napld, ETNA, tobbletmunka nyilvantartasa)

— a kiilonféle részfeladatok pontos, megbizhatd, hataridére torténé megoldasa, elvégzése

— értekezleteken vald pontos megjelenés, kozrem(ikodés

— az oktato hivatasahoz mélté magatartas tanusitasa az iskolan beldl és kivil

— Nyitottsagot és tiszteletet tanusit a Rdmai Katolikus Egyhaz vallasi értékei irdnt, megvaldsi-

tasukat életvitelével, pedagdgiai munkajaval elGsegiti.

Megfelel kapcsolat a tanuldkkal, a sztilGkkel és az oktatd kollégakkal

— elfogadast, figyelmet, megértést, jdindulatot sugarzd stilus a szil6k, partnerek iranyaba.

— szllGi értekezleteken, fogadd érakon torténé rendszeres megjelenés.

— kell6 figyelem érdeklGdés, megbecsiilés és joindulat a nevel6tarsak felé, az oktatd kollégak

segitése, a tapasztalatok ataddsa, észrevételek, biralatok elfogadasa

Az intézményi mingségiranyitasi program (MIR) szerinti rendelt feladatok

7.6.3. OSZTALYFONOK

Az osztaly tanulmanyi munkajanak nyomon kévetése

Beszamolot készit az év végi osztalyozd értekezletre a kovetkez6 szempontok alapjan:

— az osztaly teljesitményének Osszevetése a korabbi évek eredményeivel, felsébb évfolya-
mokon az érettségi, illetve a tovdbbtanulas tikrében

— kimagasldan, illetve gyengén teljesitd tanuldk

— hidnyzasok mértéke

— az osztdly kbzosségi munkaja

— tantargyi és sportversenyeken elért eredmények

Evkozben él a dicséretek, illetve az elmarasztaldsok lehet&ségével.

LegkésGbb 30 nappal félév, illetve év vége el6tt értesiti az elégtelen osztalyzatra allé tanulok

szileit.

Az iskolavezetés altal jovahagyott felmérések osztdlyszint(i lebonyolitasat, Osszesitését el-

végzi, elvégezteti.

Az osztdly szintmérd illetve érettségi vizsgainak szervezésében, lebonyolitdsdban aktivan

részt vesz.

Az osztaly magatartasanak, szorgalmanak, kozosségi életének figyelemmel kisérése

Az osztéllyal és az osztdlyban tanitd tanarokkal torténé megbeszélés utan félévkor és év vé-
gén értékeli a tanuldk magatartdsat és szorgalmat.
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Ev elején az els6 osztalyféndki 6ran megismerteti a tanuldkkal a hazirendet, felhivja a figyel-
met az esetleges valtozasokra. Folyamatosan tigyel a hazirendben foglaltak betartasara, ki-

I6nosen a késésekre és a hidnyzasokra.
Igazolatlan hidnyzas esetén a torvényi elGirdsoknak megfelelGen kiértesiti a sziil6ket, szlikség

esetén a jegyz6t valamint a gyermekjoéléti szolgalatot.

A diakonkormanyzat munkajanak segitése

Minden év elején lebonyolitja az osztaly didkonkormanyzati képviselGinek megvalasztasat,
ismerteti a DOK m{kddési szabalyzatat.

Az osztaly el6tt legaldbb havonta egyszer, de lehetSleg minden iskolai didkbizottsag tilés utdn
beszamoltatja a didkénkormanyzat képvisel§jét.

A tanuldkkal felkészil és részt vesz az évenkénti didkparlamenten.

Adminisztraciés, dokumentacids tevékenység

Az elektronikus tanari naplé naprakész vezetése.

— 9. évfolyamon a tanuldk hianyzé adatainak feltoltése, ellenérzése

— aszemélyi adatok valtozasanak nyomon kdvetése, javitasa.

— osztalyzatok szamanak ellenérzése

— aszll6k kiértesitése a negyedéves, haromnegyed éves dicséretekrdl, figyelmeztetésekrdl
— hidnyzasok felvitelének ellenGrzése, hianyzasok igazolasa.

Ellenérz6k havonkénti ellenérzése.

Félévi értesit6k, év végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa.

A potvizsgakkal, az osztalyozé vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.
Anyakonyvek kitoltése és vezetése.

Az érettségivel, felvételivel kapcsolatos adminisztracio elvégzése

Az osztalyfénoki 6rak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teendék

Az osztalyfénoki tanterv alapjan osszedllitja és elkésziti az osztalyfénoki 6rak tervezett tema-
tikdjat, a tervezett témakrdl beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyfénoki érakon.
Az els6 osztalyfénoki éran vazolja a tanuldknak az intézmény éves munkatervét, majd a to-
vabbiakban rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve az oktatdi testiilet
Gket érint6 hatdrozatairdl.

Tajékoztatja a tanuldkat és szileiket az intézmény legfontosabb dokumentumainak elérhe-

t6ségérdl.

Az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez k6t6d6 tevékenységek

A hagyomanyos rendezvényeken (tanévnyitd, gdlyaavatd, szalagavato, karacsony, linnepsé-
gek, ballagas, tanévzard) feliigyeli sajat osztalyat és részt vesz az osztalyt érinté mlsorok szer-
vezésében, a tanuldk felkészitésében.

