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1. AZ INTEZMENY JOGALLASA, SZERVEZETI EGYSEGEI, AZ ALAPFELADATOK
MEGOLDASA

1.1. Az intézmény neve:

Roth Gyula Erdészeti, Faipari, Kertészeti, Kornyezetvédelmi

Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és Kollégium

Székhelye: Sopron, Szent Gyorgy utca 9.
Telefon: 99/ 506-470
Fax: 99/ 506-479
E-mail: rothszki@t-online.hu
Korbélyegzoje: a Magyar Koztarsasag cimere a "Roth Gyula Erdészeti, Faipari,

Kertészeti, Kornyezetvédelmi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Kollégium" korfelirattal.
Telephelyei: Kollégium 9400 Sopron, Lackner K. u. 7.

Tanmihely 9400 Sopron, Kossuth L. u. 7.

Konyvtar és Kiallité helység 9400 Sopron, Szent Gyorgy u. 14.

Lippai Janos Kertészeti Szakképzo Iskola és Kollégium
9400 Sopron, Banfalvi ut 48-50.

Tangazdasdag 9400 Janostelep - Sopron, Kiilteriilet 01056/2;
01056/4; 01056/16, 01056/34

1.2. Az intézmény fenntartoja:

Foldmuvelésiligyi Minisztérium

Budapest, Kossuth L. tér 11.

1.3. Féhatésagok
1.3.1. Foldmiivelésiigyi Minisztérium
1860 Budapest, V. Kossuth Lajos tér 11.

1.3.2. Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Oktatasért Felelds Allamtitkarsag
1055 Budapest, V. Szalay u. 10-14.

1.3.3. Nemzetgazdasagi Minisztérium, Foglalkoztataspolitikaért Felelds Allamtitkarsag
1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4..

1.4. Az intézmény jogi képviselete

Az intézmény jogi képviseletét az iskola igazgatdja, vagy az altala irasban megbizott személy latja el.

1.5. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya




A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 1évo

dolgozokra, az 6raado tanarokra és az intézmény tanuldira terjed ki.

1.6 Az intézmény taniigyi szervezeti egységei, alapfeladatai:

1.6. 1 Feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam

Roth Gyula Erdészeti, Faipari, Kertészeti,

Kérnyezetvédelmi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és

Kollégium (székhely) nappali 580 f6
Roth Gyula Erdészeti, Faipari, Kertészeti,

Kérnyezetvédelmi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és

Kollégium (székhely) esti és levelez6 50f6
Roth Gyula Erdészeti, Faipari, Kertészeti,

Koérnyezetvédelmi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és

Kollégium (kollégium) 4506
Lippai Janos Kertészeti Szakképz6 Iskola és Kollégium

(telephely) nappali 104 16
Lippai Janos Kertészeti Szakképz6 Iskola és Kollégium

(telephely) esti és levelez6 36 f6
Lippai Janos Kertészeti Szakképz6 Iskola és Kollégium

(kollégium) 7216

1.6.3 Iskolatipusonként az évfolyamok szama

Iskolatipus

évfolyamok szama

Szakiskola

3 évfolyam

Szakkozépiskola

4+2 évfolyam (kifutd rendszerben)

Szakgimnazium

4+1;

4+2 évfolyam (az OKJ-ban
meghatarozott szamu szakképzési
évfolyam szerint)

Szakkozépiskola

3+2 évfolyam

1.6.4 A koznevelési intézményben foly6 agazati képzés

agazat kddja

megnevezése

XXXIL. Erdészet és vadgazdalkodas

XVIII. Faipar

XXIII. Koérnyezetvédelem-vizgazdalkodas
XXIII. Koérnyezetvédelem

XXXIV. Kertészet és parképités

1.6.5 A koznevelési intézményben foly6 szakképzés

OKJ azonosito ‘ szakképzés megnevezése

szakmacsoport




OKJ 54 623 01 0000 00 00

Erdésztechnikus

Mez6gazdasag

OKJ 54 543 02 0010 54 02

Fafeldolgozd technikus

Faipar

OKJ 54 850 01 0000 00 00

Koérnyezetvédelmi technikus

Koérnyezetvédelem-vizgazdalkodas

OKJ 54 5625 01 0000 00 00

Vadgazdalkoddsi technikus

Mez6gazdasdag

OKJ 54 623 01

Erdészeti és vadgazdalkodasi
technikus

Mez6gazdasdag

OKJ 54543 01

Faipari technikus

Faipar

OKJ 54 850 01

Koérnyezetvédelmi technikus

Kérnyezetvédelem-vizgazdalkodas

OKJ 55 850 05

Természetvédelmi
szaktechnikus

Kérnyezetvédelem-vizgazdalkodas

0OKJ 54 623 02 Erdésztechnikus Mez6gazdasag
Kérnyezetvédelmi technikus Kérnyezetvédelem
OKJ 3421504 Viragkoto és virdgkereskedd Mez6gazdasag
0OKJ 43 622 02 Kertész Mez6gazdasag
OKJ 3462201 Disznévénykertész Mez6gazdasag
Parképit6 és fenntarté
OKJ 54 581 02 technikus Mez6gazdasag
OKJ 34541 06 SzG6lész-borasz MezGgazdasag
0OKJ 3162202 Faiskola kertész Mez6gazdasag

OKJ 31 851 02

Hulladékfelvasarlo és-
gazdalkodé

Koérnyezetvédelem

Epit6- és anyagmozgatdgép
kezel6je (Emel6gépkezels
(kivéve targonca),

OKJ 32 582 02 Targoncavezet6) Faipar
Butoripari gyartas-elGkészit6,
0OKJ 52543 01 szervez6 Faipar
1.6.6. A felnéttoktatas szervezeti egységei
1.6.6.1. Esti tagozat
Képzett szakok:

- Erdészeti és vadgazdalkodasi technikus (54 623 01)
- Kornyezetvédelmi technikus (54 850 01)
- Faipari technikus (54 543 01)
- Viragkoto (34 215 04)

1.6.6.2. Egyéb tanfolyami oktatas, vizsgaztatas, felndttképzés

Az erdészeti és faipari szakokhoz tartozd - az OKJ-ban szereplé - szakmakra felkészités ¢€s

vizsgaztatas:



1.6.3 Kollégium
Sopron, Lackner Kristof u. 7.
Sopron, Banfalvi u. 20.
Telefon: 99/ 506 350
Fax: 99/ 506 359
A kozépfoki képzésben résztvevd tanulok tanulmanyi id6 alatti diakotthoni, kollégiumi, externatusi

ellatasa szolgal.

1.6.4 Etkeztetés
A kollégium sajat ellatottjain tal étkezést (menza) biztosit a varosban miikddd iskolak tanuldi €s
alkalmazottai szamara. Ha a kapacitas lehetdvé teszi, akkor mas intézmények alkalmazottai is

étkezhetnek intézményiinkben.



2. AZ INTEZMENY VEZETES| SZERKEZETE, FELADATMEGOSZTAS,

KOMMUNIKACIO, AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
(1. szamu melléklet szerint)

2.1 Az iskolai kozosségek

2.1.1. A nevelétestiilet

A nevelOtestiilet jogkorét értekezleteken gyakorolja a Kozoktatasi Torvény 56. és 57. §
szerint.

A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, gazdasagi vezet6je, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité felséfoku

végzettségli alkalmazottja.

Az értekezlet formai:

- tanévnyito

- felévi

- tanévzaro

- nevelési

- évkozi

- rendkiviili
A nevelétestiileti értekezleten a nevelOtestiilet tagjain kiviil részt vesznek (vehetnek) a targy
szerint érdekelt tanuldi kozosségek képvisel6i valamint az SZMK ¢és az Kozalkalmazotti

Tanacs elnoke.

A neveldtestiilet jogkorei
- Dontési jog teriiletei:

- pedagogiai program elfogadasa,
- SZMSZ elfogadasa,
- munkaterv elfogadasa,
- intézményi munkat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- tovabbképzési program elfogadasa,
- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
- hazirend elfogadasa,
- atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, osztalyozovizsgara bocsatas,
- tanulok fegyelmi iigyei,
- intézményvezet6i, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefliggd szakmai vélemény tartalma,
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- jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
- Véleményezési jog teriiletei:
- valamennyi, a nevelési-oktatasi intézmény muiikdodésével kapcsolatos kérdés.

A tanulok fegyelmi iigyei teriiletén a kollégiumi fegyelmi tigyek elbiralasat a neveldtestiilet a dontési
jogat az 5.5. pontban meghatarozott médon atruhazza a kollégiumi nevel6testiiletre. Ugyan igy, a mas,
olyan fegyelmi tligyekben, amelyek nem érintik az egész iskolai nevelGtestiiletet (pl. felnéttoktatas,
feln6ttképzés teriiletén jelentkez6 ligyek), a dontési jogat a neveldtestiilet a 20/2012. (VIII: 31.) EMMI
rendelet 56.§ (5) bekezdése alapjan atruhazza az igazgaté altal megbizott fegyelmi bizottsagra, amely
a kovetkezo Osszetételit:

- aziskolavezetés egy tagja (igazgatd, vagy igazgatohelyettesi szintli vezetd),

- atanul6 osztalyfénoke,

- atanul6 kollégiumi neveldje (kollégiumi tanul6 esetén),

- Kkett6 a tanulét tanito tanar,

- adidkdnkormanyzatot patronalé tanar.
A tanulok fegyelmi iigyeinek esetében egyeztetd eljarast folytat le a 20/2012 (V111.31) EMMI rendelet
53. § és 54. §-ainak értelmében
2.1.2. A szakmai munkakozosségek
Tervezik, szervezik, fejlesztik, ellendrzik és értékelik az iskola és a tanitasi ordkon kiviili neveld-
oktaté munkat.
Az iskolai munkatervben meghatarozott feladataik elvégzésér6l beszamolnak az iskolavezetésnek

valamint a tantestiiletnek a nevel6testiileti értekezleteken.

Iskolankban a kovetkez6 munkakozosségek miikodnek:
Az iskolaban:
- osztalyfonoki,
- tarsadalomtudomanyi,
- természettudomanyi,
- matematikai és informatikai,
- testnevelési és mozgaskultira,
- erdészeti,
- kérnyezetvédelmi,
- faipari,
- kertészeti
A kollégiumban
- kollégiumi neveldi.

Uléseiken az iskolavezetés képviselteti magat.



11

2.1.3. A sziilok kozosségei
A tanulok sziileinek tobb mint Stven szazaléka altal megvalasztott Sziiléi Munkak6zosség jarhat el az
iskola, illetve a kollégium valamennyi sziildjének képviseletében. Az iskolai Sziil6i Munkakdzosség a
vonatkozd jogszabalyok értelmében véleményezi az iskola miikddését szabalyozd helyi
dokumentumokat.
A Sziil6i Munkako6z0sség szervezeti szintjei:

- Iskolai sziil6i munkakozosség

- Osztaly sziil6i munkak6zdsség
A Sziil6i Munkak6z6sség (SZMK) szervezetét és miikodését (a Koznevelési tv. 73.-a alapjan) maga

szabalyozza.

2.1.4. Diakonkormanyzat
Az intézményben didkénkormanyzat mikodik, amely tevékenységét és miikodését a Koznevelési tv.
48. §-a alapjan sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint végzi. A miikddés targyi feltételeit az

intézmény biztositja.

2.1.5. Kozalkalmazotti Tanacs
A dolgozodi részvételi jogokat a Kozalkalmazotti Tanacs gyakorolja. Tevékenységét a jogszabalyok
szerint sajat szervezeti és mukodési szabalyzata alapjan végzi. A feladat jellegétdl fliggden tartja

ulését.
2.1.6. Alkalmazotti értekezlet

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének megbizasaval dsszefliggd alkalmazotti kdzosségi vélemény

kialakitasara a nevelési-oktatasi intézményben dolgozok értekezlete jogosult.

2.2. Kapcsolattartas, az allami és tarsadalmi vezetok kozott, valamint az iskolai kozosségek

munkajanak osszehangolasa.

2.2.1. A vezetok feladatai, munkamegosztasuk

A vezetok kozvetleniil az igazgatd, vagy az illetékes igazgatdhelyettesi szintli vezetd iranyitasaval
végzik munkajukat. Munkamegosztasukat munkakori leirdsuk tartalmazza.

A kollégium szervezetileg az iskolaval kozos igazgatasu, szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo,
egyszemélyi felel6s vezetOje az iskola igazgatdja, aki a pedagodgiai, a vezetési és az iranyitasi
feladatait a kollégiumvezetdvel egyiitt latja el. A kollégiumra, a nevel6tanarokra, a kollégium tanuldira
vonatkozo dontések el6tt az igazgatonak meg kell hallgatni a kollégium vezetdjének a véleményét.

A munkakorében meghatarozott feladatok mellett az igazgaté mindenekel6tt ellatja
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- aziskolai szervezet irdnyitasat,
- képviseletét,

- akiadmanyozast.

2.2.2. Vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgato tavollétében a vezetdi feladatokat a szakmai igazgatohelyettes latja el.

Tovabbi helyettesitési sorrend: kozismereti igazgatohelyettes, kollégiumvezetd, telephelyvezeto,
gyakorlati oktatasvezetd, gyakorlati oktatasvezet6-helyettes.

Mindezek akadalyoztatasa esetén a vezet6i feladatokat az latja el, akit ezzel az igazgatd irasban
megbiz.

A gazdasagi vezetOt az iskola igazgatoja altal irasban megbizott dolgozé helyettesiti.

A kollégiumvezetdt az igazgato altal irasban megbizott pedagdgus helyettesiti.

A szakképzési, a kbzismereti igazgatohelyettes - a masik tavolléte esetén ellatja a hianyzé munkakorét.

2.2.3. A vezetok benntartozkodasanak rendje
A vezetd beosztasban 1évé dolgozok munkaidejilket - a kotelezd tanitasi orakhoz kapcsolodo
felkésziilési ido6 kivételével - az igazgato altal kijelolt munkahelyeken toltik.

Ugyeletes vezetdi feladatok ellatasa: az igazgato altal jovahagyott iigyeleti rend szerint.

2.2.4. Kapcsolattartas a sziiloi munkakozosséggel
A sziiléi munkakozosség képviseldivel az operativ kapcsolattartas az igazgato, kollégiumvezetd és az

osztalyfonoki munkako6zosségvezetd feladata.

A sziil6i munkakozosség vezetdsége rendszeres tajékoztatast kap az iskolai é€letet szabalyozo helyi
dokumentumok (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagdgiai program, hazirend stb.) készitésének,
illetve modositasanak folyamatarol.

A koncepciok véleményezése, illetve az egyetértési jog gyakorlasa révén befolyasoljak az iskola
pedagogiai munkajat, szervezeti és mitkodési rendjét. A nevelGtestiileti értekezletekre - kivéve a
szlikebb értelemben vett szakmai kérdésekkel foglalkozokat - az igazgatd meghivja a sziildi

munkak6zosség vezetoit.

A sziildi munkakdzosség véleményét kell kérni a kozoktatasrol szoldo a koznevelési tv. 72-73. §,
valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI r.119. §-a alapjan valamennyi olyan kérdésben, amely a tanulok

nagyobb csoportjat érinti.

Az iskola nevelGtestiilete fontosnak tartja, hogy a nevelési kérdésekben, a tervezett eljarasok

vonatkozasaban egyetértésre jusson a sziili szervezettel. Osztalyszinten a sziil6i munkak6zosség helyi
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vezetOségével az osztalyfonok egyeztet, iskolai szinten a sziil6i szervezet intézményi vezetdségével az
igazgato illetve megbizasabol az osztalyfondki munkakozosség vezetdje targyal. A kollégiumot érintd

kérdésekben az igazgatot a kollégiumvezetd képviseli.

2.2.5. Kapcsolattartas a didkonkormanyzattal

A diakonkormanyzat munkajat - felkérés szerint - segitik az intézmény tanarai. A didkonkormanyzat
javaslattételi jogaval - kérésére - nevelOtestiileti értekezleten, vagy igazgatdi fogadooran élhet.
Diakmozgalmi rendezvényekre - az iskolavezetéssel torténd eldzetes egyeztetés utan - igénybe vehetik
az intézmény helyiségeit, hasznalhatjak berendezéseit.

Koltségvetési tamogatast az adott pénziigyi év lehetdségei alapjan kap a didkonkormanyzat.

A diakonkormanyzat véleményezési, egyeztetési, dontési jogaival a koznevelési tv. 48. §, valamint a
nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold

20/2012 (VIIL. 31.) EMMI r 120. §-a szerint élhet.

2.2.6. Iskolai sportkor, testedzési lehetoség

Az iskolavezetés az intézmény koltségvetési lehetdségeinek megfeleléen anyagi tamogatast ad és a
tornaterem hasznalati jogat biztositja. A tanuloknak a heti testnevelési o6rakon kiviil lehet6ségiik van
tomegsport foglalkozasokon részt venni. A diaksportkdr szakosztalyai és a kiilsé sportegyesiiletekhez
valdé igazolas lehet6sége a minGségi sportolas feltételeit biztositjak. A tornaterem délutani

elfoglaltsaganak rendjét tanévenként a tanév munkarendjében kell meghatarozni.

A sportkorok vezet6i rendszeresen egyeztethetnek az intézmény vezetdjével vagy az altala megbizott

igazgatohelyettessel.

2.2.7. Vezet6i megbeszélések
A vezetOi megbeszéléseket az igazgato hivja 6ssze heti rendszerességgel. Résztvevoi:
igazgato,
igazgatohelyettesek,
telephelyvezetd
kollégiumvezeto,
gazdasagi vezeto,
gyakorlati oktatasvezetok,
a kozalkalmazotti tanacs elnoke,
diakdnkormanyzatot segit6 tanar,
¢és a meghivottak.
Ezeken a megbeszéléseken elsdsorban az értékelés és operativ intézkedés torténik, hataridékkel,

felel6sok megjelolésével.
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2.2.8. Fogadéora

Minden nap 14 6ratdl 15 éraig tart fogaddorat az iskola vezetdje és minden igazgatohelyettesi szintil

vezetd. Elzetes egyeztetés esetén, vagy az operativ igyintézés érdekei miatt ettdl eltérhetnek.

2.2.9. Kiilsé kapcsolatok

2.2.9.1. Az iskola rendszeres kapcsolatot tart a szakmai, taniigyi és fenntartd szervezetekkel az altaluk

meghatarozott rend szerint.

A Foldmiivelésiigyi Minisztériumon kiviil csak a legfontosabb kapcsolatok:

Kozoktatasi és szakmai fohatosagok, oktatast szervezo intézmények, kozintézmények:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Oktatasért Felelés Allamtitkarsag
Nemzetgazdasagi minisztérium, Foglalkoztataspolitikaért Felel6s Allamtitkarsag
Nyugat-magyarorszagi Egyetem

Hermann Ott6 Intézet Kft.

