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2 ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1 SZMSZ célja és hatalya

A Fay Andras Gorogkatolikus Technikum és Szakgimnazium szervezetére, miikodésére, belsd
¢s kiilsd kapcsolataira vonatkozo alapvetd rendelkezéseket a szervezeti és miikddési
szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg.

A szabalyzat megalkotasanak célja, hogy a hatalyos jogszabalyok alapjan biztositsa az
intézmény torvényes mitkodését, garantalja a tanulok és az intézményi dolgozok jogainak és
kotelezettségeinek érvényesiilését.

Az SZMSZ szabalyainak megismerése, megtartasa és megtartatdsa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, oktatojanak, alkalmazottjdnak és tanuldjénak, tovabba
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerililnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai
megvaldsitasdban, vagy igénybe veszik, haszndljak helyiségeit, létesitményeit.

2.2 SZMSZ jogszabalyi hattere

A szabalyzat megalkotdsakor figyelembe vett jogszabalyok a kdvetkezok:

e Magyarorszag Alaptorvénye

e a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

e a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény

e anemzeti kdznevelésrodl sz616 2011. évi CXC. torvény

e anemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

e aszakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény

e a szakképzési hozzajarulasrol €s a képzés fejlesztésének tamogatasarol szolo 2011. évi CLV.
torvény

e az informacios Onrendelkezési jogrol €s az informécioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény

e atankodnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény

e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

e a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

e akdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény

e a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIII. térvény

e akozalkalmazottak jogallasarol sz6l16 1992. évi XXXIII. torvény

e Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori térvények

e anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szold 5/2020. (1.31.)
Korm. rendelet

e a szabalyozott elektronikus tligyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kotelezOen
nyujtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

e az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
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e a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz616 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet

e a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl szolo 20/1997. (II. 13.)
Korm. rendelet

e a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet

e atankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
sz0l16 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet

e a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

e a munkavédelemrodl szo6lo 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MM rendelet

e a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz6l6 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

e aziskolai rendszerii szakképzésben részt vevé tanulok juttatasairdl szolo 4/2002. (1I1. 26.) OM
rendelet

e akoznevelésért és szakképzésért felel6s miniszterek mindenkori rendelete a tanév rendjér6l

e FEtikai Koédex - a Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatasi intézményeiben dolgozé
pedagdgusok szamara

2.3 SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

Az intézmény miikddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtdsaban és
ellendrzésében jogszabalyl keretek kozott részt vesznek az oktatok, a tanuldk és a sziilok,
valamint képvisel6ik, ezért a SZMSZ elfogadasa, illetve modositasanak elfogadasa eltt ki
kell kérni az oktatdi testiilet, a szildi szervezet, az alkalmazottak, valamint a
didkdnkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ-t az oktatoi testiilet az elobbiekben felsorolt szervek véleményének kikérésével
fogadja el. Az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépéséhez a fenntartd egyetértése és
jovahagyasa sziikséges.

2.4 SZMSZ megtekintése

Az SZMSZ nyilvanos. Elektronikus formédban elérhetd az intézményi honlapon:
http://faymisk.dyndns.org:10000/weblap/documents/important, — papir  alapi  formaban
megtekinthetd:

e Igazgatodi iroda

o Titkarsag

e Konyvtar helyiségében.
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3 AZINTEZMENY SZERVEZETE

3.1 Azintézmény adatai

Az intézmény neve:

Az intézmény cime:

Az intézmény OM azonositoja:

Az alapitas éve:
Az intézmény fenntartoja:

Az intézmény tipusa:

Fay Andras Gorogkatolikus Technikum és
Szakgimnazium

3529 Miskolc, Jaszi Oszkar utca 1.
201560

2020

MEKIF

tobbcélu szakképzd intézmény
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3.2 Azintézmény szervezeti abraja

RENDSZERGAZDA

IGAZGATO

ISKOLATITKAROK

KONYVTAROSTANAR
ISKOLAPSZICHOLOGUS

OKTATASI ASSZISZITENSEK

SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES

CAZDALKODAS 5
MENEDZSMENT
MUNKAKOZOSSEG

TURISZTIKA, KOZMUVELODES,
UGYVITEL MUNKAKOZOSSEG

INFORMATIKAI
e MUNKAKOZOSSEG
LOGISZTIEA MUNKAKOZOSSEC

NEVELESI IGAZGATOHELYETTES

| DSZTALYFOROET
MUNKAKOZ0SSEG

OKTATASI IGAZGATOHELYETTES

e HUMAN MUNEAKOZOSSEC

TEST-, LELEK- S
EGESZSECNEVELES
MUNKAKOZOSSEG

EEEN  REAL MUNKAROZOSSEG

IDEGEN NYELVI
MUNEAKOZOSSEG

GAZDASAGI VEZETD

— GAZDASACI IRODA
=] TECHNIEAI DOLGOZOK

- HKONYHA
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3.3 Azintézmény vezetése

3.3.1

Az igazgatd

Onall6 jogi személyként miikodd, egyhazi fenntartast szakképzé intézmény élén az igazgaté all.

Az igazgato:

>
>
>

Y VYV

r

felel az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakképzo intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyija az intézmény szakmai (pedagogiai) programjat,

képviseli az intézményt.

Az igazgato a nevelési-oktatasi feladatok tekintetében felel:

>

vV VYV VV VVVVVY VVVY VY VY

a pedagdgiai, szakmai munkaért,

az oktatoi testiilet vezetéséért,

az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeséeért és ellendrzéséért,

6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
szakképz6 intézmény mitkkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld ¢s oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkorményzatokkal, sziil61 szervezetekkel
val6 megfeleld egylittmiikodésért,

a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a pedagogusetika normdinak betartdsaért és betartatasaért,

feliigyeli az iskolara vonatkozé munka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasat,

az iskola igazgatohelyetteseit kozvetleniil irdnyitja €s ellendrzi,

foglalkozik az iskola dolgozodinak személyi ¢és munkatigyeivel (pl. mindsités, MIR,
szabadsagolas, jutalmazas, fegyelmi ligyek stb.),

az iskolai lelki élet megszervezéséért és megerdsitéséért,

elkészitteti a tantargyfelosztast és elkészitteti a tanmeneteket, az Orarendet, a statisztikat, a
munkak6zdsségi munkaterveket és azokat ellendrzi,

az oOralatogatasi tervben meghatarozott mértékben tanorat és tandran kiviili foglalkozasokat
latogat,

iranyitja a mérés, értékelés és marketing munkakzosség munkajat.

A szakképz6 intézmény vezetdje a pedagogiai, Szakmai munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.
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3.3.2

3.3.3

Az igazgaté feladatai

— és hataskorébol leadott feladat €s hataskorok, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgatd jogosult a kizarolagos dontési jogkorébe tartozd feladatokat, ill. azok egy részét
helyetteseire atruhazni. Az atruhazott hataskorok gyakorlatabdl is rendszeres beszamolot kérhet, s
e jogkordk visszavonasa nélkiil is az adott ligyben 6nallé dontéshozatalra jogosult.

Igazgatohelyettesek

Oktatasi igazgatohelyettes

Az igazgatd els6 szamu helyettese, az igazgatd akadalyoztatisa esetén ellatja az igazgatd
helyettesitését, az iskola iranyitasat. Az igazgatdé dontéshozo munkajaban egyenrangu félként
vesz részt. Képviseli az iskolat az allami szervek, hatdsagok, intézmények, gazdalkodo6 szervek,
a fenntartd és maganszemélyek eldtt. Az igazgatd nevében és helyette a kimend levelezésben és
az iskolai munka egész teriiletére kiterjedden alairasi joggal rendelkezik.

Feladatai kiilonosen

>

v vV

VVVY VV VYVVVVY VY V

Ellendrzi az igazgat6d utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében.

Képviseli az iskolat a fenntartd, egyhéazi szervezetek el6tt.

Az oktatdi testiilet tagjaként alakitdja €és részese a jO munkahelyi légkornek, részt vesz a
testiileti és vezetdségi értekezleteken, azok elékészitésében.

A Szakmai (Pedagégiai) program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a
tanarok munkajat.

Elékésziti és lebonyolitja a feladatkoréhez tartozo tigyekben az intézményi levelezést, melyet
az igazgato ellendriz.

A tanév ideje alatt ellatja ligyeleti feladatait a tobbi igazgatohelyettessel egylitt, kiilon beosztés
szerint.

Javaslatot tesz az irdnyitasa alatt dolgozok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Figyelemmel kiséri €s segiti az intézményi mentoralasi tevékenységet.

Koordindlja az oktatoi testiileti értekezleteket.

Felelés az oktatdi testiilet nyitd, félévi és zard értekezletek megtartasaért: idOpont,
jegyzOkonyv, beszamolok készitéséért.

Kozremiikodik a pedagdgus-tovabbképzési terv kialakitasdban, elkészitésében (igény esetén).
Kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok elkészitéséhez, modositasdhoz kapcsolodo
feladatokban, a feladatkorére vonatkozo teriileteken azok dsszeallitasaban.

Részt vesz az intézményi belso ellendrzési terv vezetdi ellendrzési feladatainak ellatasaban.
Részt vesz az intézményi szakképzési stratégia kialakitdsaban.

Tovéabbképzéseken, értekezleteken, tdjékoztatokon vesz részt.

Biztositja az intézményi informacidoaramlast az oktatok részére.
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Feliigyeli a Szakmai (Pedagdgiai) programban meghatarozott célok, feladatok megvaldsitasat.
Feliigyeli az SZMSZ-ben, Hazirendben meghatarozottak betartasat.

Sziikség szerint az iskolavezetés képviseletében részt vesz a sziiloi értekezleteken.

Segiti a munkak6zosségeihez kapcsolodo tantargyakban a palyakezdd oktatok beilleszkedését,
szakmai €s nevelo—oktatdé munkajat.

Latogatja a tanitasi orakat.

Iranyitja a human, a redl, az idegen nyelvi munkakdzosségek munkajat.

A hozza tartozd munkakdzosségek vezetOivel elkészitteti a munkakozosségek éves
munkaprogramjat, a tantargyak tanmeneteit, azokat feliilvizsgalat utan jovahagyasra beterjeszti
az igazgatonak.

Félévkor és év végén értékeli a tanévben végzett munkat, kiilonds tekintettel a hozza tartod
munkakozdsségek teriileten elért eredményeket.

Részt vesz a tanév helyi rendjének Osszedllitasaban, 0sszehangolja a programokat, elkésziti az
intézmény munkatervét.

Elkésziti a Beiskolazasi tervet és a Tovabbképzési programot.

Irdnyitja az iskola dolgozdinak tovabbképzését a tovabbképzési terv alapjan.

Részt vesz a Dbeiskoldzdsi ¢és felvételi eljardsban, egyiittmiikodve a szakmai
igazgatohelyettessel.

Gondoskodik a sziil6i értekezletek, sziildi fogadoorak megtartasarol.

Ellatja az iskola tehetséggondozasi tevékenységének koordinalasat.

Ellatja a szakmai versenyek kivételével az iskolai és orszagos meghirdetésii tanulmanyi és
egyeb versenyek lebonyolitdsanak és feliigyeletének megszervezését.

Elvégzi a tanulok kozismereti versenyekre jelentkezésével kapcsolatos adminisztrativ
teendOket: elokésziti és szervezi az OKTV-t és mas versenyeket.

Szervezi ¢és értékeli a nyolcadikosok felvételijét a beiskolazasi és felvételi eljarasban
egylttmiikodik az oktatasi igazgatohelyettessel.

Ellatja a technikumi, szakgimnaziumi képzésbdl adodod valamennyi adminisztrativ feladatot:
hatranyos helyzetli, SNI, BTMN tanuldk, SZIR (KIR), oktoberi statisztika, lemorzsolodasi
adatszolgaltatas, NETFIT nyilvantartasa, pedagogusmindsitésekre jelentkezés.

Elkésziti a tantargyfelosztast, szervezi az ehhez kapcsolddo egyeztetéseket, egyiittmiikddik az
oraadod oktatok feltérképezésében.

FelelOs az orarend elkészitéseéért.

Felelos a statisztika elkészitéséért, jovahagyatasaért és az adatszolgaltatast kérének valo
elkiildéséért, gondoskodik annak hataridOre torténd eljuttatasarol.

Feleldés az oktatassal kapcsolatos iratok megrendeléséért, gondoskodik azok rendelkezésre
allasarol.

Ellendrzi, feliigyeli és kezeli az elektronikus naplot.

Ellendrzi a taniligyigazgatasi dokumentumok vezetését.

Feliigyeli hidnyz6 tanulok esetében a sziilokkel folytatott levelezést.

Feliigyeli az intézményi irattarat.

Megszervezi a nem szakmai javito-, osztdlyoz6 ¢és kiilonbozeti vizsgakat, ellendrzi a
dokumentumokat.

Megszervezi és lebonyolitja a tanév rendjében szerepld kompetenciamérések intézményi
teenddit.

Elokésziti és szervezi a nappali tagozaton az érettségi vizsgdkat. Fokozottan iigyel a
torvényesség megtartasara, teljesiti az érettségi vizsgakhoz kapcsolodo adatszolgaltatast.
Osszehangolja a tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasokat: a tehetséggondozo és felzarkoztatd
munkat, a szakkori foglalkozasokat.

Nyilvantartja az oktatoi testiilet tagjainak hianyzasat. Minden honapban egyeztet a gazdasagi
irodaval. Vezeti €s naprakészen tartja a helyettesitést, torekszik az orak szakszerii ellatasara.
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Részt vesz a beirasi naplo ellendrzésében.

Figyelemmel kiséri az iskolai rendezvények, {innepélyek, iskolai miisorok, programok
lebonyolitasat.

Megszervezi a nyolcadikosok felvételijét és beiratkozasat.

Szervezi az iranyitasa alatt dolgozé oktatbk munka melletti tovabbtanulasanak és
tovabbképzésének ligyeit.

A MIR csoporttal egyiittmikodve részt vesz a MIR aktualis feladatainak ellatasaban.

Segiti és ellendrzi a tanoran kiviili tevékenységi formakat.

Segiti a tanulményi kirdndulasok szervezését.

Ellendrzi a Hazirend betartdsat és betartatasat.

Statisztikai adatszolgaltatast végez.
Feliigyeli az iskolara vonatkozé munka-, tliz és balesetvédelmi eldirasok betartasat.
Részt vesz az iskolai munkavédelmi bejarasban.

Figyelemmel kiséri az iskolat érint0 palyazati lehetdségeket.

Sziikség szerint részt vesz a palydzatok elkészitésében, koordinalja a lehetséges és futd
palyazatokat.

Koordinalja a végz6s tanulok jogositvanyszerzésének teenddit. (e-jogsi)

Részt vesz a Fay Andras Gorogkatolikus Kozgazdasagi Szakkozépiskola Ertéket Teremtiink
Alapitvanyanak munkajaban.

vv vvVYvVVvVVY VYV VYV

Szakmai igazgatohelyettes

Az igazgat6 és az oktatasi igazgatohelyettes tavollétében a kimend levelezésben és az iskolai munka
egész teriiletére kiterjedden aléirasi joggal rendelkezik.

Feladatai kiilonosen:

» Ellen6rzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében.

» Képviseli az iskolat a fenntartd, egyhazi szervezetek elott.

» Az oktatoi testiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkdrnek, részt vesz a testiileti
¢s vezetOségi értekezleteken, azok elOkészitésében.

» A Szakmai (Pedagodgiai) program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd tmutatasa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az
oktatok munkd;jat.

» Elokésziti és lebonyolitja a feladatkoréhez tartozo ligyekben az intézményi levelezést, melyet az
igazgato ellendriz.

» Ellatja az allami tdmogatas igényléséhez kapcsolodo adatszolgaltatast.

» A tanév ideje alatt ellatja tigyeleti feladatait a tobbi igazgatohelyettessel egyiitt, kiilon beosztas
szerint.

» Javaslatot tesz az iranyitasa alatt dolgozok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.

» Figyelemmel kiséri és segiti az intézményi mentoralasi tevékenységet.

» Kozremiikodik az oktatoi testiileti értekezletek szervezésében, lebonyolitasaban.

» Kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok elkészitéséhez, modositasahoz kapcsolddo
feladatokban, a feladatkorére vonatkozo teriileteken azok Osszeallitasaban.

» Részt vesz az intézmény munkatervének, a tanév helyi rendjének Osszeallitasaban.
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» Részt vesz az intézményi belso ellendrzési terv vezetdi ellendrzési feladatainak ellatasaban.

» Tovabbképzéseken, értekezleteken, tajékoztatokon vesz részt.

» Biztositja az intézményi informacidéaramlast a pedagdgusok részére.

» Feliigyeli a Szakmai (Pedagogiai) programban meghatarozott célok, feladatok megvaldsitasat.

» Feliigyeli az SZMSZ-ben, Hazirendben meghatarozottak betartasat.

» Sziikség szerint az iskolavezetés képviseletében részt vesz a sziiléi értekezleteken.

» Latogatja a tanitasi orakat.

» Félévkor és év végén értékeli a tanévben végzett munkat, kiemelve a szakmai, agazati teriileten
elért eredményeket.

» Segiti a szakmai tantargyakban palyakezdé oktatok beilleszkedését, szakmai és nevelé—oktatd
munkajat.

» lIranyitja az iskola arculatanak, kiils6 és bels6 kapcsolatrendszerének kialakitasat.

» Iranyitja a didkok tovabbtanulasaval kapcsolatos teendoket.

» Iranyitja az érettségi utani szakmai képzést.

» Iranyitja és koordinalja a szakképzési stratégia kialakitasat.

> Iranyitja és feliigyeli az ASZEV, OSZTV, SZAKMASZTAR és egyéb szakmai versenyek
rendezését.

» Iranyitja a gazdalkodas és menedzsment, a logisztika, az informatika, valamint a turisztika,
kozmiivelddés és tigyviteli munkakozosség munkéjat.

» Megszervezi, ellendrzi és koordinalja a szakmai gyakorlatot.

» Ellatja a szakképzéshez kapcsolodo adatszolgaltatast

» Ellatja a szakmai vizsgak lebonyolitasahoz kapcsold6do intézményi feladatot.

> A KRETA-ban szervezi a szakmai vizsgat.

» Elokésziti a nyolcadikos beiskolazasat, a nyilt napot, felvételit, és szervezi a beiratkozast.

» Elokésziti és szervezi a nappali tagozaton a szakmai vizsgakat.

> Részt vesz a Fay Andras Gorogkatolikus Kozgazdasagi Szakkozépiskola Ertéket Teremtiink
Alapitvanyanak munkéjaban.

» Részt vesz a tantargyfelosztas elokészitd munkdiban, elkészitteti a szakmai tantargyfelosztast.

» Egyiittmikodik az uj képzési szakiranyok kialakitasaban és a képzési lehetdségek
megkeresésében.

» Figyelemmel kiséri az iskolat érint6 palyazati lehetéségeket.

» Sziikség szerint részt vesz a palyazatok elkészitésében, koordinalja a lehetséges és futod
palyazatokat.

» Felligyeli az iskolara vonatkozd munka-, tliz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasat.

» Részt vesz az iskolai munkavédelmi bejarasban.

» Szervezi az iranyitdsa alatt dolgozd oktatok munka melletti tovabbtanuldsanak és
tovabbképzésének ligyeit.

» A hozzd tartoz6 munkakozosségek vezetdivel elkészitteti a munkakozosségek éves
munkaprogramjat, a tantargyak tanmeneteit, azokat feliilvizsgalat utdn jovahagyasra beterjeszti
az igazgatonak.

» Ellendrzi a Hazirend betartasat és betartatasat.

» Statisztikai adatszolgaltatast végez.

» Figyelemmel kiséri az iskolai rendezvények, iinnepélyek, iskolai miisorok, programok
lebonyolitasat.

» Segiti €s ellendrzi a tanéran kiviili tevékenységi formakat.

» Feliigyeli a szakmai vizsgakhoz kapcsolodo irattarat.

» Kozremiikodik a normativaigénylés elkészitésében a gazdasagi vezet6vel, ehhez igénybe veszi
az iskolatitkarok, a gazdasagi iroda munkatarsainak és a kollégéknak a segitségét.
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Nevelési igazgatohelyettes

Az igazgatd és az oktatasi igazgatohelyettes tavollétében a kimend levelezésben és az iskolai munka
egész terliletére kiterjedOen alairasi joggal rendelkezik.

Feladatai kiilonosen:

» Ellen6rzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében.

» Az oktatoi testiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek, részt vesz a testiileti
¢és vezetOségi értekezleteken, azok eldkészitésében.

» Képviseli az iskolat a fenntartd, egyhazi szervezetek el6tt.

» Az iskola lelki programjanak szervezésekor figyelembe veszi a fenntarto altal adott iranyelveket.

» A Szakmai (Pedagogiai) program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd Gitmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az
oktatok munkajat.

» Kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok elkészitéséhez, modositasahoz kapcsolodo
feladatokban, a feladatkorére vonatkozo6 teriileteken azok 6sszeallitasaban.

» Elokésziti és lebonyolitja a feladatkoréhez tartozo ligyekben az intézményi levelezést, melyet az
igazgat6 ellendriz.

» A tanév ideje alatt ellatja ligyeleti feladatait a tobbi igazgatohelyettessel egyiitt, kiillon beosztas
szerint.

» Javaslatot tesz az iranyitasa alatt dolgozok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.

» Kozremiikodik az oktatdi testiileti értekezletek szervezésében, lebonyolitasaban.

» Részt vesz az intézményi belso ellendrzési terv vezetdi ellendrzési feladatainak ellatasaban.

» Részt vesz az intézményi szakképzési stratégia kialakitasaban.

» Tovabbképzéseken, értekezleteken, tajékoztatokon vesz részt.

» Biztositja az intézményi informacidaramlast az oktatok részére.

» Feliigyeli a Szakmai (Pedagogiai) programban meghatarozott célok, feladatok megvaldsitasat.

» Felligyeli az SZMSZ-ben, Hazirendben meghatarozottak betartasat.

» Sziikség szerint az iskolavezetés képviseletében részt vesz a sziildi értekezleteken.

> Segiti a munkakozosségéhez kapcsolodo tantargyakban a palyakezdd oktatok beilleszkedését,
szakmai €s neveld—oktaté munkajat.

» Latogatja a tanitasi orakat.

» Iranyitja az osztalyfonoki munkakozosség feladatait.

» A hozza tartoz0 munkakozosség vezetdijével elkészitteti a munkakdzOsség éves
munkaprogramjat, azokat feliilvizsgélat utan jovahagyja.

» Félévkor és év végén értékeli a tanévben végzett munkat, kiilonds tekintettel a hozza tartd
munkakdzosség teriileten.

» Iranyitja a didkonkormanyzat munkajat, rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot a
diakonkormanyzat tigyeinek miikodésérol.

» Iranyitja a tanulok fegyelmi tigyeivel kapcsolatos eljarasat.

» Koordinalja a tanari ligyeleti rendszert.

> Ertékeli a nevelési folyamatok intézményi megvalositasat.

» Részt vesz a tanév helyi rendjének Osszeallitasaban.

» Az oktatoi testiilettel egyetértésben — figyelembe véve a didkdonkormanyzat véleményét —,
véleményezi a Hazirend tervezetét, elfogadasa utdn ellendrzi annak betartasat €s betartatasat.

» Statisztikai adatszolgaltatast végez.

» Feltigyeli az iskolara vonatkozd munka-, tliz és balesetvédelmi eldirasok betartasat.

» Részt vesz az iskolai munkavédelmi bejarasban.
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» Koordinalja az iskolai rendezvények, tinnepélyek, iskolai miisorok, programok lebonyolitasat.

» Kozremikodik a palyazatok elkészitésében.

» Kapcsolatot tart a sziil6i valasztmany tagjaival és elndkével.

» Koordinalja és figyelemmel kiséri az OTR-t (Oktatoi Tovabbképzési Rendszer).

» Figyelemmel kiséri és segiti az intézményi mentoralasi tevékenységet.

» Szervezi az iranyitasa alatt dolgozo oktatok munka melletti tovabbtanuldsanak és
tovabbképzésének ligyeit.

» Latogatja a tanitasi orakat.

» A hozza tartoz6 munkakozosség vezetdijével elkészitteti a munkakozosség éves
munkaprogramjat, az egyes tantargyak tanmeneteit, azokat feliilvizsgalat utan jovahagyja.

» Iranyitja a test, - 1élek és egészségnevelési munkakozosség feladatait.

» Ellenorzi a Hazirend betartasat és betartatasat.

» Segiti és ellendrzi a tandran kiviili tevékenységi formakat.

» Segiti a tanulmanyi kirandulasok, kdzosségi napok szervezését.

» Figyelemmel kiséri az iskolat érint6 palyazati lehetéségeket.