Az iskolai didknapon felligyeli és iranyitja a tanuldk tevékenységét, fenntartja a fegyelmet és

betartatja a hazirendet.

Kapcsolattartas

J6 kapcsolatot épit ki a szll6kkel.

— egy évben legalabb két szlilGi értekezletet tart
— szikség esetén csaladlatogatast végez
Kapcsolatot tart az osztalyban tanité oktatdkkal, hitoktatdval, rendszeresen érdekl6dik az osz-
taly teljesitményérdl.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védével, illetve a gyermek és ifjusagvédelmi felelGssel
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7.6.4. MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

7.6.5.

A munkak6z0sség-vezet6t a tantestilet javaslatara az igazgaté bizza meg. Visszahivasa is ha-
sonldan torténik.

A munka kozosségvezetének véleményezési joga van a szakmai program, a munkaterv és a
belsé6 ellen6rzések tervezésénél.

Segitséget nyUjt a tantargyfelosztds elkészitéséhez.

Evente harom alkalommal, tanév elején és végén, illetve félévkor munkakozdsségi értekezletet
tart, amelyen kollégaival egylitt megtervezik, illetve értékelik az éves illetve féléves munkat.
EllenGrzési tervet készit. Ezek irasos dokumentumait a tanév rendjében meghatarozott idG-
pontig leadja a felettesének.

Rendszeres draldtogatasokat végez, amelyeket az iskolavezetés altal kért formdaban dokumen-
tal.

Szervezi és segiti kollégdi munkajat, kilonos tekintettel a palyakezddkre, illetve az Uj belé-
pGkre.

Tervezi és végzi az évkozi és tanév végi eredményméréseket, ezek értékelését.

Figyelemmel kiséri a versenykiirdsokat, id6ben leadja a nevezéseket, szervezi a versenyek le-
bonyolitasat.

Felméri munkakdzossége tovabbképzési igényeit, kozrem(ikodik a megvaldsitasban.

Segiti szaktargydban a megfelelé program és az ahhoz megfelel6 tankényvek, taneszkdzok ki-
valasztdsat.

Figyelemmel kiséri a szaktantermek allapotat és felszereltségét, javaslatot tesz Uj eszk6zok be-
szerzésére, illetve a selejtezésre.

Személye a legf6bb 6sszekotd kapocs az iskolavezetés és a tantestiilet tagjai kozott.
Véleményt nyilvanithat az iskolai kitlintetések odaitélésében, javaslatot tehet munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, felel6sségre vondsara.

Félév végén irasos értékelS beszamoldt készit a munkakozdsség tevékenységérdl.

------

RENDSZERGAZDA

Helyettesités:

Szabadsdaga vagy betegsége idejére a kozvetlen felettese gondoskodik a helyettesitésérdl.

Altalanos feladatok:

Elkésziti az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzatat (ISZ), melyet az in-
tézmény vezetése hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legljabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejl6dését.

A szikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet&ségek felméré-
sével, a szamitdstechnika munkakodzosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és el6ter-
jeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
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Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsanak tervezésében.

Az allandd miikodéképesség érdekében biztositott szamara a rendez6szekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaidén kivil is, 0-24 érdig. A munkaiddén kiviil végzett munkat napléba kell jegyeznie.
Kalénos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. VirusfertGzés esetén mindent megtesz a fertGzés terjedésének megakadalyoza-
sara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitdsara. Az
iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit a gépekrél és a hozza tartozé programokrél, a dokumentacidkat nyilvantartja,
ellendrzi, felelGsséggel tartozik értiik.

Fellgyeli és rendben tartja a palyazati projektekben nyert eszkdzoket.

Hardver:

Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6 szak-
embert igényel — jelenti az igazgatdnak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizelS szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, err6l munkanap-
|6t vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetGivel.
Rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfertGzés, a haldézat sérilése, rendszerésszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran belil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésé-
rél.

Jelenti az igazgatdnak a karokat és rongdlasokat. Ha a karokozd személye kiderithet6, javas-
latot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatdnak vagy a szakmai igazgatéhelyet-
tesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagardl.

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igénylé versenyek,
érettségik, vizsgak pontos id6pontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos fel-
Ugyeletérdl ezekben az id6szakokban.

Szoftver:

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerz6déseket nyilvantartja. Osszegydjti a
licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a le-
het6ségekhez mérten biztositja a bedllitasok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznala-
tukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Az iskolavezetéssel elGre egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat:

Kllonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsdgos Gzemelteté-
sére.
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e Megtervezi a halézat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

e Felhasznaldi dokumentacidt készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal nyujtott fGbb
lehetGségeket.

e Szakmai dokumentacidt készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérdl.

o Az ISZ-ben foglaltak szerint Uj haldzati azonositdkat ad ki, a halézati felhaszndldkat, a felhasz-
naloi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

e A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart bori-
tékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kilo-
nosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara
bonthatja fel.

A munkakorrel 6sszefiiggd egyéb kérdések:

e Munkakapcsolatot tart a kozvetlen felettesével.
e Koteles a tudomasara jutott allami, szolgalati és intézményi titkot megtartani.
e Szabadsagra a kozvetlen felettese engedélyével mehet.

7.7. Az intézmény miikodési rendje

7.7.1. Benntartozkodds rendje az alkalmazottak és a tanulok szamdra

A szorgalmi id6szakban az iskola hétfétél péntekig 6.30-t6l 19.00 6raig tart nyitva.