Gy6r-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal, Pedagdgiai Oktatasi Kézpont
Sopron Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata

Gy6r-Moson-Sopron Megyei Iparkamara

Gy6r-Moson-Sopron Megyei Agrarkamara

Tarsintézmények:

Magyarorszagi erdészeti és faipari, vadgazdalkodasi és természetvédelmi képzést folytatd
kozépfoku iskolak

Veres Péter Mez6gazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium

Csukas Zoltan Mezdgazdasagi Szakképzo Iskola

Soproni kozépiskolak

Szakmai intézmények, vallalatok:

a VM Erdégazdalkodassal, vadgazdalkodassal, kdrnyezet- és természetvédelemmel foglalkozo
szervezeti egységei

Erdészeti Tudomanyos Intézet

Faipari Kutat6 Intézet

Orszagos Erdészeti Egyesiilet

Faipari Tudomanyos Egyesiilet

Mintegy 150 erdészeti és faipari lizem, vallalkozas, amelyek gyakorlataink, tanulmanyttjaink és
nyari gyakorlataink lebonyolitasaban vesznek részt. Ki kell emelni koziilikk a soproni Tanulmanyi
Erdégazdasag Rt-t, a Fert6-Hansag Nemzeti Parkot és a Sopron Holding Zrt-ot, amelyekkel

kapcsolatunk mindennapos.

Kiilfoldi kapcsolatok:
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- Erdészeti és faipari kozépfoku oktatasi intézmények
- Belgrad (Szerbia)
- Temesvar (Romania)

- Buck an der Mur (Ausztria)

Hazai és kiilfoldi tarsintézményekkel az iskola a sajat lehetdségein belill épit ki és tart fenn
kapcsolatot, errdl a fenntartot tajékoztatja. A kapcsolat cserelatogatas, cseregyakorlat, tanulmanyut

formajaban valosul meg.

2.2.9.2. Kapcsolat a pedagodgiai szakszolgalattal

Az iskola igénybe veszi a pedagogiai szakszolgalatok tevékenységét, sajat nevelési-oktatasi
tevékenységéhez. A tanuldk allandé lakhelye szerinti szakszolgalat véleményét, segitségét kéri a
szlilok bevonasaval

- fejlesztd nevelés,

- szakértOi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- gyobgytestnevelés,

- pszicholdgiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek gondozas teriiletén.

A szakszolgalatokkal a sziilok bevonasaval, az igazgato, illetve a megbizasa szerinti igazgatohelyettes

tartja a kapcsolatot.

2.2.9.3. Kapcsolat a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokkal

Az iskola a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok koziil igénybe veszi az:
- az értékeléssel,
- szaktanacsadassal,
- tantargygondozassal,
- taniigyigazgatassal,
- pedagogus-tovabbképzéssel,

- tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos kinalatokat.
A szolgaltatd szervezetekkel az igazgatd, vagy a megbizdsa szerinti igazgatOhelyettes tartja a
kapcsolatot. Az szakmai teriiletekkel kapcsolatos igények felmérésébe az iskolavezetés bevonja a

munkak6zosség-vezetoket.

2.2.9.4. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal
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Ha az intézmény a tanulok valamelyikét veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, akkor segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol. Az ifjisagvédelmi felelés a
gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken. Az ifjisagvédelmi felelés a
tanulok és a szilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatdo fontosabb
intézmények (pl. lakohely szerint illetékes jegyzo (korjegyzd), gyermekvédelmi szolgalat, nevelési

tanacsado, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon stb.) cimét, illetve telefonszamat.

2.2.9.5. Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdval

Az iskola-egészségiigyi ellatast — a sziikséges jogositvanyok birtokaban - a varosi onkormanyzat
polgarmesteri hivatala szervezi. Szolgaltatnunk kell a feladatellatas kozponti normativ tamogatasdhoz
szilkséges adatokat. A tanulok szlirGvizsgalata és a kollégiumi tanulok betegellatasa érdekében

rendszeresen egyeztetiink az ellatast biztosité megbizottjaval és az iskolaorvosi szolgalattal.

2.2.10. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a

pedagogusok munkajanak segitésében

2.2.10.1. A szakmai munkakozosségek egyuttmiikodése, kapcsolattartisa

Az iskolaban ¢és a kollégiumban miikodé szakmai munkakozosségek egylittmiikddése tobb szinten
megvalosul:

- A tanarok egyiittmiikodését segitik azok a pedagdgusok, akik tobb munkakozosségnek tagjai,
és igy tobb munkakozosség tevékenységérdl van informacidjuk.

- A munkakdzosség-vezetok kezdeményezik a kozos célok megvaldsitasa esetén a kozos
megbeszéléseket, értekezleteket.

- Az igazgatOhelyettesek a munkakodzosségi programok ismeretében a kozds teriiletek
vonatkozasaban kezdeményezik a munkakozosségek kozotti kapcsolatfelvételt, a kozos
megbeszéléseket, értekezletet.

A kapcsolattartas a rendezett munkalégkoron alapulva barmely szinten megvalosulhat. Az
Osszehangoltsag ellendrzése a félévi és év végi iskolai értékelések idején az igazgatdhelyettesek és az

igazgato feladata.

2.2.10.2. A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagdogusok munkajanak segitésében

A munkak6zosségek kozosen dolgozzak ki a gondozasukban 1év6 targyak
helyi tanterveit,
a tanarok tanévi tanmenetét,
az alkalmazott tankdnyvek listajat.
A munkak6zdsség egymas kozotti oralatogatassal, tandcsadassal és bemutatd orak szervezésével

Osszehangolja tagjainak munkajat ismeretfejlesztési, modszertani, nevelési teriileten. A tapasztalt
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kollégak, a tanév munkarendjében meghatarozott modon mentori segitséget adnak a palyakezdd, vagy

Uj belépo kollégaknak a beilleszkedéshez és az iskolai kovetelmények megismeréséhez.

2.2.10.3. A szakmai munkakozossé€gekre atruhazott nevelbtestiileti feladatok

- a hataskoriikbe tartozo pedagogusok tovabbképzésben vald részvételének javaslata,
- egyes pedagogiai kutatasok, kisérletek bevezetése és értékelése,
- tantargyfelosztasi javaslat készitése

Az osztalyfonoki munkakozdsség tovabbi feladatai

- a szlilékkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa,

- az osztalyfonok megbizasanak véleményezése.

2.2.11. Egyiittmiikodés az oktatasban résztvevo tanarok és nevelétanarok kozott
Alapesetben az osztalyfénok és a nevel6tanar heti rendszerességgel értékeli az adott osztaly
tanulmanyi eldmenetelét és fegyelmi helyzetét.
Ha az osztaly nevelési folyamataban rendkiviili esemény torténik:
- gyermekbaleset,
- lopasi tigy,
- agresszid mindsitett esetei:
o faji megkiilonboztetés,
o vallasi megkiilonboztetés,
e tarsak megalazasa,
- alkoholfiiggéség,
- drogfiiggdség,
akkor a cselekmény helye szerint illetékes osztalyfonok vagy kollégiumi neveld egylittmiikodési
eljarast kezdeményez, lehetdleg azonnal, az érintettekkel. Objektiv akadalyoztatas esetén maximum 3

napon beliil.

Az egyiittmlikodés ellenorzésének gyakorisaga: sziiloi értekezletek elott, félévi és év végi
konferenciak elott.
Az ellenbrzést végzé személy: a kozismereti igazgatohelyettes, kollégiumvezetd, osztalyfondki

munkakozosség-vezeto.

2.2.12. Az egy osztallyal foglalkozé pedagogusok egyiittmiikodése

2.2.12.1. A félévi és év végi magatartasjiegyek kozos kialakitdsa.

A magatartas és szorgalom jegyek kialakitasa soran az alabbiak rendelkeznek javaslattételi joggal: az
osztalyfénok, a nevelStanar, az osztalyban tanitd tanarok, az osztalyk6zosség, vagy annak képviseldje.
A kapott javaslatok alapjan az osztalyfénok az érdemjegyeket a naploban jelzi az osztalyozo

konferencia eldtt 7 nappal. Az osztalyban tanitd tanarok ezt véleményezik, amelyet alairasukkal
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erésitenck meg. A problémas eseteket az osztalyozo értekezleten az osztalyfondk terjeszti a tantestiilet
elé. A dontés szavazassal torténik az osztalyban tanitod tanarok részvételével.
A félévi és év végi magatartas és szorgalom jegyek kozos kialakitasa az osztaly részletes értékelésével
kapcsolodik 6ssze, amelynek szempontjai a kovetkezok:

- Magatartas

- Szorgalom

- Tanulmanyi atlag

- Bukéasok szama

- Hianyzasi adatok (igazolt és igazolatlan)

- Dicséretek (osztalyfondki, igazgatoi, neveldtestiileti)

- Fegyelmi helyzet (iskolai, kollégiumi)

- Fegyelmez6 intézkedések és fegyelmi biintetések

- Tanulmanyi és szakmai versenyeken valo részvétel, sikerek

- Erdekl8dési korok és szakkorok munkajaban valo részvétel.

2.2.12.2. S7iil6i értekezletek eldtt a 9. évfolyamon tanitd tanarok és az érdekelt neveldtanarok egyiittes

értekezletet tartanak, amelyen megvitatjdk az osztalyok tanulmanyi elémenetelét, magatartési
helyzetét, beilleszkedési gondjait és a felmeriild problémdakat, majd meghatarozzdk az évfolyam

tanuloinak fejlesztéséhez sziikséges 1épéseket €s teendoket.

2.2.13. Az intézményben folyé munka belsé ellenérzésének rendje

E szabalyzat altal meghatarozottan, a szervezeti felépités folé- és alarendeltségi viszonyainak
megfelelden, az intézményi munkaterv és a munkakdri leirasok, valamint a belsé ellendrzési terv
szerint az ellendrzésre jogosultak a vezetok. A munka értékelése, mindsitése érdekében latogatjak

rrrrr

rrrrr

- a tantargyi és Osszefliggd gyakorlatokat,
- a k6zhaszni munkakat,

- a gazdasagi, adminisztrativ és technikai dolgozok munkateriileteit.

Ellenérzik a foglalkozasi terveket, munkaterveket, az osztalynaplokat, foglalkozasi naplokat, s az
Osszes egy¢éb taniigyi dokumentaciot (bizonyitvanyok, anyakonyvek, jegyzokonyvek stb.). A beosztott
vezetok rendszeresen beszamolnak az igazgatonak tapasztalataikrol. Stulyos mulasztas feltarasa esetén
azonnal tajékoztatjdk az igazgatdt. Az igazgatd a munkakdri leirasokat — sziikség esetén —

feliilvizsgalja és megvaltoztatja.
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Az iskolavezetés a vezetdi ellenérzés folyamatszabalyozasa alapjan évente elkésziti az adott tanévre

vonatkozo6 vezet6i ellendrzési tervet. Megvaldsitasat folyamatosan ellendrzi az intézmény igazgatoja.

A munkak6zosségek vezetGivel, féléves gyakorisaggal szobeli interjut készitenek a munkatervben

leirtak megvalositasanak ellendrzésére.

2.3. A pedagogusok munkakoriikben és megbizas alapjan ellaitando feladatai, a megbizas

elvei

2.3. 1. Azigazgato

Az igazgatd az iskola élén all, vezet6i munkajat egyéni felelésséggel, helyettesek kdzremiikodésével
végzi. Az igazgatd a nevelbtestiilet tagja. Az iskola igazgatojat nyilvanos palyazat utjan a fenntarto,
Foldmtivelésiigyi Miniszter bizza meg és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Az igazgatd magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott. Az iskola tobbi alkalmazottja tekintetében a
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az igazgatd dont az iskola miikodésével, a dolgozoék munkaviszonyaval és a tanulok tanuloi

jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely
kozosségének vagy mas szervnek a hataskorébe.

Az igazgatd joga kiterjed

- a koltségvetési eldiranyzatok,
- a béralap feletti 6nallo rendelkezésre.

Az igazgatd feladatkorébe tartozik tovabba

- a nevelGtestiilet vezetése,

- a nevel6-oktatd munka tervezése, szervezése €s ellendrzése, e tevékenység iranyitasa,

- a neveld6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, a dontések végrehajtasanak
szakszerii megszervezése, ellendrzése,

- a személyi és szervezési feltételek biztositasa,

- a tanoran kiviili tevékenység szervezése, feliigyelete,

- a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

- a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

- a gyakorloiskolai feladatok iranyitasa, a hallgatok gyakorlatanak igazolasa, értékelésének

beirasa a leckekdnyvbe.

2.3.2 Azigazgatohelyettesi szintii vezetok
Intézményiinkben
1 f6 kdzismereti igazgatohelyettes,

1 f6 szakképzési igazgatohelyettes,
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1 f6 kollégiumvezeto,

116 telephelyvezetd

1 f6 gazdasagi vezetd miikodik.

Az igazgatohelyettesi szintii vezetdk az igazgatod kozvetlen munkatarsai.

Az igazgatohelyettesi szintli vezetOket a neveldtestiilet véleményének meghallgatasa utan az igazgato

nevezi ki hatirozott idore. Az igazgatohelyettesi szintli vezetOk munkakorét azok a pedagogiai,

gazdasagi és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket az igazgato irasban meghataroz.

Az igazgatohelyettesi szintli vezetOk rendszeresen beszamolnak az igazgatonak munkajuk elvégzésérol

¢s tapasztalatairol.

Kozismereti igazgatohelyettes

Ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalasat.

Elkésziti a tantargyfelosztast.

Segiti és ellendrzi a kozismereti €s osztalyfonoki munkakdzosségek munkajat.

Latogatja (ellendrzi és értékeli) az elméleti és gyakorlati oOrdkat, tanitdson kiviili
foglalkozasokat.

Iranyitja és ellenérzi az iskola iigyviteli és adminisztraciés munkajat.

Szervezi a nappali tagozatos vizsgakat.

Gondoskodik az intézménynek a tarsadalmi szervezetekkel valo egylittmiikodésrol.
Kozremikodik az intézmény koltségvetési tervének elkészitésében, kiadvanyozasra és
utalvanyozasra jogosult.

Igazolja és ellendrzi a pedagdgusok havi tilorait, és munkaidd elszamolasat.

Iranyitja, szervezi a beiskolazast és a tovabbtanulast.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a gyakorlo tanitasok rendjét.

Részt vesz a vezet6i dontések elokészitésében.

Szakmai igazgatohelyettes

Ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalasat a nappali és a feln6tt oktatasban.

Latogatja (ellendrzi és értékeli) a szakmai €s szakmai el6készitd tantargyak tanitasi €s
gyakorlati orait és az ezekhez kapcsoldodo tandran kiviili foglalkozasokat a nappali és a
felnétt oktatasban.

Segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek, a rendszergazda munkajat.

Szervezi az iskola €s a csalad kapcsolatait.

Elkésziti, karbantartja a felnottképzés munkarend;jét.

Gondoskodik a szakmai vallalatokkal, gazdasagi és tarsadalmi szervezetekkel torténd
egylittmiikodés kiszélesitésérol.

Szervezi a technikusképesitéssel kapcsolatos felkészité tanfolyamokat és vizsgakat.
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Szervezi és iranyitja a mindségbiztositasi rendszert:

Részt vesz a vezetdi dontések elokészitésében.

Kollégiumvezet6

Felelos a feliigyeleti szervek, az igazgat6é, valamint a tantestiilet hatarozatainak

megvalodsitasaért. Iranyitja, ellendrzi és értékeli a kollégiumban folyé nevelémunkat. A

kollégiumi élet minden jelentés 1épésérdl tajékoztatja az igazgatot, intézkedéseiket

megbeszélik, munkajukat 6sszehangoljak, egymas tevékenységét erdsitik.

Az igazgatd altalanos felhatalmazasa alapjan képviseli a kollégiumot az allami szervek,

valamint maganszemélyek elott.

Elkésziti a kollégium nevelési tervét, figyelembe véve az iskolai munkatervb6l adddo

feladatokat, jovahagyja a nevelGtanarok nevelési tervét.

Segiti a nevel6tanarok pedagogiai tovabbképzését.

Figyelemmel kiséri a kollégiumi kdzdsségek életét, az Gnkormanyzat munkajat.

Intézkedik a tanulok jutalmazasaban, biintetésében - kizaras kivételével - a nevelétanarok

jovahagyott munkabeosztasanak alkalomszerii modositasaban, amelyekkel az igazgatd

felhatalmazta.

A kollégiumvezetd véleményének meghallgatasa sziikséges az alabbi dontések el6tt:

- a szocialis juttatas, kollégiumi kizaras, betoltetlen allasokra palyazo neveldtanarok €s
nem neveldi munkakdrben dolgozok alkalmazasa esetén.

- Nevel6tanarok, kollégiumi dolgozok jutalmazasra, kitlintetésre torténd felterjesztése,
illetve fegyelmi feleldsségre vonasa esetén.

A kollégiumvezeto figyelemmel kiséri és ellendrzi:

- aneveldtanarok adminisztracios munkajat, a tanulok ideiglenes ki és bejelentkezését,
- a tanuloi torzskonyv vezetését. Gondoskodik a dokumentaciok megdrzésérol.

- Havonta illetve sziikség szerint megbesz¢lést szervez a nevelGtanarok részére.

Telephelyvezetd

Felelos a feliigyeleti szervek, az igazgatd, valamint a tantestiilet hatarozatainak
megvalositasaért.  Iranyitja, ellenérzi és értékeli a telephelyen folyo oktato-
neveldmunkat. A telephelyen tértént minden jelentds, rendkiviili eseményrol tajékoztatja
az igazgatot, intézkedéseiket megbeszélik, munkajukat Osszehangoljak, egymas
tevékenységét erdsitik.

Az igazgato altalanos felhatalmazasa alapjan képviseli a telephelyet az allami szervek,
valamint maganszemélyek el6tt.

Gondoskodik a szakmai vallalatokkal, gazdasagi és tarsadalmi szervezetekkel torténd
kapcsolattartasrol, az egyiittmiikodés kiszélesitésérol.

Szervezi a technikusképesitéssel kapcsolatos felkészitd tanfolyamokat és vizsgakat.
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- Elkésziti a telephelyre vonatkozo részterveket, figyelembe véve az iskolai munkatervbol
adodo feladatokat.

- Minden év tervezési idészakaban elkésziti a felszerelési targyak, gépek, berendezések
cseréjére, illetve korszerisitésére, tovabba folyamatos, allandé megel6z6 karbantartasara
¢s fejlesztésére vonatkozo tervet és a koltségvetés tervezetét.

- Gondoskodik arrél, hogy a szakteriilet mindenkori fejlettségének szinvonalan alljon.
Ugyel az elméleti és gyakorlati oktatds dsszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagéra.