» Sziikség szerint részt vesz a palyazatok elkészitésében, koordinalja a lehetséges és futd
palyéazatokat.

> Részt vesz a Fay Andras Gorogkatolikus Kozgazdasagi Szakkozépiskola Ertéket Teremtiink
Alapitvanyanak munkéjaban.

» Koordinalja az ERASMUS+ program intézményi feladatait a gazdasagi vezetdvel kdzosen.

Lelki vezeto

Az igazgatd és az oktatdsi igazgatohelyettes tavollétében a kimend levelezésben és az
iskolai munka egész teriiletére kiterjedden alairasi joggal rendelkezik.

» Ellenérzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében.

» Képviseli az iskolat a fenntarto, egyhazi szervezetek elott.

» Az oktatoi testiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkdrnek, részt vesz a testiileti
¢és vezetdségi értekezleteken, azok el6készitésében.

» Az iskola lelki programjanak szervezésekor figyelembe veszi a fenntarto altal adott iranyelveket.

» A Szakmai (Pedagégiai) program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd Gitmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi az
oktatok munkajat.

» Kozremikddik az intézményi alapdokumentumok elkészitéséhez, modositasahoz kapcsolodo
feladatokban, a feladatkorére vonatkozo teriileteken azok Osszeallitasaban.

» Elokésziti és lebonyolitja a feladatkoréhez tartozo ligyekben az intézményi levelezést, melyet az
igazgato ellendriz.

» A tanév ideje alatt ellatja igyeleti feladatait a tobbi igazgatohelyettessel egyiitt, kiilon beosztas
szerint.

» Javaslatot tesz az irdnyitasa alatt dolgozok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
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Figyelemmel kiséri és segiti az intézményi mentoralasi tevékenységet.

Kozremuikodik az oktatdi testiileti értekezletek szervezésében, lebonyolitdsaban.

Szervezi az iranyitdsa alatt dolgozd oktatok munka melletti tovabbtanuldsanak és
tovabbképzésének iigyeit.

Részt vesz a tanév helyi rendjének sszeallitasaban.

Részt vesz az intézményi belso ellendrzési terv vezetdi ellendrzési feladatainak ellatasaban.
Tovabbképzéseken, értekezleteken, tdjékoztatokon vesz részt.

Biztositja az intézményi informacidaramlast az oktatok részére.

Feliigyeli a Szakmai (Pedagogiai) programban meghatarozott célok, feladatok megvaldsitasat.
Feliigyeli az SZMSZ-ben, Hazirendben meghatarozottak betartasat.

Sziikség szerint az iskolavezetés képviseletében részt vesz a sziil6i értekezleteken.
Kapcsolatot tart a sziildi valasztmany tagjaival és elndkével.

Segiti a munkak6zosségéhez kapcsolodo tantargyakban a palyakezd6 oktatok beilleszkedését,
szakmai €és nevel6—oktatdé munkajat, kiilonos tekintettel a lelki feladatokra.

Ertékeli a nevelési folyamatok intézményi megvaldsitasat.

Ellatja, szervezi ¢és ellendrzi a didkok kozdsségi szolgalatdval kapcsolatos feladatokat és az
adminisztraciot.

Feliigyeli az iskolara vonatkoz6 munka-, tiiz €s balesetvédelmi eléirasok betartasat.

Részt vesz az iskolai munkavédelmi bejarasban.

Figyelemmel kiséri az iskolai rendezvények, tiinnepélyek, iskolai miisorok, programok
lebonyolitasat.

Segiti és ellendrzi a tanoran kiviili tevékenységi formakat.

Szervezi és koordinélja a dolgozoi és a didk lelki napokat.

Figyelemmel kiséri az iskolat érintd palyazati lehetdségeket

Sziikség szerint részt vesz a palyazatok elkészitésében, koordinalja a lehetséges és futd
palyazatokat.

Félévkor és év végén értékeli a tanévben végzett munkat, kiilonds tekintettel a hozza tartd
munkakdzdsség teriileten.

Részt vesz a Fay Andras Gorogkatolikus Kozgazdasagi Szakkozépiskola Ertéket Teremtiink
Alapitvanyanak munkéjaban.

YV V VVVV VVV VY VVVVVVVVY VVYVY

Gazdasagi vezeto

Feladatai kiilonosen:

» Gondoskodik arrdl, hogy a jovahagyott koltségvetés keretein beliil az iskola miikodésének
pénziigyi feltételei biztositottak legyenek, a sziikséges fedezet rendelkezésre élljon, az iskola
szamlédinak €s egyéb tartozdsainak kiegyenlitése hataridon beliil megtorténjen, illetve az iskola
kovetelései idoben beérkezzenek.

» Gondoskodik a bérek és egyéb jarandosagok idoben valo folyositasardl, a bérgazdalkodasra
vonatkoz6 jogszabalyok betartasarol.

» Gondoskodik a gazdalkodas feladat- és fogalomkorébe tartozo belsd- és eldiras szerinti kiilsd
adatszolgaltatasokrol, az ado- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérol.

» Iranyitja a szakmai és érettségi vizsgak elszamolasat.

» Iranyitja és megszervezi az egyéb iskolai dolgozok munkajat.

» Vezeti a SZIR (KIR) gazdasagi moduljanak dolgozoi nyilvantartasat. (oktatok, segit6k)
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» Elkésziti az iskolai munkatervnek megfeleld koltségvetés tervezetét és a koltségvetési
mérlegbeszamold jelentéseket.

» Elemzi az iskola gazdalkodasanak koltségszerkezetét, javaslatot dolgoz ki a gazdalkodas
hatékonysaganak novelésére, a miikddés, a fenntartas, a fejlesztés feltételrendszerének javitasara.

» Elemzi az iskola gazdalkodasanak koltségszerkezetét, javaslatot dolgoz ki a gazdalkodas
hatékonysdganak novelésére, a miikddés, a fenntartas, a fejlesztés feltételrendszerének javitasara.

» Megszervezi és iranyitja a bérelszamolasi, tarsadalombiztositasi, a pénziigyi és szamviteli
feladatok ellatasat.

» Megszervezi az iskola miikodésével kapcsolatos karbantartasi és/vagy felujitasi feladatokat
végzOk munkdjat.

» Megszervezi az iskolaban megvaldsulo beruhazasok megvalositdoinak munkajat.

» Feliigyeli a bizonylatolast, az ligyviteli, a bérgazdalkodas, a pénztari kifizetéseket, az iskola
tulajdonat képezd valamennyi vagyontargy kezelését, leltarozasat.

» Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szinti stratégiai dontések
kialakitasaban.

» Részt vesz a palyazatok elokészitésében, megvaldsitasaban €s elszamolasaban.

» Normativaigénylésben egyiittmiikodik a nevelési igazgatohelyettessel.

» Koordinalja a dolgozokkal, valamint a megbizasos és szerzddéses dolgozokkal kapcsolatos
adminisztracios ligyeket.

» Rendszeresen részt vesz a munkajahoz kapcsolodo kotelezé és egyéb tovabbképzéseken.

» Kapcsolatot tart — sziikség esetén — a fenntarto illetékeseivel.

3.3.4 VezetOk akadilyoztatisa esetén a helyettesités rendje, képviselet, kiadmanyozas

Igazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Oktatasi igazgatOhelyettes: Az igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését, az
iskola irdnyitasat. Az igazgatd nevében €s helyette a kimend levelezésben és az iskolai munka egész
teriiletére kiterjed6en alairasi joggal rendelkezik.

Szakmai igazgatohelyettes, lelki vezetd: Az igazgatd és az oktatasi igazgatohelyettes tavollétében a
kimend levelezésben €s az iskolai munka egész teriiletére kiterjedden alairasi joggal rendelkezik.

Nevelési igazgatohelyettes: Az 1igazgatd és az oktatdsi, valamint a szakmai igazgatohelyettes
tavollétében a kimend levelezésben és az iskolai munka egész teriiletére kiterjedden aldirdsi joggal
rendelkezik.

Lelki vezetd: Az igazgatd és az oktatasi, a szakmai igazgatOhelyettes, valamint a nevelési
igazgatohelyettes tavollétében a kimend levelezésben és az iskolai munka egész teriiletére kiterjedden
alairasi joggal rendelkezik.

Igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatadsuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkdjat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollévd igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézo feladata. A helyettesitést ellatd
munkavallald dontési jogkdre — a sajat munkakori leirdasaban meghatarozott feladatok mellett — a
helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegili feladatok végrehajtasara terjed ki.
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Képviselet

Az iskola képviselete kiterjed az allami szervek, hatosagok, intézmények, gazdalkod6 szervek, a
fenntartd ¢s maganszemélyek elotti eljarasokra, tigyintézésre.
Az iskola képviseletére az iskola igazgatdja €s az igazgatdhelyettesek jogosultak.

Az iskola bankszamlaja feletti alairasi joggal rendelkezik:

1. szamu alairokeént: igazgatd vagy oktatasi igazgatdhelyettes

2. szamu alairokent: gazdasagi vezeto vagy konyveld

Kiadmanyozas

a) Az igazgato a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil ligyintézot
jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

b) Az ligyintéz0 kijelolésével egy id6ben az igazgato:

e meghatdrozza az elintézés hataridejét;
e csetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: 1assa; megbeszElni valakivel).

C) Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkdr koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt ligyintézéhoz.

d) Az lgyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

e) Az tigyintézés hatarideje:

e atanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésobb az iktatas napjatdl szamitott 7 nap;

e az iskola miikodésével kapcsolatos tigyekben az iskola igazgatoja dont a hataridérol.

e amennyiben az igazgaté6 masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésdbb az
iktatas napjatol szamitott 7 nap.

f) Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni,
és azt az ligyintézOnek ala kell irnia.

Q) Az gy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egylitt - az ligyintéz0 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét a bélyegzon be kell jegyezni.

h) Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, ¢s amennyiben az iligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak
jelentenie kell.

i) Amennyiben az ligy elintézése utan az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az

iigyintézének ujabb hataridét kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkarnak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy
a hatarido lejartakor az tigyiratot ujra el kell juttatnia az tigyintézOhoz.
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3.4 Az oktatdi testiilet

Jogkorét a 2019. év LXXXX. torvény a szakképzésrdl, valamint a Nemzeti kéznevelésrol szold 2011.
évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szabélyozza.

Az oktatoi testiilet — 2019. év LXXXX. torvény a szakképzésrol, valamint a Nemzeti kdznevelési torvény
70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény oktatoinak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. Az oktatoi testiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt bet6lté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat
segitd egyéb felsdéfoku végzettségii dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény oktatoi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben a szakképzési torvény, a Nemzeti kdznevelési torvényben
€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni:

- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

- a tantargyfelosztas elfogadésa elott,

- az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

- az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa elott,
- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhdzasa:

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontése céljabol, tagjai kozil —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre. Nem lehet atruhdzni a foglalkozasi, illetve a szakmai
(pedagogiai) program, hazirend, tovabba a szervezeti és mitkodési szabalyzattal kapcsolatos feladatokat.

Beszamolasi kotelezettség:

Az oktatodi testiilet szamdara az atruhazott jogok gyakorlasarol és feladatkorok végrehajtasarol irasbeli
beszamolot koteles késziteni az, akit a jog gyakorlasdval, a feladatkor elvégzésével megbiztak. A
beszamolo elkészitésének iddpontja a teljesitést kovetd neveldtestiileti értekezlet. Az oktatdi testiilet
képviseletére az intézmény igazgatodja és igazgatohelyettesei jogosultak.

3.5 A szakmai munkakozosségek

Az iskolaban az azonos feladatok ellatasara, — tantargyanként vagy miiveltségi teriiletenként, maximum
10 - szakmai munkakozosség hozhato 1étre. Legalabb 6t pedagdgus alakithat szakmai
munkako6zosséget.

A szakmai munkakdzosség dont

- miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

- szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
- a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
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A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a szakképzd intézményben folyo
oktat6éi munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen —

- a szakmai (pedagodgiai) program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

- az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasdhoz,

- a felvételi kovetelmények meghatarozdséhoz,

- a tanulmanyok alatti vizsga részeinek €s feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

Szakmai munkak6zosségek:
e Human munkak6zosség
e Redal munkakozosség
e ldegen nyelvi munkak6zosség
e Informatika munkakozosség
e Gazdalkodas és menedzsment
e Logisztika munkak6zosség
e Turisztika, kozmiivel6dés, tigyviteli munkakdzosség
o Test-, 1¢lek- és egészségnevelési munkakozosség
o Osztalyfénoki munkakdzosség
o Me¢érés, értekelés, marketing munkakdzosség

A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd oktatd és neveld
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. Véleményét figyelembe lehet venni a mindsitésben,
belso értékelésben, ellendrzésben. Szakmai munkakdzdsség segiti az oktatok neveld-oktatd munkajat. A
palyakezdd oktatd szamara mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, az
oralatogatasok tapasztalatairdl negyedévente beszdmol az iskolavezetés tagjainak.

A szakmai munkakozosségek egylittmikodnek egymassal az iskolai oktato-nevelé munka
szinvonalanak folyamatos emelése érdekében. A munkakozosség-vezetdk rendszeresen tanacskoznak
egymassal €és az igazgatdval, atadjak az informaciokat.

Az intézmény vezetdje bizza meg a munkakdzosség-vezetdt legalabb 6t évre, a tagok véleményének
megkérdezésével. Feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa, az eredmények
rogzitése és az informacidaramlas biztositasa a vezetdség és a tagok kozott.

Az oktatok kezdeményezésére intézmények k6zotti munkak6zosség is 1étrehozhato.

3.6 A sziilbi szervezet

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

Sajat szervezeti és miikodési szabalyzatanak, munkaprogramjanak meghatarozasa, a képviseletében eljaro
személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i szervezet elnoke, tisztségviseldi).
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A sziiléi szervezet munkdjat a sziilok altal kdzosen megvalasztott elndk vezetésével — az oktatési,
szervezesi igazgatohelyettes kdozremitkodésével — végzi.

A sziil6i szervezet jogai:

» A gyermekek és a sziilok érdekeit érinté kérdések meghozatalaban egyiittmiikodik az
iskolavezetéssel és az oktatokkal.

» Figyelemmel kiséri a tanuldéi jogok érvényesiilését, az oktatoi munka
eredményességét.

» Megallapitasairol irasban tajékoztatja az oktatoi testiiletet és a fenntartot.

» A tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iligyek targyalasakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A sziil6i szervezet véleményezési joga:

Az iskolaban miikodo sziiléi szervezet munkajat az iskola tevékenységével a sziil6i szervezet patronalo
oktatdja koordinalja. A patronaldt az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra. A sziiléi szervezet
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az sziildi szervezet véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Iskolank a kovetkez6 tigyeket utalja a sziiloi szervezet véleményezési jogkorébe:

az iskola Szakmai (Pedagogiai) programjanak,

az iskolai hazirendjének,

munkatervnek,

adatkezelési szabalyzatnak,

¢s a szervezeti és miikodési szabalyzat azon részei, amelyek a sziildkkel €s a tanulokkal
kapcsolatosak.

VVVYY

3.7 A didkonkormdanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi ¢és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti €s miikodési
szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A milkddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és fogadja el, az
oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti €s miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
diakbizottsag all. A didkbizottsdg tagjaiva azon tanulok valaszthatok meg, akiknek a tanulmanyi
eredménye meghaladja az iskolai atlagot.

A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

- sajat mikodéseérdl,

- a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és miikodtetésérol,
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- amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatdsi intézményen beliil miikddo tajékoztatasi
rendszer szerkesztosége tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztéjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité oktatd tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves id6tartamra.
A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatdrozott id6ben -
diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢és muikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai
kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatdval valo
elozetes egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a munkaterv elfogadasa elott,

az adatkezelési szabalyzat elfogadasa eldtt,

a hazirend elfogadasa elott,

az érettségi vizsgaval kapcsolatos tdjékoztatds kapcsan (valaszthatd érettségi vizsgatargyak
vonatkozéséaban),

fegyelmi eljaras soran,

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogaddsadhoz,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai diaksport egyesiilet miikodési rendjének megallapitasahoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikdodési rendjének kialakitdsdhoz.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja a felelds.

VVVVVVYVY VYVVVVVVYY

3.8 Az iskolai didksport egyesiilet

A Fay Andras Didksport Egyesiilet az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrdl, valamint a civil
szervezetek miikodésérdl és tamogatdsarol szold 2011. évi CLXXV. térvény alapjan miikodo,
onkéntesen létrehozott, demokratikus 6nkormanyzattal rendelkezd tarsadalmi civil szervezet.

Célja: A Fay Andras Gorogkatolikus Technikum és Szakgimnazium, mint bazisiskola, nevel6-oktato
tevékenységének segitése, az iskola szakmai (pedagodgiai) programjanak megvalositasaban valo
kozremiikodes.

A Diaksport Egyestilet célja:

Tagjai részére a rendszeres testedzés, sportolds és a versenyzés lehetdségeinek biztositdsa. A
rendszeresen sportold tanuldk szdmanak nodvelése, a didksport versenyeken és egyéb
sportrendezvényeken az iskola képviselete. Az ontevékenység €s a kozdsségi €let kibontakoztatasa.

Az egyesiilet rendes tagjai lehetnek a bazisiskola tanuléi, dolgozoi, aki az egyesiilet céljaival egyetért,
azok megvaldsitdsaban részt kivan venni, az egyesiilet alapszabalyat elfogadja, és kéri felvételét az
egyesiiletbe. Partold tagok lehetnek azok a nagykoru természetes személyek, jogi személyek, jogi
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személyiséggel nem rendelkezd szervezetek, gazdalkodd szervezetek, akik az egyesiilet célkitiizésével
egyetértenek, tovabba az alapszabalyban foglalt rendelkezéseket elfogadjak, az egyesiilet miikodését
erkdlcsi €s anyagi tdmogatassal segitik.

Az egyesiilet legfébb dontéshozd szerve a kiildottgytilés, amely az egyesiiletet érintd valamennyi
kérdésben jogosult donteni, ¢és ahol a tagok az alapszabaly alapjan dket megilletd dontési jogkordket a
tagok altal maguk koziil valasztott kiildottekbol allo testiiletben gyakoroljak. A kiildottgytilés sziikség
szerint, de legalabb évente egyszer ilésezik.

3.9 Azintézmény bels6 kapcsolatai

3.9.1 VezetOk egymas kozotti kapcsolattartdsanak formadja, rendje

VezetOségi értekezlet: Minden héten egy allando idépontban, hétfén keriil megtartdsra az igazgatoi
irodaban. Résztvevok: igazgatod, igazgatohelyettesek €és a gazdasagi vezeto.

Kibdvitett vezetdségi értekezlet: A kibdvitett vezetdségi értekezlet Osszehivasat a vezetdségi
értekezleten hatdrozzak el, azonban félévente egy megtartasa kotelezd. Résztvevok az igazgatd,
igazgatohelyettesek, a gazdasigi vezetd, a didkonkormanyzatot patrondld oktatdé, munkakozosség-
vezetok.

3.9.2 A vezetOk és az oktatdi testiilet kapcsolattartasanak formadja, rendje

Rovid tajékoztaté: Minden héten a vezetdi értekezletet kdvetden, az elsd nagysziinetben a vezetdség,
vagy valamelyik tagja tajékoztatdst tart a tanariban. A részvétel nem kotelezd, azonban az itt
elhangzottak mindenkire kotelezGen vonatkoznak. Az aktualis feladatok, id6pontok stb. folyamatosan
megjelennek a tanariban a faligjsagon.

Az oktatoi testiileti értekezlet (megtartasa sziikség esetén): valamennyi oktato, illetve oktatoi
munkakorben (is) dolgozé alkalmazott szamara kotelezd a részvétel, melyet az értekezleten vezetett
jelenléti iv alairasaval kell igazolni.

Nevelési értekezlet (lelki nap): Félévente egy-egy alkalommal, az intézmény Szakmai (Pedagogiai)
programjaban foglaltak szerint.

Nyito-, zaro értekezlet, félévi értékeld értekezlet.

3.9.3 AvezetOk és a szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsanak formaja, rendje

Egyéb tajékoztatasok: A vezetOségi értekezletet kovetden az igazgatohelyettesek tajékoztatjak a
felligyeletiik ala tartozo6 munkak6zosségek vezetoit, a kibovitett vezetdségi értekezletet kovetden pedig a
didkonkormanyzatot patrondlo oktato a didkonkormanyzat vezetdségét.
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3.9.4 A vezetOk és a sziilGi szervezet kapcsolattartasanak formadja, rendje

Az iskola vezetése az igazgatd megbizottja/megbizottai (oktatok) utjan tartja a kapcsolatot a sziildi
szervezettel. A sziildi szervezet vezetdje meghivast kap minden olyan eseményre, amelyre meghivasat
jogszabaly irja eld.

3.9.5 Az intézmény vezetése és a didkdnkormdanyzat, a tanul6k kapcsolattartasanak formaja,

rendje

A didkonkormanyzat a tanulok érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A didkonkorményzat
vezetése barmikor megkeresheti az iskola vezetését a didksag korében felmertilt problémak, kérdések
megoldasaval. A diakonkormanyzat munkéjat egy oktato segiti, akit az intézmény igazgatoja nevez ki a
tanulok javaslatanak meghallgatasaval. A patronalé folyamatosan beszamol (elektronikusan vagy
¢lészoban) a didkonkormanyzat munkajardl az igazgatonak, igazgatohelyetteseknek. Az oktatasi-
szervezesi, valamint a nevelési igazgatohelyettes kozosen iranyitja a patrondld oktatd munkajat;
rendszeresen tajékoztatja az oktatoéi testiiletet az értekezletek alkalmaval a didkonkormanyzat
munkajarol, a fontosabb eseményekrol.

A tanulok tijékoztatasa: A tanuld tdjékoztatdsa taniigyi és taniligy-igazgatasi ligyekben elsdsorban az
osztalyfonok feladata. Az osztalyfonok (hidnyzasa esetén a tarsosztalyfondk) minden olyan iigyben
tajékoztatja a tanulokat, amely mar nyilvanos és abban a tanulok érintettek. Szakmai és tantargyi
tigyekben a tajékoztatds joga a szaktanaré.

3.9.6 Az intézmény vezetése és az iskolai sportkor kapcsolattartisanak formadaja, rendje

A DSE elndke az intézmény igazgatoja. Ezaltal kozvetleniil tajékozodik a kozgytilésen felvetett
problémdkrol. A DSE elndkhelyettese havonta beszdmol a sportkdr munkdjarél, az ligyvivé vezetdség
altal végzett feladatokrol.

A DSE elnokhelyettese folyamatosan szdmol be az iskola vezetésének a tanulok altal elért
eredményekrol.

3.9.7 Az intézmény vezetése és az alkalmazottak kapcsolattartidsanak formaja, rendje

A technikai dolgozok tajekoztatasa: Félévente legaldbb egyszer — de sziikség szerint — a gazdasagi
vezetd feladata a technikai dolgozok tajékoztatdsa. Amennyiben sziikséges, akkor a tdjékoztatora meg
lehet hivni az intézmény igazgatdjat, helyetteseit.

3.10 Az intézmény kiils6 kapcsolatai
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3.10.1 Az intézmény és az iskola-egészségligyi ellatast biztositd szervek kapcsolattartasanak

formdaja, maddja

Az intézmény folyamatosan munkakapcsolatot tart fenn a tanulok egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezetekkel. Az intézmény allandd egészségiigyi szolgaltatast biztosit tanuldéi szamara. Az
intézmény egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését a NEA végzi. A kapcsolattartast az igazgato
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskola-fogorvos,

e aziskolai védono,

o aNemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld.

3.10.2 Az intézmény és a pedagdgiai, gvermekijoléti intézmények kapcsolattartdsanak formadja,

madja

Az iskola a felel6s a tanulok testi és lelki egészségéért, ezért fontos feladata, hogy segitse:

A tanulok harmonikus személyiségének kialakuldsat.
A tanulok helyes 6nismeretének, dnbecsiilésének, pozitiv énképének a kialakitasat.
A tanulok értékmegvalositod erkdlesi magatartasanak fejlesztését.
A tanulokban az egészséges ¢letvezetésre vald igény kialakulésat.
A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekek személyiségének ¢és csaladi
hatterének felismerését, felderitését.
» A felderitett veszélyeztetett gyermekkel vald fokozott torodést.
Ezen feladatok megvalositdsdban a kdvetkezd gyermekvédelmi szervek €s intézmények segitik az iskola
munk3ajat:

YV VVVY

Miskolci Nevelési, Logopédia és Palyavalasztasi Tanacsado Intézet — 3534 Miskolc, Kiss tabornok
utca 84.