A reggeli, valamint az drakozi tanari Gigyeleti beosztas félévente késziil.

A tanitdsi 6rak kozotti sziinet id6tartama altaldban 10 perc, a harmadik sziinet 15 perces, a 6. 6ra
utani szinetek pedig 5 percesek.

A tanulék munkarendjét az iskolai hazirend tartalmazza.

Az iskoldt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon rendezvények hianyaban, zarva kell tar-
tani. A szokdsos nyitvatartdsi rendtél valo eltérésre eseti kérelmek alapjan az igazgaté ad engedélyt.

7.7.2. Benntartozkodds rendje azok szamdra, akik nem dllnak jogviszonyban az intézmény-

nyel

A tanuldk sziilei ligyeik intézésére az iskola épliletében a portasnal torténd jelentkezés utan Iép-
hetnek be. A portas intézkedését az iskola el6terében kell megvarniuk. Benntartézkodasukat a
nevelGtestiilet tagja illetve az iskola titkarsaga engedélyezheti. Benntartézkodasukkal a tanitds
rendjét nem zavarhatjak, a hazirend rajuk vonatkozé részének betartasa kotelez6.

Azok, akik barmilyen eseti liggyel kivannak az intézménybe belépni a portds intézkedéséig szintén
az iskola elGterében kell varakozniuk.

Felné6tt tanfolyamok, kilsGsok részére elGadasok csak az iskola igazgatdjének engedélyével szer-
vezhet6k. Az intézmény zavartalan miikodésének biztositasahoz és az intézeti vagyon megdvasara
az igazgato felelGst jelol ki. Az intézményi vagyon megdvasdért a gondnok, hazmester és a takarité
személyzet is felelGsséggel tartozik.

A portds munkaideje utdn a Kossuth utcai éplilet alsé szintjének takaritéja latja el a portaszolgdlat
feladatat.

Az iskola egyéb épiletegységében a teriletért felelés kdzvetlen vezeté engedélyével tartdézkod-
hatnak olyan személyek, akik jogviszonyban nem allnak az iskolaval (pl. gyakorléhelyen).
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Az iskola sportlétesitményei csak igazgatdi engedéllyel haszndlhatdk, az igénybevevéknek be kell

tartani e létesitmények m(ikodési szabalyzatat.

7.8. Az linnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

intézményilinkben a tanév rendjében és a munkatervben is meghatarozott, iskolai szinten megrende-

zésre ker(il6 Ginnepségek, megemlékezések, események:

Idépont

augusztus 31.
szeptember 1.
szeptember eleje
oktéber 1.

oktéber 4.

oktéber 5.

oktéber 6.

oktéber 13.

oktéber 23.
november 3.
november 13.
november 23.
december 6.
december 3-24.
december 0t. tanitasi nap
december 25-26.
januar 22.

februar 25.

marcius 15.

marcius 27.

tavaszi szlinet el6tti nap
aprilis 7.

aprilis 11.

aprilis 16.

aprilis 22.

aprilis 27.

junius 4.

junius els6 vasarnapja
junius 16.

junius 21.

Esemény

Tanévnyité linnepség, szentmise
Tanévnyitd szentmise

Halasi szlreti fesztival

A zene vilagnapja

Az allatok vildgnapja

A halasi csata évforduldja

Aradi Vértanuk Napja
Goélyaavato

Nemzeti Gnnep

A magyar tudomany napja

A magyar nyelv napja
Szalagavaté

Mikulds, adventi sitivarazs
Adventi teadélutan

adventi lelki nap

Karacsony

A magyar kultura napja

A kommunista diktaturak dldozatainak emléknapja
Nemzeti Ginnep

Il. Rakdczi Ferenc emléknapja
hasvéti lelki nap

Az egészség vilagnapja

A magyar koltészet napja

A holokauszt magyar aldozatainak emléknapja
A Fold napja

Ballagas

A nemzeti 6sszetartozas napja
Pedagdégusnap

Didknap

Tanévzaro Uinnepség, szentmise

Aziskolai hagyomanyok és névaddnk emlékének apolasa a kozosségformalas, az iskoldhoz vald kotédés

eszkoze. Fontos tehat régi hagyomanyaink apolasa és Uj hagyomanydrzé tevékenységeink felkaroldsa,

melyek az el6bbi felsoroldsbdl a kovetkez6k:

A tanévnyitd linnepséghez Isten segitségét kérd kozos iskolai szentmise is kapcsolodik a temp-

lomban. A tanévnyitd alkalmaval a kilencedikeseket tinnepélyesen iskolank polgaraiva fogadjuk.

Oktdber hdnapban az els6 évfolyamos tanulok tiszteletére "golyaavatoét” szerveziink.

November utolsé péntekjén megrendezzilk a 12. évfolyamos tanuldink szalagavatoé (innepségét.

A karacsonyi szlinet el6tt adventi teahazzal, lelki nappal, k6z0s szentmisével készillnk Jézus

szliletésének mélté meglinneplésére.

Meghirdetjik a Rakdczi Kupa kispalyas teremlabdarigé tornat meghivasos alapon.
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A husvéti szlinet el6tt lelki nappal, kdzos szentmisével készillink Jézus megvalto kereszthaldla-
nak és feltdamadasanak meglinneplésére.