- Ora- illetéleg foglalkozaslatogatassal és egyéb modon ellendrzi a gyakorlati oktatok
tevékenységét.

- Segiti a tanarok szakmai, pedagodgiai tovabbképzését.

- Részt vesz a vezetdi dontések elokészitésében.

Figyelemmel kiséri az iskolai kozosségek életét.

Gazdasagi vezet6

- Felelés vezet6je az intézményben folyd gazdasagi, munkailigyi és miiszaki feladatok
elvégzésének, beleértve a gazdasagi feladatok ellatasa céljabol iskolankhoz tartozo
tarsintézményeket.

- Feladatat az intézmény igazgatdjanak kozvetlen iranyitasaval végzi, munkajardl rendszeresen
beszamol az igazgatonak.

- Osszedllitja az éves koltségvetés tervet. Gondoskodik a munkatervben és a koltségvetésben
megfogalmazott célok megvaldsitasanak gazdasagi, technikai, muiiszaki feltételeirdl. Biztositja
az épiiletek, bérlemények jo allagat. Kezdeményezi az allagmegovassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasat.

- Az intézmény bér és munkaerd gazdalkodasat 6sszefogja. Személyi, munkatigyi feladatokat lat
el az intézmény igazgatdjanak iranyitasaval az érvényben levo jogszabalyoknak megfelelden.

- A gazdasagi vezet6 munkajat a hatalyos jogszabalyok, az intézmény szabalyzatai szerint és a

részletes munkakori leiras alapjan végzi.

Gazdasagi csoportvezet6

- Vezeti az intézmény gazdasagi csoportjat, koordinalja a munkatarsak feladatait

- Kozremiikodik az éves koltségvetés elkészitésében

- Elokésziti és elkésziti az intézmény havi id6kozi jelentéseinek elkészitése

- Elkésziti a negyedéves, féléves, éves beszamolokat, mérleget

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasanak folyamatat

- Nyilvantartja a koltségvetési eldiranyzat modositasokat

- kapcsolatot tart a szamlavezetd pénzintézetekkel, kiemelten a Magyar
Allamkincstérral, a Nemzeti Ad6 és Vamhivatallal.

- Leltarozasi iitemtervet készit, leltar ellendrzést végez
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A gyakorlati oktatasvezetd, gyakorlati oktatasvezetd-helyettes

A gyakorlati oktatas vezetdje, aki az iskolaban oktatott szaknak (4gazatnak) megfeleld

képesitéssel rendelkezik, a szakteriilet¢thez tartozd iskolai szakmai gyakorlohelyek

(tanmtihelyek, tanteriiletek, laboratoriumok stb.) szakmai iranyitdja és az ott folyd neveld-

oktato munka felelds vezetéje. A vallalati gyakorlohelyeken (tanmiihelyek, csoportos

oktatasra alkalmas munkahelyek) foly6 oktatas szakmai-pedagogiai- modszertani iranyitoja. A

gyakorlati tantargyak oktatasat ellato tanarokkal és szakoktatokkal (a tovabbiakban: gyakorlati

oktato), illetéleg a gyakorlati oktatassal kapcsolatos Osszes nevelési, oktatasi, szervezési,
termelési, beszerzési, eldallitasi és egyéb teendoket.

- A gyakorlati oktatasvezetd az erdésztechnikus, a vadgazdalkodasi technikus, a
természetvédelmi technikus szakokon, a gyakorlati oktatasvezet6-helyettes a fafeldolgozo
technikus szakon végzi a gyakorlati képzés szervezését iranyitasat. Feladatkoriik
megegyez6. A kozottik 1évé munkamegosztast a szamukra kiadott munkakdri leiras
szabalyozza. Az ebben nem szerepld kérdésekben a munkamegosztas az igazgatd, vagy
igazgatOhelyettes utasitasa, illetve az egymas kozotti személyes megegyezés szerint
torténik.

- Minden tanév elején elkésziti a gyakorlati oktatassal kapcsolatos évi foglalkoztatasi és
beosztasi tervet, az Osszefliggd szakmai gyakorlat, a szakmai latogatasok, kirandulasok
tervét. Ezeket az iskolai munkatervbe illesztésre, illetve jovahagyasra bemutatja az
igazgatonak.

- Minden év tervezési idOszakaban elkésziti a felszerelési targyak, gépek, berendezések
cseréjére, illetve korszerisitésére, tovabba folyamatos, allandé megel6z6 karbantartasara
¢s fejlesztésére vonatkozo tervet és a koltségvetés tervezetét.

- Gondoskodik arrol, hogy a gyakorlati oktatds a szakteriilet mindenkori fejlettségének
szinvonalan alljon. Ugyel az elméleti és gyakorlati oktatis Osszhangjara, a szakmai
nevelés hatékonysagara.

- Ora- illetdleg foglalkozaslatogatassal és egyéb modon ellenérzi a gyakorlati oktatok
tevékenységét.

- Gondoskodik réla, hogy a gyakorlati oktatok az elméleti 6rakat tervszertien latogassak.

- Gondoskodik a rend és a fegyelem fenntartasarol a gyakorld helyeken, kiillondsen pedig a
biztonsagrol, a munkavédelmi rendszabalyok megtartasarol.

- A nevelGtestiileti értekezleteken az igazgatd utasitdsa szerint beszamol a gyakorlati
nevelés-oktatas szinvonalarol, a nevelG-oktato és termelémunkarodl, a tervekrol, a tanulok
elémenetelésrol, magatartasarol, szorgalmarol.

- Megszervezi, iranyitja és ellendrzi az 0sszefliggé szakmai gyakorlatokat. Tapasztalatairol
Osszefoglald jelentést készit.

- A gyakorlati oktatassal kapcsolatos eseményekrol, intézkedésekrol feljegyzést vezet.
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Rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolat segit6 vallalatokkal, gazdasagi tarsasagokkal,
koltségvetési szervekkel.
A gyakorlati foglalkozas idején munkahelyén kell tartozkodnia. Ha fontos iigyben tavozni

kénytelen, helyettesit6jét az igazgatonak jelentse be.

2.3.4. Tanmiihelyvezeto

Ellatja a gyakorlati oktatora el6irt feladatokat.

A tanmiihely, tanfiirész lizem munkéjanak kozvetlen iranyitoja és ellendre.

Minden év tervezési idGszakaban elkésziti a tanmihely felszerelési targyai cseréje,
korszeriisitésére a javaslatat.

Iranyitja és ellenérzi a tanmithelyi gépek, berendezések karbantartasi munkait.

Iranyitja és ellenérzi - az el6irtaknak megfeleléen - a tanmihelyi szakmunkasok,
segédmunkasok munkajat.

Felelds kezel6je a tanmiihelyi faipari anyagraktarnak, szerszamoknak.

Gondoskodik a rend és fegyelem fenntartasarol a tanmiihelyben, kiilondsen a biztonsagrol,
a munkavédelmi rendszabalyok megtartasardl, a gyakorlohelyi ment6felszerelésrél és
kezelésérol.

Ellen6rzi a tanmiihelyben az egészség és testi épség meglrzésére eldirt intézkedések
megtartasat.

Eseti megbizas alapjan ellatja az igazgatd ¢és a gyakorlati oktatasvezetd altal rabizott
feladatokat.

2.3.5. Tanerdovezeto

A tanerdévezetOt az igazgatd nevezi ki. Feladatai:

A tanerd6 materialis és immaterialis javainak védelme.

A tanerddvel kapcsolatos valamennyi munka ©6nallo, szakszer(i iranyitasa, szervezése,

ellenbrzése, ellenbérzése. Ezen beliil:

- az erdémiivelési munkak;

- az erd6hasznalati munkak;

- amaggazdalkodasi és csemetetermesztési munkak;

- akozjoléti parkerdei feladatok;

- akiseladassal torténd értékesités;

- anagybani értékesités a szakmai igazgatohelyettessel egyeztetve;

- a készletkezelés és nyilvantartas, a keriilet termelési adatainak Osszesitéséig az
adminisztracios munkak;

- tervezési javaslatok elkészitése;

- a tanerdd dolgozdira vonatkozd6 munkaltatéi feladatok (felvétel, elbocsatas,

jutalmazas, fegyelmi tigyek, bérezés) javaslasa, elékészitése;
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mas munkaltatoi feladatok teljesitmény- ¢és idObérezés havi elszamolasa,
betegallomany nyilvantartasa, szabadsag engedélyezése és nyilvantartasa, stb.) 6nallo
elvégzése;

az elézé két pontban részletezett munkaltatoi tevékenységet elvégzi a tanerdGben
dolgozo polgari szolgalatot teljesitdé személyek vonatkozasaban, amikor azok nem
iskolai gyakorlaton vannak;

iranyitja a taner6ben polgari szolgalatot teljesité dolgozok munkajat abban az esetben,
ha azok nem kdzvetleniil gyakorlati foglalkozason vesznek részt;

javaslatot tesz a tanerdoben alkalmazott vallalkozok személyére és alkalmazasi
koriilményeire;

gondoskodik a tanerdével munkaviszonyban allé6 €s polgari szolgalatot teljesitd
dolgozok rendszeres munkavédelmi és baleset-megelézési oktatasrol és a biztonsagos
munkavégzés feltételeirdl;

munkajarol, a keriiletben folyd munkakrol, a keriiletben tortént fontosabb

eseményekrdl naponta szolgalati naplot vezet.

Oktatasi és kutatasi feladatok ellatasa:

A tanerd¢6 alapvet0 feladata, hogy a benne folyd gazdalkodasi tevékenység oktatasi és
kutatasi célokat szolgaljon. Ezért a tanerdévezetd minden munkajat ugy végzi, hogy a
szakmai elvarasoknak eleget tegyen és a keriiletben folyod gazdalkodasi tevékenység
¢s a kertilet allapota, 0sszképe példamutatd legyen a tanulok szamara, lehetoséget
adjon a kutatasra és a szakmai elérehaladasra.

A tanerdében folyod gyakorlatokat egyezteti a gyakorlati oktatasvezetovel és a
gyakorlatokat vezet6 tanarokkal.

A tanuléi munkak szakmai kovetelményeit egyezteti a gyakorlatvezetd tanarral,
ellenérzi annak helyes kivitelezését.

A szakmai igazgatOhelyettessel, gyakorlati oktatasvezetOvel, szaktanarokkal
egyeztetve biztositja a lehetdséget és a feltételeit a tanari kutatomunkanak, a tanuloi

szakdolgozat készitésének és a kiilsé tudomanyos kutatasok folytatasanak.

A tanerdévezetd munkajat kétetlen munkaidében latja el, ugy, hogy a védelmi feladatok

ellatasa sziikség szerint minden idében torténik, a gazdalkodasi és oktatasi feladatainak

ellatasat nagyrészt a normal munkavégzési idoben végzi, alkalmazkodva az iskolai

munkarendhez.

Munkanapokon 7 és 14 ora kozott a 6 oranal hosszabb tavolmaradasi szandékat a

munkahelyi vezetdjével egyezteti.

Informatikai rendszergazda

Mikodteti, gondozza és karbantartja az iskolai informatikai rendszereket, ezen beliil:
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- aszamitastechnika tantermeket,

- aziskolai kollégiumi oktatast szolgal6 informatikai eszkdzoket,

- atanari és dolgozodi eszkdzallomanyt (kivéve a személyes hasznalatra kiadott
szamitogépek karbantartasat és javitasat),

- az iskola miikodését szolgalod egyéb eszkozallomanyt (kamerarendszer, riasztok,
beléptetdk, stb.), kivéve azokat, amelyeknek fenntartasara és mitkodtetésére kiilso
szerzddések vonatkoznak.

- Gondoskodik az eszkozallomany folyamatos fejlesztésérol.

- Igény szerint —az iskolavezetéssel egyeztetve - gondoskodik az eszkdzallomanyt hasznalo
dolgozok képzésének szervezésérol.

- Kapcsolatot tart az iskolavezetéssel az ECDL vizsgakozpont mitkodtetésérol.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az iskolavezetés megbizza.

- Rendszergazdai tevékenységét, fél allasban, napi 4 6ras munkaidében végzi.

2.3.7. A munkakozosség-vezetok
A munkak6zosség-vezetét a munkakozosség kezdeményezése alapjan az intézmény igazgatoja bizza
meg. A munkakdzosség-vezetok megbizatasanak megsziintetését kezdeményezheti az igazgatd vagy a
munkakdzosség.
Feladatai:
- FEl6késziti a munkatervet, Osszehangolja azt az iskolai munkaval, s ellendrzi
végrehajtasat.
- Javaslatot tesz — a munkakozOsség tagjaival torténdé megbeszélés utan - a
tantargyfelosztasra.
- Patronalja a palyakezdoket, kijeldli a mentor-tanart
- Modszertani megbeszéléseket tart, szervezi és figyelemmel kiséri a szakirodalom
tanulmanyozasat, felhasznalasat, iranyitja a szertarfejlesztést.
- Koordinalja a munkak6zosség tagjainak munkajat (szemléltetés, értékelés stb.)
- Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelo- és oktatomunka

tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbérzéséhez.

2.3.8. Az osztalyfonok
A munkak6z0sség-vezetd javaslatanak figyelembe vételével az igazgatd bizza meg. Munkajat az
igazgatd és az illetékes igazgatohelyettes utasitasai és az osztalyfonoki munkakozosség
megallapodasai szerint tervezi, és folyamatosan végzi.
- Feladata, hogy céltudatosan Gsszehangolja a nevelési tényezoket, alaposan ismerje meg
tanuloinak személyiségét és fejlessze azt. Személyiség- és kozosségfejleszté munkaja

eredményességének érdekében:
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- egyittmikodik az osztalyban tanitd tanarokkal, a kollégiumi neveldvel, a
Diakénkormanyzattal,

- latogatja osztalya tanitasi orait €s a tanitasi oran kiviili foglalkozasait,

- kapcsolatot tart a sziilokkel, tanitvanyait felkeresi otthonukban (soproniak, kollégistak,
maganhazaknal lakok).

Ertékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat, tanulmanyi munkajat és neveltségi szintjét.

Osszehangolja az iskola és a csalad neveldmunkajat.

Sziil6i értekezletet, fogadoorat tart, segiti az SZM munkajat.

Az ellendrzé konyv és az elektronikus napld utjan is tajékoztatja a sziiloket gyermekiik

elémenetelérol.

Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli (adminisztracios) teendoket.

A tanar

A tanar, kollégiumi nevel6 a gyakorlati oktaté (a tovabbiakban: tanar) felelGsséggel és
onalloan végzi munkajat. Példamutaté magatartassal és allando figyelemmel folyamatosan - a
kotelezé elfoglaltsagokon kiviil is - végzi neveld tevékenységét, illetve a tanordk és tandran
kiviili foglalkozasok rendje szerint az oktatasi tevékenységet.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozalkalmazotti Szabalyzat, illetve az
iskola Pedagogiai Programja, a pedagogiai és szaktargyi itmutatok, modszertani levelek, az
iskolai munkaterv és a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgatdé és a felligyeleti
szerveknek az igazgatd utjan adott Utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat egységes
elvek alapjan, modszereinek szabad valasztasaval végzi. A nevelés hatékonysaga érdekében
szorosan egylittmiikodik az osztalyfonokkel, pedagogustarsakkal és a sziilokkel.

A fejlesztd pedagogussal egyeztetve, annak iranymutatasaval részt vesz a sajatos nevelési
igényli (SNI), valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 (BTM)
tanulok gondozasaban, egyéni foglalkoztatasi modszerekkel és egyéni értékeléssel segiti azok
felzarkdzasat.

Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében. Biralataival és javaslataival
mozditsa el az iskola elvi-pedagogiai céljainak megvalosulasat. Vallaljon részt a
nevelétestiilet (a munkakozosség) jszert kisérleteibol.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy az egyetemes erkolcsi normak alapjan végezze
pedagogiai munkajat, fejlessze szaktargyi és altalanos miiveltségét. Ennek érdekében hasznalja
fel az 6nképzés és a szervezett tovabbképzés alkalmait.

Tanartarsaival, a sziilokkel és a tanulokkal vald kapcsolataban érvényesiiljenek a kulturalt
érintkezés szabalyai.

Kapcsolddjon be a didkmozgalomba, segitse a hagyomanyok apolasat.
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A nevel6-oktatd munka eredményessége céljabol rendszeres kapcsolatot  tart
pedagégustarsaival, a gyakorlati oktatasi helyekkel, tanitvanyainak sziileivel, személyes
megbeszéléssel, vagy az ellenérz6 konyv UGtjan - sziikség szerint - tajékoztatja éket.

Részt vesz a kozds iskolai és a Diakonkormanyzat altal szervezett rendezvényeken
(tinnepségek, iskolanap, iskolabal, mozilatogatas, stb.).

Részt vesz a sziil6i értekezleten, a munkatervben eldirt idében fogadoodrat tart.

Egész tanévi munkajat tanmenetében, nevelési tervében tervezi meg.

Az iréasbeli ellenérzés dokumentumait legkésobb két héten belill kijavitja, értékeli.

Vegyen részt a gyakorlo iskolai feladatok ellatasaban. Segitse a hallgatok beilleszkedését.
Tegye lehetdvé, hogy a vezetOtanar iranyitasaval a gyakorlo tanarjeldltek megismerhessék az
iskola neveld-oktatd munkajat. Fogadja az Oralatogatasokat és gyakorlo tanitasi
foglalkozasokat.

A munkaidejét a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 62. §-a szerint tolti ki.

Iskolai munkajanak megkezdése, illetve a tanulokkal vald foglalkozas tényleges megkezdése
elétt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a kijelolt foglalkozasi helyen,
tinnepélyen stb. Az iskoldban megszervezett iigyeleti szolgalatot, helyettesitést, az igazgatd
altal kijelolt, tanéran kiviili teenddit, a munkakorével kapcsolatos iigyviteli munkat a
szabalyzat eldirasai, illetOleg az igazgato utasitasai szerint latja el.

Ha munkajat varatlan akadalyoztatas miatt a megszabott idében nem tudja megkezdeni,
legkésobb a munka megkezdése eldtt 15 perccel jelenti az igazgatonak vagy az illetékes
igazgatohelyettesnek. Minden egyéb esetben legalabb egy nappal elobb engedélyt kér az
igazgatotol valamely tanitasi ora vagy egyéb eldirt foglalkozas elhagyasara, elcserélésére,
illetdleg javasolja szakszer(i helyettesitésének megoldasat.

A munkajogi szabalyok szerint anyagilag is felel6s a gondozasara bizott eszkozok, gépek,
szerszamok, laboratoriumi felszerelések és eszkozok, targyak épségéért, tisztasagaért és
karbantartasaért, a leltar szabalyos vezetéséért.

A tanar a jogszabalyokban meghatirozott személyi adataiban és a lakascimében torténd
valtozasokat jelentse be az iskolaban.

