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PREAMBULUM

“...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a j6 cselekedet mellé tudomanyt, tudomany mellé
pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tiirést, a tiirés mellé pedig kegyességet, a
kegyesség mellé pedig atyafiakhoz vald hajlandosagot, az atyafiakhoz vald hajlandésag mellé
pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban:

Az 6si bibliai igazsag — ,,A bolcs tanitds az élet forrasa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A baptista
iskola célja, hogy tanuldi a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett, sikeres
jOvOhoz.

A Dbaptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremtd és a teremtmény
tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatdsi munkat, és a tanulok
személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Eurdpaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a kezdetektdl
jellemz6, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkozpontu kozosség.
Felnétt-keresztséget gyakorld, tobb generacios gyiilekezetekbdl allo protestans felekezet, amely az
egyén dontésére, szabad akaratdnak tiszteletben tartdsara épit. A Magyarorszagi Baptista Egyhaz
tobb mint szdz éve mukddtet egyhazi oktatdsi intézményt és a rendszervaltas ota tart fenn altalanos
iskolat, 6vodat és alapfoku miivészeti iskolat.

Keresztyén szellemii nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalu, harmonikus fejlesztése
altal gyermekeink 0nallo, felelosségteljes cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra torekvod, sajat
magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazo, helyes erkdlcsi
érzékkel rendelkezd, problémamegoldo személyiségge valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagodgiai mddszer, és ezzel tamogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel talaljanak ra az utra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson keresztiil
Istenhez vezet.

A baptista iskola: Tobb, mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista
Szeretetszolgalat megalakuldsa 6ta arra torekszik, hogy minden erejével és lehetdsége szerint
segitsen a sziikségben lévoknek. A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe jol
illeszkedéen — iskolaiban sokat tesz a hatranyos helyzetii, sajatos nevelésti igényli, és a roma
tanulok felzarkoztatasaért, és a tehetséges didkok kibontakoztatasaért. Kiildetése, hogy az altala
fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a tanul6 teljes korii tAmogatast kap
személyisége €s képességei kibontakoztatasdhoz.



KULDETESNYILATKOZAT

Kiildetésiink a rank bizott gyermek fejlddésének minél teljesebb kori eldsegitése.

A keresztyén elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme vilagosit meg, és
amely integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.

Kiildetésiink személyes életpéldankkal mintat adni.

Torekvésilink, hogy a baptista iskola olyan iranyité testiilettel, igazgatokkal, pedagogusi karral és
munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfelelé nézépontot alkalmaznak a
tanitas €és az intézmény vezetése soran.

Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatasa

Minden tanulasi tapasztalat célja, hogy hozzasegitse a gyermekeket Istentdl kapott képességeik
teljes kibontakoztatasahoz.

A tanitas a kovetkezokre 6sszpontosit:

e A gyermek szamara megfeleld tevékenységek és szolgaltatasok biztositasa

e A gyermek raébresztése a tarsadalommal valo kapcsolatara és az iranta valé feleldsségére

e Minden tantervbe, nevelési programba tartozo és ahhoz kapcsolodo iskolai tevékenység
segitse a gyermekek intellektudlis, lelki, tarsadalmi, érzelmi és fizikai fejlodését.

o Felkészités a szolgalatra

Kiildetésiink miikodés szempontjabol hitelesnek lenni.

Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos mikodési gyakorlata az integritas
(feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamon kérhetdség kovetkezetes mintaképe
legyen.

A bibliai értékeket kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatasi intézmény:

e Példamutato igényességet mutat az intézmény miitkodési szabalyzatanak fejlesztésében és a
szamon kérhetdség terén az igazgatotanacs miikodésében.

Az emberi eréforrasokat etikusan €s igazsagosan kezeli.

Az pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, ill. ellendrzi.

A kormannyal €s a hatosdgokkal egyenes €s krisztusi kapcsolatot tart fenn.

Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési és stratégiakat dolgoz ki.

Igazsagos ¢s kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.

A sziil61 kapcsolatok terén dszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képvisel.



ELVARASAINK

., Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advan példaképiil a jo cselekedetekben;

a tudomanyban romlatlansagot, méltosdagot mutatvan,

Egészséges, feddhetetlen beszédet, hogy az ellenfél megszégyeniiljon,

semmi gonoszt sem tudvdn rolatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

Iskolank (Grassalkovich Antal Baptista Szakképzd Iskola, Technikum és Szakiskola), a Baptista

Szeretetszolgalat Egyhéazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését
akkor tOltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és

Jézus Krisztus példdjanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanardnak és alkalmazottjanak vaéllalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitdsokat €és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény
kiils6 és belsd kornyezete szdmara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskolaban, hanem egész évben és
az iskolén kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai koz0sség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és a
mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet €s mértéktartds vonatkozik a didkok egymds kozotti viselkedésére,
beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozOsség tagjait zavarja,
megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy lelki
egeészségének.

Sajat véleményiiket tarsaikrol, tanaraikrol, az iskola alkalmazottair6l olyan moédon, olyan
helyen/helyzetben/idopontban fogalmazzak meg, hogy az, az illetd emberi méltosagat és
személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitdsdban, rendben tartdséban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tdjékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karosité szenvedélyek gyakorlasara.
Az iskola minden tanuldja szamara az intézményben szigortian tilos a dohanyzas, a szeszes italok
fogyasztasa. Hasonloan szigort tilalom ala esik a kabitdszer — fogyasztds, melyet a 1978. évi IV.
tv. A Biintet6 torvénykonyv is tilt.



A tanulék tegyenek eleget tanulményi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanorak sikerének egyik
elofeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszkdzok gondos eldkészitése.
A tanorakon a koncentralt figyelem ¢és a masik ember — tandr vagy didk — munkajanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkdban vald folyamatos részvétel kotelezd, az
eredményes tanulasnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza.

A tanorakat tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl: enni és innivaldt fogyasztasaval, ragogumi
ragassal, telefonhasznalattal), kommunikacidval vagy mas mdédon megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben vald kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek
vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi ¢és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, dltozetet kivan az iinnepélyeken és
istentiszteleteken valo részvétel.

Az intézmény a hétkdznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség ¢és az
egyszeriiség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Tiltja — a hivalkodd vagy
balesetveszélyes oOltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melyek az iskola értékrendjével,
szellemiségével nem egyeztethetok Ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbol taplalkoz6 erkdlcesi alapelveivel.

Az iskolai rendezvények, tanévnyito-, tanévzard linnepségek istentisztelettel 6sszekothetdk, amin
a megjelenés mindenki szdmara kotelezo.



1. A SZMSZ célja, tartalma, nyilvanossdga:

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek intézményilinkben.

A SZMSZ tartalma nem all / nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az iskolank a hatalyos szervezeti és mukodési szabalyzatot az iskola honlapjan kozzéteszi
(http://grassalkovich-antal.baptistaoktatas.hu/).
Az érdeklddok szamara az igazgatod vagy az igazgatohelyettesek tajékoztatast adnak.

2. A SZMSZ hatadlya:

A SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

3. Jogszabadlyi hattér:
Torvények

e 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrol
e 12/2020. (II.7.) Korm. rend. a szakképzési torvény végrehajtasarol.
e amunka térvénykdnyveérdl szold 2012. évi L. térvény

Rendeletek

e a Sajatos nevelési igényll gyermekek oOvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igényil tanulok iskolai oktatasanak iranyelve (https://www.oktatas.hu/)

e a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikdodésérdl szolo 15/2013. (I1. 27.) EMMI
rendelet

e atanév rendjérdl sz616 aktudlis miniszteri rendelet.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezése

Szervezeti és mitkodési szabalyzat

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat az iskola miikdésére vonatkozd — jogszabalyi keretek kozott
a didkonkorményzat véleményének kikérésével — az oktatdi testiilet altal elfogadott, a fenntarto
altal jovahagyott helyi szabdlyozas, mellékleteivel egyiitt.


http://grassalkovich-antal.baptistaoktatas.hu/
https://www.oktatas.hu/

Fenntarto

A szervezeti és mikddési szabalyzatban a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy, mint
az egyhazi fenntart6, a fenntartd egyhaz tanitasaval Osszefliggd viselkedési és megjelenési
szabalyokat, kotelességeket, jogokat ¢s hitéleti tevékenységet irhat eld.

Oktatoi testiilet
Az iskola valamennyi oktatd6 munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint a Vhr.-ben meghatarozott
nevel6-oktaté munkat segitd felséfoku végzettségli dolgozok.

Szakmai munkakozosségek
Az iskolaban tantargyat, tantargycsoportot, szakmat oktato, illetdleg azonos nevelési feladatot
ellatod oktatok kozossége. Legalabb 6t oktatd hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget.

Tanulok kozosségei

Az iskola tanuldéi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hdzirendben meghatarozottak szerint —
didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét €s miikodését a neveldtestiilet segiti. A tanulok,
didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkdonkormanyzatot hoztak 1étre. A
didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli ¢és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg
Otéves id6tartamra.



4. Intézményi alapadatok

AZ INTEZMENY LEIRASA

Az intézmény neve: Grassalkovich Antal Baptista

Szakképzo Iskola, Technikum ¢€s
Szakiskola

OM azonosito szama: 200435

Az intézmény rovid neve: Grassalkovich Antal Szakképz6 Iskola
(GASZI)

Az intézmény fenntartoja és székhelye: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy

A fenntarté székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.

Az intézmény székhelye: 3000 Hatvan, Csaba vezér u. 6.

(hrsz. 5282)

Az iskola jogelddje: Grassalkovich Mivel6dési Kézpont
Palyakezdok Szakiskoléja alapitva
1992-ben, alapito: Hatvan Varos

Onkormanyzata.

Az intézmény feladat-ellatasi és telephelye: 3000 Hatvan, Taban u. 21/A
(hrsz:4786/1)

Feliigyeleti szerve: Szakmai és torvényességi feliigyeletet a
fenntart6 (BSZ EJSZ)

Az iskola miikodési teriilete: Orszagos

Az iskola tipusa: Tobbeélu szakképzési intézmény,

Osszetett iskola (technikum, szakképzo
iskola, szakiskola)

Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy
Az intézmény alapfeladata:

e szakképzo nevelés-oktatas

o szakiskolai nevelés-oktatas

o felndttoktatas

e a tdbbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényt tanulok iskolai
nevelése-oktatasa

e azoknak a sajatos nevelési igényll tanulok iskolai nevelése oktatasa, akik az e célra
létrehozott gyogypedagogiai, iskolai osztalyban, eredményesebben foglalkoztathatok



Az intézmény hosszu- és korbélyegzojének hivatalos szovege:

Kor alaka bélyegzé: (1 db)
Grassalkovich Antal Baptista Szakképz6 Iskola, Technikum és Szakiskola
Hatvan
cimer a kozepén.