A ballagast megel6z6 héten didknapot szerveziink, amely a szabadtéri sportok és az osztalyok
kozos sttés-f6zésének az alkalma.

Unnepélyes tanévzard keretében értékeljiik az eltelt iskolaévet, kdz6s szentmisén adunk halat a
kapott kegyelmekért.

A ballagashoz kapcsolddé hagyomanyos rendezvényeink:

A negyedévesek minden évben megkoszorizzak névaddnk szobrat és a kegyeleti parkban a kop-
jafat.

A didkdnkormanyzat javaslata és az iskola oktatdi testiiletének dontése alapjan a végzG6s tanu-
I6knak a kévetkezd cimeket adomanyozzuk: az ,Ev didkja”, ,J6 tanuld, jé sportold”, , Tehetséges
diak”, ,Vincit Virtus dij”, ,,Rakdczi Mvészeti nivadij”, ,Rakodczi kitlinGségei”.

A ballagd végzds tanuldk Ginnepélyesen atadjak az iskola zaszldjat az ket kovets évfolyam kép-
viselBinek.

Bucsuzo didkjaink emlékil tablét ajandékoznak iskolanknak, melyre a végzGs didkok és az oktatdi
testilet tagjainak fényképe kerdil.

7.9. A mindennapos testnevelés szervezése

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak maédjat a torvényi elbirdsoknak megfe-

lel6en szervezzilk meg, a gimndziumi osztalyokban heti 6t, a technikumi osztalyokban 9-10. évfo-

lyamokon heti 4, a 11-12. évfolyamokon heti 3 testnevelés 6ra keretében. Ebb6l gimnaziumban

legfeljebb heti két dra, a technikum 9-10. évfolyaman pedig heti egy éra valthatd ki a sportrél szélo

torvény szerinti igazolt sportoldi jogviszonyban all6 versenyz6 tanuld kérelme alapjan — versenyen-

gedély birtokdban —a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatas igazolasaval. A tanuld

ez iranti kérelmét és a sportszervezet igazoldsat a tanuld év elején a testnevel6 tandranak koteles
leadni.

7.10. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Intézményilinkben az aldbbi tandran kivil szervezett foglalkozasi formak lehetnek: szakkorok, onkép-

z6korok, énekkar, didksportkor, tanuldszoba, tanfolyam, korrepetdlds, tanulmdnyi és sportversenyek,

kulturalis rendezvények, konyvtarlatogatas, hitoktatas, stb. A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat

az altalanos igazgatdhelyettes rogziti a tandran kivili drarendben.

Szakkorok

Szakkoroket a tanuldk érdekl6désétdl fiiggben az iskolai tantargyfelosztas lehetGségeinek figye-
lembevételével a munkakozosség-vezet6k javaslata alapjan inditunk. A szakkorok vezet6it az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan térténnek, errél, va-
lamint a latogatottsagrdl szakkori naplot kell vezetni. A szakkorok téritésmentesek.
Diaksportkor

Az iskolai sportkor (ISK) a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, a sport megsze-
rettetésére alakult meg. Az ISK mint szervezeti forma iskolank tanuldinak nyujt lehetGséget
sportkori foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre. Az ISK munkajat a sportkori gy(ilés altal
jovahagyott Sportkori szabalyzat alapjan végzik. Az iskolai sportkor feln6tt vezetGjét az sportkor
vezetGsége véleményének figyelembevételével az iskola igazgatodje jeldli ki.
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Felzarkdztatas

A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzar-
kdztatas. A nappali tagozat korrepetalasai érarendbe illesztett id6pontban az osztalyfénok és az
oktatok javaslatara torténnek.

Tanulmanyi és sportversenyek

A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelked6 teljesitmények fliggvényében le-
hetséges. Tanuldink az intézmény, a teleplilés és az orszagos meghirdetés( versenyeken vehet-
nek részt, oktatdi felkészitést igénybe véve.

Kényvtar

Az iskola kdnyvtara nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tandrakon all a tanuldk rendelke-
zésére. Hasznadlati rendje a konyvtari SZMSZ-ben talalhaté meg.
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8. AZ INTEZMENY OKTATOI TESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

8.1. Az intézmény oktatai testiilete

e Az oktatdi testlilet — a szakképzési torvény 51. § alapjan a szakképzé intézmény legfontosabb tandacs-
kozd és dontéshozo szerve. Az oktatodi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény
m(ikbdésével kapcsolatos, és jogszabdlyban meghatarozott lgyekben dontési, egyebekben vélemé-
nyez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik Az oktatdi testiilet tagja a szakképzé intézmény valamennyi
oktaté munkakort betolté munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segité
egyéb fels6foku végzettségli dolgozdja.

8.2. Az oktatdi testulet értekezletei

A tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (havi, kéthavi rendszerességgel)
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkivili értekezletek (szilikség szerint),

o egyhdzVarmegyei lelki napok.

Rendkivili oktatdi testiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémainak (fontos okta-
tasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztato ren-
deletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt az oktatdi testiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az
intézmény igazgatdje szlikségesnek latja. Az oktatdi testilet dontést igényl6 értekezletein jegyz6kényv
készll az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala.