Az iskola allomanyaba tartozé szaktandcsadot, pedagogiai szakértét az osztalyfonoki
teendOktol lehetdleg mentesiteni kell, egyébként mindazokon a napokon, amikor sajat
iskolajaban teljesit szolgalatot, a tanarok eldirt kotelezettségeinek eleget kell tennie. Részt
vesz az iskola tanévnyitd- és zard, tovabba - ha szaktanacsaddi munkaja lehetové teszi -

nevelési értekezletein. Tanari munkajat az igazgatd mindsiti.

2.3.10. Kollégiumi nevelé

A kollégiumi neveldtanarok az iskola tanaraival egy nevelGtestiiletet alkotnak.

A tanarokra vonatkozo altalanos feladatok mellett a kollégiumi neveldk egyéb feladatai és hataskore:

- Munkajukat az igazgato, a kollégiumvezet6 altal eléirt munkabeosztas szerint végzik.
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A munkaidejiiket a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 62. §-a szerint toltik ki.
Feladatuk a tanulok folyamatos nevelése és személyiségformalasa, amit az igazgato és a

kollégiumvezetd iranyitasaval 6nalldan végeznek.

Folyamatosan segiti az osztaly ¢s kollégiumi kozdsségi ¢let kialakulasat és fejlesztését.

A fejleszto pedagogussal egyeztetve, annak irdnymutatasaval részt vesz a sajatos nevelési
igényl (SNI), valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdo
(BTM) tanulok gondozasaban, egyéni foglalkoztatasi modszerekkel és egyéni értékeléssel

segiti azok felzarkozasat.

Részt vesz a kollégiumi sport, kulturdlis élet és egyéb szabadidds tevékenység
szervezésében és lebonyolitasdban.

Munkaidejének kezdete, illetve a tanulokkal valé tényleges foglalkozas megkezdése eldtt
10 perccel koteles a munkahelyén megjelenni.

Munkaid6 moédositast az igénybevétel elotti napon a kollégiumvezetdtol lehet kérni.

Tanév kezdetén a csoportja életkori sajatossagainak megfelelden, a tanulok bevonaséval
elkésziti az éves nevelési programot és szeptember 15-ig bemutatja a kollégium
vezetdjének. Félévkor és év végén csoportjaval értékeli a végrehajtast.

A lehetdségekhez mérten tartson kapcsolatot a sziiloi hazzal - levelezés, sziiloi értekezlet.
Torekedjenek a nyilt, 6szinte neveld-tanar viszony kialakitdsara.

Rendszeresen ellendrizze a tanulok altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat, a tanulok
apoltsagat, személy tulajdonukat képez6 targyaik rendben tartasat.

Az igazgatd - kollégiumvezeto - altal eldirt beosztasban dolgozik, hét kdzben, pihend és
munkasziineti napokon - a jogszabalyban rdgzitett térités ellenében - ¢€jszakai illetve
készenléti v. ligyeleti szolgalatot teljesit.

Részt vesz a tanulokkal szervezett kzhaszni munkak iranyitasaban.

Havonta értékelje a tanulok tanulmanyi eredményét.

Félévkor és év végén kozremiikodik a kollégista tanulok magatartds €s szorgalom
jegyeinek kialakitasaban.

A gondjaira bizott tanulocsoport tagjainak személyiség fejlodésérdl, az ellendrzések
tapasztalatairol rendszeresen feljegyzést készit, ezekrdél sziikség szerint konzultdl az
osztalyfonokkel.

A nevel6tanar feleldés a gondjaira bizott tanulok sokoldalt fejlédéséért, miivelddéséért,
egészséges ¢életmodjaért.

Gondoskodjon a sziikséges tanulmanyi segitségrol, az életpalyara torténd felkészitésrol.

A nevel6tanarok jogaikat, kotelességeiket a kdznevelési torvény 62-63.§-aban leirtak szerint
gyakoroljak.

Részt vesz a gyakorloiskolai feladatok ellatasaban. Fogadja a hallgatokat Osszefiiggd
nevelési-oktatasi gyakorlatokon. Segiti a hallgatokat a kollégiumi munkarend

megismerésében a nevelési feladatok ellatasaban. Folyamatosan értékeli a tanarjeldlt



2.3.11.

30

munkajat, segiti, szilkség esetén tanacsokat ad. Ellenorzi a hallgatd naplovezetését, a

gyakorlat végén a naplot lattamozza.

Gyakorlati oktaté (szakoktatd)

A tanarokra vonatkozo altalanos feladatok mellett a gyakorlati oktatd egyéb feladatai és hataskore:

2.3.12.

- Megismerteti a tanulokkal a munkavédelmi szabalyokat, a gyakorlohelyek berendezését, a

munkaval kapcsolatos gépek, eszkdzok, szerszamok, felszerelések kezelését és helyes
hasznalatat.
A soron 1év6 gyakorlati tananyaggal kapcsolatos munkavédelmi szabalyokat még a munka
megkezdése eldtt ismerteti a tanulokkal. Vigyaz arra, hogy az eldirt védoberendezések
allandodan j6 allapotban legyenek és a tanulok minden munkanal megtartsak a sziikséges
kezelési valamint a biztonsagi utasitasokat.

- Ismerje az elméleti tantargyak nevelési és oktatasi terveit €s latogassa az elméleti orakat.

- A gyakorlati oktatas vezetdjének utasitasa szerint részt vesz a leltarak elkészitésében.

- A hozza beosztott tanulok munkanaploit rendszeresen ellendrzi, kijavitja, értékeli a
tanulok szakmai gyakorlatok alatti magatartasat és szorgalmat.

- Kell6 idében gondoskodik a napi gyakorlat szakszer(i elokészitésérol.

- A munkaidejét a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 62. §-a szerint tolti ki.

- A gyakorlati foglakozasok elott legalabb 15 perccel megjelenik a munkahelyen és
megszervezi a zavartalan munkakezdést.

- Kozremiikodik a tanulok tanulmanyutjainak, Osszefliggd szakmai gyakorlatanak
szervezési munkaiban, feliigyeletében vagy vezetésében.

- Az iskolaban megbizasi jogviszony alapjan foglalkoztatott 6raad6 tanarnak is ismerni €s
alkalmazni kell a szabalyzat el6irasait, meg kell 6riznie a szolgalati titkot.

- Foglalkoztatasanak ideje alatt részt vesz a nevel6testiilet munkajaban, de a szerzédésben
kijelolt tanitasi (feliigyeleti, diakkdri stb.) ordkon kiviil mas, miikddési potlékkal jaro
munkaval nem bizhaté meg. Ugyanez vonatkozik arra a pedagogusra is, aki masik
nevelési-oktatasi intézmény féallasi dolgozdjaként végez nevelG-oktatdé munkat az

iskolaban.

A fejleszt6 pedagogus

Iranyitja, szervezi a sajatos nevelési igényti (SNI), valamint a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségekkel kiizdé (BTM) tanulok gondozasat.

A szakért6i, rehabilitacios bizottsagok szakvéleménye alapjan el6késziti az tanulok
felzarkdztatasara vonatkozo igazgatdi hatarozatokat.

Sziikség esetén a tanulo tanaraival és sziileivel egyeztetve kezdeményezi az arra szoruld
fiatalok szakért6i vizsgalatat.

A tanulok szamara egyéni fejlesztési tervet készit.
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Gondoskodik a felzarkoztatasban résztvevo tanulok idészakos szakért6i feliilvizsgalatarol

Folyamatosan egyeztet a tanarokkal kollégiumi neveldkkel az érintett tanulok tanorai és egyéb

foglalkozasokon valo fejlesztésérol.

Szervezi, végzi a tanoran kiviili fejleszto foglalkozasokat.

Evente felméri a fejlesztésben részt vevé tanulok elérehaladasat, és ez alapjan késziti el a

kovetkezo évi fejlesztési terveket.

Munkajat az igazgato, és az igazgatohelyettesek vezetésével végzi. Kozvetlen munkahelyi

vezetdje a kozismereti igazgatohelyettes.

Szabadido-szervezo

Munk3ja soran folyamatosan figyelemmel kiséri a varos, a megye kulturalis ajanlatait és
errdl tajékoztatast nyujt a tantestiiletnek €s a tanuldknak. Szervezi — a varhato érdeklodés
fiiggvényében - az egyes programokon valo részvételt.

A tanulok, a pedagogusok és a technikai dolgozok érdeklddését felméri, torekszik a latens
sziikségletek megismerésére, 1j, pozitiv igények kialakitdsara. Az igények ismeretében
szabadidds, tovabba a tanulok fejlesztését szolgald és a tanulmanyi munkat segitd
programokat tervez €s szervez.

Az iskolai élet eseményeinek kozzététele érdekében kapcsolatot tart a médiakkal és
dokumentalja az iskolarol megjelent hiraddsokat. Az intézmény iméazsanak formalasaban
aktiv szerepet jatszik. Gondozza — minden érdekelttel egyiittmikodve - az iskolai
honlapot.

Nyilvantartja a tanulok és a tanarok versenyeredményeit, kitlintetéseit, az iskola
eredményeit és a médiabeli szerepléseket. Tanévenként az igazgatdnak Osszesitot készit,
ennek masolatat elhelyezi az iskola irattaraban.

Segitséget nyujt az iskolai élet minden teriiletén felmeriilé szakmai, kulturalis programok
szervezésében, egyiittmiikodik a felelds tanarokkal.

Szervezi és segiti az iskolai linnepségekkel kapcsolatos tevékenységet, kozremiikodik a
forgatokonyvek kialakitasaban. A tanulok felkészitését kiillon megbizatas esetén végzi.
Szervezi ¢és segiti a tanulok felvilagosito, prevencios programjait.

A szabadido kulturalt eltoltését segitd palyazatokrol tajékozodik, sziikség esetén
tajékoztatja az iskolavezetést, és az igazgatd megbizasa alapjan kidolgozza a palyazati
anyagot.

Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel az iskola igazgatdja megbizza.

Konyvtaros

Az iskolai konyvtaros alapfeladata:

— gylijtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,
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tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
tanoérai foglalkozasok tartasa,
az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése

Az iskolai kényvtaros kiegészit0 feladata:

tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

tajékoztatdas nyujtasa az iskolai (kollégiumi) konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miik6dé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairo6l, szolgaltatasairol,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

muzealis értékil iskolai (kollégiumi) kdnyvtari gylijtemények gondozasa.

2.4. A pedagogus dolgozok feladatai a 40 oras munkaidé kereteiben

helyettesités

feligyelet lyukasoran,

irasbeli és gyakorlati vizsgakon (kivéve az érettségi és képesitd vizsgakat, amennyiben a
feliigyeletért kiilon dijazast biztosit a kozponti kdltségvetés), versenyeken,

iigyelet a napi 8 6rads munkaidén beliil,

iskolai adminisztracio,

felkésziilés orara, foglalkozasra,

dolgozatjavitas (kivéve az érettségi és képesité dolgozatokat, amelyen a javitasért kiilon
dijazast biztosit a kdzponti koltségvetés)

ellen6rzés, értékelés,

javito, potlo, kiilonbdzeti, osztalyozo vizsgak, levelezds beszamolok,

iskolai rendezvények (iinnepség, bal, szalagavato, ballagas, iskolanap, mozilatogatas,
sth.),

iskolai szervezésii tanari tovabbképzések (belsd tovabbképzések).

A tanarok egyéb megbizasai a 40 6ras munkaido kereteiben:

jegyz6konyvvezetd
palyavalasztasi felelds
munkavédelmi vezetd
kozmiivelddési felelds
tankonyvfelelds

iskolai rendezvények szervezoi
ifjusdgvédelmi felels

véradas szervez6
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2.5. A pedagogusok munkajanak elismerése

- szinvonalas tandrai, illetve gazdasagi, technikai munka

- versenyeredmények (tanulmanyi és sporteredmények)

- nyelvvizsgaeredmények

- felvételi eredmények

- érettségi és képesitd eredmények

- a munkafegyelemre vonatkozo szabalyok megtartasa

- az iskolai és kollégiumi élet feladataibol valo részvallalas

- konstruktiv hozzaallas az intézményi feladatokhoz

- kapcsolatkialakitds képessége (a dolgozoéi kollektivaval, a didkokkal, a
sziilokkel)

- az intézményen kiviili kozéleti szerep vallalasa, az intézmény hirnevének
gyarapitasa

- szakmai Onfejlesztés igénye

- palyazatok irasa, kivitelezése

- tudomanyos tevékenység

A kozalkalmazottak munkajanak értékelése az elfogadott szempontok alapjan, tényanyag birtokadban
torténjen. (Oralatogatasi tapasztalatok, munkakozosségi jelentések, intézményi rendezvények
kivitelezésének részletes elemzése, értékelése, az intézményvezetés ellenérz6 munkdja, a

kovetkezetes, objektiv jellegii informacidgyiijtés jelentse az alapot.)

Az esedékes elbiralasi eljarasba az intézmény igazgatdja bevonja a tantestiilet megvalasztott
képviseldjét. A kialakitott személyi javaslatokat a kozalkalmazotti tanacs véleményezi, majd az

igazgatd hozza meg a dontést.

A kozalkalmazotti tanacsnak egyetértési joga van az elvi szempontok érvényesiilésének

mindsitésében.

Az egész elbiralasi eljaras soran torekedni kell arra, hogy a kodzalkalmazottak értékelése 0sztonzo
hatasu legyen, személyre sz6ljon, és megfelelé 1égkorben torténjen. Az elvi szempontokkal, az anyagi
elismerés fokozatait az egyes fokozatokra jard Osszegeket tantestiileti, illetve egyéb értekezleteken

ismertetni kell.



34

2.6. A szabalyvoz6 dokumentumok hozzaférhetosége, ismerete, betartasa

Az intézmény mitkodését szabalyozo torvényeket, rendeleteket, a fenntartd szerv vagy az intézmény
belsé szabalyozoit minden alkalmazott megismerheti, tanulmanyozhatja. A hozzaférhetdségrol az
iskolavezetés a kovetkez6 formaban gondoskodik:
- Az intézmény miikddését szabalyozd dokumentumokat az iskola honlapjan elérhetdvé
tessziik.
- A 9. évfolyamos tanulok beiratkozasakor a tanulok és gondviseldik megkapjak a
hazirendeket, a tanév kezdetekor az osztalyfénokok és kollégiumi nevel6k minden
osztalyban ismertetik a hazirendek szabalyait.

A szakmai igazgatohelyettes szervezi és iranyitja a mindségfejlesztési rendszert.

2.7. Az elektronikusan eloallitott dokumentumok kezelése

Az elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok papir alapt kinyomtatdsa utan a hagyomanyos
hitelesitéssel (igazgatd, vagy megbizottja aldirasaval) az iratkezelési szabalyzat szerint keriilnek
tarolasra.

Az elektronikusan késziilt és hitelesitett nem papiralaptt dokumentumok elektronikus hordozéokon
(CD, DVD, stb.) keriilnek rogzitésre. Tarolasuk a papiralapi dokumentumokhoz hasonloan, az

iratkezelési szabalyzat alapjan torténik.

3. AZ ISKOLA MUNKA RENDJE

3.1 A tanév beosztasa

A tanév beosztasarol az oktatasi miniszter altal évente rendeletben meghatarozott tanévi rend alapjan

az iskola éves munkaterve rendelkezik.

3.2 A tanitasi nap rendje

A tanitas helye az iskola, a kollégium, a tanmiihely épiilete, udvara, sport- és gyakorloteriilete, az

iskolai konyvtar, kiils6 intézmények helyiségei, valamint a szakmai oktatas céljara kijeldlt munkahely.

A tanitas ideje : A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIIL 31.) EMMI r.16. §-a alapjan a Sziil6i Munkako6zosség, valamint

a Diakonkormanyzat egyetértésével az elméleti 6rak kezdete 7 ora 30 perc. A tanitasi orak kozotti
szlinetek 10 percesek. Egy tanitasi és gyakorlati ora idotartama 45 perc. Az iskola igazgatdja indokolt
esetben rendkiviili, roviditett tanitasi rendet engedélyezhet. A roviditett orak 35 percesek, kozottiik 10

perces sziinetekkel.
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Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola munkanapokon 7 oratdl 18 oraig fogadja a tanulokat. Ha a tanul6é nem tandran vagy egyéb
foglalkozason tartézkodik az iskolaban, akkor — a karbantartas, takaritas biztositasa érdekében —
kotelezhetd az iskola meghatarozott részének elhagyasara.

A kollégium nyitva tartasa - szorgalmi idében — folyamatos.

3.3. A létesitmények és a helviségek hasznalatanak rendje

A tantermek, a tornaterem, a laboratoriumi helyiségek és a tanmiihely tanitasi orak, szakkorok és
érdeklddési korok, diakmozgalmi rendezvények céljaira hasznalhatok. A kilonbozd igények
Osszehangolasarol, rendkiviili esetben az engedélyezésrol az igazgatd gondoskodik.

A tornaterem a délutani és esti ordkban tOmegsport, gyodgytestnevelés céljara és a sportkorok

edzésprogramjanak megvaldsitasara szolgal.

rer e 1

A tanitasi orak, egyéb foglalkozasok latogatasara - az iskola pedagogusai és a gyakorld tanarjeloltek

kivételével - az jogosult, akinek azt az igazgatd engedélyezte.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok - hivatalos iligyek intézése kivételével - az intézményhez

tartozo teriileten igazgatdi engedéllyel tartozkodhatnak.

3.5. Helyettesitések

A hianyzo pedagogusok helyettesitési rendjét az igazgatd altal megbizott személy (altalaban az
igazgatohelyettesek) a tanitasi rend hetente készitett valtozasaiban kiirja. Az elére nem lathato
hianyzasok helyettesitésére a tanévi orarendben jeloli ki az ligyeletes helyettesitoket. A helyettesek

feladatait, a helyettesités rendjét az igazgato kiilon utasitasban szabalyozza.

3.6. Folyosoiigyelet

A tanitasi orak kozotti sziinetekben a tanuldk az iskola, kollégium folyosdjan, jo id6 esetén az udvaran

tartozkodnak. A sziinetben a tanuldk feliigyeletét a folyosd tigyeletes tanar latja el. A folyoso
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igyeletes felel a tanulok kulturalt, fegyelmezett viselkedéséért, a tanuldi balesetek megel6zéséért, a

tisztasagért, altalaban az iskola és a kollégium tanuloi tartozkodasi helyeinek rendjéért.

3.7. Tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony

A tanul6 az iskolaval tanuldi jogviszonyban all. A jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik,
amelyrdl az iskola igazgatoja dont. A jogviszony a beiratas napjan jon létre.

A tanul6 az iskola utjan kérheti a kollégiumi felvételt. A felvételrdl a kollégiumvezeto egyetértésével
az igazgato dont.