A nevelési tanacsadads feladata a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
problémainak feltarasa, ennek alapjan szakvélemény készitése az iskolakezdéshez, ha a gyermek egyéni
adottsaga, fejlettsége azt sziikségessé teszti.

A logopédiai szolgaltatas feladata a beszédinditas, beszédhibak javitasa, nyelvi-kommunikécios zavarok
javitasa, dyslexia megeldzése €s gyogyitasa.

A tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanidcsadas feladata a tanuld adottsdgainak, tanulasi képességének,
iranyultsagénak szakszer( vizsgalata és ennek eredményeképpen iskolavalasztas ajanlésa.

Miskolc Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala Egészségiigyi és Szocialis Osztalya — Miskolc,
Petofi S. u. 39.

Ellatja az egészségiigyi- €s szocialis igazgatasi feladatokat.

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal Miskolci Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatala —
Miskolc, Doczy Jozsef u. 6.
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A gyamhivatal ellatja a jogszabalyban meghatarozott gyamhatdsagi feladatokat a vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott telepiilésekre kiterjedd illetékességgel, tovabba Nyékladhaza
vonatkozasaban erre iranyul6 kiilon tarsulasi megallapodas alapjan.

Miskolci Csaladsegité Szolgalat — 3530 Miskolc, Arany Janos utca 37.

A csaladban felmeriild szocialis, mentalis problémak felderitése, megoldasa, tanacsadas a csaladban
felmeriilo fesziiltségi pontok, konfliktusok megoldasara, krizishelyzetben valod segitd beavatkozas,
csaladterapias tevékenység végzése, természetbeni, anyagi €s személyes tamogatasok kozvetitése.

Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi €és Gyermekjoléti Intézmény, Csalad-, és
Gyermekjoléti Kozpont 3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.

Villalja, hogy a Koznevelési intézményben a jogszabdlyban meghatirozott szakiranya végzettségl
szakemberrel biztositja az iskolai szocialis segitd tevékenységet. Az iskolai szocidlis segitd szolgaltatas
a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a szocidlis segitd munka eszkozeivel
tamogatast nyujt a koznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek csaladjanak ¢és a koznevelési
intézmény pedagodgusainak. Az iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos €s kozdsségi szocialis munkat
végez, valamint gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatokat lat el.

A Miskolci Gyermekvédelmi Kozpont Fruska Regionalis Hataskori Modszertani Gyermekotthon
— 3515 Miskolc, Egyetem u. 1.

Kiemelt és elsddleges a csalddias jellegli nevelés, a csaladi szocializacid atvallalhatd részének
megvalositasa. A csaladias jellegli neveléssel dsszhangban a gyermek csaladi kapcsolatainak erdsitése,
egylittmiikddés, lehetséges csaladba vald visszahelyezés elokészitése.

Borsod-Abaij-Zemplén Megyei Rendor-fokapitanysag — Miskolc, Zsolcai kapu 32. — és a Miskolc
Megyei Jogu Varos Rendor-fokapitanysaga Ifjusagvédelmi Csoportja — Miskolc, Fabian kapu 4.

A tanulok sulyos testi bantalmazasa, ifjusadg elleni biintett, fiatalkori biinelkdvetés esetén keriiliink
veliik kapcsolatba. A prevenciot szolgaljak a tanulokat felvilagosito eldadésaik.

Nemzeti  Népegészségiigyi Kozpont Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve — Miskolc, Meggyesalja u. 12.

Egészségligyi szakszolgalat biztositasa.

Drogambulancia — Miskolc, Csabai kapu 9-11.

Prevencio, egyéni esetkezelés, egyéni és csoportos pszichoterapia, tandcsadas, ismeretterjesztés.

3.10.3 Az iskola és az iskolapszicholdgus kapcsolattartasanak formaja, mddja

Az iskola alkalmaz pszichologust:

Az iskolapszichologus ellatja azokat a feladatokat, amelyek elsddleges célja a gyermek, a tanuld
személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-oktaté munka hatékonysaganak
segitése.
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Az iskolapszichologus kozvetlen segitséget nyujt az oktatdknak a neveld-oktatdé munkahoz, hiszen a
gyermekekkel, a tanulokkal kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kdzremiikddik
a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javito €s iskolai teljesitményét néveld intézkedésekben,
kezeli a tanuloknak a nevelési-oktatdsi intézménnyel Osszefiiggd személykozi kapcesolati
kommunikécios €s esetlegesen fellépd teljesitményszorongésos tiineteit, tovabba

- megszervezi azokat a pszichologiai jelleghh sziirdvizsgalatokat, amelyek a képességvizsgalatok,
szociometriai vizsgalatok, tanulasi szokasok, tanulasi motivacié vizsgalatanak korébe tartoznak, vagy a
beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek megeldzése érdekében sziikségesek,

- megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat az egyén, a tanuldcsoport, és az intézményi
szervezet szintjén,

- megszervezi az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktatd munka, a szexudlis nevelés segitésével, a
nevelési-oktatasi intézményben észlelt személykozi konfliktusok és az erdszakjelenségek megoldasaval
kapcsolatos pszichologiai témaju feladatokat,

- megszervezi a krizistandcsadast a kovetkezd varatlan stlyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos
iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége
esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgadlathoz vagy mas szakellatdst biztositdé intézményhez,
valamint

- a kiemelten tehetséges gyermek, tanuld tehetséggondozéasaban a pedagdgusokkal és a pedagogiai
szakszolgalat szakemberével kozosen kidolgozza az egyiittmiikodés és az ellatas kereteit.

3.10.4 Az intézmény vezetése és a gvakorlati képzést folytatok és szervezdk kapcsolattartisanak

formaja, rendje

A gyakorlati képzést folytatdo kozintézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal és civil szervezetekkel,
valamint a BOKIK-kal val6 kapcsolattartas az igazgato és a szakmai igazgatohelyettes egyiittes feladata.
A kapcsolattartast ugy kell végezni, hogy az altal a gyakorlati képzés, a tanulok tekintetében az
informéciocsere biztositott legyen.

A kapcsolattartas torténhet:

személyes talalkozo,

postai levelezés,

hirkozlési eszkoz,

telekommunikacios eszkoz igénybevételével.

YV VY

3.10.5 Az intézmény vezetése és a kGz0sségi szolgalat teljesitését biztositd szervezetekkel vald

kapcsolattartas formadja, rendje

2016. januar 1-jét6l a kozépiskola elvégzését kozvetleniil kovetd érettségi vizsgak megkezdésének
feltétele az 50 ora kozosségi szolgalat elvégzésének igazolasa.

A kozosségi szolgalat megszervezésének rendje:
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A kozépiskola feladata és az intézmény vezetdjének felelossége a tanuld valasztdsa alapjan az iskolai
kozOsségi szolgalat megszervezése allami, Onkormanyzati, civil, nonprofit szervezetnél, illetve a
lelkiismereti és valldsszabadsag jogarol, valamint az egyhédzak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek
jogallasarol szold torvény hatdlya ald tartozd szervezetnél, kozépiskola maganszeméllyel kotott
megallapodasa alapjan maganszemélynél vagy sajat intézményben.

A tanulo kozosségi szolgalatanak teljesitésével, dokumentalasaval 6sszefiiggd feladatok:

1. A kozosségi szolgéalat dokumentéalasanak kotelez elemeként a tanuldnak kézosségi szolgalati
jelentkezési lapot kell kitdltenie, amely tartalmazza a kozosségi szolgélatra vald jelentkezés
tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint a sziil6 egyetértd nyilatkozatat.

2. A kozosségi szolgalat megkezdése el6tt az intézmény egylittmiikodési megallapodast kot az
érintett szervezettel. Ehhez 2 példanyban alairt megallapodas sziikséges, e nélkiil nem lehet
megkezdeni a kozOsségi szolgalatot.

3. A kozdsségi szolgalat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rdgziti, hogy mikor, hol,
milyen iddkeretben €s milyen tevékenységet folytatott.

4. A tanul6 osztalyfénokének a tanuld eldmenetelét rogzité dokumentumokban: az osztalynapldoban
¢s a torzslapon dokumentdlnia kell a k6zosségi szolgalat teljesitését,

5. Az osztalyfonok az iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a
kozosségi szolgalattal 6sszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.

3.10.6 Tajékoztatas intézményvi dokumentumokkal kapcsolatosan és egyéb kérdésekben

Tajékoztatas az intézményi dokumentumokkal kapcsolatosan

Az intézményi miikodés alapdokumentumai:

Alapito okirat,

Hazirend,

Szakmai (Pedagogiai) program,
Oktatasi program (Helyi tantervek),
Szervezeti és miikodési szabalyzat,
Eszkoz- és felszerelési jegyzek,

Eves koltségvetés,

Tantargyfelosztas, orarend,

Eves munkaterv,

Jogszabalyok altal eldirt szabalyzatok.

VVVVVVVVYY

Az intézményi dokumentumok hozzaférhetd elhelyezésének biztositasa, helye, rendje, megismertetés
lehetdsége:

» Az intézményi miikodés alapdokumentumainak egy példanyat az igazgatdi irodaban, egy
példanyat pedig az iskolai konyvtarban kell elhelyezni, egy példanyt kapjon az adott tertilet
felelose, aki koteles annak tartalmat megismertetni a végrehajtokkal.

» Az iskolai konyvtarban elhelyezett példany legyen hozzaférhetd minden olyan
érdeklddoknek, akiknek a hatdlyos jogszabalyok alapjan betekintési lehetOségiik van.
(Ezeket meg kell nevezni az adott dokumentumokban.) Ily moédon biztositani kell a
jogszabalyok altal eldirt nyilvanossagot.
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» Az elkésziilt dokumentumok mentett valtozatat (elektronikus adathordozon) az igazgatoi
irodaban kell tarolni.
» Az intézmény honlapjan www.faymisk.eu megtalalhat6 a kozzétételi lista, ebben is megvan
az iskola Szakmai (Pedagogiai) programja
Hatérid6: Az oktatasi dokumentumok esetén: minden év szeptember vége.

Felelds: az igazgato, vagy az altala megbizott személy
A gazdalkodashoz kapcsolodé dokumentumok esetén: januar 30.

Felelds: a gazdasagi vezetd
Tajékoztatas egyéb kérdésekben

a) Az intézményt érint6 kérdésekben

Az iskolat érint6 tigyekben hivatalos allasfoglalast, tajékoztatast az intézmény igazgatdja, helyettesei, az
oktatoi testiilet nevében az oktatdi testiilet képviseletére jogosultak tehetnek. Oktatdsi, nevelési
tigyekben t4jékoztatast az osztalyfonokok, a szaktanarok és valamennyi oktatoi testiileti tag adhat a sajat
hataskorében.

A tajékoztatast az intézményi, illetve személyiségi jogok tiszteletben tartdsaval a lehetdségekhez képest
a leghamarabb kell nyujtani.

b) Kiilonleges esetekben

A tdjékoztatas eldtt az intézmény vezetdsége egyeztet a hivatalos allaspont kialakitasa tekintetében,
amennyiben erre nincs lehetdség, akkor az iskola igazgatdjat tdjékoztatni kell a torténtekrol.

c) Taniigyi és tanligyigazgatasi igyekben

A tanulo tajékoztatdsa taniigyi és tanligy-igazgatasi ligyekben els@sorban az osztalyfonok feladata. Az
osztalyfonok (hianyzasa esetén a tarsosztalyfénok) minden olyan iigyben tdjékoztatja a tanuldkat, amely
nyilvanos és abban a tanuldk is érintettek.

d) Szakmai iigyekben
Szakmai és tantargyi ligyekben a tjékoztatas joga a szaktanaré.
e) Egyéb ligyekben

A Nemzeti koznevelésrdl szold torvény 48.§-a alapjdn a tanulok meghatarozott esetekben torténd
tajékoztatasa a didkdnkormanyzaton keresztiil torténik.

4 AZINTEZMENY MUKODESE

4.1 Azintézmény mikodésének rendje

4.1.1 Atanév rendje

A tanév rendjét a BM és a KIM rendelete szabalyozza, ez hatdrozza meg:

> a félévek litemezését,
> az érettségi €s a szakmai vizsgak idobeosztasat,
» abizonyitvanyosztas idejét,
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» afelvételi id6pontjat,

» asziinetek kezdd és befejezd napjat,

» atanév hosszat,

» atanitas nélkiili munkanapként rendelkezésre all6 napok szamat.

Az iskolai tanév rendjét befolyasoljak az egyhazi iinnepek is, igy ezeket is figyelembe kell venni.

Az iskola vezetése ezek alapjan alakitja ki a Fay Andras Gorégkatolikus Technikum és Szakgimnazium
tanévének rendjét. Az aktudlis tanév litemezését a tanév kezdetén megtartott oktato testiileti értekezleten
az oktatoi testiilet fogadja el.

A tanév rendjét ki kell fiiggeszteni a tanari szobdban, az iskola aulajaban, valamint felkeriil az iskola
honlapjara is, hogy a tanulok szamara is jol lathato legyen.

A tanév rendjérdl a tanév elején tajékoztatjuk a tanulokat, az elso sziiléi értekezleten pedig a sziiloket.

Minden tanévet oktato testiileti értekezlettel nyitunk és tanévzaré értekezlettel zarunk.

4.1.2 Az intézmény nyitvatartasi rendje

A szorgalmi iddszakban az iskola hétf6tdl péntekig 6:00-20:00 ordig tart nyitva. Ezen iddszak alatt
iskolank dolgozdi és tanuldi szabadon latogathatjak az iskola teljes teriiletét, az alabbi korlatozasokkal.
A tanuldk szdmadra a tanitasi idon kiviil csak kiilon — igazgatoi vagy igazgatohelyettesi — engedéllyel és
feliigyelettel hasznalhato a tornaterem ¢és a hozzd tartozd 1étesitmények teljes teriilete, a
szamitogéptermek, a gyakorldirodak, a konyvtar €s a menza.

A tanuldk a tantermeket — tanari feliigyelettel — tanulds céljara a tanitasi idon kiviil is hasznalhatjak.
Iskolank pedagdgusai a tanitdshoz valo felkésziilés céljabol — megallapodas szerint — hasznalhatjak a
szamitogéptermeket. A gyakorloiroddkat csak az ott ordkat tartd kollégak hasznalhatjdk felkésziilés
céljabol.

A kiiltéri sportlétesitményeket dolgozoink szabadon hasznalhatjak, mig a tanulok kiilon engedéllyel €s
feliigyelet mellett.

Létesitményeink haszndlata kozben minden dolgozoénk ¢és tanulonk koteles a legnagyobb
koriiltekintéssel eljarni, sajat és tarsai testi épsége, valamint az intézményi vagyon megovasa érdekében.
Az iskola helyiségeiben, berendezéseiben bekovetkezett karokért valo feleldsség tekintetében a
mindenkor hatalyos jogszabalyok az iranyadok.

Szombaton €s vasarnap az iskola nincs nyitva. Sziikség esetén az iskola igazgatdja rendelheti el a
nyitvatartast.

4.1.3 Vezet6k munkarendje

Az igazgaté munkaideje: 8:30-16:30 ora kozott, 8 ora
9:00-14:00 o6ra kozott torzsido, heti 40 ora

Az igazgatéhelyettesek munkaideje: 7:30-15:30 ora kozott, 8 ora
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9:00-14:00 6ra kozott torzsido, heti 40 ora

A gazdasagi vezeté munkaideje: 7:30-15:30 ora kozott, 8 ora
9:00-14:00 6ra kozott torzsido, heti 40 ora

A vezetOk feladatukat orakedvezménnyel latjak el.
A hivatali idéponttol:
» az elkészitett orarend,
» a vezetok hivatalos, iskolan kiviili feladataik (értekezletek, targyalasok,
megbeszélések, kikiildetések stb.) valamint,

» az iskolai rendezvényekre tekintettel lehet eltérni.

Az iskola hivatali ideje alatt (7°°-15%-ig) az igazgatohelyettesek iigyeletet latnak el.

4.1.4 Oktaték munkarendje

Az oktatok iskolaban eltoltott munkaidejét alapvetden az orarend hatarozza meg. Az oOrarendi o6rakon
kiviil valamennyi oktatot (kivéve a vezetdket) az igazgatohelyettesek beoszthatnak helyettesiteni, illetve
igénybe vehetnek a versenyek és vizsgak lebonyolitasa érdekében.

Az orarend szerinti ora kezdete elott 10 perccel a pedagégus koteles az iskolaban megjelenni,
munkavégzésre alkalmas allapotban.

Az oktatok munkaidejét — az Orarenden kiviill — meghatarozza az tgyeleti rend és az iskolai
rendezvények idOpontja.

A tanitds nélkiili munkanap minden pedagdgus szamara munkanap. Ezen a munkanapon a munkaidét
az igazgato ¢€s a helyettesek altal készitett beosztas hatdrozza meg.

A tanév munkarendje minden képzési formaban egységesen keriil meghatarozasra a tanév elejének és
végének a meghatarozasaval. A szabadsag hivatalos kezdetéig minden hétkbznap az oktatok szamara
munkanap.

A fentiekben jelolt tanitas nélkiili munkanapokon gyakran még vizsgak, tovabbképzések vannak. Ezek a
napok alkalmasak munkakozOosségi megbeszélések tartasara, tovabba, hogy rendszerezzék az elmult
tanévvel kapcsolatos teenddket, illetve elOkészits€ék a kovetkezd tanévet. A tanitds nélkiili
munkanapokon az oktatoknak kotelességiik délelstt 9%° oratol 13%° oraig az iskolaban tartozkodni,
melyrdl az iskolatitkdroknak kell jelenléti ivet vezetni. Igazolt hidnyzast — az érintett elOzetes
bejelentése alapjan — (érettségiztetés, vizsgaztatds mas iskolaban, tovabbképzés) kizarolag az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettesek engedélyezhetnek. Az engedélyezett tavollétrdl az iskolatitkdrok kiilon
nyilvantartast vezetnek.

4.1.5 Iskolatitkarok, gazdasagi ligyintézok, rendszergazda, konyvtaros, iskolai védond

munkaideje

Hétfotol csiitortokig 7%-16% 6ra kozott, pénteken 7%-13% ora kozott.
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Az iskolatitkarok, a rendszergazda munkaidejét meghatarozza az iskolai rendezvények, illetve az
iskolaban tartand6 vizsgak idépontja valamint beosztasa is.

A konyvtaros munkaideje: 7%-15° ora kozott, heti 40 ora.

Az iskolai védond munkaideje: 7%-15 6ra kozott, heti 40 ora.

4.1.6 Technikai személyzet munkaideje: takariték, porta, menza, karbantartd, udvaros

munkaideje

Takaritok munkaideje:

Hatoras munkaiddben: 13%-19% 4ra ko6zott,
Nyolcoras munkaidében: 5%°-13% 6ra kozott,
Osztott munkaidében: 5%0-9% ¢ra kozott és
15%°-19% 6ra koztt,
Karbantarté munkaideje: 7%-15% ¢ra kozott,
Udvaros munkaideje: 7%-15% dra kozott,
Portasok munkaideje: 5%°-20% 6ra kozott (valtozé munkaidével),
Konyha munkaideje: 63°-15%° dra kozott.

4.1.7 A tanul6k munkarendije

A tanulok munkarendjét alapvetden az iskolai orarend hatdrozza meg. A tanulok az els@ oOrdjukat
megel6zden, 10 perccel elébb kotelesek az iskoldba érkezni. A tanuldk az iskolaba érkezést kdvetden,
az aznapi oktatas befejezésig nem hagyhatjak el az intézmény teriiletét.

Kivételes esetben igazgatdi vagy igazgatOhelyettesi engedéllyel — tavozasi engedély kitoltésével — a
tanul6 elhagyhatja az iskola teriiletét. Az iskola engedély nélkiili elhagyasa szankciot von maga utan.

4.1.8 A tanitasi nap rendje

A tanitas reggel 7% orakor kezdédik. Egyes foglalkozasok rendszeres megtartasat az igazgatd indokolt
esetben 7% oratol is engedélyezheti. A tanitasi nap hosszat minden osztaly és tanulo esetében az 6rarend
hatarozza meg.

A csengetési rend
1. 6ra 7%°-8%
2. 6ra 8%-9%

3. 6ra 9%°10%
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4. 6ra 10%°-11%
5. 6ra 11%-12%°
6. ora 12%°-13% vagy 12%0-13%
7. 6ra 13%°-14%°
8. ora 14%°-15%

Az ebédelési rendet a taniligyigazgatasi igazgatOhelyettes késziti el minden tanév elején, a menzéasok
szamanak fiiggvényében. Az ebédelési rendet Kifiiggesztjiikk az auldban, tanariban és a menzan is.

4.1.9 A hirdetések rendje

A tanitasi 6ra zavartalansadga érdekében a tandrt és a tanulot az 6rar6l kihivni nem szabad. Az orat
hirdetésekkel vagy mas modon — indokolatlanul — zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az igazgatd
vagy a helyettesek kivételt tehetnek.

Kozérdekii kozlemények hirdetésének ideje a 3. ora vége, a sziinet eleje. Kivételes esetben az igazgato
vagy a helyettesek mas idopontban is engedélyezhetik a hirdetést.

A hirdetés lehetdség szerint a tanitasi 0rabol minél kevesebb id6t vegyen igénybe. A hirdetéseket
mindennap 10% 6raig lehet leadni az iskolatitkarsagon.

Csak igazgatoi engedéllyel lehet hirdetni!

Nevelési tligyekkel kapcsolatban az igazgatd vagy a helyettesek, szakmai iigyekkel kapcsolatban a
szaktanarok, kozérdeki tigyekkel kapcsolatban pedig a szaktandrok vagy az iskolatitkdrok hirdethetnek.

4.1.10 A nvari ligvelet rendje

Az iskolaban a nyari szabadsadg idején eldre {litemezett ligyeletet kell biztositani. A tanulok
adminisztracios tigyeiket az ligyeleti napokon intézhetik.

Az iigyelet ideje: szerdanként 9%°-12% oraig.

Az ligyeletet ellatja: az iskola vezetése €s az iskolatitkarok, kiilon beosztas szerint.

4.1.11 A szabadsagolas rendje

Valamennyi dolgoz6 szabadsagolasaval kapcsolatos szabalyokat a Munka Torvénykonyve szabalyozza.

A szabadsag litemezése
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Az év elején az iskola igazgatoja €s a gazdasagi vezetd elkésziti a szabadsagok iitemezését. LehetOség
szerint figyelembe kell venni, hogy a dolgozdk mikorra tervezik a hosszabb, egybefiiggd szabadsagukat.

Hatarid6: minden év marcius 15.

A dolgozok tajékoztatisa a szabadsag litemezésérol
Az intézmény valamennyi dolgozdjat tajékoztatni kell a szabadsagok iitemezéséral.

Hatéridé: minden év aprilis 1.

Fizetés nélkiili szabadsag

A munkavallalé kérésére a munkaltatd fizetés nélkiilli szabadsag igénybevételét engedélyezheti. Az
engedély megadasa vagy megtagadasa a munkaltatd indokolas nélkiili mérlegelési hataskorébe tartozik.
Tanulmanyi szabadsag

A tanulmanyi szabadsdggal kapcsolatos kérdésekben a Munka Torvénykonyv rendelkezései az
iranyadok.

A tanulmanyi szabadsadg megallapitasa és nyilvantartasa:

Az tanligyigazgatasi igazgatOhelyettes és a gazdasagi vezetd egylittesen allapitja meg, hogy a
tovabbtanulasban részt vevd dolgozot hany nap tanulmanyi szabadsag illeti meg. A tanulmanyi
szabadsag megallapitdsdnak alapdokumentuma a tanév elején a tovabbtanul6 altal benyujtott tanrend,
amelybdl a félév/tanév soran leteendd vizsgdk szdma megallapithatd. A nyilvantartas vezetését a
gazdasagi vezetd és a taniligyigazgatasi igazgatohelyettes egylittesen végzi.

A szabadsag nyilvantartasa

A szabadsag kiirdsa és nyilvantartasa a gazdasagi iroddban torténik. A szabadsag kiirasa legkésobb a
szabadsag igénybevételét megeldzd napon kell, hogy megtorténjen.

Az igénybevett szabadsagokrol dolgozoként — kiilon-kiilon — nyomon kdvethetd nyilvantartast kell
vezetni.

Felel6s: gazdasagi vezetd

A tanév kozbeni szabadsag igénybevétele:

A nem oktatd dolgozokndl a gazdasagi vezetd koordinaldsaval torténik. Oktatoknal a teljes szabadsag
kiadasara lehetdleg az iskolai sziinetekben kell torekedni. Nagyon indokolt esetben (rendkiviili
szabadsagokat, gyerekek utan jard szabadsagot) az iskola igazgatdja engedélyezi.