Az oktatdi testilet dontéseit és hatdrozatait, a jogszabdlyban meghatarozottak kivételével, nyilt szava-
zassal és egyszerU sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi ligyeket, ame-
lyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenl&sége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatoé altal kijelolt napon tanévzard értekez-
letre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén, az iskolave-
zetés altal kijelolt id6pontban, osztdlyozd értekezletet tart az oktatdi testiilet.

Ha az oktatdi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

Az oktatoi testlileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 koz0sség képviselGit is. Az oktatodi testlleti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez aldl, indokolt esetben az igazgatd adhat felmentést.
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8.3. Az oktatdi testiilet szakmai munkakozosségei

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél 52.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget ad-
nak az iskola oktatdinak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palya-
kezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbiza-
sara. Amunkak6zosség, az igazgatd megbizdsara, részt vesz az iskola oktatdinak és gyakornokainak belsé
értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszer-
vezésében.

A munkakozosség-vezet6 megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra az igazgatd jogkore.
(12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 147. § (7))

A munkakozosség-vezets feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordina-
lasa, eredményeik régzitése, az informacidéaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott. A munka-
kozosség-vezet( legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény vezetdjének a munkakozosség te-
vékenységérdl, 6sszedllitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi érték-
el6 értekezlet el6tt a munkak6zosség munkajarol.

8.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége, egyiuttmiikodése

Intézményilink szakmai munkak6zdsségei az alabbiak:

e Tarsadalomtudomanyi

e Természettudomanyi

e |degen nyelvi

e  Osztalyf6noki

o Informatikai

e Gazdasagi (kozgazdasagi, logisztikai tantdrgyakat tanitok)

8.4.1. A szakmai munkakézdsségek feladatai

Az oktatoi testllet feladatainak atruhazasa alapjan — a szakmai programmal és az éves munkatervvel
0sszhangban —az aldbbiak:

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel&-oktatéd munka szakmai szinvonaldt, mindsé-
gét.

e Egylittm(ikddnek egymdssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informaciédramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakdzosség-vezetSk rendszeresen
konzultadlnak egymassal és az intézmény vezetGjével. Az intézmény vezet6je a munkakdzosség-
vezetbket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

o A munkakdzosség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellenérzésében, az oktatok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat; a fakultaciés
iranyok megvalasztasaban alkotdo mdédon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szinti
osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljdk a Varmegyei és
orszagos versenyeket, sajat hirdetésd terileti versenyt, haziversenyeket szerveznek tanuldink
tuddasanak fejlesztése céljabal.
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o  Felmérik és értékelik a tanuldk tuddasszintjét.

e Szervezik az oktaték tovabbképzését.

o Véleményezik az oktatéi allashelyek pdlyazati anyagat.

o Osszeallitjdk az intézmény szdmara az osztalyozé vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli tétel-
sorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGirdanyzatok felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végz6 f6iskolai és egyetemi hallgatdk szakiranyitasanak
ellatasara.

e Azintézménybe Ujonnan keril6 pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlé szakos pedagégus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyed-
évente referal az intézmény vezetGinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogato szakmai
vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

8.4.2. A szakmai munkakézdsségek kapcsolattartdasanak rendje

Kapcsolattartas az iskolavezetéssel:

A szakmai munkak6zosségekkel illetve azok vezetdivel vald operativ kapcsolattartasért az iskolave-
zetés részérdl felelSs

az igazgato: valamennyi munkakdzosség esetében

az dltaldnos igazgatohelyettes:

e Természettudomanyi munkakdzosség
e Tarsadalomtudomanyi munkak6zdsség
e Idegen nyelvi munkakozdsség

e  Osztalyf6noki munkakdzosség

a szakképzési igazgatohelyettes:

e Informatikai munkak6zosség
e Gazdasagi munkakozosség

A vezet6k ennek megfelelGen:

e azigazgatd az igazgatdhelyettesek, illetve a munkakdzosség-vezetSk részvételével kiterjesz-
tett vezetBségi értekezletet tart minden olyan esetben, amelyben a munkak6zosségek véle-
ményére is sziikség van bizonyos dontések meghozatala kapcsan, illetve a munkakdzosséget
érint6 szakmai szempontokat kell figyelembe venni példaul a tantargyfelosztas elkészitése, a
helyi tanterv valtoztatasa soran

e részt vesznek a munkakozosségek tanév elejei munkaterv megvitato és elfogadd, tovabba
tanév végi beszamold megyvitatd és elfogado értekezletén, illetve a félévi munkak6zosségi
értekezleteken és sziikség esetén a negyedéves, illetve hdromnegyedéves, elsésorban a fél-
évi, év végi bukasok megel6zése céljabol 6sszehivott értekezleteken.

e jévahagyjak a munkakdzosség-vezetd altal ellenérzott tanmeneteket

e részt vesznek a munkatervben elirdnyzott draldtogatasokon
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e gondoskodnak arrél, hogy a munkakozosség-vezet6khoz eljusson minden olyan informdcid,
amely a folyamatos munkavégzéshez szilkséges. Ezeket az informacidkat a munkakozdsség-
vezet6k adjak at az érintett oktatoknak.