Hossza bélyegzé: (1 db)

Grassalkovich Antal Baptista Szakképz6 Iskola, Technikum és Szakiskola
3000 Hatvan, Csaba vezér u. 6

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

— ligazgato,

— igazgatohelyettes,

— gazdasagi ligyintézo,

— iskolatitkar

— dokumentumok készitésekor a vizsga jegyzdje,

— félévi és év végi érdemjegyek adminisztralasakor az osztalyfénok.

5. Szervezeti felépités

5.1 A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Az intézmény egy szervezeti egységbdl all. A szervezeti egységen beliil 6nallé hataskorrel nem
rendelkez6 alrendszer:

- Konyvtar
- Iskolatitkarsag /Iskolatitkar — gazdasagi ligyintézd/

5.2 Vezetok, vezetoség

Az intézmény élén az igazgatd all, aki teljes feladat-és hataskorrel rendelkezik, munkajat
igazgatohelyettes segiti. A kiilsé gyakorlati munkahelyek, illetve gyakorlé miihelyekben folyd
gyakorlati képzeést kiilon kiilsds szakember koordinalja €s tajékoztatja az iskolat.

Az iskola és a telephelyek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
Iskolank a székhelyen kiviil 1 telephellyel rendelkezik, mellyel a folyamatos kapcsolattartas
biztositott az alabbi formakban:

o telefonos egyeztetés, jelzés,

o személyes megbeszélés, tajékoztatas.

A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni a telephelyeken —, melyek tulajdonképpen szakmai
gyakorlati képzéhelyek — az oktatds (tanordk, szakmai gyakorlati képzés) idébeosztasat. Az
oktatoi testiileti értekezletek Osszehivasakor kiilonds figyelemmel kell lenni, hogy a tanuldok
érdekében az oktatas idétartama ne csorbuljon.
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A telephelyeken dolgozé munkatarsak értesitése a gyakorlati oktatasért felelds igazgato-helyettes
feladata.

A vezetok kozotti feladatmegosztas, a képviselet szabalyai
a) Az igazgato (magasabb vezetd beosztasu alkalmazott)

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki elsd fokon ellatja a taniigy-igazgatasi
feladatokat, vezeti, iranyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkdjat, az eléirt médon
munkaltatdi jogkort gyakorol, irdnyitja €s ellendrzi az iskola gazdalkodasat.

Az iskolat az igazgatd képviseli. Ezt a jogkdrt tavollétében az igazgatdhelyettes
gyakorolja.

Az igazgaté dont:

a tanulok tanuloi jogviszonyaval,

az iskola miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos tigyekben.

Az oktatoi testlilet jogkorébe tartozd dontéseket eldkésziti, gondoskodik a dontések
szakszerll végrehajtasanak megszervezésérol, azok ellendrzésérol.

Gondoskodik a jogszabalyban eldirt egyetértési, véleményezési jogosultsag gyakorlasanak
biztositasarol.

Megad minden rendelkezésre all6 informaciot segitségiil a koltségvetési, a munkaero-
gazdalkodasi, a fejlesztési és karbantartasi tervek, valamint a tantargyfelosztas és orarend,
a kerettantervre €piild helyi tanterv, tovabba a szakképzési program készités¢hez.

Elkésziti a gazdalkodd szervek igényeinek figyelembevételével a tanuldi beiskolazasi
létszamtervet.

Kezdeményezi és tdmogatja a neveld-oktaté munka tervszerii fejlesztését, a korszerli jitd
torekvések kibontakozasat.

Kijeldli a szakmai vizsgabizottsag munkéjaban résztvevo iskolai képviselot.

Elkésziti a neveldtestiileti értekezletek szakmai-elméleti anyagat.

Az igazgaté gondoskodik:

a tanuloi jutalmak és kitiintetések eldkeészitésérol,

az iskolai linnepségek alkalomhoz il16, szinvonalas programjanak eldkészitésérdl,

az iskolai foglalkozasok terv szerinti megtartasarol, a foglalkozési naplok rendszeres és
folyamatos vezettetésérdl és ellendrzésérol,

a tanulodi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos ligyek elintézésérol,

a tanulok vétségeivel €s szabalysértésével Osszefliggd ligyek intézésérdl €és a fegyelmi
eljaras szabalyainak betartatasarol,

a technikai dolgozok munkéjat megszervezi és ellendrzi,

ellendrzi a szakmai-pedagdgiai munka irdnyitasat, az igazgatohelyettesek tevékenységét.

b) Az igazgatohelyettes (magasabb vezetd beosztasu alkalmazott)

Az igazgatd tavollétében a helyettes teljes hataskorrel és teljes feleldsséggel helyettesiti.
Helyettesitési hataskorben pénziigyi- illetve személyi elkotelezettséggel jard aldirdsi,
illetve dontési jogkort nem gyakorolhat.
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Az igazgatOhelyettes 6nalloan intézkedhet /az SZMSZ, illetve a szakmai program keretein
beliil/ az intézmény tanuldinak nevelési tevékenységét érintd ligyekben, illetve az oktatdok
helyettesitésére vonatkozoan — beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatot akadalyoztatasa, tavolléte vagy érintettsége esetén teljes jogkorrel és
felelosséggel helyettesiti a munkaltatoi jogok kivételével. Az igazgatd 30 napnal hosszabb
tartds akadalyoztatdsa esetén a munkaltatdi jogok gyakorldsdban is helyettesiti az
igazgatot.

Mindkét vezetd tavolléte esetén a helyettesitést kiilon — eseti - megbizas alapjan a
tantestiilet egy tagja latja el a helyettesitésre kiadott eseti hataskorrel. A helyettesités esetén
valamelyik vezeté online v. telefonos -elérhetéségének megaddsa kotelezd. Eseti
helyettesités sordn a megbizott pedagdégus nem hozhat személyi, illetve gazdasagi targyt
dontést, illetve intézkedést.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén, tavollétében az igazgatdhelyettes jarhat el. Az
igazgatohelyettes hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed Ki.

Elkésziti:

a tantargyfelosztast és orarendet,

a tantermek leterhelésének tervét,

félévkor és év végén a munkateriiletét érintd elemzd jelentését,
a szakmai vizsgdk és érettségi vizsgdk iitemtervét,

az év eleji, a félévi, a tanév végi statisztikai jelentéseket.

Gondoskodik:

e az osztalyfonoki tevékenység ellendrzésérdl,

e atandrak kozotti sziinetekben a tanari ligyelet megszervezésérol,

e atantermek és szertdrak targyi feltételeinek fejlesztésérdl,

e atantargyi és szakmai vizsgak szakmai elméleti €s gyakorlati tételeinek 6sszedllitasarol.
Iranyitja:

e a munkaviszonyban all6 felnétt dolgozdk tanfolyami oktatasat.
Felelos:

az oktaté munkakorben foglalkoztatottak havi tiloradijainak elszamolasaért.

Szervezi és iranyitja:

a Szakma Kival6 Tanuldja Verseny és a kozismereti tantargyi tanulmanyi versenyeket,

a szakmai elméleti targyak oktatasat,

a szakmai, elméleti targyak szakkoreit, alapvizsgara és szakmai vizsgdra torténd
felkészitést,

a tankonyvellatassal kapcsolatos teenddket.

C) A dontések elokészitésében, véleményezésekben, javaslattételben az alabbi személyek segitik
az igazgatot

igazgatohelyettes,
gazdasagi ligyintézok.

Az igazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanacskoznak, melyre tanacskozasi
joggal meghivhaté a didkdnkorményzat vezetdje.
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5.2.1 Az intézményvezeto feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és hatdaskorok,

munkakori leiras-mintak

Munkaltatéi jogkorgyakorlas rendje

Jogkorok megnevezése

Jogkor gyakorloja

Tartds akadalyoztatés

esetén
Munkaviszony létesitése, rendkiviili . .
felmentés Igazgatd Igazgatohelyettes
Kinevezés/ megbizas, ) Igazgatohelyettes
. . (. . . Igazgato
Kinevezés/ megbizas megsziintetése
.1t . ) Igazgatohelyettes
Munkakori leiras elkészitése Igazgato
. et g , Igazgatohelyettes
Kirendelés, kikiildetés Igazgato
frasbeli figyelmeztetés, kartéritésre , Igazgatohelyettes
N . Igazgato
kotelezés
Személyi alapbér, potlékok meghatarozasa, , Igazgatohelyettes
N Igazgato
modositasa
. , , , Igazgatohelyettes
Szabadsag engedélyezése Igazgato
P , Igazgatohelyettes
Mindsités, értékelés Igazgato
e , , ) Igazgatohelyettes
Fizetési eloleg engedélyezése Igazgatd
, . ) Igazgatohelyettes
Talmunka elrendelése Igazgato
o 1 . . . , Igazgatohelyettes
Eltér6 munkaiddbeosztas engedélyezése Igazgato
e hs st . . , Igazgatohelyettes
Munkaltatéi koleson engedélyezése Igazgato
(. W 1n s , Igazgatohelyettes
Tanulmanyi szerzddés kotése Igazgato
Eseti jutalom Igazgatd Igazgatohelyettes
Rendkiviili szabadsag engedélyezése Igazgato Igazgatohelyettes
. . y i Igazgatohelyettes
Munkavégzésre valo allapot ellendrzése Igazgato
L A X . , Igazgatohelyettes
Tovabbképzeés elrendelése Igazgato
Javaslat dijra, kitiintetésre Igazgato Igazgatohelyettes
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5.2.1.1 Altaldnos vezetdi feladatok- és hatdskérék kéziil Intézményvezetd részére
meghatdrozott feladat-és hatdskérék

Az atadott feladat- és hataskor uj cimzettje
a) adatnyilvantartdssal, -kezeléssel Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hatdskérok