4.1.12 Konyvtari nyitvatartas

A konyvtar nyitvatartdsi idejét a neveld-oktatd munka érdekében az oktatok és a tanuldk igényeinek
megfelelden kell kialakitani és évente feliilvizsgalni.

Nyitvatartasi 1d6:
Heétfo: 8%°-14% oraig
Kedd: 8*°-14% 6raig
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Szerda: 8*°-14% oraig
Csiitortok: 8*0-14% oraig
Péntek: 8%°-10% oraig

(Ezeket a napokat a konyvtaros a tanévnyito értekezleten kozzéteszi.)

A konyvtar iskolai szlinetekben zarva tart /6szi, téli, tavaszi, nyari/!

A konyvtar nyitvatartasi rendjét el kell helyezni a tanari szobaban, a kdnyvtar ajtajan az auldban ¢és az
iskola honlapjan is.

4.1.13 Az iskolatitkarsag tigyfélfogadasi ideje

A szorgalmi id8szakban a didkok adminisztracios tigyeit az iskolatitkarok mindennap délelstt 92°-11%

kozotti idében intézik. A fémymasolandé anyagokat a felhasznalasi napot megel6z6 napon kell
leadni az iskolatitkaroknak.

4.1.14 A pénztar nyitvatartasi rendje

Kedden 8% -13% kozott,
Csiitortokon 121°-16% kozott

Ebédbefizetés atutalassal vagy csekkel torténik.
Ugyintézési id6 a menza iligyében:
hétfén és kedden 8%6ratol 15% oraig,
pénteken 8% 6ratol 13% éraig

A menza ebédeltetési rendje

A csengetési rend szerinti két harmincperces sziinet és a 6. 6ra utan folyamatosan 14°-ig.

4.1.15 A pszicholégus rendelési rendje

Mindennap rendelkezésére all a tanuloknak és a tanaroknak.
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4.1.16 A belépés és benntartézkodas rendje

Az intézményben csak az intézmény dolgozoi és tanuldi tartozkodhatnak. A portas feladata, hogy
figyelemmel kisérje az intézménybe érkezoket €s az onnan tdvozokat. A tanuldk az iskoldban latogatot
nem fogadhatnak.

A foépiilet bejarati ajtajat mindig zarva kell tartani (kivéve a reggeli, valamint a tanitds utani
csucsforgalom idején).

Belépés ¢€s bent tartozkodas rendje:

A szil6 a tanulot csak kivételes esetben és az osztdlyfonok elézetes engedélyével keresheti tanitdsi
id6ben.

Hivatalos ligyben az iskoldba érkezdket az intézmény valamelyik vezetdje, a pedagogusok vagy a
gazdasagi iroda dolgozdi fogadjdk. Az iskolaba érkezd vendégek eligazitdsat a portaszolgalat végzi.
Egyéb — az iskolaval jogviszonyban nem all6 — vendégeket a portds minden esetben megallitja, és
udvariasan megkérdezi a neviiket, valamint pontosan kit keresnek, vagy milyen tigyben érkeztek
iskoldba, mely eseményrdl a portan elhelyezett fiizetbe feljegyzést kell késziteni. Nem kell feljegyezni
azokat, akik rendszeresen jarnak az iskolankba (ebédelni, tornazni, tanfolyamra stb.).

4.1.17 Tanoéran kiviili foglalkozasok

Az intézmény a tanitdson kivill a didkok igényeinek és az iskola lehetdségeinek figyelembevételével
tanoran kiviili foglakozasok lehetdségét biztositja. Az igazgatd és a munkakdzosség-vezetdk egyeztetése
alapjan kell meghirdetni a didkoknak a tehetséggondoz6 szakkoroket €s a felzarkoztatod foglalkozasokat.
Az intézmény vezetdje bizza meg a foglalkozasok vezetdit.

Az igazgat6 és az taniligyigazgatasi igazgatohelyettes orarendben rogziti a foglalkozasok helyét és idejét.
Az oktatoknak a résztvevokrol, a foglalkozasok iddpontjardl és a témakrol naplot kell vezetniiik.

A tehetséggondoz6 foglalkozéasok elsddleges célja a tanuldk ismereteinek bdvitése és a versenyekre valo
felkészités.

A korrepetalas, felzarkdztatas célja a didkok készségeinek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez
val6 felzarkoztatés.

A tanoran kiviili foglalkozasok:

tehetséggondozo szakkor,

tantargyi szakkor érdeklddési kornek megfeleléen
énekkar

keresztény hagyomanyok apolasa

érettségi elkészitd

felzarkoztatd, kompetenciafejlesztés

sportkdrok

képességfejlesztés, habilitacio (SNI, BTMN)

A tanoran kiviili foglalkozasokon a tanulok dnkéntesen vagy a szaktanarok, az osztalyfénokok javaslatai
alapjan vesznek részt.

YVVVVVVVY
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A mindennapos testedzés:

Az iskola a Nemzeti koznevelésrél szolo torvény alapjan biztositja didkjai szamara a mindennapos
testedzés lehetdségét.

Formai:

kotelezo tanorai foglalkozasok,

sportkori foglalkozasok,

tomegsport orak,

rendkiviili sportfoglalkozasok, amelyeket a tanuldk kivansagara szerveznek a testneveld
tanarok.

VVVY

4.2 Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok

4.2.1 Unnepélyek, megemlékezések

Szeptember 1. Evnyitd, az egyhézi év kezdete
Szeptember 8. Sziiz Maria sziiletésének linnepe
Szeptember 14. Szent Kereszt folmagasztalasa
Szeptember vége Uj didkok avatisa

Oktober 1. Istensziil6 oltalma

Oktober 6. Aradi vértantik emléknapja — nemzeti gyasznap
Oktober 18. Roézsafiizér-nap

Oktober 23. Az 1956-o0s forradalom emlékiinnepe
Oktober 31. Reformacio napja

November 8. Szent Angyalok linnepe

November 13. Aranyszaju Szent Janos-nap
November eleje Szalagavato

November 15-t61 december 25-ig Karacsonyt megel6z6 bojt (Advent)

November 21. Sziiz Maria templomba vezetése

December 6. Szent Mikl6s (gorogkatolikus egyhazunk véddszentje)
December 9. Szent Anna csoddlatos fogandsa

December 25-27. Jézus Krisztus sziiletése (Karacsony)

Januar 1. Jézus neve napja, Nagy Szent Bazil linnepe

Januar 6. Vizkereszt — az iskola megéldasa

Januar 22. Magyar kultira napja

Januar 30. Hérom szent fOpap linnepe
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Februar 2. Jézus talalkozasa Simeonnal (Gyertyaszentel6 Boldogasszony)
Februar 25. A kommunista diktatira dldozatainak emléknapja

Februar-marcius-aprilis Nagybojt, Hasvét

Marcius 15. Nemzeti tinnep

Marcius 25. Szliz Maria 6rémhirvétele (Gylimdlesolté Boldogasszony)
Aprilis 11. Koltészet napja

Aprilis 16. A holokauszt dldozatainak emléknapja

Aprilis 23. Szent Gyorgy

Majus Krisztus urunk mennybemenetele

Majus-junius Piinkosd

Majus Ballagas

Junius 4. A nemzeti Osszetartozas napja

Junius 24. Kereszteld Szent Janos sziiletése (A Miskolci Egyhdzmegye véddszentje)
Junius 29. Szent Péter és Szent Pal féapostolok

Feleldsok: az iskolai munkatervben a tanévre meghatarozottak szerint.
Az elosztasért: az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdje a felelds.

A megrendezésért: a nevelési igazgatohelyettes, az oktatasi igazgatdhelyettes, a lelki vezetd, az egyes
osztalyfonokok, illetve munkakozosségek.

4.2.2 Aziskolai élet hagyomanyai

9. évfolyam

e A 9. évfolyam tanuldinak beilleszkedését, az iskola megismerését segiti az augusztus végi
golyanap.
Felel6sok: kilencedik osztalyok osztalyfondkei, nevelési igazgatohelyettes

e Egynapos varosismereti sétan ismerkednek Miskolc varos nevezetességeivel.
Felelds: human munkakdzdsség, oktatasi igazgatohelyettes

e Az ,ujdiak-csacsi avaton” a kilencedikes tanuldokat vidam keretek kozott az iskola tanuldiva
fogadjak a fels6bb évesek.
Felel6s: kilencedikes osztalyfonokok €s az el6zo évi gydztes tizedikes osztaly osztalyfondke, az
osztalyfonoki munkakozosség vezetdje.

10. évfolyam

e ForrasPont
FelelOs: lelki vezetd és az osztalyok osztalyfondkei

11. évfolyam
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e A Diakonkorméanyzat szervezésében a 11. évfolyamos tanulok kozremiikodésével DOK-nap
Felelds: a DOK vezetdje, egylittmitkddve a nevelési igazgatohelyettes

12. évfolyam

e Zarandoklat Méariapocsra
Felel6s: 12. évfolyamos osztalyfénokok, valamint a lelki vezetd

13. évfolyam
o Szalagavato,
e Szerenad,
o VégzOsok bucsuzasa,
e Ballagas.
FelelOs: osztalyfonokok, vezetdség

Egy-egy tanévben ,,Ki mit tud?” szinesitheti a programot, ahol tehetséges tanuldink kiilonb6z6 irodalmi
¢s zenei produkcidkkal szorakoztatjak tarsaikat és tandraikat.

Felel6s: a human munkakozosség, valamint az oktatasi igazgatohelyettes.

Dekoracios verseny:

Minden tanév elején az osztalyok felujitjdk dekoracidikat, megszépitik kozvetlen kdrnyezetiiket.

Felelds: az osztalyfonokok, értékelésért a DOK

Hatéridd: oktober 1.

Nyelvi napok

A nyelvi napokon rendezziik meg az idegen nyelvi (angol, német) versenyeket, programokat.

Felel6s: nyelvi munkak6zosség, oktatasi igazgatohelyettes.

A Fay-bal

Kivalo6 alkalom a didkok Szamara a kulturélt szorakozasra, egyuttal gyakorlasi lehetdség a turisztika és a
kézmiivelddés dgazaton tanulok szamadra felszolgalasbol és rendezvényszervezésbol.

Felelds: Didkonkormanyzatot patronalo tanar, valamint az oktatasi igazgatohelyettes.

Fay-est

Az iskola torténetéhez kapcsolodd fontosabb évfordulok évében tanuldink kozremiikodésével
galamiisort rendeziink. Meghivjuk partnereinket, tamogatoinkat, a sziiloket, a jelenlegi ¢és volt
tanitvanyainkat.

Felel6s: human munkak6zosség, igazgato, oktatdsi igazgatohelyettes.
Evkonyv

Az iskola torténetéhez kapcsolodd fontosabb évfordulok évében az iskolankban folyd munka és az
iskolai ¢let bemutatasara évkonyvet adunk ki.

Felel6s: szerkesztObizottsag, igazgato, igazgatohelyettesek.
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Sportnapok

Minden évben megrendezziik a szokasos haziversenyeket. A mikodd sportkdreink részt vesznek a
tertileti és lehetdség szerint az orszagos versenyeken is.

Felel0s: test-, 1¢lek - és egészségnevelési munkakozosség.

Témanapok, tematikus kirandulasok

A tantermi oktatast mélyité és kiegészitendd élményalapu tudas megszerzésének kivald forméaja
munkako6zdsségeink altal szervezett, évfolyamokhoz igazitott programok:

tantermen kiviili mizeumi 6rdk: szakmuzeum, PIM stb.
témanapok: adott év évforduldjahoz kapcsolodoan

tematikus kirandulasok: helytorténeti, varosnézo, Terror Haza stb.
intézményi szintli mozilatogatas: diktatira dldozatainak emléknapja

Felelds: programot szervezd munkak6zosség

Unnepnapokra a hazirend minden tanuldra eldirja az

Unnepi 6ltozetet:
fitknak: s6tét 6ltony és cipd, fehér ing, fays jelvény és nyakkendd,
lanyoknak: sotét, térdig éré szoknya és fekete cipd, fehér hosszu ujji matrozbluz, fays
jelvény és nyakkendo.

Felelds: Osztalyfonokok, valamint a nevelési igazgatohelyettes.

4.3 Pedagdgiai munka belsd ellen6rzésének rendje

Az intézmény igazgatdja és a helyettesek, valamint a munkak6zosség-vezetok feladata, hogy
kollégaiknal — évente legalabb 6t 6ra tartamban — dralatogatasokat végezzenek.

Az oOrak latogatasat kovetden mindig rovid értékelést kell végezni a latogatonak és a latogatottnak
egyuttesen.

» elore bejelentett idépontban,

» eloére be nem jelentett idopontban,

» atanarok meghivasa alapjan.
Az oralatogatasokrol a latogatast végzoknek nyilvantartast kell vezetni. A vezetett nyilvantartasbol ki
kell deriilnie, hogy mikor, milyen oOra latogatasra és tapasztalatszerzésre keriilt sor. A tanév végén az
oralatogatasok tapasztalatairdl 6sszefoglalo jelentést kell késziteni, melyben sziikség esetén javaslatokat,
ajanlasokat kell megfogalmazni az oratartds mindségének jovobeli fejlesztésére.
Az 6rék kivalasztasanak elvei:

» Az iskolaban orat tartd kollégakat az els6 tanév 2. félévében kell meglatogatni.
» Lehet6leg minden kollégara keriiljon sor 3 évenként.
Az dralatogatasok tapasztalatait figyelembe kell venni az oktatok munkajanak értékelésekor.

40



Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat
Fay Andras Gorogkatolikus Technikum és Szakgimndzium, Miskolc

4.4 Intézményi védo, 6vo elbirdsok, intézkedések

4.4.1 Egészségfejlesztéssel Gsszefiiggd feladatok

Az intézmény mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek, a tanuld
egészséghez, biztonsaghoz val6 jogai alapjan a teljes korti egészségfejlesztéssel dsszefliggd feladatokra,
amelyek kiilonosen:

az egészséges taplalkozas,

a mindennapos testnevelés, testmozgas,

a testi €s lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a szenvedélybetegségekhez vezetd
szerek fogyasztdsanak megeldzése,

a bantalmazas és iskolai erdszak megeldzése,

a balesetmegel6zés és elsdsegélynyjtas,

a személyi higiéné teriilete.

A szakképz6 intézményekben folyd teljes korii egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyermekek,
tanulok bioldgiai, tarsadalmi, ¢életkori sajatossagait, beilleszthetd a szakképzd intézményben
megvalosuld atfogd prevencios programokba.

A szakképzd intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezo
egészségfejlesztési program keretében. A helyi egészségfejlesztési programot az oktatdi testiilet az
iskola-egészségiigyi szolgalat kozremiikodésével késziti el.

VVV VVV

A szakképzd intézmény sajat oktatéi munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan kiviil csak olyan, a
szakképzé intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szakember vagy szervezet programjait,
alkalmazasaban all6 munkatarsat vonhatja be tanoérai vagy gyermek, tanuld részére szervezett egyéb
foglalkozas vagy egyéb egészségfejlesztési és prevenciods tevékenység megszervezésébe, aki vagy amely
rendelkezik mindségbiztositott egészségfejlesztési, prevencids programmal és az egészségpolitikaért
felelds miniszter altal kijelolt intézmény szakmai ajanlasaval.
A szakképzd intézmény vezetdje az egészségfejlesztési €s prevencios programok kivalasztasanal
beszerzi:

» az intézményben dolgozo iskolapszichologus,

» az iskola-egészségiigyi szolgalat, tovabba

» amennyiben mikddik, a helyi vagy megyei Kabitoszerligyi Egyeztetd Forum véleményét.

Az egészséges taplalkozas

Amennyiben a szakképz6 intézmény fenntartoéja vagy az intézmény vezetdje megallapodast kivan kotni
az intézményben lizemeld élelmiszerarusito lizlet vagy druautomata miitkddtetésére, dontéséhez beszerzi
az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét. Az iskola-egészségligyi szolgalat abban a kérdésben
foglal allast, hogy az arukindlat megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozd ajanlasoknak,
tovabba hogy tartalmaz-e olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanul6d figyelmének, magatartdsanak
olyan mértékii befolyasolasara, hogy azzal megzavarja a szakképzd intézmény rendjét, vagy rontja a
nevelé-oktaté munka hatékonysagat.

Az intézményben {iizemeld élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartdsi rendjének és az 4aruautomata
miikodtetési id0szakanak a megallapodasban torténd meghatarozasahoz a szakképz6 intézmény vezetdje
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beszerzi a fenntartd, az iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kozosség és az iskolai, kollégiumi
diakdnkormanyzat egyetértését.

A testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fiiggoség, a szenvedélybetegség
kialakulasahoz vezet6 szerek fogyasztasanak és a gyermeket, tanulot veszélyeztet6
bantalmazasnak a megel6zése

Az iskoldban folyo lelki egészségfejlesztés célja, hogy eldsegitse a kiegyensulyozott pszichés fejlodést,
tamogassa a tanuld esetében a kornyezethez torténd alkalmazkodast, felkészitsen, és megoldasi
stratégidkat kinaljon a kornyezetbdl érkezd artalmas hatdsokkal szemben, igy csokkentve a karos
kovetkezményeket, tovabba pozitiv hatast gyakoroljon a személyiséget éré valtozasokra.

Az iskola kiemelt figyelmet fordit a magatartasi fliggdség és a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetO szerek fogyasztasanak, valamint a szakképzo intézményben megjelend bantalmazas €s agresszio
megeldzésére, tovabbad a gydgyult szenvedélybeteg ¢és bantalmazott tanuldk beilleszkedésének
elésegitésére, ennek soran indokolt esetben egylittmiikodik az iskola-egészségligyi szolgalattal.

Abban az esetben, ha az oktatdo a gyermek, a tanuld bantalmazasat vagy devians viselkedésformakat
¢szlel, az adott osztdly vagy tanulocsoport nevelésében, oktatdsaban kozremiikodok bevondsaval
esetmegbeszélést kezdeményez, majd az oktatokkal kozosen feltdrja azokat a lehetséges okokat,
amelyek a viselkedés sajatos formdjdhoz vezethettek. A konfliktusban érintett tanuldk az
iskolapszicholdgus kiemelt segitségében részesiilnek.

Amennyiben az érintett tanuld vagy a tanulok csoportja vonatkozdsdban a viselkedési problémak
1smétlédod jellegliek, az intézmény vezetdje értesiti tanuld esetén az iskolapszichologust, és egyuttal
meghatarozza azt az idépontot, amikor a tanul6 koteles a pszichologus tandcsadasan részt venni.

4.4.2 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, melynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiliszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak oktatoinak,
amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az elektronikus naploban,
valamint a Fay-mindenesben dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a tantargyat oktato a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmdra poétldlag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés sth.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté oktatd koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felel6s elektronikus
formaban végzi.
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A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény
vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt a
munkavallalok aldirdsukkal igazoljdk. A munkavédelmi felelds minden év elején feliilvizsgalja a
menekiilési tervet €s az tlizvédelmi eldirasokat.

rrrrr

kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkz Orai hasznélatat. A
pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitasi ordkon korlatozas
nélkiil hasznalhatok.

A sajatos nevelésli igényli tanulok tekintetében allando feliigyeletet kell biztositani:

» Gyertyagyujtasi, nyilt lang hasznalata,
> Siités, f0zés, kisérletezés,
» Masik épiiletben 1év6 udvar, tornaterem hasznalata soran.

4.4.3 Gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok

Az ifjisagvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak alapvetd feladata.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az iskola kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében ¢€s
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgdlattal, a gyermekjogi
képviseldvel, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni, vagy a tanulokozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és
ifjusdgveédelmi szolgalatot vagy mas, az ifjusdgvédelem, teriileten miikdo szervezetet, hatdsagot, amely
javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

4.4.4 Jarvanyigyi vészhelyzet esetén sziikséges feladatok

Jarvanyligyi vészhelyzet esetén iranyado az ITM ajanlasa alapjan készitett helyi Jarvanyiigyi Intézkedési
Terv.

4.5 Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Nemzeti kdznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM rendelet szerint
végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat (a Nemzeti koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, illetve a taniigyigazgatasi igazgatohelyettes.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A
diakok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kell kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos, illetve a védénd a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet ¢és ellatast az iskola orvosi
szobajaban az alabbi rendelési idében végzik:

hétfs: 12%- 14%

Fogorvosi ellatdsban tanuldink az iskola szamara kijellt fogorvosnal részesiilnek, aki évente egyszer
elvégzi a tanulok fogészati sziirését.

Az iskolai védond feladatai:

» A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi dallapotdnak alakuladsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megeldzo ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgélat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény taniigyigazgatasi
igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

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

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Stirgdsségi ellatas.

YV V VYV V V¥V

4.6 Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

4.6.1 Rendkiviili esemény

A tlizriad6, bombariadd és minden olyan egyéb esemény, amit a hatdosagok rendkiviilinek mindsitenek.

Kozérdekii telefonszamok
Segélyhivo 112
Tlizoltosag: 105
Renddrség: 107
Mentok: 104
Katasztrofavédelem: (+36-46) 502-962

Rendkiviili esemény esetén — az alabbi sorrendben - értesiteni kell

» Igazgatot,
» Gazdasagi vezetot,
» lgazgatohelyetteseket,
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» Munkavédelmi vezetot.
Az intézményben egy tanévben két alkalommal kitiritési probat rendeziink, amelyrdl feljegyzés késziil.

4.6.2 A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetl helyzetek kezelésére iranyuld eljardsrend

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor a sziikséges dontéseket az intézményben tartozkodo felelds vezetd
(igazgatd, igazgatohelyettesek) hozza meg.

Amennyiben az intézményben az eset megtorténtekor nem tartdozkodik felelds vezetd, tigy a fentiekben
jelolt vezetok valamelyikét a felsorolas szerinti sorrendben kell értesiteni.

Az eljaro vezetd egyideju értesitése mellett — a fenti telefonszamokon — értesiteni kell a renddérséget, a
tlizoltosagot, katasztrofavédelmet és a mentdket.

A lehetd legkordbban meg kell kezdeni az intézmény kitiritését, a tanulok és a dolgozok biztonsagos
helyre vald vezénylését (levonuldsi terv). Elsodleges feladat az épiiletben tartdozkodd személyek
biztonsagos elhelyezése.

A tanév soran — nem vizsgaiddszakban — torténd rendkiviili esemény esetében az épiiletet mindenkinek
el kell hagynia, rendezett formaban, az eldre kialakitott kiliritési terv szerint.

Az irasbeli és szobeli vizsgak (érettségi vagy szakmai) idején bekovetkezett rendkiviili esemény
esetétben a vizsgazok ¢€s a vizsgabizottsag rendezett formaban, tanari kisérettel dtvonul a Kazinczy
Ferenc Altalanos és Két Tanitasi Nyelvii Iskolaba (3529 Miskolc, Kozépszer u. 3.). A vizsgakat az
helyen kell folytatni, a vizsgaszabalyzatban foglaltak szerint.

A bombariad6 miatt elmaradt 6rakat — az oktatoi testiilet és a didkdnkorményzat eldzetes tajékoztatasat
kovetden — egy szombati napon, vagy legkésébb a kovetkezd munkahét valamelyik napjan be kell
potolni. A bombariad6é nem réviditheti meg a tanitasi idot.

Az épiilet aramtalanitasat és az egyéb vagyonvédelmi feladatok elvégzését az intézmény tlizvédelmi
szabalyzata alapjan kell megtenni.

Minden feladatot — ami a leheté legnagyobb biztonsag mellett nem végezheté el — a hatosagok
kiérkezéséig fel kell fliggeszteni.

A hatosagok kiérkezését kovetden az ¢ iranymutatasuk szerint kell eljarni.

Az oktato, valamint az iskola egyéb mas alkalmazottja a baleset bekovetkeztekor elsddlegesen felméri a
sériilés mértekét és formajat, majd koteles legjobb tudésa szerint segitséget nyujtani.

4.7 Az egyeztetl és a fegyelmi eljaras szabalyai

4.7.1 Az egyeztets eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljards) el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas l1étrehozésa a sérelem orvosléasa érdekében.
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Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo
értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld
kiskoru, a sziil6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld,
kiskort tanulod esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon belil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba, torténd megérkezésétol szamitott
tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban irdsban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra
fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd
fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodéasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljards megéllapitasait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megéllapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa
(igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
szakképz6 intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felelds miniszter feliigyelete alatt mikddd intézményben
miikodo oktatasiligyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

4.7.2 Afegyelmi eljaras

A szakképz0 intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyaléas pedagdgiai célokat
szolgal.

A tanul6 amennyiben kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo,
ha a tanul6 maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskoldban kell
lefolytatni. Az iskola tanuldja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanuld tanuldszerzédést kotott, be
kell vonni a tertiletileg illetékes kamarat.