A munkakozésségek kozotti kapcsolattartas rendje

e az éves munka tervezése soran az egyes munkakozosségek vezetGik altal egyeztetik és 6sz-
szehangoljdk munkaterveiket, beosztjak egymas kozott az Gnnepségek, megemlékezések
szervezési feladatait

e amunkakdzosségek a nevelési-oktatasi feladatok minél eredményesebb megvaldsitasa érde-
kében folyamatos kapcsolatot tartanak, melynek érdekében a munkak6zosség-vezetdk sziik-
ség esetén megbeszélést tartanak. Ko6zos alldspontot alakitanak ki a valamennyi munkako-
z0sséget érintg, olyan oktatasi, nevelési és modszertani kérdésekrél, melyeknél célszeri egy-
ségességre torekedni iskolai szinten, példaul a munkak6zosségi munkatervek és beszamoldk
szempontrendszere, tartalmi elemei, a teljesitményértékelés elvei, az iskolai bels6 szabaly-
zatok, helyi tantervek felépitése, a tanuldk beszamolasi és értékelési rendszerének elvei, kii-
I6n06s tekintettel a tanulmanyi id6 alatti vizsgak rendjére.

e atanévzard elemzG értekezleten a munkakozosség-vezetSk az oktatdi testilet el6tt besza-
molnak a munkakozosség altal elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérél, ezaltal bizto-
sitva a tébbi munkakoz6sség szamara eredményeik megismerését

e a munkak6zosségek tovdbbképzésen szerzett tapasztalatok ataddsdnak, illetve Gj tanulds-
szervezési eljarasok ismertetése céljabdl bemutatd orakat tartanak, ahova a tébbi munkako-
z0sség tagjait is meghivjak

77 o

8.4.3. A szakmai munkakéz6sség-vezeto jogai és feladatai

Osszeéllitja az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét.

Irdnyitja a munkakodzosség tevékenységét, a munkakzosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

Az igazgato dltal kijelolt id6pontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a munka-
kozosségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Mddszertani és szaktdrgyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

T4jékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést kezde-
ményez az igazgatdndl; a munkak6zdsség minden tagjanal 6rat latogat.

Az igazgatd megbizdsara az oktatd teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6rzé munkat,
tovabba draldtogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetGsége elbtt és az iskolan kivdl.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl az oktatdi
testililet szamdra.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvénitasa el6tt kdteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait;
kell6 id6t kell biztositani szamdra a munkakozosségen bellli egyeztetésre, mert a kbzosség allas-
pontjat a tébbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles tajéko-
z6dni a munkak6zOsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezet6 személyes vélemé-
nyét, akkor ez szdmdra nem kotelez6.
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9. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

9.1. Az iskolak6zosség

Az iskolakoz0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és kuratériumi tagjai-

nak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

9.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola oktatdi testliletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ és techni-
kai dolgozdkbal all.

Az igazgato, a megbizott vezetGk és a valasztott képviselGk segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart
kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,
o szUlGi szervezet,

e didkénkormanyzat,

e osztalykozosségek.

9.3. A sziil6i szervezet

Az iskoldban m(ikodé szll6i szervezet dontési jogkdrébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a szll6i szervezet elndke, tisztségvisel6i),

e asz(l6i szervezet tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi médjanak megal-
lapitasa.

A sz(il6i szervezet véleményezési joggal rendelkezik a szakmai program, az SZMSZ, a hazirend és az éves
munkaterv elfogadasaban.

Az sziil6i szervezet munkajat az iskola tevékenységével az osztalyf6noki munkakdzosség-vezetsije koordi-
nalja. A szilGi szervezet vezetGségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, véleményének a jogszabaly
altal elGirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdje felels.

9.4. A képzési tanacs

Intézményilinkben nem mikodik.

9.5. A didakénkormanyzat

e A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkdnkor-
manyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével és a
tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikddési sza-
balyzata szerint m(ikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorldasanak mdédjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A m(kodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.
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e A didkénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakénkormanyzat késziti el és az oktatéi
testilet hagyja jova.

e Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és muiikodési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint valasztott didkénkormanyzati vezet§ illetve az iskolai didkbizottsag all.

e Adidkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segit6 tanar tdmogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves
id6tartamra. A didkdnkormdanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott id6-
ben — didkkozgylést/kildottgy(ilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezde-
ményezi. A didkkozgy(ilés napirendi pontjait a kézgylilés megrendezése elStt 15 nappal nyilvanos-
sagra kell hozni.

e Adidkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabdlyzatat az intézmény belsé mikodésének szabalyai
kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatdohe-
lyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A diakénkormanyzat véleményét a hatdlyos jogszabalyok szerint be kell szerezni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa el6tt

e atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasa el6tt

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor

e ahazirend elfogadasa elG6tt

e az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mdédositasanal

e a fenntartdnak a kéznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak meg-
valtoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavo-
nasaval 6sszefliggs dontése el6tt

e avalaszthatd tantargyakrol és az érettségivizsga szintjérGl készitett tajékoztatd kozzététele elGtt

o fegyelmi eljaras sordn a blintetés megallapitasanal

e atanuldk kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal

e atanuldk helyzetét elemzé, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogaddsahoz

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

e aziskolai sportkor mikodési rendjének megallapitasahoz

e azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz

e a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz

e az intézményben lzemels élelmiszer-arusitd (zlet nyitvatartasi rendjének és az druautomata
m(ikédtetési id6szakanak a meghatarozasahoz

e az érettségi vizsga elGkészitésével, megszervezésével, lebonyolitdsdval kapcsolatban