KRETA-rendszer kezelése igazgatohelyettes/iskolatitkar
ISZIIR-rendszer kezelése igazgatohelyettes/iskolatitkar
KIFIR-rendszer kezelése igazgatohelyettes/iskolatitkar
NIVE- rendszer kezelés igazgatohelyettes/iskolatitkar
OKTIG-rendszer kezelése iskolatitkar

elektronikus tanuldi nyilvantartas igazgatohelyettes/iskolatitkar
szakmai €s érettségi vizsgak rogzitése igazgatohelyettes/iskolatitkar
nyomtatvanyok kezelése, megrendelése igazgatohelyettes/iskolatitkar
munkavallalok személyi adatainak kezelése gazdasagi ligyintézo

b) a tanulo veszélyeztetettséggel Osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
HH, HHH és veszélyeztetett tanulok igazgatohelyettes/iskolatitkar
listdjanak Osszeallitdsa

¢) a munkaido nyilvantartassal osszefiiggo feladatok kéziil atadott feladat- és hataskorok

munkaidd-nyilvantartas osszesitése, igazgatohelyettes/gazdasagi ligyintézok
ellenérzése

tavollétek nyilvantartasa gazdasagi ligyintézok

szabadsagok nyilvantartasa gazdasagi ligyintézok

d) gazdalkodassal 6sszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

koltségvetés elokészitése, beszamolok gazdasagi ligyintézok
elokészitése

e) Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leirds mintdak

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai terjedelmi okokbol — a jelen
SZMSZ -hez mellékletként keriilnek csatoldsra. A munkakori leirds mintak tartalmazzék a
dolgozok pedagdgiai és adminisztrativ feladatait is.
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5.2.2 Az intézményvezeto vagy intézményvezet6- helyettes akaddlyoztatdsa,
érintettsége, illetve az igazgatoi és az igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége esetén
a helyettesités rendje

5.2.2.1 Szorgalmi idében egy fé vezetd jelenléte — tankotelezettséget teljesitd tanulok oktatasa
esetén — a szorgalmi idészakra vonatkozd nyitvatartasi idoben — kotelezo.

e Az iskolai konyvtar 6nallo SZMSZ alapjan miikodik. A konyvtar tevékenysége feletti
ellendrzési jogkort az iskola részérdl az igazgatd gyakorolja. A konyvtar koteles a
tevékenységét az iskolai tevékenységgel Osszehangolni. Ennek az SZMSZ-a nem
mondhat ellent.

e Az iskola egyéb alkalmazottai tevékenységiiket munkakdri leirds alapjan az iskola
vezetOségének utasitasai szerint — a munkakori leirdsban rogzitett tevékenységi kdron
beliil — teljes felel0sséggel végzik.

5.2.2.2 Szorgalmi iddn kiviil az intézmény tigyeletet tart — kiilon beosztas szerint — legalabb heti
egy napon teljes munkaidében. Az fligyeletet az iskola — latogatdk, iigyfelek fogadasaval
foglalkozo barmely beosztasti alkalmazottja, illetve pedagogusa ellathatja, dontési, intézkedési
hataskor nélkiil. A vezet6i — online v. telefonos — elérhet6ség megadasa kotelezo.

5.2.2.3 A gyermekek, tanuldk intézményben tartdézkoddsa alatti idében biztositott vezetdi
jelenlét szabdlyozdsa.

A gyermekek, tanulok intézményben tartdzkoddsa alatti idében az iskolavezetés egy tagja az
iskola épiiletében jelen van. Rendkiviili esetben, ha az iskolavezetés mindkét tagja tavol van,
minden esetben az igazgat6 irdsban jeloli ki a helyettesités rendjét.

5.2.2.4 Ezen beliil a helyettesitd munkavdllalo felel6sségének, intézkedési jogkérének
meghatdrozdsa.

Az igazgatd dontési és egyeb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Kiegészités: Az alabbi pontokat figyelembe véve valamennyi alkalmazottra nézve intézkedési
kotelezettséget ir eld tiiz- illetve személyi sériilés esetére /a tiizoltok illetve a mentészolgalat
haladéktalan értesitése; valamint kdresemény /viz, betorés, egyéb havaria/ a helyszin elzarasa,
biztositdsa €s az iskolavezetdség eléréssel rendelkezd tagjanak egyidejii értesitése mellett.
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5.3 Gazdasagi szervezet felépitése és feladata
a) Gazdalkodasi jogkor:

e Az intézmény 6nallo tevékenységet folytat.

e Onélldan gazdalkodik a jovahagyott koltségvetésben rendelkezésre allo
0sszegbdl mind a bér-, mind pedig a dologi jellegli kiaddsok vonatkozasaban.

b) Az intézmény feladatanak ellatasat szolgaléo vagyontargyakkal az iskola a kovetkezé
moédon rendelkezik.

e Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat az Egalité-60 Nonpofit Kft. gyakorolja gy, hogy az épiilet illetve telek
hasznalatanak joga az intézményt illeti meg — kiilon jogi dokumentumban
foglaltak szerint.

e Az intézmény altal véasarolt targyi eszkozok és készletek az iskola tulajdonat
képezik, a készletek, illetve az eszk6zok feletti rendelkezési jogot a fenntartd
egyetértésével gyakorolja az intézmény vezetdje.

C) Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre osszeallitott, és a
fenntarté altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza el6. A fenntarté gondoskodik
az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrol.

e A pénziigyi gazdasagi szervezet élén az igazgatd all. Tevékenységét az igazgatd utasitasai
alapjan a gazdasagi ligyintéz6 segiti. Az utalvanyozasi, illetve kiadmanyozasi jogkort az
igazgat6 gyakorolja. Ellenjegyzési jogkort az intézmény szabalyozasa nem kot ki.

e Az iskola pénziigyi- gazdasagi tevékenységét az igazgatd iranyitja. Pénziigyi- gazdasagi
targyu v. elkotelezettséget jelentd dontést mivel az intézmény 6nallo gazdalkodo, teljes
jogkorrel rendelkez6 szervezet, igazgatoi feleldsség mellett hozhat.

o Az egyes szervezeti alrendszerek vezetdi pénziigyi-gazdasagi tevékenységet érintd
feladat,- illetve hataskorben, illetve képvisel6ként nem jarhatnak el.

e Az intézmény munkaltatdi jogositvanyait egy személyben, teljes hataskorrel - az aldbbi
megszoritasokkal az igazgatd gyakorolja

o Pénziigyi elkotelezettségekkel jar6 munkaltatdoi dontéseket, intézkedéseket az igazgatodi
feleldsség mellett hozhat /i) munkavallalo felvétele, elbocsatasa, munkabér novelésére,
illetve csokkentésére vonatkozo intézkedések, szerzédések, szamla befogadasa, stb./

5.4 Oktatok

5.4.1 Az oktatdkkal szembeni elvdrdsok
Az oktatok egyhazi kozosséghez vald tartozésa nem kotelezé. Eletvezetésével, a munkavégzés
iranti elkotelezettségével, iskolai és iskoldn kiviili viselkedésével mélton képviseli az iskola
fenntartdjat, a Baptista Szeretetszolgalatot. Torekszik arra, hogy az iskola tanuldi szamdara
példakeép lehessen.
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Az oktatoi testiillet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

Az intézmény a kovetkezdk szerint szabalyozza az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhdzésara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
Az oktatdi testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre. A
szakmai munkak6zosség dont a szakteriiletén az oktatoéi testiilet altal atruhazott kérdésekrol.

At nem ruhazhaté hataskorok
Az oktatoi testiilet jogszabaly alapjan nem ruhédzhatja at a kdvetkezd jogkoreit:
e szakmai program elfogadasa,
e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa,
e hazirend elfogadasa,
e dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol.

Az atruhazott hataskor és a hataskor cimzettje
Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tajekoztatni koteles azokrol az tligyekrol,
amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabol eljar.

5.4.2 Az oktatok kozosségei

Az oktatoi testiilet osztatlanul, egységesen gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott
hataskoreit.

Az oktatoéi testiilet képviseletére — eseti - felhatalmazast kaphat az oktatodi testiilet barmely tagja —
jegyz6konyvben rogzitett — oktatoi testiileti dontés alapjan.

A dontés meghatarozhatja a megbizas alapjan ellatott feladat utélagos beszamolasi kotelezettségét,
illetve annak formajat.

5.5 Nevel6-oktatéo munkat segité alkalmazottak

Az oktatdi testiilet munkajat iskolatitkar segiti kiilon munkakori leiras, illetve az abban rogzitett
hataskor és feleldsség alapjan. Tevékenységét az iskolavezetés iranyitja.

5.6 Tanuldk kozosségei

A tanulok alapvetd kozosségei — az osztalykozosségek — a hazirendben /is/ rogzitett
képviseleti, illetve véleménynyilvanitasi jogkorrel.
o Az osztalykozosségek érdekeit a didkonkormanyzat jeleniti meg a jogszabalyokban
rogzitett hataskorokkel.
e Kiilonosen kotelezd a tanuldk kozosségeit érintd intézményi szintli dontések eldtt a
véleményezési jogkor biztositasa.
e A didkonkorményzat munkajat a ,,didkonkormanyzat munkajat segitd oktatd” tandcsadasi
tevékenységgel, illetve az adminisztracidos tevékenységhez sziikséges eszkozok
biztositasaval segiti.
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e A tanuldk barmely kozdsségét érintd — intézményi szintli — dontés elétt a dontéshozod
/iskolavezetés, oktatoi testiilet, adott esetben a fenntartd/ az intézményi tevékenységet
segité szervezetek, illetve felel6sok, megbizottak véleményét, allaspontjat megkérheti.

6. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje,
formdja tovdbba a vezetok kozétti feladatmegosztds, a kiadmdnyozds és a
képviselet szabdlyai, a szervezeti egységek kézotti kapcsolattartds rendje

Az iskola 6nallé szervezeti egységekkel nem rendelkezik. A szakképzd intézmény miikodésére,
kiils6 és belso kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a Sztv. 32 § (1) bekezdés tartalmazza.

6.1 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

e A kiadmanyozas az iskola igazgatdjanak hataskore.

e Az iskolat az igazgatd képviseli. Egyes esetekben az igazgatd megbizast adhat az
igazgatOhelyettesnek, illetve oktatoi testillet barmely tagjanak. A megbizottak alairasi
jogkort / személyi v. pénziigyi elkotelezettséget jelentd/ nem kaphatnak.

A képviselet szabalyai
A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

e Az intézmény képviseletér6l a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

e Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval €s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét, illetve a gazdasidgi vonatkozdsu, pénziigyi kotelezettséggel jaro
intézkedések megtétele.

e A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat-helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal az intézmény és
mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval €s felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
hivatalos ligyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran
allami szervek, hatosagok és birdsag elott
az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje eldtt
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
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e a nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy az oktatoi testiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a diakonkormanyzattal.

e mas koéznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi

onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és

civil szervezetekkel

az intézmény belso €s kiilsd partnereivel

megyeli, helyi gazdasagi kamaraval

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére

kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol

nyilvanossagra;

e az intézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

e Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

e Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell
érteni.