Nem indithatd fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott felmentéssel
(az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljards meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanulot €s a kiskort tanuld sziildjét
értesiteni kell. A fegyelmi eljards soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy

allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést,
vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulot és a
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kiskoru tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskort tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulodt €s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg. Ha a
kotelességszegés miatt tobb iskoldban is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitdsanak, a szakképzo
intézmények eltéré megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést abban a szakképzd intézményben
lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanul6d ¢€letkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést az oktatéi testiilet hozza. Az iskolai,
diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol,

f) kizéras az iskolabol.
Tankételes tanuldval szemben az e) nem, és az f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziil6 koteles uj iskolat, keresni
a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanul6é mas iskolaban torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére
tizenot napon beliil nem oldodik meg, a korméanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kijeldlni
szdmara. A d) pontban szabdlyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja a
tanuld atvételérol a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A c¢) pontban meghatarozott fegyelmi
biintetés szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi bilintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megdllapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanulé a nyari gyakorlat
teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltds a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsdg a tanuld javara
megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy
a tanuld — valasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozd vizsgat
tegyen.

Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat az iskola utolsé évfolyamanak
sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatd érettségi vizsgara, illetve a
szakképzd évfolyam befejezését kovetden szakmai vizsgdra. A tanuld a megkezdett vizsgadt nem
fejezheti be addig az idOpontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanul6d — a megrovas és a szigorti megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire ¢és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanuldt sziildje, torvényes képviseldje
képviselheti.
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A fegyelmi eljaras meginditadsarol a tanuldt, a sziilot, a gyakorlati képzés soran elkdvetett fegyelmi
vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati
képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), tanuldszerzodés esetén a teriiletileg illetékes
gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben
fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a gazdalkodé szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje
szabalyszerl értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziilo ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas
elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni.
Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkodo
szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a
terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst az oktatéi testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagli bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyaldsrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a szilo kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényalldst tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitdsi eljarast folytat le.
Bizonyitési eszkozok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle €s a szakértoi
vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a kotelességszegés
elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld mellett sz6l.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mds fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban részt vett,
a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas ¢és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanulo — kiskort tanuld esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését
nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.
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A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat
szdmat ¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idOtartamat, a
felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgaldé bizonyitékok ismertetését, a rendelkez0 részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot
hozé alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els¢ fokon az oktatoi testiilet jar el, a
hatarozatot az oktatoi testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba az oktatoi testiilet
egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évé tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanul6d esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfokt fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szdmitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoki
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Ptk. 685. §
b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés
érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentiekben meghatdrozottakon tal az
sem, aki az elsOfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett, tovabbd az, aki az tligyben
tantivallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru tanuld
esetén a sziild is bejelentheti. Az oktatdi testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola
igazgatdja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja allapitja meg a
kizarasi ok fennallasat.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi tanuld jogait

sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre
tekintet nélkiil végrehajthato.

7”7

4.8 Az elektronikus uton el6allitott dokumentumokra vonatkozd szabalyok

4.8.1 Az elektronikus iton elGallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az iskolankban elektronikus naplot hasznalunk, mely papiralapon tarolt adatként kezelends. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis ton viszik be az iskola vezetdi, tanarai €s az adminisztracioért
felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik,
a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A napld elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szUlok értesitését.
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az 6raadok altal az adott honapban megtartott o6rak, szamarol
készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy oktatdsi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni. Amennyiben van talora,
elszamolasa tanév végén torténik.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzoijével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek. Eseti gyakorisaggal kell
Kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat
tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

A szakképzési torvény értelmében a tanuld évfolyamonkénti tanulmanyi kdvetelményeinek, a képzésben
résztvevo személy a tanulmanyi kovetelményeinek teljesitésérol digitalis bizonyitvanyt kap, melyet elsé
alkalommal a tanulmanyaikat a 2025/2026. tanévben megkezddk esetében, majd ezt kdvetden felmend
rendszerben alkalmazunk.

4.8.2 Az elektronikus uton el$allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a SZIR (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a szakképzési torvény
eléirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag
az intézmény igazgatdja €s helyettesei alkalmazhatjak a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papiralapti masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott oktatokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

» atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei oktatd és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
vagy helyettesei aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR (KIR) rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.8.3 A szakmai vizsga dokumentumai

A komplex szakmai vizsga jelentése, el0készitése elektronikus feliileten torténik. A vizsga megkezdése
elétt a vizsga jegyzdje a szakképzési feladatot ellatd hatosag altal biztositott kdzponti elektronikus
rendszerben el0késziti a torzslapot, az osztdlyozd ivet és vizsgaszerezéshez sziikséges egy€b
dokumentumokat. A vizsgaeredmények kialakitasat kovetden a jegyzonek a torzslapon, az osztalyozo
iven az egyes vizsgafeladatok eredményeit kiilon-kiilon kell rogziteni. A vizsgat kdvetden a torzslapot
kettd példanyban ki kell nyomtatni, osszefiizni, és 20 napon beliil egy példanyt tovabbitani kell a
szakképzési feladatot ellaté hatdosagnak. A torzslap egy példanyat a vizsgaszervezd irattdraban kell
elhelyezni. A torzslap nem selejtezhetd. A vizsgarol elkésziilt jegyzOkonyvet az irattarban kell
elhelyezni és 5 évig kell Orizni. A torzslappal megegyezd tartalmt bizonyitvanyt kell kiallitani az
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eredményes vizsga utan, melyet a vizsga elndke és a vizsgaszervezd irja ald. A bizonyitvany szoros
elszamolasi kotelezettség ald esik.  Sikertelen vizsga esetén a torzslappal megegyezd tartalmu
torzslapkivonatot kell Kiallitani a vizsga lezarasat koveté 30 napon beliil.

4.9 Feln6ttoktatas

A felnottoktatas formai

A Fay Andras Gorogkatolikus Technikum és Szakgimnaziumban iskolarendszer(i felndttoktatas folyhat,
esti munkarendben.

A felnéttoktatas keretei kozott minden olyan szakmajegyzék (OKJ) szerinti szakmai képzés oktathato,
amelynek oktatasdra egyébként az iskolanak a jogszabalyok szerint és a fenntarté engedélye alapjan
lehetdsége van.

A felnéttoktatasban a képzés 2 éves, amely szakmajegyzék (OKJ) szerinti szakmai vizsgaval zarul. A
tanulok sikeres vizsgat kovetéen szakmajegyzékes (OKJ-S) szakmai bizonyitvanyt kapnak.

A felndttoktatds irdnyitasa

Az iskola minden oktatési teriiletét az iskola igazgatdja egyszemélyi felelds vezetoként iranyitja és
ellendrzi.

Az igazgato a felndttoktatds tekintetében ellatja:

a tagozat képviseletét,

torvényes miikodés feltételeinek megteremtését, folyamatos biztositasat,
az oktatashoz sziikséges szamu és végzettségli oktatdi 1étszam biztositasat,
a biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasat,

a felndttoktatasban folyd munka éltaldnos ellendrzését.

YVVVYYYVY

A szakmai igazgatohelyettes a felndttoktatas tekintetében ellatja:

a tantargyfelosztas elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
a statisztikai szambavétellel kapcsolatos feladatokat,

az altalanos szakmai iranyitas feladatait,

a vizsgaztatassal kapcsolatos altalanos feladatokat.

YVYVYYVYV

4.10 Iskolai konyvarra vonatkozoé rendelkezések

4.11 Fay Andras Gorogkatolikus Technikum és Szakgimnazium
Konyvtara

Szervezeti és Miukodési Szabalyzat

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatdrozza a konyvtar:

« feladatat és gytjtokorét,
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* kezelésének és miikodésének rendjét,
« fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
* dlloméanyvédelmi eljarasait,

* hasznalatanak rendjét.

Kiildetésnyilatkozat

Az iskolanak fel kell késziteni a jové nemzedékét az informdaciora és a tudasra alapozott
tarsadalmunkban valo helytallasra. A feladatok ellatasdhoz olyan jol miikodod iskolai konyvtarra van
sziikség, amely képes arra, hogy a tanulashoz, ismeretszerzéshez, eszkozt, megfelelé informacios bazist,
tanulasi kdrnyezetet biztositson. Az iskolai konyvtar korszerti forrdskdzpont, kdzosségi tér az iskolaban.
Mindenki szdmara biztositja, és tartalommal t6lti meg az informacidhoz, a tanuldshoz, a miivel6déshez
val6 jogot. Ehhez azonban a kor és a szakma kdvetelményeinek megfeleld szolgaltatasokra van sziikség.
A korszerlien szolgaltatdo konyvtar az informacids tdrsadalom, az informécidokdzvetités alapintézménye,
a konyvtaros pedig az informaciokozvetités meghatarozo szakembere.

El6segiti a tanulok, oktatok, dolgozok altalanos miiveltségének kiszélesitését.

Az iskolai konyvtar hasznaldi szamara biztositja a mivelédéshez, tanulashoz, tovabbtanuldshoz,
tovabbképzéshez, szakmai tdjékozodashoz, a szabadidd hasznos és kellemes eltdltéséhez sziikséges
konyvtari dokumentumokat oly modon, hogy a gyiijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi,
gondozza, és az olvasok rendelkezésére bocsatja.

Az 0nallo ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében szervezi a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését,
informéciokezelési szokasaik kialakitasat.

A konyvtarhasznélat tanitdsa lényegében arra iranyul, hogy a haszndlo eljusson a kiilonb6zd
dokumentumokban 1év6 informacidhoz, azokat feldolgozva és segitségiikkel 1) ismeretekhez jusson,
0nalld szellemi terméket hozzon létre. Egy konyvtar igénybevételén keresztiil az olvasé eljuthat a
konyvtari rendszer teljes korii hasznélataig.

A konyvtarra alapozott onmiivelés, tudasszerzés igényeinek felkeltésével esélyeket tud teremteni az
iskola az élethosszig tartd tanuldsra. EI6 tudja segiteni, hogy a tanulok a kiilonb6zd tarsadalmi
helyzetekbe beilleszkedjenek és valtoztatni tudo, hasznosan tevékenykedni tud6 allampolgarokka
valjanak.

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

A konyvtar neve: Fady Andras Gorogkatolikus Technikum és Szakgimnazium Konyvtara
A konyvtar cime, telefonszama: 3529 Miskolc Jaszi Oszkar utca 1.

Tel. 46/563-384/215-6s mellék

E-mail cim: fay@fay-misk.sulinet.hu
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konyvtaros@fay-misk.sulinet.hu
Web cim: www.faymisk.eu
A konyvtar bélyegzdje: ovalis alakt tulajdonbélyegz6é Fay Andras Gorogkatolikus Technikum és
Szakgimnazium Konyvtar felirattal.
A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar.
Az iskolai konyvtarat csak az iskola oktatoi, tanul6i, adminisztrativ €s technikai dolgozoi hasznalhatjak.
A beiratkozas ingyenes.
Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja ellendrzi:
- a konyvtar hasznalatanak intenzitasat a tanulok és a tandrok korében,
- a konyvtar szolgéltatasait és azok kihasznaltsagat,
- a neveldtestiilet €s a konyvtaros egyiittmitkodését,
- az iskolai konyvtaros szakmai és pedagdgiai munkajat.

A konyvtar az iskola fOépiiletének alagsoraban talalhato. Két helyiségbdl all: az elsé egy 50 m?
nagysagu tér, amelyben szabadpolcon taldlhatéak a kolcsondzhetd szépirodalmi, ismeretterjesztd
kényvek és tankonyvek. A maésik helyiség egy 18 m’-es terem, mely olvasoterem céljara keriilt
kialakitasra. Itt keriilt elhelyezésre a kézikdnyvtari allomany, a régi konyvek tara, a helytorténeti, iskola
torténeti gylijtemény.

A konyvtar berendezése, felszereltsége jelenleg.: 1 db szamitdgép /konyvtaros munkagép/, televizio,
video lejatszo, DVD lejatszo, nyomtatd. Hianyzik: fénymasolo, szkenner, 4 db olvasoi laptop.

2. Fenntarto és miikodteto: MEKIF 3526 Miskolc, Szeles utca 59.

3. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény, az éves
koltségvetésben eldre megtervezetten €s folyamatosan kell, hogy biztositsa. A konyvtar fejlesztésére
tervezett keretet ugy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos
beszerzés biztosithatd legyen. Az iskolai konyvtar fenntartasarol, mikodtetésérol és fejlesztésérdl az
iskola igazgatdja gondoskodik.

Az iskolai konyvtar gylijteményét a tanulok, és a dolgozdk igényeinek figyelembe vételével kell
fejleszteni.

Az éves betervezett konyvtari koltségvetésen til /ez legyen minimum 30-40.000 Ft/, mert barmilyen
konyvtari palyazati kiiras alapfeltétele az 6nrész megléte. Ha ez nincs, eleve kizarja magat az iskola a
palyazati lehetéségek igénybevételébol.

A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros tanar
feladata. A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros tanar a felelds. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl, konyvtarat érintd palyazatbol
dokumentumot vasarolni.
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4. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az oktatdo-nevelé munka eszkdztara, szellemi bazisa, gylijtokorének igazodnia kell a
miuveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységéhez:

- elOsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, és szakmai (pedagodgiai) programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat,

- biztositja az iskola oktatdi és tanuldi részére az oktatashoz és a tanuldshoz sziikséges informaciokat,
ismerethordozokat,

- gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja,

- a folyamatosan korszertsitett konyvtarallomany segitségével 0j, modern ismereteket kozvetit,

- rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyajt a konyvtar dokumentumairol,

- kdzponti szerepet tolt be a tanulok 6nalld konyv és konyvtarhasznalatanak felkészitésében,

- elésegiti a konyvtarhasznalok altaldnos miiveltségének kiszélesitését,

- biztositja a dokumentum helyben hasznalatat, kolcsonzését,

- részt vesz, ill., kozremiikddik az intézmény konyvtari tevékenységében (bevezetés a
konyvtarhasznalatba, segédeszkdzok biztositdsa iskolai programokhoz, o6rdkhoz, vetélkeddk
szervezéséhez, kiallitas rendezése, ir6 - olvaso talalkozok szervezése)

- Dbiztositja mas konyvtarak allomanyanak ¢és szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét (tajékoztatas,
informaciocserék, dokumentum beszerzése konyvtarkozi kolcsonzés Utjan, szamitdogépes haldzaton
elérhetd informécios forrasok, adatbazisok)

- fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat,

- dokumentumrdl fénymasolatot készit — csak konyvtari dokumentumrol,

- gylijti az iskola multjéra, jelenére vonatkoz6 dokumentumokat, targyi emlékeket,

- az iskola névad¢jarol sz616 dokumentumokat.

5. Az iskolai konyvtarra vonatkozo torvények, rendeletek:

e 3/1975. (VIII. 17.)) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasrol) és az dllomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

e 1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol

o 14/2001. (VII.5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrél

e 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

o 5/2020 (1.31.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l ¢és
alkalmazasarol

e 20/2012. (VIHIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodéseérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

e Az intézmény Szakmai (Pedagogiai) programja

6. Konyvtari allomanyalakitas, gylijteményszervezés
Az iskolai konyvtari allomanyalakitasi tevékenység az allomanygyarapitdsi, ¢és apasztasi
tevékenységeibdl tevodik Ossze.
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Az allomanygyarapitds allandé tevékenységet jelenté munkafolyamat, amely magaba foglalja a
gyljtokornek megfelelé dokumentumok kivalasztasat, beszerzését és allomanyba vételét.
Allomanygyarapitas

Az iskolai konyvtar gyarapitasi modjai: vétel, ajandék, csere, egyéb.

Viésarlas:

- jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folydirat terjesztoktol)
- dokumentum megtekintése alapjan készpénzfizetéssel, atutaldssal (konyvesbolt, antikvarium,
maganszemély)
- online rendelés interneten.
Ajandék:
- intézményektdl, mas iskolai konyvtartol, maganszemélytol, kiadoktol bemutatd példany.
Az ajandékba kapott dokumentumokat az allomanyba vétel elott meg kell feleltetni a gyiijtokori
szabalyoknak. A gylijteménybe nem ill6 muvek, elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.
Az ajandékozas fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. Hagyatékot is kaphat a konyvtar ajandékba.
Ilyenkor is figyelembe kell venni a konyvtar gylijtokorét.
Bekérés — az ajandékozads sajatos formdja (tanfolyami tankonyvek, prospektusok, katalogusok,
évkonyvek)
Csere — alapja lehet folos példany és/vagy az iskola sajat kiadvanya, pedagogiai intézetek altal
ajandékba adott kiadvanyok.
Egyéb — olyan dokumentumok, amelyek az iskola belsé irataibol, anyagaibodl, tinnepségek,
rendezvények felvételeibdl, oktatasi segédletekbdl tevodnek dssze.
Legfontosabb gyarapitasi segédletek:

- 1j konyvek jegyzéke,

- kiadoi kataldgusok, online katalogusok,

- folyoiratok ismertetoi,

- készletajékoztatok,

- ajanlobibliografiak,

- kdnyvesbolt, antikvarium kinalatdnak megtekintése.
Beszerzés el6tt mérlegelni kell, hogy a beszerzendd dokumentum beletartozik-e a konyvtar
gyiijtékorébe, ossze kell hasonlitani a katalogussal és a meglévé allomannyal.
A dokumentum beérkezése utan a szamlat tételesen egyeztetni kell a csomag tartalmaval vagy a vésarolt
dokumentumokkal. Hidny esetén, vagy ha a dokumentum hibas azonnal reklamalni kell. A dokumentum
leltarba vétele csak a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan lehetséges. A beérkezett
dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése, a gazdasagi-
pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek) megbrzése az
intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartas
mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba tartozé minden dokumentumot tulajdonbélyegzdvel kell ellatni:
- konyveknél: a verzot, a 17. oldalt és az utolsd szamozott oldalt,
- iddszaki kiadvanyoknal: a kiilsd boritot, audiovizualis dokumentumoknal: a csatolt, rogzitett cimkét.
A tulajdonbélyegzd mellett a konyvtarba barmely forrasbol bekeriilé6 dokumentumot leltari szammal kell
ellatni.
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A nyilvantartds modjat a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM szdmu allomanyvédelmi rendelethez igazod6 1980
oOta érvényben 1évé MSZ 3448-78. szamu allomany nyilvantartasi szabvany szabalyozza. A kiilénb6zo
tipust dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni (konyvek, CD-ék, CD-ROM-oK,
DVD-¢k, hangkazettdk, videokazettdk, tankonyvek stb.) A leltarkonyv pénziigyi okmény, nem
selejtezhetd. A leltarkonyvet az intézmény igazgatoja hitelesiti.
A leltari nyilvantartas jellege szerint id6leges vagy végleges, formdja szerint csoportos, egyedi €s
Osszesitett.
Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar dtmeneti idore
(legfeljebb 3 évre szerez be), tovabba a végleges megdrzésre szant periodikumok, mindaddig, amig
kottetésre nem keriilnek. Az iddleges megdrzésre szant dokumentumok, mivel gyorsan avulnak,
elhasznalodnak, nem leltarkotelesek.
Az idOleges nyilvantartas formai: kardex, dsszesitett.
Kardex lapon a folyoiratok nyilvantartasa torténik.
Az Osszesitett (brossura) nyilvantartasunak mindsitett dokumentumokat 6sszegezve kell nyilvantartasba
venni. /pl. Kozépiskolai torténelmi atlasz 10 db 25 000 Ft/
Id6leges megdrzésre mindsithetok:

- brosurak, propagandaanyagok,

- tankdnyvek, jegyzetek, mddszertani segédanyag,

- tervezési €s oktatasi segédletek,

- tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet és

utasitasgyiijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,

- kisnyomtatvéany, szabvany.
A tartds megOrzésre szant dokumentumokat 14 napon beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a
dokumentum egyedi nyilvantartasba vételét jelenti.
Az egyedi nyilvantartas formai: leltarkonyv- csoportos és cimleltar, szamitdgépes nyilvantartas.
A csoportos leltarkonyv gyarapodasi, torlési €s Osszesitd (allomanymérleg) részbdl all. Ebbdl a
nyilvantartasbol megéllapithaté az allomany egészének darabszdma és értéke. Ez a nyilvantartds nem
pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatas.
A cimleltarkonyv a konyvek egyedi leltari szamat, a dokumentum adatait, raktari jelzetét, beszerzés
modjat, értékét tartalmazza.
Szamitogépes feldolgozas:
A rogzités folyaman sok esetben a mar rogzitett, vagy a Szirén adatbazisban szerepld adatokat eld lehet
hivni (megjelenés helye - kiadd — sorozatok, szerzok stb.). Ezt a fols6 sorban talalhatd segité gombokra
valo kattintassal tehetjiik meg.
Ezzel nemcsak munkat takaritunk meg, hanem egységes formaban keriilnek be az adatok a feldolgozott
allomanyba. A targyszavakat, a leltari szamot és az ETO jelzetek kiilon mezdbe kell felvinni.

Allomanyapasztis

Az élloményapasztas az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat.
A konyvtar dllomanyanak apasztasa torténhet, ha:

- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,

- a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvasdi igényhidny)
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- a dokumentum hasznalat kdvetkeztében elrongalddott,

- a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,

- leltar soran hianyként jelentkezett.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

- ha a benne 1év6 ismeretanyag téves informaciohoz juttatja a tanulokat,

- ha a benne levd adatok, rendeletek és szabvanyok megvaltoztak,

- ha az ismeretterjeszt6 és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa.
Helyismereti, muzealis értékii dokumentum elavulas cimén nem tor6lhetd./1945 elétt megjelent
dokumentumok!/

Az iskolai konyvtarban f610s példany keletkezik, ha
e megvaltozik a tanterv,
o valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
e megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
o modosul az iskola profilja (szakképz6 intézmény), szerkezete,

- csonka tobbkotetes miivek terhelik az dllomanyt,

- kordbbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket.

Természetes elhasznalédashoz azok a dokumentumok sorolhatoak, amelyek rendeltetésszerii hasznélatra
alkalmatlannd valtak. Ezen dokumentumok kivondsa az iskolai konyvtarakban az esztétikai nevelés
érdekében fontos feladat.
Hiany keletkezhet, ha a dokumentum:

e clharitatlan esemény miatt megsemmisiil,

e olvasonal marad,

e az allomany ellenérzésekor hianyzott.
Barmilyen okbol kertil sor az allomédnyapasztasra, a konyvtaros tanar csak javaslatot tehet a torlésre, a
kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatdja adja meg. Kivételt képez az idéleges megdrzésii
dokumentumok kivonasa.
Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a f6l6s példanyt fel lehet ajanlani:

e mas konyvtaraknak,

e antikvariumnak (megvételre)

e aziskola dolgozdinak, tanuldinak (térités nélkiili atadésra)
A fizikailag sériilt dokumentumokat az iskola ipari felhasznélasra eladhatja. A dokumentum eladéasat
1gazold bizonylat masolatat a torlési jegyzékonyv mellékleteként a konyvtar irattdraban marad.
A tervszerli alloméanyapasztds soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar allomanydnak
gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott Gsszeget
egyeéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem fordithato.
A dokumentum kivezetése a leltarkdnyvbdl mindenkor az igazgatd alairdsaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
A selejtezendd vagy egyéb okbdl torlendd dokumentumokrol tipusonként és a torlés okénak
feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 3 példanyban. A torlési jegyzékben fel kell sorolni: a leltari
szamot, a mii cimét, szerzojét, értékét, példanyszamot, a torlés indokoltsagat.
A torlésre vonatkozé jovahagyast kdvetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni
a cimleltarkonyvbdl, oly mdodon, hogy 4t kell hizni a leltari szamot pirossal, a megjegyzés rovat torlési
rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat vagy iktatd szamat, és torolni kell a szamitogépes
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nyilvantartasbol. Az Gsszesitett nyilvantartdsu anyagok torlése Un. torlési ligyiratban torténik, amelyen
fel kell tiintetni az iigyirat szdmat, keltét, a torlés indokat, torolt mivek egyiittes értékét, Osszes
darabszamat.
Az idOleges megOrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.
konyvtaros kezdeményezheti.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezeté — mint az
iskolai leltari bizottsag vezetdje — a felelds.
A konyvtari allomanyellendrzés lehet:

e iddszaki vagy soron kiviili,

o folyamatos vagy fordulonapi,

e teljes, vagy részleges.
A teljes korti alloményellendrzés az allomany egészére terjed ki, személyi valtozas esetén vagy
elharithatatlan esemény esetén soron kiviili, id6szaki ellendrzést kell tartani. 10000-25000 kotet kozotti
allomény esetén, 3 évente kell az allomanyt teljes korlien leltarozni.
Leltarozas alatt a konyvtari szolgdltatds sziinetel. Erre az iddre mindenki koteles a kikodlesonzott
dokumentumokat visszahozni. A revizi6 tényét a dokumentumban datumbélyegzdvel kell jeldlni.
A revizidt két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi vezetd koteles
egy alland6é munkatarsrol gondoskodni.
Ellenérzés modszere lehet:

e adokumentum és egyedi nyilvantartds 0sszevetése,

e szamitdgépes ellendrzés.
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at kell adni
az iskola igazgatojanak.
Jegyz6konyv mellékletei:

e leltarozas kezdeményezése,

e jovahagyott leltarozasi litemterv,

¢ hidnyzo6 vagy tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke.