A felvétel egy tanévre szol.

3.8. Mulasztasok igazolasa

A tanuldonak az iskolai, kollégiumi foglalkozasokrol torténd tavolmaradasat 8 napon beliil igazolnia
kell.

Igazolt tavollét:

- Ha a tanul6é a sajat, vagy kiskori tanuld esetén a sziil6 irasbeli kérelmére engedélyt kapott a
tavolmaradasra. A hét els6 és utolsd6 munkanapjarol, valamint a kotelezd iskolai rendezvényekrol valo
hianyzast eldzetes irasos (kiskoru tanuld esetén sziil6i) kérelemre csak az igazgatod engedélyezheti.

- Ha a tanul6 beteg volt és ezt orvosi igazolas bizonyitja.

- Ha hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok (pl. vonat, busz késése) miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni. Az ilyen mulasztast hiteles dokumentummal (birosagi, rendérségi,
MAV, VOLAN, stb.) kell igazolni.

- Ha sziil6 irasban az ellenérzében igazolja, hogy a tanuld indokolt csaladi ok, vagy betegség miatt
volt tavol. Erre a tanév soran 3 alkalommal egy-egy nap idGtartamban van lehetdsége. Ha a sziil6 2-3
napot Osszefliggben szeretne igazolni, akkor erre elézetesen az igazgatotol engedélyt kell kérnie. A
csaladi okok miatti hianyzasok esetén a nagykoru tanuloknak is sziil6i (gondviseldi, eltartoi) igazolas
sziikséges.

Az igazolas torténhet az ellen6rz6 konyvbe, vagy mas hivatalos dokumentummal (Orvosi igazolas,
Ha a tavolmaradast 8 tanitasi napon beliil nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola koteles a
sziil6t értesiteni a tanulo els6 igazolatlan mulasztasakor, valamint, ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa a
tiz orat eléri. Az értesitésben az iskola felhivja a tanulo és sziilei figyelmét az igazolatlan hianyzasok
kovetkezményeire. A nagykorl tanuldk esetében a figyelmeztetést kozvetleniil a tanuld kapja,
amelyrdl az iskola a sziilét, (gondvisel6t, eltartot) tajékoztatja.

Ha az iskola figyelmeztetése eredménytelen maradt és a tanul6 ismét igazolatlanul mulaszt, az iskola
koteles értesiteni a gyermekjoléti szolgalatot. Ha az igazolatlan hianyzasok szama eléri a 30 orat, a
gyermekjoléti szolgalat mellet a szabalysértési hatosagot is értesiteniink kell, akik a szabdlysértésekrol

sz0lo 2012. évi Il torvény 247.§ ¢) pontja alapjan szabalysértési eljarast inditanak a sziilok ellen.
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Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az elméleti tanitasi orakrol valo igazolt és igazolatlan mulasztasa,
egyiittesen meghaladja a kétszazotven orat, a szakképzési évfolyamon az elméleti tanitasi orak 20 %-
at, egy adott tantargybol a tanitasi ordk 30 %-at, a tanév végén nem osztalyozhatd. Kivéve, ha a
neveldtestiilet engedélyezi, hogy az elméleti tantargyakbol osztalyozo vizsgat tegyen. (Nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo, 2012012 (VIII.
31.) EMMI r.51. §).

Ha a tanuld gyakorlati képzésr6l vald igazolt és igazolatlan mulasztasa egy tanévben meghaladja a
gyakorlati képzési id0 husz szazalékat, tanulmanyait csak a tanév megismétlésével folytathatja. A
nevelbtestiilet ettdl kelld indok alapjan eltekinthet (201 1. évi CLXXXVII. tv. a szakképzésrdl, 39. §).
Megszlinik a tanul6i jogviszony a tankételes tanuld kivételével annak, aki igazolatlanul harminc
tanitasi oranal tobbet hidnyzik, feltéve, hogy a sziilét az iskola legalabb két alkalommal irasban
figyelmeztette a mulasztas kovetkezményeire. (Nevelési-Oktatdsi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012 (VI 31.) EMMI r.50. §)

A szakmai 0Osszefiiggd gyakorlatokrol (szakképzd évfolyamon) vald hidnyzas, a nyari {izemi
gyakorlatokhoz hasonldéan nem engedélyezhetd. Az 6sszefliggd gyakorlatokrol vald hianyzast tanitasi
idén kiviili idépontban potolni kell, abban az esetben is, ha a hianyzas igazolt volt. A potlas
lehetdségének biztositasat a gyakorlati oktatasvezetd és helyettese szervezi a 2011. évi szakképzésrol
szolo CLXXXVII. tv. 39. §-anak figyelembevételével.

Osszefiiggd gyakorlatok:
- Osszefiiggd szakmai gyakorlatok a tanulmanyutak, dsszefiiggd fahasznalati gyakorlatok,

gépkezel6i naposi €s hetesi szolgalatok, nyari lizemi gyakorlatok, tanulmanyi vadaszatok.

Az igazolatlan hianyzasok visszaszoritasara a koriilmények mérlegelésével, a fokozatossag elvének

betartasaval osztalyfondki, igazgatoi, neveldtestiileti fegyelmezo és fegyelmi intézkedések torténnek.

A tanul6i késések idotartamat az 6rat tart6 tanarnak be kell irnia az naploba. Az osztalyfonok donti el
a tanul6 meghallgatdsa, az igazolas esetleges vizsgalata utan, hogy a késés igazolt vagy igazolatlan.
Dontését egyértelmiien bejegyzi az naploba. Az elsé igazolatlan késés esetében szoban figyelmezteti a
tanulot, a kovetkezonél irasban, az intést ellen6rzé konyvi bejegyzéssel a sziild tudomasara hozza,
alairatassal kér visszajelzést. Tovabbi igazolatlan késés esetén az osztalyféndk az igazgatd
intézkedését kéri. Ismétlodd késések estében — a késések iddtartama alapjdn - az osztalyfénok
gondoskodik a hidnyzasi ordkra valo atszamitasrol. Ha az igazolatlan késések iddtartamanak Osszege
eléri a 45 percet, akkor igazolatlan 6ranak kell szamitani. Az elsé késésekbol 6sszeadodo igazolatlan
o6ra utan minden tovabbi 45 percnyi igazolatlan késés 0jabb igazolatlan 6rat jelent. Az atszamitast az

utolso késés napjanak megfelelden, a naploban fel kell tiintetni.
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A visszatéréen igazolatlanul késé tanulok ellen fegyelmi eljaras indul.

A bejar6 tanulok az osztalyfondok egyetértésével alakitjak ki az iskola székhelyére torténd utazasuk

rendjét.

Azok a tanulok, akik a gyakorlati foglalkozasokon ugy jelennek meg, hogy nem hoztdk magukkal az
eloirt felszerelésiiket (munkaruha, bakancs, esGkabat, fejfedd, stb.), és ez miatt a gyakorlaton a
biztonsagos munkavégzes, vagy egészségilk védelme nem biztosithatd megfeleléen, nem vehetnek
részt a foglakozason. A csoportot vezetd pedagogus a tanulot a gyakorlati oktatasvezetéhdz, vagy a
szakmai igazgatohelyetteshez kiildi, aki szamara feliigyeletet biztosit. Ez torténhet mas csoport,
osztaly foglalkozasan valo részvétellel, ahol a hianyzo felszerelések nem sziikségesek. A tanulonak a
mulasztasa miatt igazgatoi szintli fegyelmezo biintetést kap, az elmaradt foglalkozast a rendes tanitasi
id6én kiviil, az igazgato altal meghatarozott modon és idében poétolnia kell. A potlas az eredetitl
eltérd, mas tevékenységgel is megszervezheto.

Ugyanez a szabaly vonatkozik azokra a tanulokra is, akik késésiik, vagy barmilyen mas gondatlansag,

mulasztas miatt nem tudnak csoportjukkal utazni a szamukra el6irt gyakorlati foglalkozasra.

3.9. A tanulok elomenetele és értékelése

A tanulok eldmenetelének elbiraldsanal, teljesitményiik értékelésénél a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. tv. 54-57. §-ban, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI r. 64-78. §-ban leirtak

illetve az ezen jogszabdly alapjan a pedagogiai programban megfogalmazottak szerint kell eljarni.

Tanulmanyok alatti vizsgak (javito-, potlo-, Kiilonbozeti és osztalyozo vizsgak)

A kovetkezo tantargyakbol kell dolgozatot irni a javitani szdndékozoknak: irodalom, magyar nyelv,
torténelem, idegen nyelv, matematika és fizika.

A szobeli vizsgakat az irasbeli vizsgakat kovetd napokon tartjuk. Szobeli vizsgat minden évfolyamon,
minden tantargybol kell tenni, kivéve a matematikat. (Ha a matematika irasbeli dolgozat jegye
elégtelen, akkor szoban kap még egy lehetdséget az érdekelt tanulo.)

A szakmai tantargyak vonatkozdsaban az irasbeli és szobeli vizsgaformarol a szakkepzési
munkakozosségek dontenek, Osszhangban a szakmai zardvizsgan eldirt formatummal. A vizsga
modjarol a tanulokat megfelelen tajékoztatni kell.

Az irasbeli és a szobeli vizsgakat a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012 (VIII. 31.) EMMI r. 64-78. § szerint, illetve az érettségi
vizsgaszabalyzat (100/1997.(VI. 13.) Korm r. megfelel6 eldirasainak alkalmazasaval bonyolitjuk le.

A javitovizsgara jelentkez6 tanulok — sziikség esetén — a vizsganapjuk eldtti ¢jszaka kapnak szallast a

kollégiumunkban.
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3.10. Az egyes tantargvak értékelése, mingsitése aloli felmentés

A sajatos nevelési igényli, valamint a tanulasi, beilleszkedési és magatartasi nehézségekkel kiizdo
tanulok (diszlexiasok, diszgrafiasok, stb.) a tanulé allando lakhelye szerint illetékes szakért6i €s
rehabilitacios bizottsagtol, illetve a nevelési tanacsadotol kérhetik a vizsgalatukat. (Az intézmények
kozotti munkamegosztast jogszabaly szabalyozza.) Az illetékes bizottsag, illetve nevelési tanacsado
altal adott szakértéi vélemény alapjan a tanulo és sziildje irasban kérheti az igazgatotol az egyes
tantargyak, tantargyrészek értékelése, mindsitése aloli felmentést. Az igazgatd a kérelem és a
szakvélemény alapjan hatarozatot hoz a tanuld mentesitésérdl. Ebben részletesen meghatarozza, hogy
mely tantargyak, tantargyrészek értékelése, mindsitése alol mentesiti a tanulot, illetve kozli, hogy a
tanul6 milyen forméaban teheti le az érettségi vizsgajat. A hatarozatrol tajékoztatja a tanulot, a tanuld
sziileit, osztalyfénokét és a hatarozattal érintett szaktanarokat.

A mentesitéssel érintett tanulok szamara az iskola tanoran kiviili felzarkoztatod foglalkozast szervez. A

mentesitett tanuloknak a felzarkoztatod foglalkozason kotelezo részt venni.

3.11. Jelentkezés érettségi vizsgara valo felkészitésre.

A valaszthatd érettségi tantargyakra, a kotelezd és valaszthatd targyakbol a felkészitési szintekre
vonatkozé iskolai vallalasokat, a hozzajuk tartozd éraszamokkal egyiitt a pedagdgiai program helyi
tanterve tartalmazza. A felkészitésre a tanulok a 10. évfolyamon marcius 15-ét megel6z6 utolsod
tanitasi napig jelentkezhetnek. Jelentkezésiiket az erre rendszeresitett iskolai nyomtatvanyon irasban
kell beadniuk. A jelentkezéstl szamitott egy tanitasi éven keresztiil a felkészitésen vald részvétel
kotelez6. A 11. évfolyamon marcius 15-ét megel6z6 utolsd tanitasi napig a tanuld irasban kérheti az
igazgatotol az érettségire valo felkészités tantargyanak, vagy szintjének modositasat.

Az iskola januar 31-ig tajékoztatja a tanuldkat, hogy mely tantargyak valasztisara €s milyen szintii

felkészitésre lesz a kdvetkezd tanévben lehet6ség és ezeket a tantargyakat varhatdan ki fogja tanitani.

3.12. A magantanulo

A magantanuldi statusztra a sziil6k, vagy nagykora tanul6 esetén a tanulé irasos kérelmére az igazgatd
ad lehetGséget. Az igazgato a kérelem kézhezvételétdl szamitott 3 napon beliil megkeresi a tanuld
lakhelye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatot, azzal a kérdéssel, hogy a tanuldé szamara nem
hatranyos-e a magantanuléi viszony (a nevelési-oktatasi intézmeények miikddéserol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012 (VIII. 31.) EMMI r. 75. §). Dontésében figyelembe veszi
a gyermekjoléti szolgalat véleményét. A magantanulo jogait és kotelezettségét a koznevelési torvény
szabalyozza. A szakképz évfolyamokon a gyakorlati foglalkozasok latogatasardl a magantanulo sem
kaphat felmentést.

A magantanul¢ az iskolai foglakozasokat, rendezvényeket barmikor latogathatja.
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Az igazgatd a magantanuléi viszony engedélyezésekor ismerteti a tanuloval a tantargyakat, azok
kovetelményeit és az osztalyozdvizsga varhaté idejét. Az osztalyozdvizsga pontos iddpontjardl a

tanulot a vizsga megkezdése elott legalabb 8 nappal értesiteni kell.

3.13. A tanoran Kkivili foglalkozasok rendje

Tehetséggondozas

- szakkorok

- érdeklodési korok
- OnképzOkor

- diakkor

- egyetemi elokészitd (az igazgatd dontése alapjan onkoltségesen is mitkodhet).

A diakkor 1étrehozasat kezdeményezhetik: a nevelbtestiilet, szakmai munkakozosségek, a tanulok, a
szilok. A didkkorok szamat és jellegét az iskola igazgatdja allapitja meg. Ezen koltségvetési
diakkorok egylittes taglétszama legalabb annyiszor 10 f6, ahany diakkor mtikodik.
Miikodési idejiik szeptember 15-t61 majus 31-ig tart.
A diakkor vezetdjét egy évre az igazgato bizza meg.
A megbizas tartalmazza a konkrét tevékenységi teriiletet, az idébeosztast, a tiszteletdijat vagy masfajta
anyagi elismerést.
A diakkorok az iskola helyiségeit, eszkozeit az igazgatd engedélyével hasznalhatjak.
A diakkorok miikodéséhez a tiszteletdijon feliil sziikséges anyagi feltételeket az iskola biztositja.
A tagsagra valo jelentkezés onkéntes.
A didkkorok sajat mikodési rend és program alapjan dolgoznak, a foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni: A

- tanulmanyi-,

- szakmai-,

- kulturalis

versenyek és vetélkedok a versenykiiras szerint bonyolodnak le.

Egvéb tanoran Kkiviili foglalkozas

- felkészités kiillonbozeti vizsgara (az igazgatd dontése alapjan Onkdltségesen is
miikodhet)
A szakmai évfolyamokhoz, vagy mas, nem 9. évfolyamokhoz felvett tanulok kiilonbdzeti vizsgajahoz

valo felkészitést, amellyel az eredményes vizsgat kivanjuk segiteni.

Szintre hozas

- felzarkoztatas
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- korrepetalas

- a tanulasi nehézségekkel kiizdo tanulok felzarkoztatasa
A foglalkozasokon az iskola minden tanuloja részt vehet.
Felzarkoztatast, korrepetalasokat, érettségire valo felkészitoket tartd tanarokat a feladatok figyelembe
vételével, a szakmai munkakozOsség javaslatara az igazgato jeloli ki.
A bukésra allo tanulok korrepetaldson vald részvétele kotelezOvé tehetd. Az osztalyfondk dont a
sziilovel €s a szaktanarral vald megbeszélés alapjan.
A tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulok (diszlexiasok, diszgrafiasok,) felzarkoztatasara az iskola az
érintett tanulok nehézségeihez alkalmazkoddan, szakember vezetésével Kiscsoportos, vagy egyéni
felzarkoztatd foglalkozast szervez. Azoknak a tanuloknak, akik a szakért6i vélemény alapjan,
mentességet kaptak egyes tantargyak, vagy tananyagrészek értékelése alol, a foglakozasok latogatasa

kotelezd.

Egvéb foglalkozasok

- iskolai sportkorok és tomegsport
- tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek és azokra valo felkészités,
- didknapok

Az éves cselekvési program, rendezvényterv, illetve munkaterv szerint miikodnek.

3.14. Tanuldk fegyelmi és kartéritési felelossége

Ha a tanulo6 kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegvelmi biintetés fokozatai:

igazgato hozza: - megrovas
- $7igoru megrovas,
- meghatarozott kedvezmények juttatasanak csokkentése,
- meghatarozott kedvezmények juttatasanak megvonasa,
nevelGtestiilet hozza: - athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba,
- athelyezés masik iskolaba,
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

- kizaras az iskolabol

A fegyelmi eljaras lefolytatasat a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tv. 58-59. §-a, valamint
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo
20/2012 (VIII. 31.) EMMI r. 53-58. §-a szabalyozza.
Enyhébb vétségek esetén a tanuldk ellen fegyelmezo intézkedés alkalmazhatd. Ennek formai:

Tanari: - szobeli figyelmeztetés

- irasbeli intés
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Osztalyfonoki: - szobeli figyelmeztetés
- irasbeli intés
Igazgatoi: - szobeli figyelmeztetés

- irasbeli intés

A tanulo altal tanulmanyai folytatasaval Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézménynek illetve a

gyakorlati képzés szervezodjének jogellenesen okozott karért a PTK szabalyai szerint kell helytallni.

A kartérités mértékét a kdznevelési tv. 59. §-a szerint kel meghatarozni.
Ha a tanulot iskolai tanulmanyai folytatasaval dsszefiiggben vagy a gyakorlati képzés soran kar éri, az
iskola vagy a gyakorlati képzés szervezdje a kart a PTK rendelkezései szerint koteles - a jogszabaly

szerinti esetek kivételével — megtériteni.

3.15. A tanulok jutalmazasanak elvei, formai

A kotelességliket példas modon teljesitd, valamint a kiemelked6 eredményt eléré tanulok dicséretben,
jutalomban részesithetok.
A dicséret formai: Szaktanar adja: tantargyi dicséret
szaktanari dicséret
Osztalyfonok adja: osztalyfonoki dicséret
Igazgato adja: igazgatoi dicséret
Nevel6testiilet adja:  altalanos dicséret
nevelGtestiileti dicséret
A tanévzaro linnepélyen konyvjutalmak atadasara keriilhet sor.

A tanév végén az iskola jutalomkirandulast szervezhet a legeredményesebb tanuldinak.