Az intézményi dokumentumokat az intézmény képviseldje, az igazgaté irja al4, és hitelesiti a
korbélyegzével.

Onallé kiadmanyozasi joggal rajta Kiviil intézményi dolgozé nem rendelkezik.
Pérhuzamos ellenjegyzési joggal rendelkezik:
e intézményi gazdalkodasi, pénziigyi dokumentumai - gazdasagi iigyintézo
e bizonyitvanyok — osztalyfénok
e szakmai bizonyitvanyok, vizsgadokumentacio, érettségi vizsgadokumentacio, Szakmai
vizsga — megbizott jegyzo.

A kiadmanyozas szabdalyai
e Az intézményben Dbarmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattarozdsanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
e Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairasdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezo iuigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)
e az irat iktatdszama
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama
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A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo nevét
,»s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon , A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és
bélyegzovel hitelesiti.

6.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyilittmiikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

Jelenleg szakmai munkakozosségek nem milkodnek. Amennyiben mégis szakmai
munkakdzosségek alakulasara keriil sor az altaluk megvalasztott képviselok révén tartjak a
kapcsolatot, szakmai tevékenységiikre vonatkozo allaspontjukat, véleményiiket a megvalasztott
képviseld terjeszti az oktatoi testiilet, illetve az iskolavezetés elé.

6.3 A diakonkormanyzat a diakképviseldk, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

e A didkdnkormanyzat véleménynyilvanitasi féruma a DOK- tandcskozéas, melynek
Osszehivasat maga a DOK barmely tagja, illetve az oktatdi testiilet kezdeményezheti.

e Az oktatoi testiilettel a kapcsolatot a DOK elndke, illetve az oktatdi testiilet e feladattal
megbizott tagja /DOK-oktatd/ tartja. A DOK elndk kozvetleniil is fordulhat az iskola
igazgatojahoz, aki az ligyet sajat hataskdrben is intézheti /a DOK-oktaté véleményének
kikérésével/ illetve az oktatdi testiilet elé viheti.

e Egy tanévben egy esetben didkkdzgytilést kell tartani, melyen a DOK altal elézetesen
begylijtott kérdésekben ad tdjékoztatast az iskolavezetés. A kozgylilésen kozvetleniil is
fordulhat kérdéssel barmely tanuld az iskolavezetéshez, melyet vagy helyben, vagy 30
napon beliil az iskolavezetés megvalaszol.

Ezen beliil a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési tdimogatas) biztositasa.

e Az iskolavezetés a DOK iiléseihez termet /az iskolaépiileten beliil/ - alkalmi
hasznalatra, illetve eszkozoket /nyomtatd, szamitdgépes elérés, stb/ alkalmi szinten
biztosit. Amennyiben a DOK tevékenysége kiilsé szakértd segitségét igényli, az
iskolavezetés /sziikség esetén fenntartdi egyeztetéssel/ biztositja annak részvételét. Az
iskolavezetés a DOK iilésen képviseltetheti magat. Az oktatoi testiiletet a DOK oktatd
képviseli.

e A DOK rendezvények pénziigyi fedezetér6l a tanév eldkészitése soran az
iskolavezetés gondoskodik — irasbeli javaslat alapjan, melyet a DOK elndk ir ala, és a
DOK oktaté ellenjegyzi.
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6.4 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az intézményre nézve nem relevans.

6.5. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak
formaja, modja

6.5.1 Oktatok kézésségei - tanulok kozosségei

e Az oktatoi testiilet a DOK oktatd segitségével tartja a kapcsolatot a DOK-kel. Az
osztalyfondkok kdzvetleniil fordulhatnak a DOK-hoz.

e a DOK oktatoval vald elézetes egyeztetés szerint. Vitds esetekben oktatoi testiileti
dontés szerint.

7. A kiilsé, belsé kapcsolatok rendszere, formadja és modja

7.1 Az intézmény rendszeres kapcsolatai

7.1.1 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds

7.1.1.1 A fenntartdéval, miikédtetdvel valé kapcsolat
Az intézmény és a fenntartd, illetve mukodtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd
tertiletekre terjed ki:
e azintézmény szakmai miikodtetése,
e azintézmény milkodéséhez sziikséges eszk6zok, feltételek megteremtése,
e azintézmény nevének megallapitasara,
e a fenntartd 4altal a koznevelési intézmény tantdrgyfelosztdsanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,
e az intézményben folyd gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
e azintézményben folyo szakmai munka értékelésére,
e aszakmai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzésére és jovahagyasara.
A fenntartoval, miikddtetdvel vald kapcesolattartas formai:
e szobeli és/vagy irasbeli tajékoztatas, beszamolo,
e dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
e a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specialis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.
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7.1.1.2 Az Intézmény és az ingatlan tulajdonosdval valé kapcsolat
Az intézmény ¢és az ingatlan tulajdonos kapcsolata folyamatos, de els@sorban a kdvetkezd teriiletekre
terjed Ki:

e azingatlanok karbantartasaval kapcsolatos iigyek,

e biztositasi karesemények,

e azingatlanokkal kapcsolatos fejlesztési elképzelések.

7.1.1.3. Mds oktatdsi intézményekkel valé kapcsolattartds
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok lehetnek: szakmai,
kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:
e cgymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
e rendezvények, versenyek,

e beiskolazasi forumok.
Az igazgat6 feladata, hogy az iskola szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

7.1.1.4. Az egyéb, igazgatdssal dsszefiiggd szervekkel valé kapcsolattartds
Az intézmény kapcsolatot tart:
e a Megyei Kormanyhivatallal,
e aJarasi Kormanyhivatallal,
e aHeves Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,
e a Nemzeti Agrargazdasagi Kamaréval,
e a Megyei Képzésfejlesztési Bizottsaggal,
e aNemzeti Szocialpolitikai Intézettel (Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag),

e mas, az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.
A Kkapcsolattartas modja a szervek mikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az igazgato, illetve az altala kijeldlt személy latja el.

7.2 A pedagogiai szakszolgalattal, szakmai szolgaltatdval valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart tobb pedagdgiai
szakszolgalattal valamint a Baptista Pedagogiai Intézettel, mint szakmai szolgaltatoval. A pedagogiai
szakszolgalat és a szakmai szolgéltatdval az intézmény a kovetkezd teriileten miikodik egytitt:

e agyogypedagbgiai tandcsadas,

o szakértdi bizottsagi tevékenység,

e anevelési tanacsadas,

e atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

e akonduktiv pedagogiai ellatas,

e aziskolapszichologiai ellatas,

e akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.

A kapcsolattartads formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé jogszabalyok
tartalmazzak.
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7.3 A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi
szervezettel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok stlyos veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében:
e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatésagokkal,
o azifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten mitkkodo szolgalattal.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn. Az intézmény segitséget kér, ha a
tanulokat veszélyeztet okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
e a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztdsa miatt,
e esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetéve téve a kdzvetlen elérhetdséget,
e cléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

7.4 Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai- egészségiigyi
feladatokat ellatd egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az
intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgéltatast a szolgaltatd szolgaltatdsi szerzédés alapjan
biztositja az intézménynek. A szolgéltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkez6 jogos igények
szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjét jelen SZMSZ 14. pontja részletesen targyalja.

7.5 Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozdsségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sporttevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsd kapcsolattartas a hagyomdnyos
rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban is megjelenik.

7.6 Mas hivatalos szervvel, hatésaggal az igazgato, illetve a helyettesités rendje

szerint az igazgatohelyettes — egyeztetett intézkedési jogkorrel, illetve az oktatoi testiilet — eseti
megbizas alapjan — tagja, mas eltéré intézkedés hianyaban az iskolaorvossal a kapcsolatot az
igazgatOhelyettes — utdlagos beszamolasi kotelezettséggel,

7.7. Minden mas esetben /szolgaltatok, hatosagok stb./ - az igazgato, illetve — eseti alapon —
az oktatoi testiilet megbizott tagja tartja a kapcsolatot.
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8. Szakképzo iskola esetén a gyakorlati, dudlis képzést folytatokkal és
szervezoékkel valo kapcsolattartas formadi és rendje

A gyakorlati képzohelyekkel, illetve a tanuldszerzédést/szakképzési munkaszerzodést kiadd
munkaltatokkal az igazgato, illetve megbizas alapjan az igazgatohelyettes, illetve eseti megbizas
alapjan az oktatoi testiilet valamelyik tagja tartja a kapcsolatot.

9. A miitkodes rend

A torvényes miikodés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito okirat

szakmai program

éves munkaterv

szervezeti ¢s mikodési szabalyzat és mellékletei
hazirend

bels6 szabalyzatok

9.1 Az intézmény miikédési rendje

Altaldnos szabdlyok
A tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg, melyben meg kell hatarozni:

az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

a sziinetek idGtartamat,

nemzetiink iinnepeit és megemlékezéseit,

a Baptista Egyhaz iinnepeit,

az iskolai hagyomanyok apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idOpontjat,

az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat,

a szakképz0 intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap tervezett idépontjat,

a tanulok fizikai allapotat felméro vizsgalat idépontjat,

minden egy¢€b, az oktatoi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Az iskola nyitva tartasa:

Az iskola tanév kozbeni nyitva tartasi ideje hétfé-péntek 8.00-15.00 oraig.
Ugyintézés: hétfétdl csiitortokig 8.00-12.00 és 13.00-15.00 6ra kozott, pénteken 8.00-
12.00 és 13.00-14.00 oraig.
A tanulok az iskolatitkarnal tigyeiket tigyfélfogadasi rend szerint 7.30-10.00 o6rdig a
titkarsagon leadott kérelmek, igazolas igénylések, azok tipusanak meghatarozasaval
igényelhetdek, majd a tanitasi 6rak utan atvehetdek.
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A bejaro6 tanulok az iskola folyosdjan tartézkodhatnak 7.00 6ratdl, ahol reggelizhetnek is.
A tisztasag megtartasara tigyelni kell!

A tanul6 a tanitési id6 alatt csak a sziilé személyes vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettesei), illetve a részére orat tartd oktatd (irdsos)
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban
— az iskola elhagyasara az igazgatd vagy helyettesei adhatnak engedélyt.