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdje felelSs. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan ligyeket, amelyekben a
dontés el6tt kotelez6 kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

9.6. Iskolai sportkor

A sportkor tagjai az iskola tanuldi. VezetGje az igazgatd altal megbizott testneveld tanar. Az iskolai sport-
kor vezetésétben az osztalyok sportkori képviselSi vesznek részt. Az iskolai sportkor célja a tanuldk fizi-
kai, sportagi képzése, edzése, versenyeztetése, egészségilk megszilarditasa, a sportolasi igény felkeltése,
a sport eszkozeivel hozzajarulni a tanuldi személyiség alakitasahoz.
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Az iskola a mindennapi testnevelés tandrai foglalkozasok mellett tomegsport, szakagi edzések, gydgy-

testnevelés d6rdk keretében biztositja az iskolai sportkdr miikodését. Az iskola biztositja tovabba, hogy a

sportcsarnok, a sportudvar, sportcentrum a testneveld tanarok felligyelete mellett a tanuldk rendelke-

zésére alljanak. Az iskolai sportkor szakmai programja az iskola munkatervének részét képezi. Az igaz-

gatd és a sportkort vezet6 testnevel6 tanar félévente értékelik a mindennapi testedzés és sportolas meg-

valdsulasanak feltételeit, a tanuldk részvételét, és kozosen allapodnak meg a teend6kben, beruhazasok-

ban, programokban. Az iskola és a sportkori vezetSk kapcsolata a mindennapi munkaban kozvetlen.

9.7. Az osztalyk6zosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetGbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté csoportja. Dontési

jogkorébe tartoznak:

az osztaly didkbizottsaganak és képviselGjének megvalasztasa
kiildottek delegdlasa az iskolai didkonkormanyzatba
dontés az osztaly bellgyeiben

Az osztalykozosségek vezetbje az osztalyfénok.

Az osztalyf6nokot az osztalyfénoki munkakozosség-vezetGjével konzultalva az igazgatd bizza meg minden

tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja soran maxima-
lis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

EgylUttmUkodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanuldk6zosség kialakuldsat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly szlGi
szervezetével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyze-
tét.

Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, minGsitési javaslatat az oktatdi testiilet elé terjeszti.
SzilGi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos lgyviteli teend6ket: digitalis napld vezetése, ellenbrzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon kéveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi felelGsével.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgdsit,
kozrem(kodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfGnoki
munkakozdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkivili esetekben érat latogat az osztalyban.

9.8. A dualis partnerek

Intézményilinkben minden dgazat esetében az dgazati alapoktatas és a szakiranyu oktatatas is az iskola

tanm(helyeiben zajlik. A dudlis képz&hellyel az egybefligg6 szakmai gyakorlatok esetében kerul sor kap-
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csolatfelvételre. A kapcsolatrendszer irdnyitdja az igazgato, az operativ feladatokat a szakképzési igaz-
gatdhelyettes végzi. A szakképz6 intézmény tajékoztatja a dualis partnereket az iskola munkarendjének
azon elemeirél, amelyekben a kiils6 partner érintett lehet, igy az egybefiiggé szakmai gyakorlatok szak-
mankénti draszamairdl, a tanév idGbeosztasardl, illetve bevonja a képzGhelyet a szakmai vizsgara valo
felkészitésbe, illetve az egybefligg6 gyakorlattal jaréd adminisztrativ feladatok elvégzésébe, a szakképzési
munkaszerzGdésekkel kapcsolatos ligyintézésbe és az e-Kréta rendszer hasznalataba.

9.9. A sziil6k, a tanuldk, érdekloddk tajékoztatasanak formai

9.9.1. Sziil6i értekezlet

Félévenként egyet szerveziink, illetve indokolt esetben rendkivili sziilGi értekezletet tartunk. Ezek
el6re tervezésre keriilnek az iskola tanévi programjaban. A sziilGi értekezlet alapvet6 témaja a tanul-
manyi munka értékelése, a kozosséget érint6 problémak megvitatasa és egyéb tennivaldk megbeszé-
Iése. Nagyon fontos, hogy a tanuldk személyiségi jogait tiszteletben kell tartani.

9.9.2. Fogaddora

Félévenként egyet szerveziink, de a sziil6 munkaidGben vagy elGzetes megbeszélés szerint keresheti
az osztalyfénokot vagy a nevel6tanart és az iskolavezetés barmelyik tagjat. A fogadddrakon az egyéni
problémak megbeszélésére nyilik lehetGség.

Amennyiben a sziilG, gondviselS a fogadddran kiviili id6pontokban kivan konzultalni gyermeke tanara-

val, akkor erre, a rendkiviili eseteket leszamitva, telefonon vagy elektronikus levél atjan torténé id6pont-
egyeztetés utan kerilhet sor.

9.9.3. A diakok tdjékoztatdsa

e a didkoknak alapvet6 joga, hogy naprakész informaciét kapjanak tanulmanyi munkdjukkal kapcso-
latban, melynek pontos részleteit az intézmény hazirendje tartalmazza.

e atanuldt a személyével kapcsolatos bilintet6 és jutalmazé intézkedésekrdl, az 6t érintd kérdésekrdl.
osztalyfénoke, szaktanara vagy a dontés hozdja tajékoztatja

o adidkkodzosséget érintd dontéseket, intézkedéseket, informacidkat az intézmény kifliggesztett hir-

detés formdjaban, illetve az iskola honlapjan vagy kdzosségi oldalain hozza a didkok tudomasara.