3.16. Konyvtar

3.16.1. Az iskolai konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar alapfeladata:

— gylijtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

— tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

— tanorai foglalkozasok tartasa,

— az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

— konyvtari dokumentumok kolcsonzése

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladata:

— tanoéran kiviili foglalkozasok tartasa,
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— tajékoztatds nyujtasa az iskolai (kollégiumi) konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miik6dé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairo6l, szolgaltatasairol,

— részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,

— muzealis értéki iskolai (kollégiumi) konyvtari gylijtemények gondozasa.

3.16.2. Az iskola konyvtar miikodése

— Az iskolai (kollégiumi) konyvtar gyiijteményét a tanulok és pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

— A koOzoktatasi intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell
vezetni.

— A konyvtar hasznaloi: az iskola tanuldi, dolgozoi, kiilsé személy igazgatdi engedéllyel.
Beiratkozas személyesen didkigazolvany illetve személyi igazolvany bemutatasaval.
A kolcsonzési id6 1 honap. Aki a kolcsonzott konyvet a megadott hataridéig nem
szolgaltatja vissza, az a tovabbi szolgaltatasbol kizarhato. konyv, egyéb dokumentum
elvesztése esetén téritési dijat kell fizetni. A konyvtar délel6tt hetente négyszer, délutan
hetente haromszor tart nyitva 2-2 6rat. Az adott tanévre vonatkoz6 konkrét kolcsonzési

idoket az igazgatd hagyja jova, a hasznalokkal hirdetményen kell ismertetni.

3.17. A sajatos nevelési igényii (SNI), valamint a beilleszkedési, tanuladsi, magatartasi

nehézségekkel kiizdé (BTM) tanulék gondozasa

Az iskola a lemaradas jellegétdl fiiggden gondoskodik az SNI és BTM nehézségekkel kiizd6 tanuldk
fejlesztésérol. A gondozasi tevékenységet maximum 42 {6 erejéig, integraltan, mas tanulokkal egy
kozosségben latjuk el, hogy ezzel segitsiik felzarkozasukat, eredményes szocializaciojukat. A
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel (BTM) kiizd6é tanuldk mellett a sajatos nevelési
igényl (SNI) fiatalok koziil vallalja a:

- diszlexias

- diszgrafias és

- beszédfogyatékos tanulok felzarkoztatasat.
A tanulok a felzarkoztatasban valo részvételt a Ktv. 35.§ (2) bekezdésében meghatarozott szakértoi és
rehabilitacios bizottsagok szakvéleménye alapjan hozott igazgatdi hatarozattal kezdhetik meg. A
tanulasi képességeket feltard szakértdi €s rehabilitacios vizsgalatot kezdeményezheti a tanuld (sziilo),

valamint az iskola.
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Annak a tanulonak, akinek sajat, vagy iskolai kezdeményezésre az igazgatd hatarozattal rendeli el a
személyére szabott egyéni nevelési-oktatdsi banasmodot, kotelezd részt venni a rehabilitacios
tevékenységben ¢s a fejlesztd foglalkozasokon.

Az igazgatdi hatarozatrol a neveldtestiiletet tajékoztatni kell.

Az egyéni banasmod teriiletei
- sajatos (személyre szabott) fejleszto feladatokban,
- az értékelésben vald sajatossagokban,
- illetve a tanitasi id6n kiviili heti 2 6ra fejleszt6 foglalkozasban nyilvanul meg.

A fejleszto foglalkozasokon a csoportlétszam legfeljebb 7 {6 lehet.

A tanulok fejlesztését a fejlesztd pedagogus vezeti. Nyomon kdveti a tanulok fejlodését, azt évente
felméri. Az éves felmérés alapjan meghatirozza a fejlesztés tovabbi tennivaldit. Vezeti a tanitési
ordkon kiviili fejleszté foglalkozasokat. A tanulok fejlesztésének eldre haladdsa érdekében
folyamatosan egyeztet a képességhianyban érintett tantargyak (elsésorban az irodalom és magyar
nyelv, valamint az idegen nyelv) szaktanaraival.

A tanitasi 6ran és a kollégiumban a készségek fejlesztésében érintett tantargyak, foglalkozasok tanarai,

kollégiumi neveldi végzik az érintett tanulok gondozasat egylittmiikodve a fejleszté pedagogussal.

Az iskola ez iranyt tevékenységét a felvételi tajékoztatoban évente kdzzé kell tenni.

3.18. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet

A tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasanak megszervezésérdl - az iskola-egészségiigyi szolgalattal
egylittmilkodve - az iskola gondoskodik.

Tanév kozben az iskolaorvos munkanapokon - a tanév elején meghirdetett rend szerint - fogadja a
betegeket.

Az iskolaorvosi szolgalat - a védéndvel egyiittmiitkddve - gondoskodik tanévenként kétszer a tanulok
fizikai allapotanak felmérésérdl, a sziikséges szakorvosi vizsgalatokra valé utalasrél. Az iskolaorvos
allapitja meg a gyakorlati munkara val6 alkalmassagot, a testnevelési csoportbeosztast.

Tanitasi id6 alatti orvosi rendelésen az iigyeletes kollégiumi neveld illetve az osztalyfénok

(tavollétében az igazgatohelyettes) engedélyével vehetnek részt a tanulok.

3.19. Rendkiviili esemény, bombariadd, stb. esetén sziikséges teendok

Bombariado, tiiz, mas rendkiviili esemény, amely az iskola, a kollégium Kkitiritését teszi sziikségessé,
az épliletben tartdzkodd személyeknek a Szent Gyorgy utca, illetve a Lackner K. u. és a Csarnok u.

felé azonnal el kell hagyniuk az épiiletet. A riado alatt a szolgalatban 1évé pedagogus iigyel a
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tanulokra. Az elmaradt foglalkozasokat a jogszabalyban meghatarozott médon, a rendes tanitasi idon

kiviil, az igazgato altal meghatarozott idépontban pétolni kell.

Ha a rendkiviili esemény olyan irasbeli munka k6ézben kovetkezik be, amelynek feladatat nem az
iskola adja ki (pl. érettségi, technikusképesité vizsga, tanulmanyi verseny, stb.), akkor az épiilet
kitiritése utan az igazgato, vagy ligyeletes vezetd a feladat kiaddjaval egyezteti, hogy mikor €s milyen

uj feladattal keriil potlasra az irasbeli munka.

3.20. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok

Iskolai {innepség: tanévnyitd és tanévzaro, az 1956-os forradalom és szabadsagharc (Oktober 23.),
Marcius 15., Oktober 6., Nemzeti Osszetartozds Napja (jinius 4.). Osztalyszintli megemlékezések: a
kommunista diktatarak aldozatair6l valé megemlékezés (februar 25.), a holokauszt aldozatairol vald
megemlékezés (4prilis 16.), anydk napja (majus elsé vasarnapja). Unnepélyes rendezvényiink az
iskolabal, a szalagavatdé és a ballagds. Az iskola mas, kiemelkedé alkalmakra is szervezhet

megemlékezd linnepséget.

Iskolank hagyomanyai kettds bazison nyugszanak. Epitkezik egyrészt a magyarorszagi kozépiskolai
diakszokasokra, masrészt az erdész ¢és faiparos tradiciokra. Ez utdbbi - mivel sziikk szakmai
kozosségbdl taplalkozik - kiilondsen nagy motivacidt jelent a kozosségi érzés kialakitasara és a
szakmai identitas fejlesztésére. Ugyancsak mély gyokereket jelent iskolank nagy multja, a
szakképzésben kifejtett torténelmi jelentsége (az els6 kozépfokt szakképzd intézet a szakmaban), és
tradicionalisan magas szinvonal( oktatd- nevelé munkaja.
Ezekbdl az alapokbol kiindulva fontos feladata oktatd neveld munkanknak hagyomanyaink apolasa,
€16 folytatasa. Legfontosabb teriiletei:
- A nemzeti iinnepeinkrél valdo megemlékezés iskolai keretek kozott.
- A nagyobb iskolai linnepek, évfordulok mélté megtartasa.
- A ballagas, mattra linnepség.
- Végzos tanulok szerenadozasa.
- Szalagavato linnepség a végzds tanuloknak.
- Iskolabal farsang idején.
- Iskolanapi rendezvények: Osszel sportnap,

tavasszal szakkori nap.
- Minden 0Osszel tanciskola a 10. osztalyos tanuloknak.
- A 18 év feletti tanulok véradasa.
- Iskolank elhunyt tanarai sirjanak megkoszortizasa mindenszentekkor.
- A 9. osztalyosok megismertetése Sopronnal és kornyékével.

- A 9. osztalyosok fogadalomtétele a Roth Gyula emlékmiinél (a Hidegviz volgyben).
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- A 9. osztalyos és a vadgazdasagtant tanulok Budapestre vitele a FEHOV A-ra és egyuttal egy
jelenetds budapesti mizeum megtekintése
- Kapcsolattartas iskolank volt didkjaival és nyugdijas tanaraival. A kapcsolattartas fo segitdje

rendezvényeivel az egykori tanuldinkbdl szervez6dott Soproni Erdész és Faiparos Diakok Barati Kore.

3.21. Szocialis tamogatas és elosztas

A dolgozok esetében az adott év koltségvetési szabalyai és lehetdségei szerint képeziink szocialis
tamogatasi keretet. Az elosztdst a kdzalkalmazotti tandcs hatdrozza meg.

Természetbeni szocidlis tdmogatasok a cseretlidiilések. Az igénybevételt a kozalkalmazotti tanacs
szabalyozza.

A tanulok menzai, externatusi ellatasat az 5-7. szerint szabalyozzuk

A nem alanyi jogon jar6 tankonyvtdmogatasrél — az osztalyfonokok és az osztalyvezetdségek
egyeztetett, indoklassal ellatott javaslata alapjan — az igazgat6 dont. Az elosztds a szocialis

raszorultsag alapjan torténik.

3.22. A tanulék tajékoztatasa, véleménynyilvanitasa

Evente rendes didkkozgytilést tartunk, Gsszehivasat a didkonkorméanyzat vezetdje kezdeményezheti:
Rendkiviili kozgytilés Osszehivasat az iskola igazgatdja vagy a diakonkormanyzat vezetdje
javasolhatja.

A kollégium évente - kiildottgylilés formajaban- tekinti 4t az ifjusdgot érintd kérdéseket. Az
Osszehivast a didkonkormdnyzat vezetdje kezdeményezi. Javaslatara rendkiviili kézgytilést is kell
tartani.

Az aktualis tajékoztatas formai: igazgatoi korlevelek, osztalyfonoki tajékoztatas, beszélgetések.

Egyéni problémak esetében a tanulok - fogadoodran - kérhetik az igazgatd segitségét, allasfoglalasat.

3.23. A tanulék tankényvellatasa
A tanulok tankonyvellatisa az intézmény Tankonyvellatasi Szabalyzataban foglaltak szerint a

tankonyvellatasrol szolo6 torvény eldirasainak megfeleléen valosul meg.

3.24. Intézményi védo, 6vo elbirasok

Az iskola, a kollégium, a tanmiihely, a gyakorlati képzési helyek teriiletén a baleset-elharitasra és a
tlizvédelemre vonatkozo szabalyzatok eldirasait kovetkezetesen alkalmazni kell. A mulasztas, a
szabalytdl valo eltérés sulyanak megfelelden az igazgatd fegyelmez6 intézkedést hoz, vagy fegyelmi
eljarast indit.

Az iskolarendszer oktatas, a nevelés keretében a tanulokat meg kell ismertetni a biztonsagos életvitel
¢s munkavégzés alapvetd szabélyaival. Balesetelharitasi illetve tlizvédelmi oktatdst osztalyfénoki
orakon évente, veszélyhelyzettel jaré barmely tevékenység esetén pedig minden alkalommal tartani
kell.
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A tanuld koteles a kijelolt idében és helyen tanulasra és munkavégzésre alkalmas allapotban,
kipihenten, alkohol vagy egyéb szer (pl. drog, orvosilag nem javasolt gyogyszer stb.) hatasatol
mentesen megjelenni. Az eldirastol vald eltérést a foglalkozast tartd tanar jelenti az iskola
igazgatojanak.

A tanulo koteles a tanulési id6t, a gyakorlati munkaid6t a szamara kijeldlt helyen tanulassal, munkaval
tolteni. A tanulonak el kell sajatitania a biztonsagos ¢€s egészséges munkavégzésre vonatkozo
szabalyokat és azok szerint kell tevékenykednie. A balesetet, a rosszullétet, a sériilést azonnal

jelentenie kell a foglalkozas vezetdjének.

3.25 Elektronikus naplé

Az intézményben a tanulok tanulmanyi eldmenetele, az iskolai oOrak latogatasanak ellendrzése
(hidnyzasok), a tanitasi orak rendje, a csoportok dsszetétele az elektronikus napldban keriil rogzitésre.
Az elektronikus naplo az alabbi meniipontokat tartalmazza:

Tantargyak: itt keriilnek rogzitésre a pedagogiai programban szerepld tantargyak, korrepetalasok,
felzarkoztatd foglakozasok

Tanarok: az intézményben dolgozé tanarok alapadatainak rogzitése, valamint a tanitott (tanithatod)
tantargyakhoz valé hozzarendelés

Termek: rogziti az intézményben talalhato tantermeket, szaktantermeket, laboratériumokat

Csoportok: az osztalyok, valamint tanulmanyi csoportok kialakitasa, az éves oraszamok rogzitése, az
osztalyfonok és a csoportfelelés tanarok hozzarendelése a csoportokhoz

Tanulok: tartalmazza a tanulok alapadatait, a zaradékkoteles bejegyzéseket,

Orarend: magaba foglalja az alaporarendet és a tanév soran az egyes hetekre vonatkozo eseti és tartos
modositasait

Jegyek: tartalmazza az egyes tanulok érdemjegyeit, a jegybeirasi hataridoket, az osztaly- és
iskolaszintii statisztikai adatokat (félévi és év végi bontasban)

Haladasi naplo: az aktudlis heti orarendben rogzitett orak témajanak beirasa, az oOrai hospitalasok,
gyakorld tanitasok tényének rogzitése. A hianyzo tanulok rogzitése.

Hianyzasok: az egyes tanulok hianyzasainak mindsitése, az osztalyok hianyzasi statisztikai félévi és év
végi bontasban.

Az elektronikus naplo kezelésében az alabbi jogkdrok keriiltek kiadasra:

szupervizor: teljes jogl felhasznald

tanar: korlatozott jogu felhasznalo (irasi, olvasasi joggal rendelkezik az altala tanitott osztalyokban,
jegybeirasi lehetdsége idokorlatos

tanuld/sziilé: korlatozott jogu felhasznald, megtekintési lehetdséggel rendelkezik a jegyek hianyzasok
vonatkozasaban, ehhez az iskola belépési azonositot és jelszot ad (1 sz. melléklet.

egyeb felhasznalo: korlatozott jogu felhasznalod, adminisztrativ feladatok ellatdsara adott jog,

1dOkorlatos, eseti
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3.26. Honlap
Az iskola honlapot tart fenn.

A honlap cime: www.rothszki.hu

A honlap feladatai:
- Megismertetni a partnereket és a lehetséges partnereket az iskola céljaival, képzésével,
mikddésével, hagyomanyival.
- Kozzétenni a nyilvanos dokumentumokat.
- Téjékoztatni az érdeklddoket a képzési profilrol.
- Tajékoztatast adni az iskola aktualis hireirdl, eseményeirdl.

- Kapcsolodasi lehetdséget adni az iskolaval szorosabb kapcsolatban allo szervezetekkel.


http://www.rothszki.hu/
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4. A GAZDASAGI SZERVEZET ES A GAZDALKODAS RENDJE

4.1. Gazdasagi-miiszaki egység szervezeti tagozodasa, feladatai

Iskolank gazdasagi szervezete szerzodéses viszonyban ellatja mas iskolak gazdasagi tevékenységét is,
tagja egy gazdalkodasi csoportnak.
A gazdasagi csoport financidlis iranyitasat a gazdasagi vezet0 latja el, a csoporthoz tartozo

részfeladatokat iskolanként gazdasagi csoportvezetdk iranyitjak.

Gazdasagi vezetd

\ gazdasagi csoportvezetd

(Gy6r, Csorna)

gazdasagi csoportvezetd Sopron

/ T~

iizemeltetési csoport ¢élelmezési csoport gazdasagi munkacsoport
4.1.1. Altalanos feladatok:

Az intézmény a szakmai feladatainak ellatasahoz sziikséges gazdalkodasi tevékenységét a torvényi
eléirdsok mentén alkotott szabalyzataival Osszhangban végzi. Onalldo gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik. Koltségvetését a fenntartd, a Foldmivelésiigyi Minisztérium hagyja jova. A
meghatarozott koltségvetés alapjan elSiranyzatait 6nalloan hasznalja fel. Az allamhaztartasrol szolo
torvény értelmében (2011. évi CXCV tv. az allamhaztartasrol) a gydri Veres Péter Mezdgazdasagi
Szakképzé Iskola és Kollégium és a csornai Csukas Zoltan Mezogazdasagi Szakképzd Iskola
gazdasagi tevékenységének iranyitasa kétoldala szerz6dés keretein beliil valosul meg.
Intézményiinkben a gazdasagi-miiszaki egység feladata az iskola szakmai felkészitéséhez sziikséges
személyi €s technikai berendezésék folyamatos biztositasa és karbantartasa, az iskoldhoz tartozo
tanerdé adminisztracios nyilvantartasanak vezetése €s ellendrzése.

Alapfeladathoz tartozik a kollégista didkok napi haromszori étkezésének biztositasa az eldirasoknak
megfelelden. A kollégium melegkonyhaja legfobb célkitlizése didkjai, tanarai, alkalmazottai részére a
biztonsagos étel elballitasa. Ezt takarékos gazdalkodassal és a dolgozoink megelégedettségével
parhuzamosan kivanjuk elérni és fenntartani.

Evente a meghatarozott és elfogadott koltségvetés alapjan beiitemezni a pénziigyileg teljesithetd

feladatokat, majd folyamatosan ellendrizni azok teljesitését.

A munkafolvamatok csoportositasa




50

Vezetési, iranyitasi feladatok: koltségvetési terv elkészitése, ellenérzése, hatékonysagi

mutatok szamitasa.

Szervezéstechnikai feladatok: szakmai és gazdasagi feladatok 0sszehangolasa, koordinalasa

Gazdalkodasi és adminisztrativ feladatok: a szakmai tevékenység adminisztrativ és gazdasagi

hatterének biztositasa

Technikai-mtszaki feladatok: a miikddés - a zavartalan pedagdgiai munka - targyi

feltételeinek megteremtése

Iskola targvi eszkozeinek bérbeadasa

Az iskola helyiségeit - ha az iskola rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja - egyes
esetekben at kell, mas esetekben at lehet engedni.