A tanév utolsé tanitdsi napjat kovetéen a nyari sziinetben az alabbiak szerint van
igyfélfogadas: minden szerdan 8.00-12.00 6ra kozott.

A nyitva tartds ideje alatt vezetdi, illetve felnOttoktatds esetén megbizott oktatoi ligyelet
miikodik./ Vezetdi online illetve telefonos elérhetdség egyidejii biztositasa mellett./

Az iskola barmely termének, Iétesitményének bérbeaddsa esetén a létesitmény
biztonsagaért a bérbe vevo felel. A bérlet id6 kiterjedhet a nyitvatartasi idon kiviilre, illetve
sziineti - avagy Szabad- és pihendnapokra is. Bérbeadas soran is a vezetdi elérhetdséget
biztositani kell.

9.2. A tanuldk benntartézkodasanak rendje:

A tanulok az iskola épiiletében, illetve 1étesitményeiben csak oktatasi illetve nevelési céllal
vagy iskola rendezvény alkalmaval, szervezett keretek kozott, tanari feliigyelettel
tartozkodhatnak.

A tanulok iskolai elfoglaltsaga soran iskolai portaszolgalat mikodik.

Oktatasi id6ben — a nyitva tartas ideje alatt — nappali munkarend szerint tanul6 diak csak az
iskolavezetés engedélyével hagyhatja el az épiiletet.

9.3. Az oktatok benntart6zkodasanak rendje:

Az oktatok szorgalmi id6ben beosztas szerint /Orarend, illetve egyéb elfoglaltsagot jelentd
megbizas alapjan/ tartézkodhatnak a nyitvatartasi iddben.

Szorgalmi 1d6n kiviil csak az iskolavezetés altal megjelolt idépontban, illetve feladat
ellatasara tartozkodhatnak az épiiletben.

9.4. Az iskola mas alkalmazottai munkakori leirasuknak megfelel6en a
megjeldlt munkaid6ben - mely minden esetben a nyitvatartasi idore esik - a
szamukra megjeldlt munkateriileteken koteles tartézkodni.

e az iskolavezetés a munkaidd rugalmas megosztasat, athelyezését a tulmunkara
vonatkozd szabalyozéas szerint rendelheti el. A pihenénap kiadasa minden esetben
kotelezd, 0sszevondsa nem lehetséges.

9.5. Az iskolavezetés benntartézkodasanak rendje:

e Nyitvatartasi idében az iskolavezetés egy tagja folyamatosan benn tartdozkodik az
intézményben, a kordbbiakban meghatarozott hataskornek megfelelden.

e Mindkét vezetd akaddlyoztatdsa esetén az oktatoi testiilet egy megbizott tagja bir
korlatozott intézkedési jogkorrel / eldbbiek szerint/.
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9.6. Az oktatok, illetve az alkalmazottak munkarendjét a munkakori leirdsok
tartalmazzak, melyek mintai az SZMSZ mellékletét képezik. Modositasuk az SZMSZ
modositasara vonatkozd szabalyozas szerint. A munkakori leirasok nem mondhatnak ellent az
oktatok munkaidejére, illetve feladataira vonatkozo szabalyozasnak.

Az intézmény valamennyi munkavallalojanak munkaid6é kerete — ha a munkaszerzodése masként
nem rendelkezik — heti 40 ora.

9.7. Az ligyeletes oktato feladatai az oktatok munkakori leirasanak részét
képezik.

9.8. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

e Az oktatas és a nevelés a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levd heti orarend €s terembeosztas szerint folyik.

e A tanodran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartdsa utan, rendkiviili
esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

e A tanitasi orak /ideértve a testnevelési orakat is/ idOtartama 45 perc. Az elso tanitasi ora
reggel 8.00 orakor kezdddik. Nappali munkarend szerinti oktatas esetében a kotelezd
tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésdbb 15.00 oraig be kell fejezni.

e Az 6rék és a sziinetek nappali munkarendben nem 6sszevonhatok

e Rendkiviili esetben az igazgat6 roviditett orak /30 perces orak, illetve 5 perces sziinetek/
tartasat rendelheti el.

e A tanitasi 6rdk latogatasara csak az intézmény vezetdje adhat engedélyt. A tanitasi o6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk. — csak rendkiviili esetekben az igazgato engedélyével.

o A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek.

e Az Orakozi sziinetek iddtartama: 5, 10, illetve 20 perc, a munkatervben feltlintetett
csengetési rend szerint. Az orakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott oktatok és
didkok feliigyelik.

e A nyilt nap idépontjat a munkaterv rogziti.

9.9 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
e Az intézménybe idegenek csak engedéllyel Iéphetnek be igy a portaszolgalat értesiti a

keresett személyt, illetve ennek hianyaban a benn tartozkodd vezetét. Annak a portara
valo érkezéséig, illetve intézkedéséig az érkezd a porta teriiletét nem hagyhatja el.

9.10 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei:

e Az intézményben az oktatasi célu tevékenységen /tanitdsi 6rak/, illetve az ezekhez
kapcsolodd  rendezvényeken — kivil  kulturalis,  egészségnevelési  illetve
sporttevékenység folyik. A nyitvatartasi idon kiviili tevékenységhez minden esetben
igazgatdi engedély sziikséges.
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e Az engedélyben minden esetben rogziteni kell a tevékenység/rendezvény pontos
megnevezését, formajat, lebonyolitasanak kezd6 és befejezéd id6pontjat, illetve a
felelos/felelosok/kozremiikodék nevét. Amennyiben a rendezvény megkivanja mas
hivatalos szerv vagy hatosag engedélyét, akkor az igazgatd el6zetes hozzajarulasa
sziikséges az engedélyek megkéréséhez, majd ezek rendelkezésre allasakor a
lebonyolitasi engedélyt ismét meg kell kérni. /Az igazgatd a sziikséges engedélyek
beszerzése utan is megtagadhatja a rendezvény engedélyezését — indoklas és
fellebbezési lehetdség biztositasa nélkiil is./

9.11 Az egyéb foglalkozasok rendje

A tanul6 joga, hogy részt vegyen az iskola altal szervezett egyéb foglalkozason.
Az egyéb foglalkozasok formai:

e nem rendszeres elfoglaltsagok: iskolai rendezvények, iinnepségek, muzeum,
szinhdz, mozi latogatas.

A tanuld kezdeményezhet kiilonb6zd tandran kivilli foglalkozasokat és részt vehet azokon.
Kezdeményezheti iskolai didkkor létrehozasat is. A kezdeményezést irasban kell benyujtani az
igazgatd szamara. Az iskola a kezdeményezett didkkorre vonatkozo javaslatot a faligjsagon kozzé
teszi. Az iskola akkor koteles megszervezni és biztositani a kezdeményezett foglalkozas
miikodését, ha az arra jelentkezdk 1étszama eléri a 10 f6t. Egyes, nem rendszeres elfoglaltsagot
jelentd tandran kiviili foglalkozésok (pl. szinhdz, mozi, mizeum latogatdsa) igénybevételéért
(utazds, belépdk) részvételi dijat kell fizetni. A foglalkozasokra vald jelentkezéskor a dijakra
vonatkozo tdjékoztatast a tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziilje szamara meg kell adni. A
részvételi dijas foglalkozéason vald részvétel a tanuld szdmara nem lehet kotelezo tigy, hogy annak
téritési dija befizetésére is kotelezve legyen. A tandran kiviili foglalkozasok id6pontjat és
helyszinét az intézmény a foglalkozasra jelentkezOk, valamint a foglalkozast tartd igényei
figyelembe vételével allapitja meg. A tanoran kiviili foglalkozasok idépontjarol a tanulok irasbeli,
vagy szobeli tdjékoztatast kapnak.

10. A felnéttoktatas formai

e Techniikum — érettségi vizsgara felkészité évfolyamok (nappali, esti illetve levelezd
munkarendben)

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola a kdvetkez6 linnepségeket tartja:
e Tanévnyitd linnepség
o Ballagas,
e Tanévzaro,
e Baptista Egyhaz, Baptista Szeretetszolgalat szervezésével, havi alkalommal
Istentiszteletek illetve alkalomszerti rendezvények.
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Iskolai szintli megemlékezések /nemzeti tinnepeink/:

e Az aradi vértantik napja (oktober 6.)

e Az 1848/49-es szabadsagharcrol valé megemlékezés /marcius 15./
e Az 1956-0s forradalomrol valé6 megemlékezés /oktober 23./

e A Holocaust napja

e A Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)

e Halaadas napja

Hagyomanyos tinnepségeink, rendezvényeink:

e A népmese napja (,,Egyszer volt, hol nem volt..”)
e Advent /4 hétvégi/
Karacsony /iskolai/
Mosolyfesztival /tavasszal/
Farsang

Tudatos vasarl6 vetélkedd
Adventi szavaldverseny
Ejszaka a Grassalkovichban
A magyar kultira napja

A magyar koltészet napja
Game Day

A Fold napja

Keresztény Baptista linnepkorok:

Tavaszi id6szakban

e Viradgvasarnap
Nagypéntek
Husvét
Mennybemenetel napja
Piinkosd

Oszi idészakban
e Halaadas napja
e Reformdcid napja, emlékezés az anabaptistakra
e Karacsonyi iinnepkor
e Advent

12. Az oktatoi munka belso ellendrzésének rendje

e A pedagogiai tevékenységet — a kiilsd szakértdi ellendrzéseken kivil — az
iskolavezetés alabbi formakban ellendrzi
e Adminisztrativ munka /eldirt pedagdgiai dokumentacié megléte, illetve mindsége/-
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tanévkezdéskor /szeptember 15-ig/, illetve havonta /naplovezetés/

Konkrét orai tevékenység /elore megadott szempontrendszer szerint Oralatogatas
formajaban/- félévenként, illetve sziikség szerint

Egyéb foglalkozasok esetén — adminisztracid, programterv, foglalkozasvezetés,
eredményesség;

Diagnosztikus mérések /sziikség szerint/

Az ellendrzési tervet az iskolavezetés minden tanév szeptember 10-ig elkésziti, a fenntartoval
jovahagyatja, és az éves munkaterv részeként kezeli.

Eljaras:
[ ]
[ ]

Az ellendrzést legalabb hét nappal korabban az ellen6rzott tudomdésara hozza.

Indokolt esetben az ellenérzés elhalaszthato.

Oralatogatis esetén az oravazlatot a latogatist végzd bekérheti a latogatas elétt
legfeljebb 24 éraval.