9.9.4. Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az aldbbiak:

e alapitd okirat,

e szakmai program,

e mindségiranyitasi program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapité okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapité okirat a
www.oktatas.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardél munkaidében az igaz-

gato vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szilei
szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.
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9.10. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartéjaval, az intézményt tdmogato
alapitvany kuratdériumdval valamint az aldbbi szervezetekkel:

e  Szakminisztériumok

o Nemzeti Szakképzési és FelnGttképzési Hivatal

e Innovativ Képzéstamogatéd Kozpont

e  Oktatasi Hivatal

e Bdacs-Kiskun Varegyei Kormanyhivatal Kiskunhalasi Jarasi Hivatal

e  Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Kecskeméti Jarasi Hivatala
e  Bdacs-Kiskun Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

o Szegedi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

e Bdacs-Kiskun Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Bacskai Szakértdi Bizottsagi Tagintézménye
e  Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Kiskunhalasi Tagintézmény
e Gyermekjoléti Szolgalat, Kiskunhalas

e Bdacs-Kiskun Varmegyei Munkaligyi K6zpont

e Renddrség

e Tlizoltésag

e Drogambulanciak

e Gyakorlati helyet biztositd gazdalkodé szervezetek

o Didkszervezeteket tamogaté szervezetek

e Vdarosi és varmegyei kozintézmények

e Sportegyesiletek

e Kiskunhalasi Semmelweis Kérhaz Ifjusagorvosi Szolgalata

e Dualis partnerek

Az intézményt kllsé kapcsolataiban az igazgato képviseli. Az igazgatd ezen feladatat megoszthatja, at-
adhatja a klls6 kapcsolattartas jellegétdl fliggéen kozvetlen munkatarsainak és mas személyeknek eseti
vagy allandé megbizas alapjan.

Az egészséglgyi szolgaltatdval és a pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartas az altalanos igazga-
téhelyettes feladata, amelynek legjellemz6bb terilete az SNI és BTMN tanuldk kontrollvizsgalatanak ko-
ordindlasa.

A gyakorlati helyet biztosité gazdalkodé szervezetekkel, dudlis partnerekkel, valamint a szakképesitések-
kel 6sszefliggé kamarakkal a szakképzési igazgatdhelyettes tartja a kapcsolatot.

Az ifjusagvédelmi felelGs feladata a gyermekjodléti szolgalattal, drogambulanciaval valé kommunikacid.
A didkszervezeteket tamogaté szervezetekkel az iskolai didkonkormanyzatot segité tanaron keresztil
torténik a kapcsolattartas.

Az iskolai rendezvényekre az érintett szervezetek képviselGi meghivast kapnak, meghivasaiknak pedig
eleget teszink.

9.10.1. Az igazgato és az iskola-egészségiigyi szolgaltaté kapcsolatanak rendszere

e Az iskolaorvos feladatait a 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 120. §, illetve az iskola-egészségligyi
ellatasrol sz616 26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

e Aziskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak rend-
szeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az in-
tézmény igazgatdje, a kozvetlen segité munkat az altalanos igazgatdhelyettes végzi.
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Az iskolaorvos munkajanak Gtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgaté-
jével. A didkok sz(rdévizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

9.10.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az intézmény rendszeres egészségligyi felligyeletét az iskolaorvossal egyeztetett médon az iskolai vé-
déné latja el. F6bb feladatai:

A védiné munkajanak végzése soran egyuttm(ikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos mun-
kajat, a szlikséges sz(irGvizsgalatok Gtemezését.

Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az el&irt vizsgalatokon valé megjele-
nésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a sz(irévizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallas-
vizsgalat stb.).

A védbnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egytttm(ikédve.

Heti két 6raban fogadddrat tart az iskola didkjai szamara.

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

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegit6
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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10. LEGITIMACIOS ZARADEK

Jelen szervezeti és mlkodési szabalyzatot Téglas LaszI6 igazgatd készitette eld, a didkonkormanyzat vélemé-
nyezte, a Il. Rakdczi Ferenc Katolikus Gimndazium és Technikum oktatéi testiilete a 2025. junius 26-an meg-
tartott értekezletén elfogadta.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot megismerte és azzal egyetért:

a diakdnkormanyzat nevében:

#

e #

Kiralj Leila
DOK elndk
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot megismerte és elfogadta:

az oktatadi testulet nevében:

Teglas Laszlo
igazgatd

A fenntartd részérdl jovahagyta és hatalyba léptette:

Kerpits Miklds
EKIF elnok
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Igazgatdi nyilatkozatok

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a 12/2020. (ll. 7.) Kormanyrendelet 95. §-dban megfogalmazott, az
intézményre relevans, kotelez6en szabalyozandd részeket tartalmazza, ezek a tartalomjegyzékben fellelhe-
téek.

Kiskunhalas, 2025. junius 26.

igazgatod

Jelen Szervezeti és MUikodési Szabalyzat kovetkezé litemezett fellilvizsgalatanak idépontja 2026. junius 30.

Kiskunhalas, 2025. jUnius 26. e et
Téglas LaszIo
igazgatod
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