A jegyzOkonyvet a koOnyvtaros tanar, személyi valtozds esetén az atadd és atvevd irja ald. A
leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben megallapitott hiany, ill. tobblet okait a konyvtaros tanar koteles
indokolni. Az ellenérzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az
iskola igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Ezutan torténik a dokumentum kivezetése a
leltarkonyvbdl, a katalogusbol.

A kald, az allomany hianyanak megengedett mértéke, ha a dokumentum 70%-a Szabadpolcon van
dokumentumtipusonként az 0Osszérték évi 4 ezreléke. Megengedhetd hidny cimén csak olyan
dokumentum tor6lhetd, amelynek hollétérél a konyvtarnak nincs tudomésa, és feltételezhetéen a
szabadpolcos tarolas kovetkeztében veszett el. Az olyan dokumentum, amelynek hollétérél a
konyvtarnak tudomasa van (pl. kdlcsonvevonél van) kald cimén nem térdlhetd a nyilvantartasbol.

Az allomany ellenérzést (leltarozast) a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet az ezt
kiegészitd egylittes iranyelv (Miivelddeési kozlony 1978/9. szdma és az MSZ 3448-78 szamu szabvany
alapjan kell végrehajtani.)
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7. Allomany jogi védelme

A koOnyvtaros-tanar, a rabizott konyvtari allomanyért, a gyljtemény tervszerii, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért anyagilag és fegyelmileg felel.

A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentum vagy technikai eszk6zok megrongalasaval €s elvesztésével
okozott karért.

A tanulok és a dolgozok tanuld és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése esetén
lehet megsziintetni!

Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor, a kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi feleldsség.

A konyvtar kulcsa a portan talalhatd. Azt csak a konyvtaros veheti fel vagy hosszan tartd betegség
idejére az Ot helyettesitd személy. A konyvtarban barmely személy csak a konyvtaros jelenlétében
tartozkodhat. A kulcsot csak indokolt esetben veheti fel az iskola igazgatdja (vis major, betegség). A
helyettesitést ellatdé személy is anyagi felelosséggel tartozik, melyet jegyzokonyvben kell rogziteni.

8. Az allomany fizikai védelme
A konyvtarban dohédnyozni, nyilt langot hasznalni tilos!
A konyvtarbol valo tavozas el6tt a helyiséget aramtalanitani kell. Kézi tlizoltd késziiléket kell elhelyezni
a konyvtar bejaratanal. Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigortian {igyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, krétapor, sz€élséséges hdmérséklet).

9. A konyvek elhelyezése
A konyvtari alloméany elhelyezése attekinthet6. A dokumentumok 90%-a szabadpolcon talalhato, az
audiovizualis, helytorténeti, iskola torténeti dokumentumok zart szekrényben vannak elhelyezve.
A raktari rend a Konyvtari Raktarozasi Téablazat szerint keriilt kialakitasra. Az elrendezést eligazitd
tablak, feliratok teszik attekinthetové.
A jobb attekinthetdség érdekében az dllomany egyes részei kiilon ki vannak emelve:
o kézikonyvtar (csak helyben hasznalhat6)
o régi konyvek tara,
- folydiratok,
- k6lcsondzhetd allomany,
- szakkonyvek,
- tankonyvek,
- 1j konyvek,
o idegen nyelvi konyvek.

I. GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal elfogadott
pedagogiai program hatarozza meg.

A gylijtokort meghatarozo tényezok: - az iskola szerkezet, profilja,

- nevelési és oktatasi célja,

- helyi tanterve, tantervi kovetelményrendszer.
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Az

iskola alapvetd feladatainak megvalositasdhoz kapcsolddd dokumentumok az intézmény

fogytjtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolodd dokumentumok pedig a

mellékgylijtokorbe.
Fogyiijtokorébe tartoznak:

hazi és ajanlott olvasmanyok,

klasszikus és kortarsszerzOk miivei, gyiijteményes kotetei,

¢letrajzok, torténelmi regények,

nemzetek irodalma, versek, elbeszélések,

tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6dd szakirodalom és szépirodalom,

kézikonyvek: lexikonok, enciklopédiak, szétarak, adattarak,

a tanarok alapvetd pedagogiai szakirodalmi igényét kielégité dokumentumok,

Miskolc varosra vonatkozé helytorténeti, helyismereti kiadvanyok, dokumentumok,

az intézmény torténetére, ¢letére, névaddjara vonatkozo6 anyagok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek, jogszabalyok,

iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, szakkonyvek,

szaktantargyakhoz kapcsolodo alap €s kozépszintii elméleti ismeretkdzl6 irodalom,
tananyagokhoz kapcsolodo segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretkozl6 miivek,
folyoiratok, napilapok, szaklapok,

oktatofilmek, audiovizualis dokumentumok,

az iskola iranyitasaval, gazdalkodasaval, ligyvitelével, munkaiiggyel kapcsolatos jogszabalyok,
kézikonyvek.

Valléstorténeti, a hittan tanitdsdhoz kapcsoloddé dokumentumok, a gordgkatolikus egyhaz
torténetére vonatkozé kiadvanyok.

A mellékgyiijtokorbe tartoznak:

az iskolaban hasznalt tankonyvek,

a nevelémunkdban felhasznalhaté, és a tantervi tananyag tanitdsahoz kapcsolddo
dokumentumok,

a tanulok érzelmi életére pozitivan hat6 értékes irodalom,

konyvtari propaganda kiadvanyok,

hivatali segédkonyvtar dokumentumai.

Kézikonyvtari allomany
Alapvetden sziikségesek:

- altalanos és szaklexikonok,

- altalanos és szakenciklopediak,

- szotarak, fogalomgytljtemények,
- kézikonyvek, 6sszefoglalok,

- adattarak,

- atlaszok,

- tankonyvek,

- tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok, napilapok,
- nem nyomtatott ismerethordozok,
- jogszabalygyljtemények,

- szak és altalanos bibliografiak,
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- szinvonalas ismeretterjeszté miivek,
- tanari kézikonyvek,
- konyv ritkasagok, dedikalt példanyok,
e helyismereti vonatkozasu dokumentumok,
e gorogkatolikus, egyhaztorténeti dokumentumok.
Ismeretkozlo irodalom
Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga, az ¢érettségi vizsga ¢s a szakképesitd vizsga
kovetelményrendszerének megfelelt alap és kdzépszintli irodalmat.
Biztositani kell a kozismereti és szakmai tantdrgyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyokat, munkaltato eszkozként hasznalatos dokumentumokat.
Gytijteni kell az iskoldban folyd szakképzés szakirodalmat:
o kozgazdasag, {lgyvitel, sport, turisztika, kozlekedés, szallitmanyozas ¢és logisztika,
ko6zmiuivelodés, informatika.
o idegen nyelvek: angol, német, francia.

Szépirodalom

Teljességgel kell gyijteni az alapvizsga és az érettségi vizsga kdvetelményrendszerének megfeleltetett:
- antologiakat,
- hazi és ajanlott olvasmanyokat,
- teljes ¢letmiiveket,
- nemzeti antoldgiakat,
- nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat,
- klasszikus és kortars szerzok muveit,
- ifjiisagi regényeket, elbeszéléseket, verseket.

Pedagogiai gyiijtemény

Gytijteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatartudoméanyainak dokumentumait:

- pedagogiai €s pszichologiai lexikonok, enciklopédidk,

- fogalomgytijtemények, szotarak,

- pedagogiai, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalokat, dokumentumgyiijteményeket,

- pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalositdsdhoz sziikséges
szakirodalmat,

- a tehetséggondozas ¢€s a felzarkdztatas modszertani irodalmat,

- az alkalmazott pedagogia, lélektan és a szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
muveket,

- miveltseégi teriiletek modszertani segédkonyvet,

- iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijtemények,

- oktatasi intézmények tdjékoztatoit, palyavalasztasi tanacsadokat, felvételi kovetelményeket
ismertetd kiadvanyokat,

- altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folydiratok,

- az iskola torténetérol, az iskola névadojarol szold6 dokumentumokat, az iskola évkonyveit.

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)
- a kurrens és retrospektiv jellegii tdjékozddasi segédletek,
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- konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazo segédletek,
- konyvtartani 6sszefoglalokat,

- konyvtariigyi jogszabalyokat,

- iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,

- modszertani folyoiratokat.

Idegen nyelv

A konyvtar gyljti az iskolaban foly6 idegen nyelvi oktatashoz /francia, német, angol/ nélkiilozhetetlen:

e szOtarakat,

o tankonyveket,

o idegen nyelvii szép és szakirodalmat,

e idegen nyelvi folyodiratokat,

o (¢rettségire, nyelvvizsgara felkészité dokumentumokat.
Vallas
Gorogkatolikus iskola kdnyvtaraként gytjteni kell:

o vallastorténeti dokumentumokat,

e egyhazi kiadvanyokat,

 hittan tankdnyveket,

o Bibliat, énekeskonyvet,

e a gorogkatolikus egyhdz torténetére, a vallasra vonatkoz6 dokumentumokat.
A gyiijtés nyelve
A konyvtar gylijtokorébe magyar nyelvii dokumentumok tartoznak, kivéve az iskoladban tanitott nyelvek
oktatasahoz sziikséges dokumentumok, folyoiratok, konyvek, oktatasi segédanyagok, CD-k, DVD-K,
Videok, oktatéprogramok.
A gyiijtés foldrajzi hatarteriilete
A konyvtar gylijtokorébe a Magyarorszagon megjelent dokumentumok tartoznak, kivételt képeznek a
nyelvoktatashoz sziikséges dokumentumok, illetve kiilfoldi partneriskolatol, vagy egyéb intézménytdl
ajandékba kapott dokumentumok.

Beszerzendo példanyszam
Lexikonok, enciklopédidk, kézikonyvek, jogszabalyok, stb. 1 — 1 példany.
Hazi- és ajanlott olvasmanyok 5 -10 példany.

Nyelvkonyvek, szotarak, atlaszok 2 - 1 tanulocsoport.
Egyéb dokumentumok 1 — 3 példany.

II. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar szakszeriien fejlesztett és feltart gylijteményére épiild szolgaltatasaival az iskolai
oktato-neveld munka szellemi bazisa, eszkoztara. Az iskolai konyvtar feladata, hogy gytijteményével és
szolgaltatasaival segitse az iskolaban folyo oktato-neveld munkat.

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar, csak az iskola tanuloi, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele ingyenes. A konyvtarat csak a konyvtaros jelenlétében
lehet hasznalni, a meghatarozott nyitvatartasi idoben.
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A konyvtar nyitvatartasi rendje:

Hétfs: 8%°-14% oraig

Kedd: 8%°-14% ¢raig

Szerda: 8%°-14* ¢raig

Csiitortok: 8*0-14% oraig

Péntek: 8*°-10% oraig

A konyvtar iskolai szlinetekben zarva tart /6szi, téli, tavaszi, nyari/!

A konyvtar szolgaltatasai:

e dokumentumok koélcs6nzése,

o kézikdnyveknek, folydiratoknak, audiovizualis dokumentumoknak a helyben hasznélata,

e helyben olvasés,

e szamitdgép hasznalata informacidszerzésre,

o konyvtari foglalkozasok,

o tajékoztatas,

e irodalomkutatas,

o fénymasolas, nyomtatas.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros engedélyével lehet kivinni. Dokumentumokat
kolesondzni csak a kdlesonzési, szamitdgépes nyilvantartasban valod rogzitéssel szabad.
Ko6lesondzni egyszerre 6 dokumentumot lehet, 3 hét idotartamra. Hosszabbitasra kétszer van lehetdség.
Kivéve a kotelezd olvasmanyokat, amelynek hosszabbitasara, csak egyszer van lehetdség.
Tankonyveket, ha tartés haszndlatrél van szo6, tanulnak, vagy tanitanak beldle, a tanév végéig
kolesondzhetok. Minden tanuld csak sajat részére kolcsondzhet. A konyvtari tagsdgot tanévenként meg
kell gjitani.
Ha a tanuld a kolcsonzés lejarta utdn a felszolitasok ellenére sem hozza vissza a kikolecsonzott
dokumentumokat, addig nem kolcsondzhet wjat, amig tartozdsat nem rendezi. A kikdlcsonzott
dokumentumokért a kdlcsonz6 anyagi felelosséggel tartozik.
Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvaso kételes ugyanazzal a cimii miivel potolni.
Amennyiben az adott dokumentum mar nem beszerezhetd, a konyvtar kérheti a fénymadsolat Gtjan
torténd potlasat is, vagy kérheti egy konyvtar szdmara sziikséges mas dokumentum beszerzését.
A konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat az olvasd koteles az elére meghatarozott idépontig
hibatlanul és tisztan visszaszolgaltatni.
A konyvtaros havonta felszolitja a késedelmes olvasokat e-mailben vagy telefonon. Félévkor és év
végén az osztalyfonokok segitségét kéri, hogy a tanulok hozzak vissza a kikdlesonzott konyveket.
A konyvtari hazirend és kolcsonzési szabalyzat betartdsa minden konyvtarhaszndlo szamara kotelezo.
A csak helyben hasznalhato dokumentumokat /kézikonyv, vide6, CD, DVD, CD-ROM, audié kazettak,
folyoiratok/ a szaktanarok egy-egy tanitasi Orara, indokolt esetben a konyvtar zardsa €s nyitasa kozotti
idore, max. 3 napra kikdlcsonozhetik. A kézikonyvtari és audiovizudlis dokumentumok, nagyobb
mennyiségll tankonyvek, szotarak vagy kotelez6 olvasmanyok csak abban az esetben adhato ki didknak
oOrai hasznalatra, ha ezt a pedagogus eldre jelezte. Ebben az esetben csak a pedagdgus nevére torténhet a
kolcsonzés
A tanév végén, illetve az iskolabol valo kilépéskor a kikolcsonzott dokumentumokat mind az iskola
dolgozoi, mind a tanulok kételesek a konyvtarban leadni!
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A konyvtaros a leszamolo lapon aldirasaval igazolja, hogy az olvasénak nincs tartozasa.
Minden konyvtartag kételes a tanév végén tartozasat rendezni:

e Pedagbgusok, dolgozok: junius utolsd hetéig.

e 12.-13.-14. évfolyam: aprilis utolsé hetéig.

e 9-11. évfolyam: év végi bizonyitvanyosztasig.
frasbeli érettségire szotart, atlaszt, négyjegyii fiiggvénytablazatot a didkoknak csak az érettségi napjan
lehet felvenni és még aznap vissza is kell hozniuk! Mivel ezek a dokumentumok csak korlatozott
példanyszamban vannak a konyvtarban, érdemes eldjegyzést kérni!
Nyari sziiniddre nincs kdlcsonzés!
A konyvtar helyisége oOrarendszerii tanitas vagy/és értekezlet vagy tovabbképzés szamara nem vehetd
igénybe, mert ezzel akadalyozzék a konyvtar miikodését, az olvasoterem hasznalatat. Kivételt képeznek
a konyvtarismereti, konyvtarhasznalatra épiildé szakoérdk, amelyek keretében a konyvtar hasznalata
elengedhetetlen. Konyvtari szakorakat a szaktanar tartja, melyre idOpont egyeztetés sziikséges legalabb
1 héttel elbtte.
A konyvtar nyitva tartasa alatt a konyvtarost mas munkaval megbizni nem lehet!

Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas:

e Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolddasra szolgdlod
helyiség, ezért a konyvtar a latogatoktdl elvarja, hogy csendben dolgozzanak, magatartasukkal
ne zavarjak a konyvtar olvasoit.

o A konyvtarban étkezni, mobiltelefont hasznalni TILOS!

e A konyvtar dokumentumainak védelme minden konyvtarhasznald kotelessége, hiszen potlasuk
szinte lehetetlen.

e A Kkonyvtar informatikai eszkozeinek épségére, szabdlyos mikodtetésére mindenkinek
kotelessége tigyelni.

o A konyvtar butoraira, berendezéseire is mindenki koteles vigyazni.

e Amennyiben rongalas torténik a hasznald, vagy a kart okozo kdteles az anyagi kart megtériteni.

A konyvtari szamitogép hasznalati rendje

A szamitogépeket az oktatashoz-tanuldshoz sziikséges informacidszerzés tamogatasara telepitették.
Hasznalatuk egyénileg €s nem csoportosan engedélyezett. Ha két didk szeretné egy idoben ugyanazt a
gépet hasznalni, ahhoz konyvtaros tanari engedély sziikséges.

Mivel a szamitogépek is a konyvtari tajékozodast szolgaljak, a konyvtar szerves részét képezik, ezért
hasznaldira a konyvtari rend vonatkozik. A szamitogépnél folyd tevékenység nem zavarhatja a
konyvtari munka nyugalmat.

A szolgaltatdst a felhasznalok informacidszerzésre, bongészésre, levelezésre, szovegszerkesztésre
vehetik igénybe.

A gépek hasznalatira eldre be lehet jelentkezni. Ez a torlddasok és a vitdk elkeriilése érdekében
sziikséges. Eldre torténd bejelentkezés esetén a gépet csak informacioszerzésre lehet hasznalni.

Stirgds feladat esetén ez aldl kivételt lehet tenni.

TILOS!
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e A gépek konfiguricidjanak megvaltoztatdsa, programok, programrészek letdrlése, az
alaphelyzethez képest barmiféle valtoztatas végrehajtasa.

e A jatékprogramok telepitése, hasznalata, chatelés.

e A konyvtarba nem ill6 oldalak, képek letoltése, nézegetése.

e A szabalytalan kilépés és minden egyéb rongalés.
Aki megszegi a szabalyokat, a szdmitdgép hasznalatabol kizarhato.
A konyvtar hasznalataval, kolcsonzéssel kapcsolatos informaciok, valamint a konyvtar online
katalogusa megtalalhatd, és olvashatéd az iskola honlapjan: www.faymisk.eu, az Informaciok/Konyvtar
menii pont alatt

Az iskolai Konyvtari Szabalyzat aktualizalasaért a konyvtaros a felelds!

ITI. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtarhasznald a konyvtardllomanyarol a katalogusbol kaphat tajékoztatast. A katalogus egy adott
konyvtar allomanyat tarja fel, megmutatja, hogy a keresett dokumentum meg van-e¢ a konyvtarban.
Biztositja a feldolgozott kiadvanyok kiillonb6zdé szempontok szerinti visszakereshetdségét. Minden
dokumentumrol késziil egy leirds, amely a dokumentum legfontosabb adatait tartalmazza: szerz6 neve,
illusztrator, fordito, szerkesztd, cim, kiadds helye, kiadé neve, kiadas éve, kiadds, raktari jelzet,
szakjelzet, targyszo, nemzetkozi azonositd szam, terjedelem, gerincmagassag, sorozatcim, kotés, ar.

Ma mar fizikai formajat tekintve kétféle katalogusrol beszéliink: cédula és elektronikus katalogus. A
szamitogépes katalogusban szerepld rekordok ugyanazokat az adatokat tartalmazzak, mint a papiralapt
kataléguscédulak.

A Fay Andras Gorogkatolikus Kozgazdasagi Szakgimnazium Kényvtara a SZIREN Konyvtari Integralt
Rendszerben dolgozza fel allomanyat.

A SZIREN a legkiilonfélébb dokumentumok teljes korii leirasat, kolcsonzését és visszakereshetdségét
biztositja. A konyvek feldolgozésat, bibliografiai leirdsokat tartalmazd adatbazisok segitik: Szirén
adatbazis, KELLO, tankonyv adatbazis. Az adatbazisokbdl lehet a dokumentumokat eléhivni és
honositani. A gyors keresével pedig minden lényeges szempont szerint vissza tudjuk keresni a
bibliografidkat.

Ahogyan a cédulakatalogus egysége a katalogus cédula, a szamitogépes katalogus egységei a rekordok.
Minden miirdl késziil egy bibliografiai rekord. Ez tartalmazza a dokumentum tartalmi és formai leirasat.
Minden adatelem 6nallé6 mezdje a rekordnak. Annak tartalmabol épiilnek fel a rendezett kereso listak.
Amennyiben egy mibdl tobb példany is talalhatdo a konyvtarban, igy minden példanyrdl késziil egy
példanyrekord.

A szamitogepes katalogus a cédulakatalogussal szemben sem helyhez, sem 1d6h6z nem kotott. Ha
feldolgozunk egy dokumentumot, az azonnal felkeriil a kzponti szerverre és mindenki szamara lathato.
Innen néhany kattintassal az dsszes tobbi konyvtar azonnal atemelheti a leirast.

A dokumentumok bevitele a Szirén rendszerbe a kdvetkezd megjeldléssel torténik:

VK Videdkazetta

CD CD-Rom

D DVD

H Hanglemez

K Hangkazetta

TK Tankdnyvek
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Barhonnan béarmikor elérhet: online katalogus. A Z39.50-es szerver segitségével kiilfoldi
konyvtarakbol is lehet adatokat lehivni — Kérpat-medencei K6zos Katalogus. Az elektronikus adatokat
rugalmasan lehet kezelni, egy konyv leirdsa barmikor bovithetd, kiegészithetd. A kataldégus megmutatja
a bibliografiai rekordokon kiviil, hogy az adott példany a konyvtar melyik egységében talalhato,
valamint kdlcsonzési informacidkat is ad.

A kataldgusban val6 keresés lehetdségei: egyszerii keresés, Osszetett keresés, bovitett keresés.

Egyszert keresés: sajat adatbazisbol,

Szirén adatbazisbol,

KELLO adatbézisbol,

7.39.50 adatbazisbol.

Keresési szempont: cim, szerzo, targyszo, ISBN stb.

Listazhatjuk: irodalomjegyzék, kataloguscédula, rovid leiras.

Osszetett keresés: cim, szerzd, szakjelzet, sorozatcim, kiadd, megjelenés éve, megjelenés helye, ISBN -
nemzetkdzi azonositd szam, raktari jelzet, leltari szam stb.

Bévitett (googleszerii) keresés: ez egy olyan keresd feliilet, amit a gyors keresével nem lehet elérni.
Minden bevitt adat, adatelem visszakereshetd.

Online internetes katalogus: anélkiil, hogy a konyvtarban lennénk, tdjékozodhatunk arrél, hogy egy
adott dokumentummal rendelkezik-¢ a konyvtar. Kozvetleniil lehet keresni az adatbazisokban a
szamitogép segitségével. A dokumentumot egyszerre barmennyien megtekinthetik.

Konyvtarunk online katalogusa elérhetd: www.faymisk.eu weboldal Informécié meniipont alatt vagy
WwWw.sziren.com weboldalrol.

IV. TANKONYVTARI SZABALYZAT

A torvény értelmében az iskolatol torténd:

e tankonyvkdlcsonzés,

e hasznalt tankonyvek biztositasa,

o tankOnyvek megvasarlasdhoz nyujtott pénzbeli tdmogatas utjan kell biztositani az ingyenes

tankonyvhoz jutast az arra jogosult tanuloknak.