Az ellendrzésrol feljegyzések késziilhetnek;

A latogatast kovetden 36 oran beliil a tapasztalatokat az ellendrzést végrehajto, illetve
a latogatd megbeszéli;

Az ellendrzésrdl ellendrzési feljegyzés késziil, melyen az ellendrzott rogziti a sajat
véleményét is.

Amennyiben a feljegyzés helyesbitd tevékenységet ir eld, a feljegyzés rogziti a
kovetkezo ellendrzés tervezett idopontjat is.

A feljegyzés az ellendrzott személyi anyagaba illetve az iskola irattaraba kerdil.

A pedagogiai munka belsé ellenérzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére

Kiterjed.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibdk mielébbi feltarasa,
majd a feltardst kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrdl a
pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

12.1 Az oktatéi munka belso ellenorzésével szemben tamasztott
kovetelmények

A pedagogiai munka bels ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a pedagodgiai munka egészét,
segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje az oktatd altal elért
eredményeket, 6sztondzzoén a minél jobb eredmény elérésére,
tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,
a sziléi és a tanuloi kozosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcesan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai
modszer megtalalasat,
biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.
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12.2. Az oktat6i munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altaldnos jogkorben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezet6 helyettesel,
c) a munkakdzosségek vezetdi, akik a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon
jogosultak ellendrizni,
d) kiils6 szakértd az igazgatd felkérésére.

A pedagogiai munka belsé, valamely témaja, teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi oktatd dolgozdja javaslatot tehet.

12.3 Az oktatoi munka belso ellenorzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiillonosen a kovetkezok lehetnek:
e szbbeli és/vagy irdsbeli beszamoltatas,
értekezlet,
oralatogatas,
felvételi, tovabbtanulokkal és az elhelyezkedéssel kapcsolatos mutatok elemzése,
kompetencia-felmérések eredményei,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az igazgatd a pedagoOgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet. Az
intézményi Onértékelés rendszerében a pedagogiai eredmények keriilnek értékelésre, melyek
szintén felfoghatdak a pedagdgiai munka ellendrzésének.

7ro_ 7

13. Intézményi véda, ovo eldirasok

A munkahelyi balesetek megeldzése érdekében kiilsé munkavédelmi felelés balesetvédelmi
oktatast tart a dolgozoknak. Az oktatds tényét, illetve anyagat munkavédelmi oktatasi naploban
rogzitik.

A tanulok részére az osztalyfonokok tartanak balesetvédelmi oktatast. Az oktatds tényét a
naploban rogzitik. Az esetlegesen el6forduld gyermek- és felndtt balesetek kivizsgalasat,
jegyzOkonyvezését kiils6 munkavédelmi szakember végzi.

A baleseteket minden esetben kivizsgalasra keriilnek, €s baleset esetén mentdt kell hivni.

Az iskolaban a folyosokon, az auldban, az udvaron a tanitds megkezdéséig, mint az oOrakozi
szlinetekben, oktatoi iigyelet mikodik.
Az ligyeletes oktato koteles ellendrizni.
e atanulok magatartdsat a hazirend alapjan,
az épiilet rendjét,
az épiilet tisztasagat,
a balesetvédelmi szabalyok betartasat
a tlizvédelmi eszkozoket (tlizoltokésziilék), az érintésvédelmi rendszert
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Az oktatoi ligyeleti rend a munkakori leirasok részét képezik.

A tanuld a tanitasi orak idején csak az osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes), irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

A teremkdzi mozgas fegyelme érdekében biztositanunk kell a tandrdk pontos befejezését ¢és
kezdését, ezen célokra csengetést hasznalunk. Az 6rdk utan a szaktantermeket bezarjuk.

Az iskola tantermeiben illetve a folyosokon videofeliigyeleti rendszert mikodtetiink
/képrogzitéssel/ - melyet feliratok is jeleznek az intézmény tobb pontjan. Ezért egyetértve minden
dolgozénk ¢és didkunk beleegyezd nyilatkozatot ir ald ezzel kapcsolatban. Valamint a bejarati
ajtora ki van fiiggesztve errdl egy tajékoztatd. Amennyiben a latogatdé a megfigyelt teriiletre e
tajékoztatas ellenére bemegy, ezzel hozzdjarulasat adja a kép- hangfelvétel készitéshez.

Bombariadg, tiizeset
e A tliz esetén vonatkozo eldirasok kovetenddk bombariadd esetén is.
e A kovetendd eljarast a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
e A Tizriado terv része a menekiilési utak kijelolése illetve tantermenkénti elhelyezése.
e Tiizoltast, illetve ezzel 6sszefiiggd karelharitast csak szakember, illetve erre kiképzett
dolgoz6 végezhet. A tanuldk személyi biztonsaga az elsddleges.

Katasztrofavédelem

Katasztrofa veszély illetve felhivas esetén a Tizriadd terv az épiilet kiiiritésére vonatkozo
elbirasait kell alkalmazni. Karmegel6zést illetve —elharitast csak szakember, illetve képzett
dolgozo végezhet. Elsédleges a személyi biztonsag.

Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje:
Az iskolai védelmi szervezet vezetdje az igazgatd /tavollétében az igazgatOhelyettes teljes
hataskorben helyettesiti/

A védelmi szervezet 2 fobol all:
o Iskolatitkar;
e Karbantart6

Végrehajtasi rend

o A veszélyhelyzet érzékelése;

e Az igazgatd értesitése

o Az igazgatd az iskolatitkar /v helyettesitd ligyintéz6/ altal elrendeli a tlizriadot és a
megfeleld hatdsag egyidejii értesitését,

e A karbantart6 haladéktalanul dramtalanitja az épiiletet majd kozremiikodik a személyi
biztonsag érdekében folyd tevékenységben, melyet az igazgatd tart kontroll alatt,
illetve értesiti a fenntartot;

e A személyi biztonsag elsOdlegessége mellett /a tanulok €és a dolgozok biztonsagba
helyezését kovetden/ a lehetséges, személyi kockézattal nem jaro kadrmentd illetve
vagyonvédelmi intézkedésekre keriil sor —igazgatdi helyzetfelmérés, karbantartd
kozremiikodik.

e A személyi biztonsagot veszélyeztetd vagyonvédelmi intézkedés nem hozhato.
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14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatds rendje

Az iskola iskolaorvost, illetve iskolai védonét alkalmaz, a jogszabalyban eldirt feladatok
elvégzésére, akik az Onkormanyzat alkalmazasaban allnak. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolata

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatOhelyettesével. Az iskolaorvos illetve a védond altal tervezett vizsgalatok, sziirések
titemterve az iskola éves munkatervének része. Az iskolaorvos illetve a védond szorgalmi idében
rendszeresen rendelési id6t biztosit részben a tanuldk, illetve a dolgozok iskola egészségiigyi
ellatasa végett.

Az iskolai véd6no feladatai:

e A védond munkdjanak kozvetlen iranyitdja az iskolaorvos.

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Elésegiti az iskolaorvos munkdjat, a szikséges szlirOvizsgalatok iitemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

o Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket. (Vérnyomas, teststly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaji videofilmeket, konyveket, folyodiratokat,
azokat mindennapi munkéjdban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel /Feladatkorét a munkaszerzodés tartalmazza./

Gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend:

e Minden tanév elsd negyedében /az Oszi sziinetet megelézden/ kiilsé szakértd
igénybevételével felmérik az intézmény balesetveszélyes, illetve munkabiztonsagi
szempontbol kockazatot jelentd momentumait.

e Errdl jegyzokonyv késziil

e Amennyiben sziikséges, a jegyzOkonyv alapjan intézkedési terv késziil, melyet a
fenntartonak koteles megkiildeni az iskolavezetés.

e Az intézkedési terv tartalmazza a haladéktalan, illetve iitemezendo feladatokat, illetve
a megel6zés kiilonds szabalyait, melyet az érintett dolgozokkal, illetve tanulokkal
ismertetni kell.

e Amennyiben kiilsé vallalkozé barmilyen karbantartasi v. feljitdsi munkat végez az
intézményben, a munkavédelmi €s baleset megeldzési tevékenységre irasban kell
felhivni a figyelmét — vagy a szerzddés részeként kell kezelni

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és baleset
esetén. Az intézmény valamennyi dolgozoja részt vesz minden tanév elején munkavédelmi és
baleset megeldzési oktatdson, melyet aldirdsaval igazol. Az oktatdsrol késziilt jegyzOkonyvnek
tételesen tartalmaznia kell, hogy milyen kockazati tényezOket, - elemeket emeltek ki, illetve
milyen megeldzési tevékenységet irtak eld ezzel dsszefiiggésben.
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Baleset esetén a haladéktalanul sziikséges életvédelmi teenddket /oktatds szerint/ el kell latni,
illetve az iskoldban tartozkodo vezetdt értesiteni kell. A mentdk értesitését a baleset stilyossaganak
megfelelden kell megtenni.

e Amennyiben a baleset megkivanja az elsdsegélynyujtast, akkor az erre kiképzett
személy /az iskola alloméanyéaban legalabb 2 f6/ végezheti.

e Minden dolgozonak tisztdban kell lennie az elsdsegélynyujtdo felszerelés
elhelyezésével, illetve tudnia kell az elsdsegélynytjtok kilétét.

Evente legalabb egy esetben tiizriadd gyakorlatot kell tartani.

15. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Barmely rendkiviili esemény bekdvetkeztekor azonnal informalni kell az épiiletben tartézkodo
iskolavezet6t, aki a sziikséges intézkedés elrendelése mellett /az épiilet kiiiritése, tlizriado
elrendelése stb/, értesiti a megfeleld hatosagot /tlizoltok, renddrség, mentdk, katasztrofavédelem/,
illetve az intézkedések megtorténtével értesiti a fenntartot.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot vagy helyettesét, aki a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:

e  az ¢rintett hatdosdgokat,

e a fenntartot,

e asziiloket.

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

e atliz, a foldrengés, a bombariado,

o cgyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas modon akadalyozd, nehezitd

koriilmény:

e egész napos gazsziinet,

e az ¢épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

e azcellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

e jarvany, melynek soran a tanulok 25 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiliritésérdl,
amely a tiizvédelmi szabalyzat terve szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd az oktatok
bevonasaval a legjobb belatdsa szerint dont.