At kell engedni valasztasokra és egyéb kozérdekii célra.

At lehet engedni mas szervnek igénybevételi dij ellenében a hatalyos jogszabéalyok alapjan.

Az iskola egyéb targyi eszkozeit, készleteit, jarmiiveit kizarolag igazgatdi engedéllyel lehet
bérbe adni. (Még sajat dolgozd esetében is.) A bérbeadas mindig irasos szerzédéshben

torténhet.

Az intézménvben folyo reklamtevékenység szabalyai

Reklamok kihelyezését csak az intézmény vezetdje engedélyezheti. Erre a célra hirdetd tablak
biztositottak. Az itt megjelent informaciok nem lehetnek pornograf tartalmuak, nem tartalmazhatnak

kabitoszerek, szeszesitalok, dohanyaruk, politikai partok, vallasos szektak szimbolumait.
4.1.2. Gazdasagi vezeto

Felelds vezetdje a gazdasdagi csoportban folyd gazdasdgi, munkaiigyi és miszaki feladatok
elvégzésének.

Feladatat az intézmény igazgatojanak kozvetlen iranyitasaval végzi, munkajardl rendszeresen
beszamol az igazgatonak.

Osszeallitja az éves koltségvetés tervet. Gondoskodik a munkatervben és a koltségvetésben
megfogalmazott célok megvaldsitasanak gazdasagi, technikai, miiszaki feltételeir6l. Biztositja az
épiiletek, bérlemények jo allagat. Kezdeményezi az allagmegdvassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasat.

Az intézmény bér és munkaerd gazdalkodasat osszefogja. Személyi, munkatigyi feladatokat 1at el az
intézmény igazgatojanak iranyitasaval az érvényben levo jogszabalyoknak megfelelGen.

A gazdasagi vezetd munkajat a hatalyos jogszabalyok, az intézmény szabalyzatai szerint és a részletes

munkakori leiras alapjan végzi.

4.1.3. Gazdasagi csoportvezeto



51

Felelds vezetdje az iskolaban folyo gazdasagi és miiszaki feladatok elvégzésének.

Feladatat az intézmény gazdasagi vezet6jének kozvetlen iranyitasaval végzi, munkajarol rendszeresen
beszamol neki.

Az iskolara esO részfeladatok elokészitésével, elvégzésével biztositja a gazdasagi csoport
mitkodésének ra harul6 részét.

Osszeallitja az iskola éves koltségvetés tervét. Gondoskodik a munkatervben és a koltségvetésben
megfogalmazott célok megvaldsitasanak gazdasagi, technikai, miiszaki feltételeir6l. Biztositja az
éptiletek, bérlemények jo allagat. Kezdeményezi az allagmegdvassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasat.

Az intézmény bér és munkaerd gazdalkodasat osszefogja. Személyi, munkaiigyi feladatokat lat el az
intézmény igazgatojanak iranyitasaval az érvényben levé jogszabalyoknak megfelelen.

A gazdasagi vezetd munkajat a hatalyos jogszabalyok az intézmény szabalyzatai szerint és a részletes

munkakori leiras alapjan végzi.

4.1.4. Gazdasagi munkacsoport
Az intézmény gazdalkodasaval dsszefiiggd adminisztrativ és szakmai feladatokat latjak el.
Feladatukhoz tartozik:

- mindennemi adatszolgaltatds mind a fenntarté mind a hivatalos szervek részére.

- azintézmény szakmai timogatasanak nyilvantartasa és elszamolasa.

- azintézmény mindennem készleteinek folyamatos beszerzése és nyilvantartasa.

- adiakok kollégiumi étkezési téritési dijanak naprakész vezetése és elszamolasa.

- az intézmény hazipénztaranak naprakész vezetése, valamint a szigoru szamadasu

nyomtatvanyok vezetése.

A gazdasagi dolgozokat az intézmény igazgatoja nevezi ki, kdzvetlen felettese a gazdasagi vezeto.
Részletes feladataikat a személyre sz616 munkakari leiras tartalmazza.

4.1.5. Elelmezési csoport

Az intézmény tanuldinak és dolgozoinak folyamatos étkeztetésének a biztositdsa hatalyos
jogszabalyok alapjan.

Feladata az élelmezési anyagok beszerzése és naprakész vezetése az élelmiszer biztonsagra vonatkozo
el6irasok betartasaval. Elelmiszerbiztonsagunk alapja a HACCP rendszer.

A kozegészségiigyi eldirasok maximalis betartasa és betartatdsa. A konyhai dolgozok egészségiigyi
vizsgalatanak elrendelése és ellendrzése.

Elelmezésvezetot az intézmény igazgatoja nevezi ki - kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto.
Kozvetleniil irdnyitja a konyha dolgozoinak munkéjat, megallapitja munkarendjiiket.

Az ¢élelmezésvezetd €s a konyhai dolgozok feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza.

4.1.6. Uzemeltetési csoport
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Az intézmény zavartalan mikodésének a biztositasa. Hatékonyan és gazdasagosan megszervezni a
napi munkafolyamatokat és biztositani mind a személyi, mind a dologi feltételeket. Az lizemeltetési
csoport vezetdjét az intézmény igazgatoja nevezi ki - kozvetlen felettese a gazdasagvezetd. Feladatait
a személyre sz616 munkakori leiras tartalmazza.

Egységei:

Gépjarmi tizemeltetés feladatai

- aziskola gyakorlati oktatasahoz sziikséges gépkocsik biztositasa,
- agépjarmiivek idészaki karbantartasa, valamint a tanulok folyamatos szallitasa,
- atanulmanyutak lebonyolitasa, mind a tanulok mind a felndtt tovabbképzés keretében,

Karbantarto és épiiletfenntartd csoport

- A gondnok feladatai kozé tartozik mindkét csoport iranyitasa és ellendrzése az
lizemeltetési csoportvezetd utasitasainak figyelembevételével.

- A karbantartas az intézmény minden épiiletében folyamatosan végzendd tevékenységet
jelenti, mely a karbantartasi naploban rogzitésre keriil.

- Feladataikat a személyre sz6l6 munkakdri leiras tartalmazza.
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5. A Roth Gyula Erdészeti, Faipari, Kertészeti, Kornyezetvédelmi Szakgimnazium,
Szakkozépiskola és Kollégium KOLLEGIUMANAK MUKODESI SZABALYZATA

5.1. A kollégium célja, feladata, hogy lehetdséget biztositson azoknak a tanuloknak kdzépiskolai

tanulmanyok folytatasahoz, akiknek lakohelyén a valasztott tipust iskola nem muikddik, kedvezo
bejarasi lehetdségeik nincsenek, vagy csaladi koriilményeik miatt a tovabbtanulashoz sziikséges
feltételek hidnyoznak az otthoni kdrnyezetben.

A fenti célok megvalositasahoz a kollégium otthont nyujt a tanuloknak, kiegésziti, sziikség
szerint potolja a csaladi nevelést, segiti 6ket tanulmanyaik végzésében, lehetdséget ad a képzéshez, az
onképzéshez, a tehetség kibontakoztatasahoz, a szabadidé tartalmas eltoltéséhez. Felkésziti a fiatalokat

tanulmanyaik befejezése utani sikeres tarsadalmi beilleszkedésre.

Kollégiumi nevel6testiilet: a kollégiumot érintd kérdésekben jar el a kdzoktatasrol szold 2011. évi

CXC. torvény 17.§. szerint. Jovahagyja a kollégium nevelési tervét.

5.2. A vezetok kozti feladat- és munkamegosztas

A kollégium szervezetileg az iskolaval kozds igazgatast, szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo,
egyszemélyi felelOs vezetdje az iskola igazgatoja.

A pedagogiai, a vezetési és az iranyitasi feladatokat a kollégiumvezet6vel egylitt latja el.

A kollégiumra, a nevel6tanarokra, a kollégium tanuldira vonatkozo dontések elott az igazgatonak meg
kell hallgatni a kollégium vezetdjének a véleményét.

A kollégiumvezetd tavollétében a kollégiumi munkak6z0sség vezetd, annak tavollétében pedig az

tigyeletes nevelGtanar latja el a vezet6i feladatokat.

5.3. A kollégium miikodési rendje

A kollégium éves munkarendje szorosan illeszkedik az iskola munkatervében meghatarozott és
elfogadott normativakhoz.

A napi és heti rend a hazirendben meghatarozottak szerint érvényesiil. A kimend, a haza- €s
visszautazas, a benntartozkodas rendje és az engedélyekkel kapcsolatos eljarasok a hazirendben
szabalyozottak.

A kollégiumba felvett tanuldk az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltdoznek be a kollégiumba.
Az iskolai kotelezd elfoglaltsagon kiviili iddben tanuldink a kollégiumban, az iskolaban a kollégium
az iskola vagy a didkdnkormanyzat altal szervezett egyéni vagy kozosségi foglalkozasokon vehetnek
részt. Az idépontokat ugy kell megvalasztani, hogy a tanorakra valo felkésziilés biztositott legyen.

A kollégiumba felvett tanulokbol olyan csoportokat kell kialakitani, melyeket lehetdleg az egy
osztalyban vagy egy évfolyamon tanulok alkotnak, és ezek maximalis 1étszama 26 f6. Az éves

munkaprogramban meghatarozott innepélyeket az iskolaval kozosen szervezziik. Ezeken a
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nevelGtestiilet és a tanulok megjelenése kotelez. Megemlékezéseket tanulocsoportonként lehet tartani.
A hagyomanyos rendezvények szervezése a diakonkormanyzat hataskorébe tartozik.

A fenti esetekben mindig biztositani kell az alkalomhoz i116 megjelenést, viselkedést.

5.4. A tanuldk jogai

A jogok és kotelességek korét, és azok gyakorlasat a hazirend szabalyozza.

5.5. A fegvelmi eljaras szabalyai

Az a kollégista tanulo, aki kotelezettségét sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasban
indokolt hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas

- $7igoru megrovas

- kizaras a kollégiumbol

A fegyelmi eljaras szabalyait a 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet 53-62.§ tartalmazza.

A fegyelmi eljaras jogkorét a kollégiumi nevelétestiilet - az érintett osztalyfonokkel kiegészitve -
gyakorolja, indokolt esetben ezt atruhazhatja egy sziikebb (legalabb hdromfos) testiiletre.
A sziikebb fegyelmi bizottsag tagjai lehetnek:
- a kollégium vezetdje
- a vétkes tanul6 nevel6tanara
- a vétkes tanulo osztalyfénoke
- a vétkes tanul6 osztalyanak megbizott tanuldja
- a didkdonkormanyzat megbizott tanuloja
- az iskola ifjusagvédelmi megbizottja.
,» Kizaras a kollégiumbol” fegyelmi biintetést a sziikebb bizottsdg nem hozhat. Ha az el6zetes

meghallgatas alapjan indokolt, akkor a fegyelmi targyalast a kollégium nevelGtestiilete folytatja le.

Fegyelmi és kartéritési felelosség

1./ Ha a kollégiumnak a tanulo kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a karokozo és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

2./ Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a kollégium tagja okozta, a vizsgalatrol jegyz6konyvet
kell felvenni, és a tanuldt, kiskori tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul értesiteni kell. A
tajékoztatassal egyiitt a sziil6t fel kell szélitani - a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 59.§ (1-2)
bekezdésében meghatarozott keretek kozott - az okozott kar megtéritésére. Ha a felszolitas nem vezet
eredményre, vagy a sziil0, illetéleg a tanul6 a karokozas tényét, vagy mértékét nem ismeri el, az iskola

igazgatoja, a kollégium vezetdje a tanulo illet6leg a sziild ellen pert indithat.
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A fegyelmezgs €s jutalmazas szempontjait és fokozatait, formait a hazirend és mellé¢klete tartalmazza.

5.6. Felvétel a kollégiumba, a tanuldszobai foglalkozasra, az externatusba

A kollégiumi felvétel, a jogszabalyban rogzitettek alapjan, egy évre érvényes. A 9. osztalyba
jelentkez6 tanulok felvételérdl az iskolai felvétellel egy idében az iskola igazgatdja dont.

A kollégiumi tagsag megujitasarol a nevelOtanarok, az osztalyfénokok, a didkdonkormanyzat és a
kollégiumvezetd javaslatinak meghallgatasa utan az iskola igazgatdja dont. A dontésrél az igazgato
julius 15-ig irasban értesiti azokat a sziiloket, gondviseloket, akiknek gyermeke részére kollégiumi

elhelyezést nem biztosit.

Tanulészobai foglalkozast — nem kollégista tanulok szamara — a kollégium szervez, felvételi kérelmet
- az iskola igazgatojanak cimezve - a kollégiumvezetének kell leadni. Hasonl6 az eljaras az externatusi
ellatas vonatkozasaban is.

A kérelmek elbiralasa az osztalyfénokok, a kollégiumi tanarok, a didkonkormanyzat javaslatanak

meghallgatdsa utan torténik.

5.7. Az iskolai és a kollégiumi kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje és formai

A kollégiumban az onkormanyzati feladatokat az intézményi didkdnkormanyzat végzi. Szervezik,
irdnyitjak, ellendérzik és értékelik a kozosségek munkajat, életét. Onkormanyzati munkajukat,
jogositvanyaikat a mindenkor érvényes jogszabalyban leirtak szerint gyakorolhatjak. Dontési,
egyetértési, véleményezési jogkorok gyakorlasa, kozgyiilési munkajuk soran miikodjenek egyiitt az
iskola ¢és a kollégium vezet6jével. Sziikség szerint a kollégium tagsagat érinté kérdéseket forumon
targyaljak meg. Kisebb kozosségek feladatainak meghatarozasaban, ellenérzésében a
csoportgytiléseken kell donteni.

A tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 120.§-a szerint
mitkodnek.

5.8. Az étkezési téritési dij megallapitasanak elvei

A téritési dijakat az iskola igazgatdja altal meghatarozott médon minden honap 15-ig, a hazirendben
foglaltak szerint, az intézmény pénztiraba, vagy banki atutalassal szamlajara kell befizetni.
Dijkedvezményt kiilon erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon lehet kérni szeptember 15-ig, vagy
az esedékesség idején.

A kedvezményekre vonatkozo szabalyozast a szervezeti és mikodési szabalyzat 2. sz. melléklete

tartalmazza.

A kollégiumi elhelyezésért téritési dijat a kozoktatasi tdrvényben szabalyozott esetekben és mddon
allapitunk meg. Nappali tagozatos magyar allampolgarsagli tanuloknak nem kell az elhelyezésért

fizetni.
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5.9. A hagyomanyvok apolasanak elvei

A kollégium neveldtestiilete, kdzosségei torekedjenek arra, hogy az eddig kialakitott, megdrzott
hagyomanyokat apoljak, gyakoroljak, a koriilményekhez és a lehetéségekhez mérten fejlesszék,
ujakkal gyarapitsak. Nagy gondot kell arra forditani, hogy a hagyomanyok érzelmileg is gyarapitsak a
tanulokat. Legyenek ezekre biiszkék, tegyenek meg mindent annak érdekében, hogy még szinesebb,
emlékezetesebb tartalommal tudjak tovabbadni a kovetkezo generacionak.

A hagyomanyok apolasahoz, gyarapitasahoz a nevel6tanarok tevékenyen jaruljanak hozza.

5.10. A kollégium létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

A kollégium tanuldszobai a tanitasi idoben tanteremként milkddnek.

A tanulok egészséges fejlodésének biztositasa érdekében lehetévé kell tenni, hogy az iskolai
tornaterem, a kollégiumi sportpalya, tekepalya, kondicionaloterem, szamitégéptermek és a
klubhelyiség a hazirendben szabalyozottak szerint a tanulok rendelkezésére alljanak.

A szorakozast, a tanulast, a pihenést szolgald helyiségeket rendeltetési céljuknak megfelelden kell
hasznalni. A helyiségek atengedése a tanév soran a vonatkozo rendelkezések figyelembevételével csak
akkor lehetséges, ha a kollégium rendeltetésszer(i hasznalatat nem zavarja.

A nyari tanitasi sziinetben vendégfogadas a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével lehetséges.
IdOpontjat, tartamat ugy kell meghatarozni, hogy az esedékes javitasokat, felujitasokat a tanév kezdete
elott be lehessen fejezni.

A helyiségek, l1étesitmények hasznalatahoz a teriilet megbizott vezetdjének a hozzajarulasa sziikséges.
A berendezési targyak épségéért a hasznalo a felelds.

A nem kollégista tanuldk a kollégium helyiségeit, rendezvényeit az adott teriilet, vagy rendezvény
felelds vezetdjének az engedélyével hasznalhatjak, illetve latogathatjak.

Idegen személyek - akik nem tartoznak az intézménylink allomanyaba - a kollégiumvezet6
engedélyével tartozkodhatnak a kollégiumban.

Elézetes bejelentés utan a kollégista tanulok sziileinek nem kell kiilon engedélyt kérnitik.

5.11. A kollégiumi foglalkozasok szervezete, rendje, formaja

A kollégium a tanulok részére kollégiumi foglalkozasokat szervez a kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramja alapjan.

A tanoran kiviili foglalkozasok tartalmat a tanulok ontevékenységére épitve, azok bevonasaval a
nevelGtanarok, a diakonkormanyzat szervezi és iranyitja.

Ezek korét a fent emlitettek a tanév kezdetén hatarozzak meg, a lehetséges igények és feltételek
alapjan.

A szabadid6s foglalkozasok latogatasa onkéntes.

A kollégiumon kiviil, csoportos foglalkozasok - kiranduldsok, varosnézés, muzeum, sport, kulturalis

esemény, kozhasznli munka - esetén, nevelGtanari kiséret sziikséges.
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A tanodran kiviili elfoglaltsagokat ugy kell szervezni és miikddtetni, hogy azok a mindennapos
tanulashoz, az egészséges, harmonikus fiatalok neveléséhez és fejlodéséhez pozitivan jaruljanak
hozza.

A tanuloknak kotelez6 részt venni: a hazirendben meghatarozott idében a tanérakra valo felkésziilésen
(egyéni tanulasi id6), a nevelGtanarok altal szervezett csoport vagy osztalyfoglalkozasokon, illetve a

kollégium altal biztositott lehetdségek koziil tovabbi heti egy, szabadon valasztott foglalkozason.

Az iskolai felkészitést segitd rendszeres foglalkozasokra vald jelentkezés Onkéntes, de jelentkezés

esetén a tovabbi részvétel kotelezo.

5.12. Egészségugyi ellatas és feliigyelet

Tanuldink egészségligyi ellatasat és ellenérzését az iskolaorvosi szolgalat végzi. A beteg kollégistak
feliigyeletérdl a kollégiumvezet6 a neveldk, elsésorban az tigyeletes neveld segitségével gondoskodik.
A napi életvitellel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok betartasat (pl. szobak rendje, szekrények, hiiték
¢és kozosségi helyiségek hasznalata) a neveldtanarok, illetve a kollégiumvezeto ellendrzi.