A tankOnyvellatas allami kozérdeki feladat, amelyet az dllam a KELLO-n keresztiil 1t el.
Az allam altal biztositott ingyenes tankonyvek — a munkafiizetek kivételével — az iskolai konyvtar
allomanyaba, kiilon gylijteményébe keriilnek, elkiilonitetten kezeli és a tanuld részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsajtja. /A folyoson talalhatd szekrényekben/ Az ingyenes tankonyveket
brostra nyilvantartasba veszi, és konyvtari pecséttel latja el. Tankonyvek kolcsonzésére tanév elején
szeptember honapban kertil sor.
A hasznalt tankonyvek begytijtését, nyilvantartasat, kdlcsonzését a konyvtaros végzi. A konyvtaros a
rendelési jegyz€k alapjan ellendrzi, hogy minden tankdnyvet leadtak-e a tanulok.
Az iskola Igazgatdja minden év janudr 10-ig koteles felmérni, kik azok a tanulok, akik jogosultak az
ingyenes tankdnyvkolcsonzésre és a tankonyveket hasznalt tankdnyv formdjaban kérik. Hany tanulonak
lehet biztositani a tankdnyvellatas az iskolai kdnyvtarbol, a kiilon gylijteménybdl.
A jogszabdly alapjan a diak az ingyenesen kapott vagy haszndlt tankonyvet az adott tanév végéig
hasznéalhatja. A tanuld addig nem szdmolhat le az iskoldbdl, ameddig akar tankonyv, akar konyvtari
konyv tartozasa van!
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A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.
A tankOnyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongalasa esetén anyagi kartéritéssel tartozik a
sziil0 vagy tanuld. A tankonyv elvesztése esetén a mindenkor adott tankonyvjegyzéken szerepld
vételarat kell kifizetni vagy potolni a konyvet.
Rongélas, vagy hanyag kezelés esetén kartéritést kell fizetni, ennek mértéke aranyosan csokken a
tankonyv hasznalatanak éveivel. Rongéalasnak mindsiil: saros, szakadt konyv, elazott, valamivel ledntdtt,
Osszefirkalt stb.
Nem mindsiil rongalasnak, ha a konyv rendeltetésszeri hasznalat kozben lapjaira szétesik. A
megrongalt, hasznélhatatlan vagy mar az oktatdsban nem hasznalt tankonyveket minden évben le kell
selejtezni. Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke, a megengedetnél nagyobb,/rongalas, hanyag kezelés/ a
tanulonak, a tankonyvnek a rongalodas pillanataban, érvényes tankdnyvjegyzékben szerepld vételaranak
megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e Azels6 év végén a tankOnyv aranak 75%-t,

e A masodik év végén a tankonyv aranak 50%-t,

e A harmadik év végén a tankdnyv aranak 25%-t.
Amennyiben a tanuld 4 évig hasznalta a tankonyvet, 100%-0s amortizacidval leirhatok. Ilyen tankonyv
lehet pl. filiggvénytabla, torténelmi atlasz, irodalmi szoveggylijtemény. Ebben az esetben nincs
kartérités, mivel rendeltetésszerti hasznalat melletti értékcsokkenésrdl van szo.
Az iskola konyvtardban elhelyezett tankonyveket az iskola valamennyi tanuldja, dolgozodja
kolesondzheti a konyvtar kolcsonzési szabalyzatinak megfeleléen. A konyvtarbol kikdlesonzott
tankonyvet legkésobb a tanév végén mindenki koteles visszaadni a konyvtarba!
A Konyvtarellato a tankonyvterjesztéssel 0sszefiiggésben felmertilt kiadésai és a kozfeladata ellatasanak
koltségei levonasat kovetéen fennmarado Osszeget atadja az iskolai tanul6létszamok aranyaban, a nem a
kozpont altal fenntartott iskoldk esetében, az iskolaknak az iskola konyvtari allomanyanak a Nemzeti
alaptantervben meghatarozott célok teljesitését tdimogato konyvekkel torténd fejlesztésére.

4.12 Az intézmény egyhazi jellegébdl ereds viselkedési és megijelenési szabalyok

Az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben elkdtelezett intézményként mitkodik, ennek megfelelen a
gyermekek vagy a tanulok felvételének eldfeltételeként nyilatkozni kotelesek vallasi, vilagnézeti
elkotelezettségiikrdl a felvételi eljaras keretében.

Az intézmény az egyhazi fenntartas és jellegére tekintettel nem koteles alkalmazni a gyermekek, tanulok
felvételével kapcsolatos rendelkezések koziil a kotelezd felvételre vonatkozé rendelkezéseket, valamint
az osztaly-, csoportlétszamokat meghatarozd rendelkezéseket a maximalis létszdmra vonatkozo
rendelkezések kivételével.

A gorogkatolikus egyhazi linnepeket az iskola az avasi Isteni Ige-templomban tartja. A templomi
rendezvényekre — az iskola 1étszamara tekintettel — két részben mennek a tanulok az orat tartd oktatok
kiséretében. Megjelenési szabalyok: az alkalomtol fiiggden iinnepi vagy iskolai ruhat kell viselniiik. A
Szent Liturgia alatt mindig egy-egy osztaly végzi a ministralast. A szertartasokat és egyéb alkalmakat a
Dics6ség Jézus Krisztusnak!/ Dics6ség mindorokké! koszonéssel inditjak. Az egyhazi iinnepekre vald
tekintettel aznap nincs feleltetés €s dolgozatiras, de az drakra késziilni kell €s felszerelést is kell hozni.
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A fenntartd palyaztatas €s tovabbi eljaras nélkiil is jogosult intézményvezetéi megbizast adni.

4.13 Egyéb szabalyok

Az intézményben folytathatd rekldmtevékenység szabalyai

Az intézményben ¢€s kozvetlen kozelében nem folytathatd olyan reklamtevékenység, amelyet a hatalyos
jogszabalyok tiltanak. (pl. alkohol, dohany, drog stb.)

Az intézményben — a fentiekben megjel6ltek kivéve — barmilyen reklamtevékenység folytatasa csak
engedéllyel lehetséges.

Engedélyt az iskola igazgatoja adhat, vagy az 6 megbizasabdl az igazgatohelyettesek.

Az engedélyt nem sziikséges irasba foglalni, a helyben szokasos modon kell megadni.

Melléklet: Vezet6i munkakori leirdsok

Oktatasi igazgatohelyettes

munkakori leirasa

Szakmai feladatok

l. Altaldanos szakmai feladatok:

Helyettesiti az igazgato6t:
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Az igazgato elsé szamu helyettese, az igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését,
az iskola irdnyitasat. Az igazgaté dontéshoz6 munkajaban egyenrangu félként vesz részt.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén képviseli az iskolat az allami szervek, hatosagok, intézmények,
gazdalkoddszervek, a fenntartd és maganszemélyek elott.

Az igazgatd nevében, helyette a kimend levelezésben €s az iskolai munka egész tertiletére kiterjedden
alairasi joggal rendelkezik.

Az iskola irdnyitasaban:

» Iranyitja a human, a real, az idegen nyelvi munkako6zdsségek munkajat.

» A munkakozosségek vezetdivel elkészitteti a munkakozosségek éves munkaprogramjat, a
tantargyak tanmeneteit, azokat feliilvizsgalat utdn az igazgatonak jovahagyasra terjeszti.

» Segiti a hozza tartozd munkako6zosségek palyakezdd oktatoinak beilleszkedését, szakmai és
nevelé—oktaté munkajat.

» Részt vesz a tanév helyi rendjének 0sszedllitdsdban Gsszehangolja a programokat, elkésziti az
intézmény munkatervét.

» Elkésziti a Beiskolazasi és Tovabbképzési programot.

» Iranyitja az iskola dolgozoinak tovabbképzését a tovabbképzési terv alapjan.

» A beiskolazasi ¢és felvételi eljarasban egylittmtikodik a szakmai igazgatohelyettessel.

» Gondoskodik a sziil6i értekezletek, sziiléi fogadoorak megtartasarol.

» Ellatja az iskola tehetséggondozasi tevékenységének koordinalasat.

» Ellatja a szakmai versenyek kivételével az iskolai €s orszagos meghirdetésii tanulmanyi és
egyeb versenyek lebonyolitdsanak és feliigyeletének megszervezését.

» Elvégzi a tanulok kozismereti versenyekre jelentkezésével kapcsolatos adminisztrativ
teendOket: elokésziti és szervezi az OKTV-t és mas versenyeket.

» Figyelemmel kiséri az iskolai rendezvények, {innepélyek, iskolai misorok, programok
lebonyolitasat.

» Szervezi az iranyitasa alatt dolgozé oktatok munka melletti tovabbtanulasanak és
tovabbképzésének ligyeit.

» Koordinalja a MIR aktualis feladatait.

> Ertékeli a nevelési folyamatok intézményi megvalositasat.

» Ellatja a technikumi, szakgimnaziumi képzésbdl adodoé valamennyi adminisztrativ feladatot:
hatranyos helyzetli, SNI, BTMN tanulok, SZIR (KIR), oktdberi statisztika, lemorzsolodasi
adatszolgaltatas, NETFIT nyilvantartasa, pedagégusmindsitésekre jelentkezés. , valamint

» Ellatja az allami tamogatés igényléséhez kapcsolodd adatszolgaltatast.

» Ellatja az egyes tanulok, oktatok esetében hozott dontések jogszabalyi megfeleltetését.

» Elkésziti a tantargyfelosztast, szervezi az ehhez kapcsolodo egyeztetéseket, egylittmiikodik az
oraadok feltérképezésében.

» Felel6s az orarend és az orarendhez igazodo terembeosztas elkészitéséért.

» Felelds az oktatoi testiilet nyitd, félévi és zard értekezleteinek megtartasaért: idopont,
jegyzokonyv, beszamolok készitéséért.

» Felelds az oktatassal kapcsolatos iratok megrendeléséért, gondoskodik azok rendelkezésre
allasarol.

» Feliigyeli hianyzo6 tanulok esetében a sziilokkel folytatott levelezést.

» Feliigyeli az intézményi irattérat.

» Megszervezi a nem szakmai javito-, osztalyozd és kiilonbozeti vizsgakat, ellendrzi a
dokumentumokat.

» Megszervezi és lebonyolitja a tanév rendjében szereplé kompetenciamérések intézményi
teenddit.
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» ElOkésziti és szervezi a nappali tagozaton az érettségi vizsgakat. Fokozottan iigyel a
torvényesség megtartasara, teljesiti az érettségi vizsgakhoz kapcsolodo adatszolgaltatast.

> Osszehangolja a tanitdsi oran kiviili foglalkozasokat: a tehetséggondozd és felzarkoztatd
munkat, a szakkori foglalkozéasokat.

» Nyilvantartja a tantestiilet tagjainak hidnyzasat. Minden honapban egyeztet a gazdasagi
irodaval. Vezeti és naprakészen tartja a helyettesitést, torekszik az o6rak szakszerli ellatasara.

» Kozremiikodik az intézményi belsé vizsgak megszervezésében.

1. Részletes szakmai feladatok:

» Az oktatoi testiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
testiileti és vezetOségi értekezleteken, azok eldkészitésében.

» A Szakmai (Pedagogiai) program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd Gtmutatasa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi az
oktatok munkajat.

» Elokésziti és lebonyolitja a feladatkdréhez tartozo ligyekben az intézményi levelezést, melyet
az igazgato ellendriz.

» A tanév ideje alatt ellatja tigyeleti feladatait a tobbi igazgatohelyettessel egyiitt, kiilon beosztas

szerint.

Javaslatot tesz az irdnyitasa alatt dolgozok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.

Figyelemmel kiséri és segiti az intézményi mentoralasi tevékenységet.

Koordinalja az oktatdi testiilet értekezleteket.

Koézremiikodik a pedagdgus-tovabbképzési terv kialakitdsdban, elkészitésében.

Kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok elkészitéséhez, modositasahoz kapcsolodo

feladatokban, a feladatkorére vonatkozo6 teriileteken azok 6sszeallitdsaban.

Részt vesz az intézményi belsd ellenérzési terv vezetdi ellendrzési feladatainak ellatasadban, a

MIR aktudlis feladataiban a MIR csoporttal egyiittmiikddve..

Részt vesz az intézményi szakképzési stratégia kialakitasaban

Tovéabbképzéseken, értekezleteken, tdjékoztatokon vesz részt.

Biztositja az intézményi informacidaramlast az oktatok részére.

Feliigyeli a Szakmai (Pedagogiai) programban meghatarozott célok, feladatok megvalositasat.

Feliigyeli az SZMSZ-ben, Hazirendben meghatarozottak betartasat.

Sziikség szerint az iskolavezetés képviseletében részt vesz a sziil6i értekezleteken.

Segiti a munkakozosségeihez kapcsolddo tantargyakban a palyakezdd oktatok beilleszkedését,

szakmai és nevel6—oktatdo munkajat.

Latogatja a tanitasi orakat.

YV yVYVVYVVY v yVVVYV

1. Ellenorzési feladatok

» Ellenérzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében.

» A Szakmai (Pedagogiai) program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd Gtmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a
tanarok munkajat.

» Segiti és ellendrzi a tanoran kiviili tevékenységi formakat.

» Ellendrzi az oktatok munkavégzését.

» Ellenorzi az oktatok orarendjét.

» Cél- és tematikus ellendrzést végez az intézményi ellendrzési terv alapjan, az SZMSZ ¢és az
igazgatoi utasitas alapjan.

» Ellendrzi, feliigyeli és kezeli az elektronikus naplot.

» Ellendrzi a jelenléti iv — tanitas nélkiili munkanapok — oktatok altali vezetését.
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» Ellendrzi a taniigyigazgatasi dokumentumok vezetését.

» Részt vesz a beirasi naplo ellenérzésében.

» Félévkor és év végén értékeli a tanulmanyi munkat.

» Cél- és tematikus ellendrzést végez az intézményi ellendrzési terv alapjan, az SZMSZ és az
igazgatdi utasitas alapjan.

Igényelt végzettség és gyakorlat:

a Nemzeti Koznevelési torvényben eldirtak szerint: fels6foka iskolai végzettség, szakképzettség,
kozoktatas-vezetdi végzettség, legalabb 5 éves szakmai tanari gyakorlat.

A munkakori leirds tartalmat az intézmény évente feliilvizsgalja.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd — rendkiviili események miatt — a munkakdri leiras
modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Tudomdasul veszem, hogy jelen munkakdri leirasban foglaltak megszegése esetén — kartéritési
feleldsséggel tartozom — amennyiben ebbdl eredéen kar kovetkezik be.

Miskolc, 20...

a munkavallalo az intézmény igazgatdja

Szakmai igazgatohelyettes

munkakori leirasa

Szakmai feladatok
l. Altaldanos szakmai feladatok:
Helyettesiti az igazgatot:

Az igazgatd ¢és az oktatasi igazgatohelyettes tavollétében a kimend levelezésben €s az iskolai munka
egész teriiletére kiterjedden aldirasi joggal rendelkezik. Az igazgatd dontéshozdé munkdjaban
egyenrangu félként vesz részt.
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Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén képviseli az iskolat az allami szervek, hatosagok, intézmények,
gazdalkoddszervek, a fenntartd és maganszemélyek el6tt.

Az iskola irdnyitasaban:

» Iranyitja a gazdalkodas és menedzsment; a logisztika; az informatika; turisztika, kozmiivel6dés
¢s tigyvitel munkak6zdsség munkajat.

» Segiti a szakmai tantargyakban palyakezdé oktatok beilleszkedését, szakmai és nevelo—oktatd
munkajat.

» Iranyitja az iskola arculatanak, kiilso és belso kapcsolatrendszerének kialakitasat.

» Iranyitja a didkok tovabbtanulasaval kapcsolatos teenddket.

» Iranyitja az érettségi utani szakmai képzést.

» Iranyitja és koordinalja a szakképzési stratégia kialakitasat.

> Iranyitja és feliigyeli az ASZEV, OSZTV, SZAKMASZTAR és egyéb szakmai versenyek
rendezését.

» Megszervezi, ellendrzi és koordinalja a szakmai gyakorlatot.

» Ellatja a szakképzéshez kapcsolodo adatszolgaltatas teljesitésének feliigyeletét.

» Ellatja a szakmai vizsgak lebonyolitasahoz kapcsolodo intézményi feladatot.

> A KRETA-ban szervezi a szakmai vizsgat.

» Elokésziti és szervezi a nappali tagozaton a szakmai vizsgakat.

» Elokésziti a nyolcadikos beiskolazasat, a nyilt napot, felvételit, és szervezi a beiratkozast,
a beiskolazasi és felvételi eljarashan egylittmiikodik az oktatasi igazgatohelyettessel.

> Részt vesz a Fay Andras Gorogkatolikus Kozgazdasagi Szakkozépiskola Ertéket Teremtiink
Alapitvanyanak munkéjaban.

» Részt vesz a tantargyfelosztas elokészitd munkaiban, elkészitteti a szakmai tantargyfelosztast.

» Egyiittmikodik az 0 képzési szakiranyok kialakitasaban ¢és a képzési lehetdségek
megkeresésében.

» Figyelemmel kiséri az iskolat érint6 palyazati lehetoségeket.

» Sziikség szerint részt vesz a palyazatok elkészitésében, koordinalja a lehetséges és futd
palyazatokat a laborans munkatars kozremiikodésével.

» Feliigyeli az iskolara vonatkoz6 munka-, tiiz- €s balesetvédelmi eldirasok betartasat.

1. Részletes szakmai feladatok

» Az oktatoi testiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
testiileti és vezetdségi értekezleteken, azok elékészitésében.

» Elokésziti és lebonyolitja a feladatkdréhez tartozo ligyekben az intézményi levelezést, melyet
az igazgato ellendriz.

» A tanév ideje alatt ellatja tigyeleti feladatait a tobbi igazgatohelyettessel egyiitt, kiilon beosztas
szerint.

» Javaslatot tesz az iranyitasa alatt dolgozok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitlintetésére.

» Figyelemmel kiséri és segiti az intézményi mentoralasi tevékenységet.

» Kozremiikodik az oktatoéi testiilet értekezleteinek szervezésében, lebonyolitasaban.

» Kozremikodik az intézményi alapdokumentumok elkészitésé¢hez, modositasahoz kapcsolodd
feladatokban, a feladatkorére vonatkozo teriileteken azok 0sszeallitasaban.

» Részt vesz az intézmény munkatervének, a tanév helyi rendjének 0sszeallitasaban.

» Részt vesz az intézményi belsd ellendrzési terv vezetdi ellendrzési feladatainak ellatasaban.

» Részt vesz az intézményi szakképzési stratégia kialakitasaban.

» Tovabbképzéseken, értekezleteken, tajékoztatokon vesz részt.

72



Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat
Fay Andras Gorogkatolikus Technikum és Szakgimndzium, Miskolc

» Biztositja az intézményi informacidéaramlast az oktatok részére.

» Feliigyeli a Szakmai (Pedagogiai) programban meghatarozott célok, feladatok megvaldsitasat.

» Feliigyeli az SZMSZ-ben, Hazirendben meghatarozottak betartasat.

» Sziikség szerint az iskolavezetés képviseletében részt vesz a sziildi értekezleteken.

» Latogatja a tanitasi orakat.

» Félévkor és év végén értékeli a tanévben végzett munkat, kiemelve a szakmai, agazati teriileten
elért eredményeket.

» Kozremikodik a normativaigénylés elkészitésében a gazdasagi vezetdvel, ehhez igénybe veszi
az iskolatitkarok, a gazdasagi iroda munkatarsainak és a kollégaknak a segitségét.

1. Ellenorzési feladatok

» Ellen6rzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében.

» A Szakmai (Pedagodgiai) program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd utmutatisa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a
tanarok munkajat, 6rarend;jét.

» Félévkor és év végén értekeli a szakmai évfolyamokon a végzett tanulmanyi munkat.

» C¢l- ¢és tematikus ellendrzést végez az intézményi ellendrzési terv alapjan, az SZMSZ és az
igazgatoi utasitas alapjan.

Igényelt végzettség és gyakorlat:

a Nemzeti Koznevelési torvényben eldirtak szerint: felséfokt iskolai végzettség, szakképzettség,
legalabb 5 éves szakmai tanari gyakorlat

A munkakori leiras tartalmat az intézmény évente feliilvizsgalja.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd6 — rendkiviili események miatt — a munkakori leirds
modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Tudomasul veszem, hogy jelen munkakori leirdsban foglaltak megszegése esetén — kartéritési
felel6sséggel tartozom — amennyiben ebbdl eredden kar kovetkezik be.

Miskolc, 20..

a munkavallal6 az intézmény igazgatoja
Nevelési igazgatohelyettes

munkakori leirasa

Szakmai feladatok
l. Altalanos szakmai feladatok
Helyettesiti az igazgatot:

Képviseli az iskolat a fenntartd, az egyhazi szervezetek el6tt. Az iskola lelki programjanak
szervezésekor figyelembe veszi a fenntarto altal adott iranyelveket. Az igazgatd dontéshozd munkdjaban
egyenrangu félként vesz részt.
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Az igazgato €s az oktatasi, a szakmai igazgatohelyettes tavollétében a kimend levelezésben €s az iskolai
munka egész teriiletére kiterjedden alairasi joggal rendelkezik.

Az iskola iranyitasaban

» Iranyitja az osztalyfénoki munkakdzosség nem szakmai jellegli feladatait.

» A munkakozosség-vezetovel elkészitteti a munkakozosség éves munkaprogramjat.

» Segiti a hozza tartoz6 munkakozosség palyakezdd oktatdinak beilleszkedését, szakmai és
nevel6-oktaté munkdjat, elsésorban a lelki feladatokkal kapcsolatban.

» A didkonkormanyzat munkdjat iranyitja, rendszeresen tajékoztatja az igazgatot a
didkdnkormanyzat iigyeinek miikodésérol.

» Kapcsolatot tart a sziiloi valasztmany tagjaival és elnokével.

» A tanulok fegyelmi ligyeivel kapcsolatos iranyitja.

» A tanari ligyeleti rendszer miikodését koordinalja.

> Ertékeli a nevelési folyamatok intézményi megvalositasat.

» Részt vesz az intézmény a tanév helyi rendjének Osszeallitasaban.

» Az oktatoi testiilet tagjaival egyiitt érvényesiti a tanuldi jogokat, segiti az osztalyfonokok, a
pszichologus, a védond ¢és az ifjusagvédelmi feladatokkal ellatdsaval megbizott oktato
munk4jat.

» Statisztikai adatszolgaltatast végez.

» Koordinalja és figyelemmel kiséri az OTR-t (Oktat6iTovabbképzési Rendszer).

» Feliigyeli az iskolara vonatkoz6 munka-, tiz és balesetvédelmi eldirasok betartasat.
» Részt vesz az iskola munkavédelmi eljarasban.

» Figyelemmel koveti az iskolai rendezvények, itinnepélyek, iskolai miisorok, programok
lebonyolitasat.
» Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

1. Részletes szakmai feladatok

» Az oktatoi testiilet tagjaként alakitoja €és részese a jO munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
testiileti és vezetdségi értekezleteken, azok elékészitésében.

» Elokésziti és lebonyolitja a feladatkdréhez tartozo ligyekben az intézményi levelezést, melyet
az igazgato ellendriz.

» A tanév ideje alatt ellatja tigyeleti feladatait a tobbi igazgatohelyettessel egyilitt, kiilon beosztas
szerint.

» Javaslatot tesz az iranyitasa alatt dolgozok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitlintetésére.

» Figyelemmel kiséri és segiti az intézményi mentoralasi tevékenységet.

» Kozremiikodik az oktatoi testiilet értekezleteinek szervezésében, lebonyolitasaban.

» Kozremikodik az intézményi alapdokumentumok elkészitéséhez, modositasahoz kapcsolodod
feladatokban, a feladatkorére vonatkozo6 teriileteken azok 0sszeallitasaban.

» Részt vesz az intézményi belso ellendrzési terv vezetdi ellendrzési feladatainak ellatasaban.

» Részt vesz az intézményi szakképzési stratégia kialakitasaban.

» Tovabbképzéseken, értekezleteken, tajékoztatokon vesz részt.

» Biztositja az intézményi informacidaramlast az oktatok részére.

» Feliigyeli a Szakmai (Pedagogiai) programban meghatarozott célok, feladatok megvaldsitasat.

» Feliigyeli az SZMSZ-ben, Hazirendben meghatarozottak betartasat.

» Sziikség szerint az iskolavezetés képviseletében részt vesz a sziildi értekezleteken.

» Latogatja a tanitasi orakat.
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1. Ellenorzési feladatok

» Ellen6rzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében.

» A Szakmai (Pedagogiai) program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi a
tanarok munkajat.

» Az oktatoi testiilettel egyetértésben — figyelembe véve a didkonkormanyzat véleményét —,
véleményezi a Hazirend tervezetét, elfogadédsa utan ellendérzi annak betartasat és betartatasat.

Igényelt végzettség és gyakorlat:

a Nemzeti Koznevelési torvényben eldirtak szerint: fels6foku iskolai végzettség, legalabb 5 éves
szakmai tanari gyakorlat.

A munkakori leirds tartalmat az intézmény évente feliilvizsgalja.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomdasul veszem, hogy a munkaltatd — rendkiviili események miatt — a munkakdri leirds
modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Tudomdasul veszem, hogy jelen munkakdri leirasban foglaltak megszegése esetén — kartéritési
feleldsséggel tartozom — amennyiben ebbdl eredéen kar kovetkezik be.

Miskolc, 20...

a munkavallalo az intézmény igazgatdja

Lelki vezeto

munkakori leirasa

Szakmai feladatok
l. Altalanos szakmai feladatok
Helyettesiti az igazgatot:

Képviseli az iskoldt a fenntartd, az egyhazi szervezetek eldtt. Az iskola lelki programjanak
szervezésekor figyelembe veszi a fenntarto 4ltal adott irdnyelveket. Az igazgatd dontéshoz6 munkajaban
egyenrangu félként vesz részt.
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Az igazgato €s az oktatdsi, a szakmai igazgatohelyettes tavollétében a kimend levelezésben é€s az iskolai
munka egész teriiletére kiterjedden alairasi joggal rendelkezik.