A rendkiviili esemény sordn az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

e amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mielobbi  értesitése, a tanulok hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

e a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitdsi sziinet elrendelésérol, s a sziilok
tajékoztatasarol,

e olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.
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16. Az elektronikus iiton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus dokumentumnak
mindsiil: az elektronikus eszkdoz Utjan értelmezhetd adat egyiittes. Az elektronikus
dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

e az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint

e az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitadsi rendszerével a SZIR révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. Az elektronikus
rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, Oraadd, részmunkaidés oktatokra vonatkozo
adatbejelentések,
a tanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
az oktober 1-jei, februar 1-jei oktatd €s tanuloi lista,
érettségi vizsgak Osszesitd jelentése,

e szakmai vizsgak Osszesito jelentése.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgat6 alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az
iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappéaban taroljuk, hozzaférését
korlatozzuk, amirdl az intézményvezeté dont, jelenleg még az igazgatohelyettes és az iskolatitkar
fér ezen adatokhoz hozza.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely nem
az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:
e amennyiben az intézményvezetd elrendeli elektronikus alirassal kell ellatni,

e clektronikusan kell tarolni.
Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. A rendszer rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter engedélyével. Az
elektronikus napldba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanérai, szakoktatoi,
osztalyfonokei €s az adminisztracioért felelds alkalmazottak (iskolalelkész, iskolatitkar, fejleszto
pedagogus, stb.). Az adatok tarolasa a biztositott szoftverben torténik. A digitalis napld
elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hidnyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb a tanulora
vonatkozo bejegyzéseket.

35



Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatdok altal az adott honapban megtartott orak,

talorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett Osszesitett kimutatdst, azt az intézmény
igazgatojanak vagy igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni, és a munkatigyi ligyintézonek kell tovabbitani.

Féléves gyakorisdggal ki kell nyomtatni az oktatok altal bejegyzett ordkat, azokat elsddlegesen
pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.

Az oktatok a megtartott ordikat kotelesek alairni, az aldiraskor nem kell minden megtartott orat
kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartoméanyon.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt €s igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanul6 elébb felsorolt adatait
tartalmazé kivonatot két példanyban ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek alé kell

irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilének. A tanuld, kiskort tanul6 esetén sziil6je (gondviseldje) alairdsaval
igazolja, hogy a félévi értesitd tartalmat megismerte.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzslapot kell kiéllitani,
amelynek adattartalmat ¢és formdjat jogszabaly hatirozza meg. Eseti gyakorisaggal kell
kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat
tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

A tanév végén a digitalis naplot osztalyonként ki kell nyomtatni, a lapokat kilyukasztani,
Osszefiizni, feddlapjat az iskola pecsétjével kell ellatni és az osztalyfonok, valamint az igazgatd
alairasat kovetden az irattarba helyezni, az iratOrzési hatarideig, de legalabb 5 évre.

A SZIR rendszerbdl kinyomtatott dokumentumok hitelesitése, az intézmény kor bélyegzdjével és
az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes alairasaval valik hitelessé.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tdrolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési id6
lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo-rendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tdroldsdhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

e adathordozokat,

e az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tliz-biztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordoz6 kiilsd boritojan egyértelmiien meg kell jeldlni
az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altaldnos adatvédelmi
szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

e Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok
nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszerben az érintett, megsemmisitendd
iratot fizikailag nem szabad tor6lni, de a felhasznildé szamdra a torolt dokumentum
vonatkozasdban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

e Az elektronikus adathordozon levé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet: torléssel vagy az adathordozo6 fizikai megsemmisitésével.
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Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

17. Szakmai munkakézdésséqg szamdra eldirt feladatok

Intézményiinkben jelenleg nem miikodik szakmai munkakozosség.

Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségei

e A szakmai munkakozosség az intézmény oktatdinak szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld-oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

e A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban
is javaslatot tesznek munkakozdsség-vezetdjiik személyére. A munkak6zosség-
vezetd megbizdsa az igazgatd jogkore. Feladata a munkak6zdsség
tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az
informacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

a) A szakmai munkakozosségek feladatai

Javitjdk, koordinadljadk az intézményben folyd nevelo-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacidés irdnyok megvalasztisaban alkot6 modon részt vesznek, véleményt
mondanak a felzarkéztato jellegli osztalyok tantervének kialakitasakor
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagéljdk a
megyei €s orszagos versenyeket

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjdk a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai €s egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

b) A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakodzosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagogiai
munkajat

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, onkéntesen vallal bemutato foglalkozésokat,
segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal: a munkak6zosség, minden tagjanal orat latogat (az 6t f6 alatti
munkakozdsség esetén évi két orat személyenként, az 6t ~ feletti munkakdzosségi 1étszam
esetén €vi egy Orat személyenként).
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Az igazgatd megbizasara szakmai ellendrzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara az intézményvezeto részére.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait; kell idét kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd

személyes véleményét kéri, akkor ez nem kdtelezo.

7ro_ s

18. Adminisztrativ és egyes pedagdgiai feladatok eldirdasa oktatok részére

Az oktatok munkakoriikhoz kapcsoléddoan kotelezettek a kovetkezé taniigyi dokumentumok

vezetésére:

e Haladasi naplok — az altaluk tanitott osztalyokban

e Foglalkozasi és csoport naplok — az altaluk vezetett tandran kiviili foglalkozasok
esetében.

e Torzslapok — osztalyfonokok esetében

Az oktatok kotelezettek a kovetkez6 dokumentumok elkészitésére:
e tanmenetek — az altaluk tanitott osztalyokban — tanévenként

o foglalkozasi terv — a tandran kiviili foglalkozéasok esetében
A hataridoket az aktualis tanév munkaterve tartalmazza.

Az oktatok a kovetkezd adminisztrativ tevékenységekben mitkodnek kozre /beosztas szerint/

e beiratkozas — anamnézis felvétele
e tanuldi portfoliok kezelése, karbantartasa

19. Intézményi dokumentumok nyilvanossdga

A szakmai program egy példanya a konyvtarban elektronikus forméaban megtekinthetd, illetve

szabadon megtekinthetd az intézmény honlapjdnak dokumentum taraban.

Az intézményvezetd tavollétében, illetve helyette a szilok, tanulok részére a szakmai programrol
tajékoztatast ad az igazgatohelyettes, illetve az oktatdi testiilet egy megbizott tagja. /A tanari

szobaban, illetve az iskolatitkarsagon az elérhetdség megadva./

Az SZMSZ, a hazirend ¢és szakmai program nyilvanossagra hozasanak modja — az iskola

honlapjan.



A hazirend érdemi valtozasakor a tanuld, a szild tajékoztatdsinak modja — a tanulok
ellenérzéjében figyelemfelhivas, tajékoztatds a valtozasr6l. Amennyiben a hazirend illetve
valtozasa a tanulok iskolai viselkedését, magatartasat érinti, a megvaltozott szovegrészt a tanulok
kézhez kapjak.

A sziilok rovid irasbeli tajékoztatast kapnak az osztalyfénok részérdl a megelézo tanév végén
azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati ¢és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld €s oktatd munkdhoz sziikség lesz,
tovabba az iskolatol kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrol,
valamint arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.
Amennyiben sziikséges /illetve az egyes érintett csaladok/ az igényl6 tirlapokat is mellékeljiik.

20. Egyéb jogszabadly dltal szabdlyozandé kérdések

” 7

20.1. A tanulo altal el6allitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo
dijazas szabalyai

A tanuldk a gyakorlati képzés egy részében termeld tevékenységet is végezhetnek az iskolai
tanmuhelyekben. A munka mindig az iskola 4&ltal beszerzett anyagokkal, eszkdzokkel és
energiaval torténik. A tanulok altal elkészitett és az iskola altal értékesitett dolgokbol a tanulok
kiilon juttatasban nem részesiilnek, a befolyt 0sszeg (a haszon is) az iskola koltségvetésének
részeként szolgdlja a nevel6-oktatd munka minél eredményesebb megvalositasat.

A gazdalkodo szerveknél torténd termeld tevékenység dijazasat a gazdalkodd szerv és a tanuld,
kiskort tanuld esetében a sziilé kozotti kiillon megegyezések tartalmazhatjak.

20.2. Az oktatok szamara biztositott informatikai eszkozok

Az iskolaval hatarozatlan idejli alkalmazotti jogviszonyban dolgoz6 oktatok jogosultak hasznalatra
atvenni személyi szamitogépet (asztali vagy laptop) abbodl a célbdl, hogy véljon altalanossé az IKT
alapszintli ismerete, hasznéalata. Ennek érdekében az oktatd atvételi elismervény aldirasaval az
iskola gazdasagi vezetdjétol és a rendszergazdajatol atveszi a szamitogépet, s azt az iskolabol
kiviheti, otthonaban tarolhatja, de rongalds vagy meghibasodas esetén teljes anyagi
feleldsségvallalassal tartozik az eszkozért. Az igazgatd barmikor elrendelheti az eszkoz
bemutatasat.

Az oktatok részére a kovetkezd informatikai eszkozok keriilnek biztositasra a tandrai munkahoz:
interaktiv tabla, projektor, szamitdgép, laptop, rendelkezésre alld szoftverek.
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21. Fiiggelékek
Lszamu fiiggelék: Konyvtari SZMSZ
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SEG
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Ervényes: 2022. 03. 25.
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Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar a Grassalkovich Antal Baptista Szakképz6 Iskola, Technikum és Szakiskola
szerves része, az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa.

Gytjtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez és az intézmény

tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata:

Az

iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,

utmutatoknak ¢€s intézetiink pedagogiai €s mindségbiztositasi programjanak megfeleltetett,

hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum szabdlyozza és meghatarozza a konyvtar:

feladatat és gyljtokorét,

kezelésének és miikodésének rendjét,

fenntartasanak, fejlesztésének és gazdalkodasanak madjat,
alloméanyvédelmi eljarasait,

hasznalatanak rendjét.

A mukddési szabalyzat a fentiek alapjan tartalmazza:

a konyvtar vezetésére és miikodtetésére,

gylijteményszervezésére vonatkoz6 eldirdsokat,

az allomanyvédelem feladatait, médjait,

a konyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyokat, a konyvtar pedagdgiai tevékenységeket,

az egyéb idevonatkozo szabalyokat.

1. Az iskolai konyvtar miikddési szabdlyzatanak alapdokumentumai:

az 1993. évi LXXIX. térvény még érvényben 1év0 részei és a 2011. évi CXC. térvény mar
hatalyos részei
1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol
243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol ¢és
alkalmazasardl (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)
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- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérél

- A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM
egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrél (Muiv. Kozlony
1978/9.)