Az ellatas keretében, sziikség esetén, a betegek és sériiltek apolasarol az ezzel megbizott neveld
gondoskodik.

A kollégiumban elhelyezett tanulok nevel6tanaraik, illetve a mindenkori tigyeletes neveld feliigyelete

alatt tartézkodnak az épiiletben.
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6. FELNOTTOKTATAS

6.1. ESTI TAGOZAT

6.1.1. Az iskola kapcsolatai (Kapcsolat a tanulok munkahelyével)
Az igazgato és az osztalyfonok egylittmiikodve kapcsolatot tart fenn a tanulok munkahelyével.
Ertesitik a munkaltatot a tanulo felvételérdl, sziikség szerint tajékoztatjidk a tanulmanyi

elémenetelérdl, az esetleges fegyelmi vétségrol, a tanulot érintd jelentdsebb eseményrol.

6.1.2. Az esti tagozat munkarendje
- Az esti oktatas éves rendjét az iskolai munkatervbe be kell épiteni.
- A tanév végéig az oratervben szerepl6 oraszam 90 %-at meg kell tartani.
Potlo konzultacio szervezhetd, ha utazasi akadaly, vagy mas elére nem lathaté ok miatt egy
teljes konzultacios hét elmarad, és az Gsszesen elmaradt 6rak szama eléri vagy meghaladja a
10 %-ot.
- A havi konzultaciokat egyhetes 0sszevonasban kell tartani. Tanévente 10 alkalommal, kell
konzultaciot szervezni.
- Délelott 7:30-14:00 6raig a tanitasi orak idGtartama 45 perc, 10 perces orakozi sziinetekkel.

Délutan 14-20 oraig az 6rak 40 percesek, 5 perces orakdzi sziinetekkel.

- A gyakorlati foglalkozasok sziinetek nélkiil 6sszevontan tarthatok, de az orak délelott

45 percnél, délutan 40 percnél rovidebbek nem lehetnek.

- A konzultaciok latogatasa kotelezg.

A tanar az elméleti és gyakorlati foglalkozasokon rendszeres 1étszamellen6rzést tart.

A hianyz6 tanulok nevét beirja a naploba. A tanulonak a hianyzast legkésébb a kovetkezo
konzultacio utolsé napjaig az osztalyfonoknél igazolni kell. Az osztalyféndk az igazolt és
igazolatlan hianyzas 6raszamat a naploban rogziti.

- Ha az igazolt és igazolatlan mulasztas dsszesen meghaladja a tanitasi 6rak 20 %-at, akkor a
nevelGtestiilet dont arrdl, hogy a tanuld osztalyozovizsgat tehet, vagy évet kell ismételnie.
Husz 6rat meghalado igazolatlan hidnyzas esetén a tanuldi jogviszony megsziinik.

- A tanul6 koteles tudasarol beszamolokon, illetve osztilyozovizsgan szamot adni. Az a
tanuld, aki az adott tanév soran két beszamolordl indokolatlanul tavol marad, nem tehet
osztalyozdvizsgat, tanulmanyait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja.

- Beszamolot tanévenként 3 alkalommal, az utols6 novemberi, az utolsé januari és az elsé
aprilisi konzultacion kell tartani. Pénziligyi elszamolas szempontjabol az els6é félévi
tanulmanyi atlagot a novemberi és a januari beszamold eredményei alapjan kell megallapitani.

- A tanév végén, az utolso konzultacids héten a tanulok osztalyozo vizsgat tesznek.
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6.1.3. A tanulok felvétele
A felvétel feltételei
Az esti tagozati képzésre felvehetd, aki érettségivel rendelkezik, és megfelel az egészségiigyi
alkalmassagi feltételeknek.

A felvételi eljaras

- A tanulok felvételiiket az erre a célra rendszeresitett, szabalyosan kitoltott és az iskolahoz
augusztus kozepéig (évenként a tanév programjaban meghatarozott és a felvételi
tajékoztatoban kozzétett idépontig) a benyujtott jelentkezési lapon kérhetik.

A jelentkezési lap mellé csatolni kell a korabbi iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyokat,
az egészségiigyi alkalmassagot bizonyitd orvosi igazolast, sziiletési anyakonyvi kivonatot, egy
nyilatkozatot az esetleg mar meglévé szakképesitésrdl és egy onéletrajzot.

- A felvételrdl az igazgato dont.

A beiras

- A felvett tanulo beirasat az elsé konzultaciés napon az osztalyfénok végzi, aki a személyi
igazolvany és a jelentkezési lappal egyiitt beadott bizonyitvanyok adatainak egyeztetése utan a
beirasi naploba beirja a tanulot.

- A beiras dijtalan.

- Ugyanazon iskola magasabb osztalyaba 1ép0, valamint az osztalyt ismétlé tanulokat nem

kell 0jbal beirni.

6.1.4. A tanul6k tovabbhaladasa
Felsobb osztalyba 1épés
- Az iskola felsébb osztalyaba léphet az a tanuld, aki az el6zé osztalyt eredményesen
elvégezte és tanulmanyai folyamatosak.
- A tanulmanyok folyamatossaga nem szakad meg akkor, ha a tanul6 elharithatatlan akadaly
miatt (betegség, kiilfoldi kikiildetés, sziilés, gyermekgondozas stb.) nem tudja tanulmanyait
folytatni, ezért tanulmanyi halasztast kért és kapott az igazgatotol.
- A tanulmanyi halasztds egy tanévre szOl, indokolt esetben tovabbi egy tanévvel

meghosszabbithato.

Osztalyismétlés
Tanulmanyait csak az osztaly megismétlésével folytathatja az a tanuld

- akinek a javitovizsgaja nem sikeriilt,
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aki az osztalyozovizsgan vagy javitovizsgan nem jelent meg ¢és tavolmaradasat 8 napon
beliil nem igazolta,

aki a megkezdett osztalyozo- vagy javitovizsgajat kell6 indoklas nélkiil megszakitotta,
vagy akit az emlitett vizsgak folytatasatol szabalytalansag miatt eltiltottak,

akit a tanulmanyok folytatasatol fegyelmi biintetéssel eltiltottak,

aki tanulmanyait a tanév kozben elfogadhato6 indok nélkiil megszakitotta,

akinek a mulasztisa meghaladja az engedélyezett hianyzast, és a nevelGtestiilet nem
engedélyezte osztalyozdvizsga letételét.

aki a pedagogiai programban megadott moédon nem adta le hataridore, a gylijteményeit,
naplojat és aki nem vett részt az eldirt 6sszefliggd gyakorlatokon.

Aki a tanévi beszamolok koziil két beszamolojat indokolatlanul elmulasztotta.

A tanulmanyok abbahagyasa, torlés a tanulék sorabol

A tanulmanyok abbahagyasanak kell tekinteni, ha a tanulé irasban bejelenti, hogy

megkezdett tanulmanyait valamilyen okbdl nem tudja, vagy nem akarja folytatni.

A kimaradas korilményeit feltiinteté zaradékot be kell irni a tanuld bizonyitvanyaba ¢és a

torzslapra.

Tordlni kell a tanulok sorabdl azt, aki
- felvételét kovetGen a tovabbtanulasi szandékatdl a tanitas megkezdéséig visszalépett,
- feltételes felvétele esetén a feltételeknek az eldirt idopontig nem tesz eleget,
- szandékosan elhallgatott olyan tényt vagy Kkoriilményt, amely tanulmanyai
megkezdését vagy folytatasat kizarja,
konzultacios hét utolsé napjaig nem indokolja meg elfogadhatdan.
A tanuldi jogviszony megsziinésekor az iskola a tavozo tanuldonak atadja, vagy ajanlott
kiildeményben postan elkiildi a megfeleld zaradékkal ellatott bizonyitvanyat és az

iskolaban 6rzott egyéb okiratait.

Felvétel a tanulmanyok folyamatossaganak megszakadasa esetén

Az a tanulo, aki tanulmanyait az esti tagozaton barmely ok miatt abbahagyta és ezt
kovetéen legalabb egy tanév eltelt, tanulmanyainak folytatasat jelentkezési lap
benyujtasaval kérheti.

Az a tanulo, aki tanulmanyait nappali tagozaton barmely ok miatt megszakitotta, a
megszakitastol eltelt id6tol fliggetleniil jelentkezési lap benyujtasaval kérheti felvételét.
Azt a tanulét, aki az el6z6 tanulmanyait azonos szaku iskolaban végezte, az eredményesen
elvégzett évfolyamot koveté évfolyamra lehet felvenni, ha a feltételeknek egyébként

megfelel.
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Az id6kodzben bekovetkezett tantervi valtozas esetén a felvétel kiilonbozeti vizsgahoz
kothetd.

A jelentkezési laphoz csatolni kell a korabbi tanulmanyok teljes tartamat igazold
bizonyitvanyt, illetve annak masodlatat, vagy hiteles masolatat.

Ha a tanul6 korabbi tanulmanyairdl bizonyitvanyt nem kapott, vagy bizonyitvanya nincs

ellatva zaradékkal, csak a hidnyok pdtlasa utan vehet6 fel.

Atlépés masik iskolabél

Az iskolaba azonos szaki masik iskolabol atlépni kelld indokkal (csaladi koriilmény,
lakohelyvaltozas, szocidlis koriilmény stb.) tanév kozben is lehet tgy, hogy a
tanulmanyok folyamatossaga nem szakadjon meg. Az atvételrol az igazgato dont.

A tanuld volt iskolajabol be kell szerezni a tanulé addigi tanulmanyi eredményeit
tartalmazo iratokat. Az a tanuld, aki ellen fegyelmi eljaras folyik, annak befejezéséig az

atlépésre nem kaphat engedélyt.

A tanulok elbiralasa

A tanuldk elorehaladasa

- A tanul6k elorehaladasarodl tanév kozben

- iskolai dolgozatok, szobeli feleletek,
- hazi dolgozatok, feladatok,
- gylijtemények

- és beszamolok alapjan kell meggy6z6dni.

- Tanév végén a tanulo elérehaladasat

- osztalyozovizsgan,
- javitovizsgan,

- kiilonbozeti vizsgan kell értékelni.

Dolgozatok, feladatok, gyiijtemények

A tanar éves Utemtervében meghatarozott rend szerint szobeli felelettel, iskolai
dolgozatokkal, hazi feladatokkal és dolgozattal ellendrizheti a tanulok elérehaladasat.

A feladatok és dolgozatok beadasa és értékelése a soron kdvetkezd beszamolo elott
torténik.

A feleletek, feladatok eredményeit a beszamolo értékelésénél figyelembe kell venni.

Az a tanuld, aki a tanar altal kiadott feladatot, dolgozatot nem késziti el, nem bocsathatd
beszamolora.

A tanulok altal készitendd gyiijteményeket a szakmai munkakdzdsségek hatarozzak meg
és a tanar azt éves iitemtervében feltiinteti. A tanulokat a gyiijtemény elkészitésének

modjardl, a beadas hataridejérél megfelelden tajékoztatni kell.
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A gyljteményre adott érdemjegyet a soron kovetkezd beszamolon (a gylijtemény)
tantargyanak gyakorlati érdemjegyébe kell beszamitani.

A tanar indokolt esetben a gylijtemény beadasi hataridejére legfeljebb az osztalyozo
vizsgaig halasztast adhat.

A gylijtemény beadasanak elmulasztasat ugy kell tekinteni, hogy a tanuldo szakmai
gyakorlat kdvetelményeit nem teljesitette. Ebben az esetben a tanulé tanulmanyait csak a

tanév megismétlésével folytathatja.

Beszamolok

A beszamolok rendjét a I1. fejezet 1. pontja szerint az igazgato hatarozza meg.

Beszamolora az a tanuld bocsathatod, aki a beszamoloig eldirt dolgozatait, feladatait,
gyljteményét rendben beadta, kivéve, ha annak beadasara a tantargy tanaraitdl halasztast
kapott. Aki tanulmanyi kdtelezettségének nem tett eleget, a beszamolon nem vehet részt,

az adott tantargybol elégtelen mindsitést kap.

Beszamolot kell tenni az év folyaman tanult valamennyi tantargybél.

A beszamolo formajat (irasbeli vagy szdobeli, vagy mindkettd) a tanar hatarozza meg.

Az irasbeli beszamol idGtartama maximum 90 perc.

Az irasbeli beszamolo tételeit a tanar allitja Gssze.

Az irasbeli beszamold megirasa alatt az iskola tanari felligyeletet biztosit. A feliigyeld
tanar a tantargyat tanité tanar is lehet.

Abbol a tantargybol, amelybdl irasbeli és szdbeli vizsga is van, legkésébb a szdbeli
vizsgan, abbol a tantargybol, amelybdl csak irasbeli vizsga van, legkésobb a beszamolo
idGszak utolso napjan a tanarnak kozolni kell az irasbeli eredményeit a tanuldval.

Ha a tanulo az irasbeli vizsgan nem vesz részt, beszamolo kotelezettségének nem tett
eleget, a tanulot tgy kell elbiralni, mint aki beszamoldjat megszakitotta.

A szobeli beszamolot az esetleges irasbeli beszamolo utan kell tartani.

A szobeli beszamolon az a tanuld vehet részt, aki a tantargybol az esetleges irasbeli
vizsgajat megirta, fliggetleniil az irasbeli vizsga eredményétol.

Az évkozi beszamolot a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012 (VIIL 31.) EMMI r. 64-78. §-ban leirtak
szerint kell végrehajtani.

Az osztalyozdvizsga

A tanév végi osztalyzatok megallapitasara az iskola osztalyozdvizsgat tart. Az
osztalyozdvizsga idOpontjat az igazgatd hatdrozza meg, ugy, hogy a tanév végi vizsga

lehetbleg az utols6 konzultacids iddszakhoz kapcsolddjon. Az indokoltan hianyzok
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szamara legkésobb a kovetkezd tanév kezdetéig, altalaban a javitdvizsgakkal egyidoben
kell az osztalyozovizsgat szervezni.

Az osztalyozovizsgan az a tanuld vehet részt, aki hianytalanul beadta feladatait,
dolgozatait, gylijteményét, illetve minden beszdmoldjara mindsitést kapott.

Nem tehet osztalyozo vizsgat az a tanuld, aki az adott tanévben két beszamolojat
indokolatlanul elmulasztotta.

Az osztalyozovizsga anyaga a tanév teljes tantervi anyaga. A szakmai gyakorlatbdl egy
koz0s, valamennyi tantargyat magaba foglalo tételsor alapjan kell vizsgaztatni.

A tételeket tantargyanként a tanar késziti el. A szakmai gyakorlat tételsorat a tanarok
kozosen készitik. A tételeket az igazgatd hagyja jova.

A vizsga maddjat (irasbeli, szobeli, gyakorlati) a szakmai munkak6zosségek hatarozzak
meg, igazodva az érettségin és szakmai vizsgan alkalmazott vizsgaformahoz.

A vizsga menete a § nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarél sz616 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI r. 64-78. § szerint folyik.
Az osztalyozdvizsga mindsitése soran figyelembe kell venni az évkozi beszamolok
eredményeit. Az a tanuld, aki valamennyi évk6zi beszamolodjara elégtelen osztalyzatot
kapott, az osztalyozovizsgan nem kaphat kozepesnél jobb jegyet. Az ilyen tanuld tudasat
a szobeli vizsgan behatobban meg kell vizsgalni.

Az a tanuld, aki osztalyozovizsgajat 6nhibajan kiviil elmulasztotta vagy megszakitotta, a
kovetkezé idGszakban osztalyozdvizsgat tehet, ahol a megszakitott vizsga
részeredményeit figyelembe kell venni.

Ha a tanuldé a vizsgat onhibajabol mulasztotta el, vagy szakitotta meg, illetve, ha
mulasztasat az utolsd vizsganaptdl szamitott 8 napon beliil nem igazolta, tanulmanyait

csak az évfolyam megismétlésével folytathatja

A javitdvizsga

A javitovizsga idejét az igazgatd hatarozza meg, Ugy, hogy arra még az 01j tanév kezdete
el6tt, lehetdleg augusztus utolséd hetében keriiljon sor.

A javitdvizsgat az osztalyvizsgara vonatkozo eldirasok értelemszeri alkalmazasaval kell
lebonyolitani

Az a tanuld, aki a javitovizsga letételére valamely alapos indokkal halasztast kapott, vagy
hianyzasat 8 napon beliil igazolta, 2 honapon beliil potolhatja. Az ilyen tanuld a
javitovizsga letételéig feltételesen a felsobb évfolyamon folytathatja tanulmanyait. Ha a
vizsgahalasztasban részesiilé tanuld két honap elteltével sem tesz sikeres javitdvizsgat,
tanulmanyait csak az osztaly megismétlésével folytathatja

A javitdvizsga eredményét osztalyozdiven, vagy kevés tanuld esetén jegyzokdnyvben kell

rogziteni.
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Kiilonbozeti vizsga

- Kilonbozeti vizsgat kell tenni annak a tanulonak, aki masik iskolabol valo atvételét, vagy
magasabb évfolyamra vald felvételét kéri, és a felvétel alapjat képezd korabbi
tanulmanyai €s a felvételhez sziikséges kovetelmények kozott kiilonbség van.

- A kiilonbozeti vizsga targyait és idopontjat az igazgatd hatarozza meg.

- A kiilonbozeti vizsgat az osztalyozo vizsgara vonatkozo eldirasok értelemszerii

alkalmazasaval kell lebonyolitani.
6.1.6. A fegyelmi felel6sség
A fegyelmi eljarast az iskola nappali tagozatara vonatkoz6 miikddési szabalyzata szerint kell

lebonyolitani.

6.2. Onkoltséges tanfolyamok

Onkoltséges tanfolyamok és képzések kiegészitd jogositvanyok megszerzésére szervezhetok.
Az 6nkoltséges tanfolyamok koltségeit a tanfolyam meghirdetése elott készitett koltségvetés
alapjan kell megallapitani. Az oktatas és vizsgaztatas a szakra késziilt tantervek illetve

vizsgaszabalyzat szerint keriilhet lebonyolitasra.

6.3. Téritési dij, tandij megallapitasanak elvei

Téritési dij, tandij fizetése a kdzoktatasi torvényben rogzitett feltételek szerint torténik.
A részletes szabalyozast a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat 2. szamu melléklete

tartalmazza.

7. A SZMSZ ELFOGADASANAK, MODOSITASANAK RENDJE, HATALYBA LEPTETES

Az SZMSZ elfogadasanak, modisitasanak, hatalybalépésének rendjét a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. tv. 24-25. §-a, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési
intézmeények névhasznalatarol szolo 20/2012 (VIII. 31.) EMMI r. 4. §-a szabalyozza.

Sopron, 2017. januar 21.
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