Az iskola iranyitasaban

» lIranyitja a test, - 1élek és egészségnevelési munkakozosség nem szakmai jellegii feladatait.

» A munkako6zosség-vezetovel elkészitteti a munkak6zosség éves munkaprogramjat, a tantargyak
tanmeneteit, azokat feliilvizsgalat utan az igazgatonak jovahagyasra terjeszti.

» Segiti a hozza tartoz6 munkakdzosség palyakezdd oktatdinak beilleszkedését, szakmai és
neveld-oktatd munkajat, elsésorban a lelki feladatokkal kapcsolatban.

» Ellatja, szervezi és ellendrzi a didkok kdzosségi szolgalataval kapcsolatos feladatokat.

» Ellenérzi a tanulok kozosségi szolgalatanak teljesitéséhez kapcsolodd taniligyi és
adminisztracios teenddket az elektronikus napléban, a bizonyitvanyban, a torzslapon.

> Ertékeli a lelki és nevelési folyamatok intézményi megvaldsitasat.

» Részt vesz az intézmény a tanév helyi rendjének 0sszeallitasaban.

» Az oktatoi testiilet tagjaival egyiitt érvényesiti a tanuldi jogokat, segiti az osztalyfonokok, a
pszichologus, a védond ¢és az ifjusagveédelmi feladatokkal ellatasaval megbizott oktatod
munkajat.

» Statisztikai adatszolgaltatast végez.

» Feliigyeli az iskolara vonatkoz6 munka-, tliz és balesetvédelmi eléirasok betartasat.

» Részt vesz az iskola munkavédelmi eljarasban.

» Figyelemmel koveti az iskolai rendezvények, ilinnepélyek, iskolai miisorok, programok
lebonyolitasat.
» Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

V. Részletes szakmai feladatok

» Az oktatoi testiilet tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi 1égkdrnek, részt vesz a
testiileti és vezetdségi ertekezleteken, azok eldkészitéseében.

» Elokésziti és lebonyolitja a feladatkoréhez tartozo iigyekben az intézményi levelezést, melyet
az igazgato ellendriz.

» A tanév ideje alatt ellatja ligyeleti feladatait a tobbi igazgatohelyettessel egyiitt, kiilon beosztas
szerint.

» Javaslatot tesz az iranyitasa alatt dolgozok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitliintetésére.

» Figyelemmel kiséri és segiti az intézményi mentoralasi tevékenységet.

» Kozremitkodik az oktatoi testiilet értekezleteinek szervezésében, lebonyolitasaban.

» Kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok elkészitéséhez, modositasahoz kapcsolodo
feladatokban, a feladatkorére vonatkozo teriileteken azok Osszeallitasaban.

» Részt vesz az intézményi belsd ellendrzési terv vezetdi ellendrzési feladatainak ellatdsaban.

» Részt vesz az intézményi szakképzési stratégia kialakitasaban.

» Tovabbképzéseken, értekezleteken, tajékoztatokon vesz részt.

» Biztositja az intézményi informacidaramlast az oktatok részére.

» Feligyeli a Szakmai (Pedagogiai) programban meghatarozott célok, feladatok megvaldsitasat.

» Feliigyeli az SZMSZ-ben, Hazirendben meghatarozottak betartasat.

» Sziikség szerint az iskolavezetés képviseletében részt vesz a sziildi értekezleteken.

» Latogatja a tanitasi orakat.

V. Ellenorzési feladatok
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» Ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében.

» A Szakmai (Pedagodgiai) program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a
tanarok munkajat.

» Az oktatoi testiilettel egyetértésben — figyelembe véve a didkonkormanyzat véleményét —,
véleményezi a Hazirend tervezetét, elfogadasa utan ellendrzi annak betartasat €s betartatasat.

Igényelt végzettség és gyakorlat:

a Nemzeti Koznevelési torvényben eldirtak szerint: fels6foku iskolai végzettség, legalabb 5 éves
szakmai tanari gyakorlat.

A munkakori leiras tartalmat az intézmény évente feliilvizsgalja.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd — rendkiviilli események miatt — a munkakori leiras
modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Tudomasul veszem, hogy jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén — kartéritési
felel6sséggel tartozom — amennyiben ebbdl eredden kar kovetkezik be.

Miskolc, 20...

a munkavallalo az intézmény igazgatdja

Gazdasagi vezetd
munkakori leirasa
Szakmai feladatok
l. Altalanos szakmai feladatok:

1. A jogszabdlyoknak valo megfelelés biztositisa

- Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdalkoddsa soran mindig a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden torténjen.

- Folyamatosan gondoskodik jogszabalyok megismerésérdl és megismertetéserol.

2. A hatékonysdg, gazdasdagossag kovetelményeinek biztositdsa
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- Segiti az intézményvezetdket abban, hogy az intézmény mukodtetési, lizemeltetési tevékenysége
soran érvényesiiljon a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelménye.

Az iskola irdnyitasaban:
» Iranyitja és megszervezi az egyéb iskolai dolgozok munkajat.
» Iranyitja a szakmai és érettségi vizsgak elszamolasat.

1. Koltségvetési gazdalkodadsi feladatok

- Irényitja a kdnyvelési feladatokat.

- Ellend6rzi a fokonyvi konyvelés helyességét.

- Szervezi a konyvviteli, szdmviteli bizonylatok kezelésének, tarolasanak, feldolgozasanak rend;jét.

- Szervezi az analitikus konyvelési feladatok ellatasat. Gondoskodik a teriilet rendszeres
ellendrzésérol.

- Feliigyeli a fokonyvi €s az analitikus konyvelés adatainak egyeztetését.

- Ellend6rzi a kinyomatott a konyvelési naplokat.

- Gondoskodik a f6konyvi kivonatok havonkénti elkészitésérdl.

- Biztositja az éves koltségvetési beszamolo Osszeallitasat. Ellendrzi a szdmszaki részek belso és
kiils6 Osszefliggéseit, valamint a szoveges részeket.

2. Zarlati, egyeztetési feladatok

- Gondoskodik a zarlati és egyeztetési feladatok elvégeztetésérol.

- Ellendrzi az egyeztetési feladatok ellatasat.

- Feliigyeli — kiilondsen az éves beszamolashoz kapcsolodo — zarlati feladatokat.

3. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az utalvanyrendelet, illetve a roviditett utalvany hasznalatardl, azok hasznalati
rendjét rendszeresen ellendrzi.

- Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes gyakorlasara, az
Osszeférhetetlenségi helyzetek elkertilésére.

4. Bizonylatkezelési feladatok

- Kiemelt feladatként latja el a bizonylatkezelési tevékenység szabdlyszerliségi és célszerliségi
ellendrzését.

- Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartasardl, a bizonylati album és az
analitikus nyilvantartasok albumanak nyilvantartasarol.

5. Ertékelési, leltdrozdsi, selejtezési feladatok

- Iranyitja, illetve kdzremiikddik az eszk6zok €s forrasok értékelési feladatainak ellatdsaban.

- Gondoskodik a leltarozasi feladatok évenkénti szervezett, a teljes vagyoni kort érintd ellatasarol.
- Feliigyeli a leltarozasi tevékenységet megeldzo6 selejtezési feladatok végrehajtasat.

6. Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

- Iranyitja, illetve kozremiikodik a bankszamlapénz kezelési feladatok ellatasdban. Gondoskodik a
szlikséges nyilvantartasok vezettetésérol.

- Iranyitja a hazipénztari tevékenység ellatasat.

- Rendszeresen ellendrzi a hazipénztari pénzkezelést.

- Gondoskodik a pénzforgalomhoz kozvetleniil kapcsolddo analitikus nyilvantartasok vezetésérol.

7. Készletgazdalkodasi feladatok
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- Ellatja a készletgazdalkodas iranyitasi feladatait. Vezeti a raktarozasi, beszerzési feladatokat.

8. Munkadhoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen, illetve értekezleten valo részvétel Gtjan gyarapitja.

1. Részletes szakmai feladatok:

» Gondoskodik arrol, hogy a jovahagyott koltségvetés keretein beliil az iskola miikodésének
pénziigyi feltételei biztositottak legyenek, a sziikséges fedezet rendelkezésre alljon, az
iskola szamlainak és egyéb tartozasainak kiegyenlitése hataridén beliill megtorténjen,
illetve az iskola kovetelései idében beérkezzenek.

» Gondoskodik a bérek és egyéb jarandosagok idében valdo folyodsitasarol, a
bérgazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok betartasarol.

» Gondoskodik a gazdalkodas feladat- és fogalomkorébe tartozd belsd- és eldirds szerinti
kiils6 adatszolgaltatdsokrol, az add- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérol.

» Ellenérzi a SZIR (KIR) oktatok és egyéb dolgozok nyilvantartasat.

» Elkésziti a SZIR (KIR) éves gazdasagi moduljat.

» Elkésziti az iskolai munkatervnek megfeleld koltségvetés tervezetét €s a koltségvetési
mérlegbeszamolo6 jelentéseket.

» Elemzi az iskola gazdalkodasanak koltségszerkezetét, javaslatot dolgoz ki a gazdalkodas
hatékonysdganak novelésére, a miikodés, a fenntartds, a fejlesztés feltételrendszerének
javitasara.

» Elemzi az iskola gazdalkodasanak koltségszerkezetét, javaslatot dolgoz ki a gazdalkodas
hatékonysaganak novelésére, a miikodés, a fenntartds, a fejlesztés feltételrendszerének
javitasara.

» Megszervezi €s iranyitja a bérelszamolasi, tarsadalombiztositasi, a pénziigyi és szamviteli
feladatok ellatasat.

» Megszervezi az iskola miikddésével kapcsolatos karbantartasi és/vagy feltjitasi feladatokat
végzok munkajat.

» Megszervezi az iskolaban megvalosulé beruhdzasok megvalositoinak munkajat.

» Felligyeli a bizonylatolast, az tigyviteli, a bérgazdalkodas, a pénztari kifizetéseket, az
iskola tulajdonat képezd valamennyi vagyontargy kezelését, leltarozasat.

» Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikddik az iskolai szintli stratégiai
dontések kialakitasaban.

» Ellendrzi a jelenléti iv — tanitas nélkiili munkanapok — oktatok altali vezetését.

» Részt vesz a palyazatok el6készitésében, megvalositasaban és elszamolasaban.

» Normativaigénylésben egyiittmiikodik a szakmai igazgatohelyettessel.

» Koordinalja a dolgozokkal, valamint a megbizasos és szerzédéses dolgozokkal kapcsolatos
adminisztracios ligyeket.

» Rendszeresen részt vesz a munkajahoz kapcsolodo kotelezo és egyéb tovabbképzéseken.

» Kapcsolatot tart — sziikség esetén — a fenntart6 illetékeseivel.

Igényelt végzettség és gyakorlat:
a Nemzeti Koznevelési torvényben eldirtak szerint: felséfoku iskolai végzettség, szakképzettség.

A munkakori leirds tartalmat az intézmény évente feliilvizsgalja.
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkéltatd — rendkiviili események miatt — a munkakori leirds
modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Tudomasul veszem, hogy jelen munkakori leirdsban foglaltak megszegése esetén — Kkartéritési
felel6sséggel tartozom — amennyiben ebbdl ered6en kar kovetkezik be.

Miskolc, 20...

a munkavallald az intézmény igazgatoja

5 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabélyzat a fenntartd jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a hatalyba 1épést kovetden 2 évenként kotelezo feliilvizsgalni.

Miskolc, 2025. ....
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Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

Nyilatkozat

A Fay Andras Gorégkatolikus Technikum és Szakgimnazium Didkénkormanyzat
képviseletében nyilatkozom és aldfrdsommal tantsitom, hogy a didkonkorméanyzat ‘az

intézmény SZMSZ-ének elfogaddsakor a Didkonkormanyzat vélelmezési jogit gyakorolta.

Miskolc, 2025. szeptember 18.

(%Lé’ hevtife.

Didkdnkormanyzat elnoke

Nyilatkozat

A Fay Andréas Gorogkatolikus Technikum és Szakgimnazium Sziiléi Munkakézosségének
képviseletében nyilatkozom és alairdsommal tandsitom, hogy a sziil6i munkakdzosség az
intézmény SZMSZ-ének elfogaddsakor a Sziil6i Munkakézosség vélelmezési jogat

gyakorolta.

Miskolc, 2025. szeptember 18.

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

Sziildi Szervezet Elnodke



Jegyz6konyv

Készilt a miskolci FAdy Andras Gorogkatolikus Technikum és Szakgimndazium oktatdi értekezletén
2025. szeptember 30-an.

Jelen voltak:  Kondds Miklés igazgatd,
Téthné Szarka Beata oktatdsi igazgatdhelyettes,
Feketéné Dr. Hegyi-Kéri Agnes nevelési igazgatdhelyettes,
Lenkey Emese szakmai igazgatdhelyettes,
Fedor Péter igazgatdhelyettes, lelki vezets és
az oktatdi testiilet tagjai (jelenléti iv mellékelve)

A jegyz6konyvet Orté Judit vezette.
Targy: Intézményi alapdokumentumok valtozasanak megvitatasa, elfogaddsa, aktualitdsok

Kondas Miklds koszontotte a megjelenteket, majd felkérte FedorPéter atyat, hogy egy imdval kezdje
meg az értekezletet. Ezt kévetGen ismertette a megbeszélés napirendi pontjait: SZMSZ-, Szakmai
program-, Hazirend valtozasainak, illetve a 2025/206-0s tanévre vonatkozé Munkaterv elfogadasa,
aktualitdsok.

Elmondta, hogy az alapdokumentumokat elzetesen a mult hét elején az oktatdk szdmara elérhetévé
tették az iskolai halézaton, mindenkinek lehet6sége volt azt megtekinteni. ElGszor a Szervezeti és
Mdkodési Szabdlyzatot értint6 moddositasokat ismertette, amelyek az iskola vezetGségében
bekovetkezett valtozdsokbdl erednek. Ezt kovetéen a dokumentumban sziikséges tovabbi
valtoztatdsokroél, pontositasokrél beszélt, felsorolta a vezetGi feladatkorok valtozasait. Az SZMSZ-szel
kapcsolatban kérdés, illetve hozzaszolas nem volt, ezért kérte, hogy kézfelnyujtassal szavazzanak a
jelenlévék a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogadasardl, majd megdllapitotta, hogy az oktatdi
testilet az SZMSZ-t ellenszavazat és tartdzkodas nélkil egyhangulag elfogadta.

A Szakmai Programot érint6 valtozasokkal folytatta az értekezletet. EImondta, hogy a mddositdsra
azért van sziikség, mert valtozott az iskola képzési kinadlata, mar vannak kifutott-, illetve kifutdban
lév6 képzéseink. A Programbdl ki kellett venni az OKJ-s képzésekre vonatkozé tartalmakat, illetve ki
kell egésziteni az okleveles technikus képzéssel kapcsolatos informdcidkkal. Orémmel osztotta meg
azt a hirt, hogy megkapta az iskola a minisztériumi hatarozatot, az engedélyt az okleveles technikus
képzés beinditasara. Roviden ismertette a képzés jelentGsét.

Lenkey Emese az okleveles technikus képzéssel kapcsolatban elhangzottakat azzal egészitette ki,
hogy a Szakmai Programban a tantargyi haldban jelolni kell azt a részt, amely majd a

kreditbeszamitasnal érintve lesz.

dr. Béki Zsuzsanna kért szdt, aki felsorolta észrevételeit a dokumentummal kapcsolatban.

Kondds Miklés vette at a szét. A Szakmai Programmal kapcsolatban tovabbi kérdés, illetve
hozzaszélas nem volt, ezért kérte, hogy kézfelnyljtdssal szavazzanak a jelenlévék a dokumentum



elfogadasardél, majd megallapitotta, hogy az oktatdi testiilet a Szakmai Programot ellenszavazat és
tartézkodas nélkil egyhangulag elfogadta. Ezt kovetben attért a kdvetkez6 napirendi pontra, a
Hazirend mddositasara. Felkérte a nevelési igazgatdohelyettest, hogy ismertesse a Hazirend
modositdsait.

Feketéné Dr. Hegyi-Kéri Agnes kapta meg a szdt, aki a fegyelmi problémék kezelését jeldlte meg a
Hazirend f6 valtozdsaként. Prezentacidéjdban bemutatta a fegyelmi eljards fokozatait,

kovetkezményeit.

Fedor Péter hozzaszolasdban megerGsitette azt a tényt, hogy a problémas tanuld a 3. szaktanarival
egylutt megkapja az osztalyfénoki figyelmeztetést.

Feketéné Dr. Hegyi-Kéri Agnes kérte az oktatoi testiilet tagjait, hogy dokumentéljak a KRETA-ban a

magatartdsi, fegyelmezési problémadkat.

Kondds Miklds évek 6ta visszatéré problémaként emlitette, hogy az oktatdk sokszor panaszkodnak a
rossz magaviselet(i tanuldkra, azonban ezt az a tényt nem jelzik, nem adminisztraljak a KRETA-ban.
Tamogatta Feketéné Dr. Hegyi-Kéri Agnes fenti kérését.

dr. Béki Zsuzsanna kapott szét, aki felsorolta észrevételeit a Hazirenddel kapcsolatban.

Pazmandy Hedvig azt a kérdést tette fel, hogy a tandrai késés ebben a tanév mar beleszamit-e a
hidnyzasba.

T6thné Szarka Beata felelt a felvetett kérdésre. EImondta, hogy a KRETA nem szamitja bele a

késéseket a hidanyzdsba — az 6sztondij miatt, illetve a 6 igazolatlan még nem kizard ok az 6sztondijbdl,
a 7. igazolatlan mar igen. Ezt a KRETA rendszerben kdzpontilag allitottdk be. Minden mas esetben
szamit a késésekbdl adédé igazolatlan.

Butykai Péter, Pocsai Emese, Fedor Péter és Kondas Miklds az el6z6 hozzaszdélashoz kapcsoldddan
fejtették ki véleményiiket.

Konddas Miklés a Hazirenddel kapcsolatban tovabbi kérdést nem kapott, illetve hozzaszélas nem volt,
ezért kérte, hogy kézfelnyujtassal szavazzanak a jelenlévék a dokumentum elfogaddsardl, majd
megallapitotta, hogy az oktatdi testiilet a Hazirendet egy ellenszavazattal, tartdézkodds nélkdl
elfogadta.

Ezt kovet6en ratért a 2025/2026-os tanévre vonatkozdi Munkatervre. A tanari falidjsagon
kifiggesztett, illetve kiosztott eseménynaptarban nyomon kévethetSk az események.

Molitoriszné Liptak Krisztina a human munkakozosség vezetSje hozzaszéldsdban kérte, hogy az

altaluk szervezett olaszorszagi tanulmanyut keriiljon bele az éves munkatervbe.

Kondds Mikldés jovahagyta a munkakdzosség-vezetd kérését. A Munkatervvel kapcsolatban tovabbi
kérdés, illetve hozzaszélas nem volt, ezért kérte, hogy kézfelnyujtdssal szavazzanak a jelenlévék a



dokumentum elfogadasarél, majd megallapitotta, hogy az oktatdi testlilet a Munkatervet
ellenszavazat és tartézkodas nélkil egyhangulag elfogadta.

Igazgatd Ur az értekezletet az aktualitdasok megbeszélésével folytatta.

» A beadott kérelmekkel kapcsolatban felhivta az osztalyfénokok figyelmét, hogy kiskord tanuld
esetében azt a sziil6nek kell irnia, 18. év felett irhat a tanuld is. A kérelemnek indokoltnak kell
lennie, jogos felvetéseket kell tartalmaznia. A sportegyesiiletek altal megkilldott igazoldsok,
kikér6k csak abban az esetben fogadhatdk el, ha azt a sz(il6 alairta.

» Erasmus+ programmal kapcsolatban beszamolt arrdl, hogy a jové héttdl indulnak a csoportok.
Kérte a programban résztvev6é oktatékat, hogy gondoskodjanak tavollétiik alatt a megfelel6
tananyagrdl a helyettesits kollégak, osztalyok szamara.

» A szalagavato id6pontja november 07. A végz6s osztalyfénokok kérték az id6pont mddositasat
november 14-re, azonban ez nem Kkivitelezhet6, mert abban az id6épontban a ForrasPont
rendezvény van Budapesten, ahol a felszolgald osztalyok vesznek részt. Végleges datumként a
november 07-ét jeldlte meg. Kérte, hogy az érintett oktatdok gondoskodjanak a megfelel6
felkészilésrdl.

> Szeptember honap folyaman megfigyelték, hogy a tandrdk alatt egyszerre tobb didk is lathaté a
folyosdn, ezért kérte az oktatdi testiiletet, hogy 6ra kozben a mosddba egyszerre csak egy
tanulét engedjenek ki.

> Az igért oktatdi laptopok megérkeztek (50 db), uj Office-t kapnak majd a gépek, Toth Attila
rendszergazda folyamatosan telepiti azokat. A gazdasagi irodaban megfelel6 nyilatkozat
aldirdsaval lehet majd azokat felvenni. Ez el6re |athatdlag egy par hetet még igénybe fog venni.
Egyéni igényl programok telepitését Attilanal kell jelezni, azokat is fel fogja telepiteni.

» Fay-felh§: aktivalodott. Akinek technikai problémaja van Kiss Lotart kell majd keresnie. A
Moodle haszndlatanak jelentGsége az athelyezett munkarendnél lesz, ahol digitalis oktatas van
tervezve, valamint a szakmai vizsgan lesz szlikségessége.

Kiss Lotdr hozzdszdlasaban elmondta, hogy a didkok belépési problémait az osztalyfénokok
gy(ljtsék 6ssze, emailben jelezzék felé. Kérte a kollégakat, hogy mindenki ellenGrizze a sajat
kurzusait.

> Oszi érettségi vizsgat bonyolit az iskola, melynek id6tartama oktéber 13-16 kozé esik, magyar
nyelv és irodalom, torténelem, matematika és idegen nyelv tantargyakat érint.
Ehhez kapcsoléddan Tothné Szarka Bedta az X-es lapok (rendelkezésre 4dllas) leadasanak
fontossagara hivta fel a figyelmet. Megkoszonte az egylttmikddést, hangsulyozta, hogy ezzel
egymads munkajat segitjiik. Jelezte, hogy szeptember vége van, zarni fogja a KRETA-t.

» A szakmai javitd vizsgdk szervezésével zarta az aktualitdsokat. Az idén is szervezlink szakmai
javito vizsgat 2 agazaton.



Fedor Péter jelezte, hogy holnap oktéber 1-jén egyhdzi Unnep lesz, majd ismertette a liturgia
menetrendjét.

Kondas Miklés kérdést intézett az oktatdi testiilethez, hogy van-e valakinek hozzéf(izni valéja az
elhangzottakhoz. Hozzészélas nem volt, igy megkdszonte a figyelmet és bezarta az értekezletet.

\ b \
b adtn T}u@m @W
Tothné Szarka Bedta Feketéné Dr. Hegyi-Kéri Agnes

oktatasi igazgatdhelyettes nevelési igazgatdhelyettes
t&_% ( l,e,u_o.q Odb;
Lenkey Emese Orto Judit
lelki vezetd szakmai igazgatdhelyettes jegyz8kdnyvvezetd
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Ducsai Csilla Dulai Szilvia
oktatd oktaté
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MISKOLCI EGYHAZMEGYE KOZFELADATELLATO
INTEZMENYEI FENNTARTOJA
3526 Miskolc, Szeles u. 59.
Telefon: +36-46/317280, +36-30/1776072
E-mail: hivatal@ mekif.hu

K/726-2/2025.

Legitimacios zaradék
a
Fay Andras Gorogkatolikus Technikum és Szakgimnizium
(OM azonositd: 201560, 3529 Miskolc, Jaszi O. u. 1.)

Szervezeti és mitkodési szabalyzatihoz

A nemzeti koznevelésrol sz016 2011. évi CXC. torvény 26. § (1) bekezdése alapjan, a 83. §
(2) g) pontjaban biztositott jogkdrben eljarva, a Miskolci Egyhdzmegye Kozfeladatellato
Intézményei Fenntartoja (székhely: 3526 Miskole, Szeles u. 59., képviseli: Bialké Maria
igazgatd) jovdhagyasat adja a Fay Andras Gorogkatolikus Technikum és Szakgimnazium
modositott (OM azonositd: 201560, 3529 Miskolc, Jaszi O. u. 1.) médositott Szervezeti és
mikodési szabalyzatahoz.

Miskolc, 2025. 08. 29.

ol 'E'LC,.- %.;-ET o gt.ru_r‘f'/b:_,
dr. Nagymathé Sarolta LL.M
Oktatés- és Neveléstigyi Osztaly
osztalyvezetd
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