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarél, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- 16/2013 EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol.

- 2019. év LXXX. tv. a szakképzésrdl

- Sztv.32.§ (1)

- Nemzeti alaptanterv

- Az iskola szakmai programja

2. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok:

Azonositd adatok:

Grassalkovich Antal Baptista Szakképz6 Iskola, Technikum és Szakiskola

3000 Hatvan, Csaba vezér ut 6.

Tel.: 06-37-540-104

email: gaszititkarsag@baptistaoktatas.hu

Az alapitas ideje: 2010. janudr 1.

A konyvtar tipusa: iskolai, korlatozottan nyilvanos
Epiileten beliili elhelyezés: Féépiilet, elsd emelet 7. terem

A tulajdonbélyegzd leirdsa: Grassalkovich Antal Szakiskola Hatvan Konyvtar

3. A konyvtdr fenntartdsa, feliigyelete, szakmai kapcsolatok:
Fenntart6ja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
A konyvtar miikodését az iskola igazgatdja ellendrzi, az oktatoi testiilet, a sziildi és a didkkozdsség

javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.
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Szakmai kapcsolatok:

- kornyez0 oktatasi intézményekkel,
- konyvtarakkal,

- pedagobgiai szakmai szolgaltatokkal.

4. Zaro rendelkezések:

A szabalyzat gondozésa a konyvtaros feladata. Koteles a jogszabalyok valtozasa esetén vagy az
iskolai koriilmények valtozésa miatt sziikséges valtoztatasokra javaslatot tenni. A szabalyzatot az
intézmény igazgatdja a jogszabalyban eldirtak szerint modosithatja. Az iskolai konyvtar szmsz-€ a

jovahagyas napjan 1ép életbe.

5. Mellékletek:

5.1.sz. melléklet: Az iskolai konyvtar nyitva tartdsa
5.1.sz. melléklet

Az iskolai konyvtar nyitva tartdsa

Hétfo: 10-15

Kedd: 10-15

Szerda:  10-14

Csiitortok: 10-14

Péntek: 10-12

A szabadlyzathoz kapcsolodo egyéb ondllo dokumentumok

1. Konyvtar-pedagogiai program és helyi tantery

1. Célok, feladatok:

- Felkésziteni a tanuldkat az 6nallo ismeretszerzésre, melynek valosagos hattere a konyv- és
konyvtarhasznalat hagyomanyos €s elektronikus formaja.

- Az informdcidkeresés és feldolgozas technikéi, mddszerei épiiljenek be minden tantargy

ismeretanyagaba, illetve kovetelményeibe.
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Legyenek képesek arra, hogy a kiilonb6z6é informacidforrasokbdl a sziikségleteiknek
megfeleld informacidkat megtalaljak, s alkoté modon felhasznaljak.

Tudjédk, hogy az informaciok értéke kiilonb6z0, azokat kritikaval kell fogadni, s
helyességét ellendrizni. Ez kiilondsen az Interneten elérhetd elektronikus
dokumentumoknal fontos. Legyenek tehat aktiv és kritikus befogadok!

Az Informaciés Tarsadalom kivanalmainak megfeleld szemléletl, felkésziiltségli, a
modszereket, technikakat ismer6 és alkalmazo6 tanulok nevelése.

Az informacidszerzés, feldolgozas és felhasznéalds irott és iratlan etikai szabdlyainak
megismertetése és alkalmazasa.

Fejlesztési kovetelmények:

Ismerje meg a konyvtar alapvetd feladatait, elrendezését, tipusait.

Tanuljon meg tajékozddni a kdnyvtar tereiben és az allomanyrészek kozott.

Ismerje meg a konyvtari viselkedés alapvetd normait, s azokat tartsa be.

Ismerje meg az alapveté hagyomanyos és elektronikus dokumentumokat, s tudja azokat
hasznalni.

A kézikonyvtarnak a tdjékoztatdsban betoltott funkcidjat ismerje, s legyen képes a
feladataihoz megfeleld kézikonyv (nyomtatott és elektronikus) hasznélatéra.

Tudja hasznalni a konyvtar katald6gusainak hagyomanyos és elektronikus formajat.

Legyen képes a feladatathoz megfeleld forras kivalasztasara (hagyomanyos ¢€s
elektronikus), ezekbdl informacidkat gytjteni és feldolgozni.

Tudja az 1dézés és a forrasra hivatkozas szabalyait, s azokat alkalmazza is.

A konyvtarhasznalat minden tantargy tantervében megjelenik minden évfolyamon legalabb 1

alkalommal. A konyvtarismereti 6rdk pedig az osztalyfonoki, ill. az informatika tantervben

szerepelnek; évfolyamonkeént 2-2 ora.
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Il.szamau fiiggelék: Munkakori leiras mintik
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OTATOI MUNKAKORI LEIRAS

OKtatd NEVE: vuevererernrnenenenenenenenenennnns

Végzettsége (képesitése): Foiskola/Egyetem

Munkakorének megnevezése: Oktato

Munkavégzés helye: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Szakiskola

Székhely: 3000 Hatvan, Csaba u. 6.

Telephely: 3000 Hatvan, Taban ut 19-21.

Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: ....... ora

Tanoraval toltend6 kotelezo 6raszam: ....... ora

l. A munkaviszonyabol és oktato beosztasabol adodo altalanos elvarasok:

» Példamutatdé magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatdsi és nevelési
céljainak megvalosulasat.

> Figyel az iskolai élet problémaira, az oktato- és diakkozosség tagjainak pedagdgiai, emberi
nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibak felszdmolasat. Kozremukodik az
iskolakozosség kialakitdsaban és fejlesztésében.

» A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete elott
legalabb 10 perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eldirt
orvosi vizsgalatokon részt vesz.

» Szaktargyatol fliggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, Dbecsiiletességre,
hivatastudatra, valamint a helyes és szép magyar beszédre és irasra nevelés.

» A tanoéra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége. Ennek érdekében a
tanulét orarol kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehet.
Foglalkozason ételt-italt elévenni szigortian tilos. Mobiltelefon csak a Hazirendben leirtak
szerint lehet a tandran.

» Tanulot fegyelmezési okbol orardl kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az 6ran nem
dolgozik, felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanuldshoz vald jogat viselkedésével

korlatozza, az igazgatohoz, vagy helyetteséhez kell kiildeni.
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A hianyzasokat az oOra elején regisztralni kell, a hianyzasok adminisztracioja alapvetd
elvaras.

Munkavégzését érinté minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az
igazgatohoz fordulhat.

Az iskola szabalyszeri miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakdri leirasban
nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezheto.

Kozremikodik a fegyelmi feleldosség terhe mellett egy elvart, egészséges iskolakép
kialakitdsaban. Munkahelyérol belsoé informaciot nem ad felettese irasos engedélye nélkiil,
nem nyilatkozik kiviilallo részére.

Koteles felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni,
amelyek feladatkorének meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor
rendeltetésébdl megallapithatéan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl

adddnak.

Alaptevékenységbdl adodo feladatok:

Tanorai és tanoran kiviili oktatd, neveld6 munkéjat a kozponti oktatasi szabdlyozdsban
(torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Szakmai Program,
SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

A tanitasi oOradkhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhatd valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellenbrzés) lelkiismeretesen €s magas szinvonalon latja
el.

Az elméleti orakhoz, osztalyfonoki tevékenységekhez kapcsolodd dokumentumokat
hataridOre elkésziti, illetve az éves munkatervekhez kapcsolodd javaslattételi
kotelezettségének eleget tesz.

Kidolgozza ¢s hataridére jovahagyasra benyljtja a zarovizsgak tételeit, esetleges irasbeli
feladatait.

Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitasaban. A kétheti 6raszamnal nagyobb
eltérést — elmaradast — jelzi az igazgatonak vagy helyettesének, akik tanacsaikkal,
szervezési eszkozokkel segitik a tanmenet rendjének mihamarabbi visszaéllitasaban.

A helyettesitési rendnek megfelelden ellatja a ,,H”-s készenléti feladatokat. Kijeldlése
idétartamaban a tanari szobaban tartozkodik, vagy szakszerd, illetve szakszeritlen
helyettesitést végez.
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Az tugyeleti rend szerint koteles a tanitas teljes napi id6tartama alatt folyosoligyeletet
ellatni.

Az érvényben levo jogszabalyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve adminisztracios
feladatait, az osztalynaplok naprakész vezetését. Ordit, helyettesitéseit, tulorait, egyéb
tevékenységeit a munkaidé-nyilvantartasi, illetve a teljesitmény-nyilvantarté lapon vezeti,
¢és hetente, illetve kéthavonta 4atadja az igazgatohelyettesnek. Valamennyi tanoraval
kapcsolatos tevékenységét a naploban is rogziti.

Aktivan részt vesz az iskola ¢letével, a nevel6-oktatd6 munkaval kapcsolatos
értekezleteken, munkakdzosségének munkdjaban; a meghatarozott feladatokat a rogzitett
hataridore elvégzi.

Az iskolai tradicidkhoz tartozd, a tanév munkarendjében tervezett iskolai linnepélyeken,
tanulmanyi, kulturdlis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt vesz, illetve
meghatarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet lat el.

Részt vesz az dnképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot megosztja
kollégaival, munkakozosségével, az 0 ismereteket iskolai munkdjaban alkalmazza.
Feladata a tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozas, a didkonkormanyzat és a diakkorok
tartalmi munkajanak segitése.

Sziiléi  értekezletet, fogaddorat tart, torekszik tanitvanyai hattérkdrnyezetének
megismerésére.

Segiti az iskola egészségligyi, munkavédelmi, ifjusdgvédelmi feladatainak végrehajtasat.
Ovja a tanulok testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben. Sziikség esetén
tanuloit orvosi vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.

Betartatja a Hazirendet.

Egyiittmiikddik az iskola oktatd és nem oktatd dolgozodival, kiemelten az azonos
osztalyban tanito kollégakkal.

Kezeli szaktargyanak eszkozeit (megbizas szerint szertarat), gondoskodik rendben
tartasukrol, megovasukrol, leltarozasukban kozremUkodik.

Ellatja a rabizott teremdri feladatokat, a terem dvéasaba, gondozésaba, fejlesztésébe bevonja
tanuloit.

A tanitas nélkiili munkanapokon — etté1 eltéré utasitas hianyaban — a program kezdete elétt

legalabb 10 perccel megjelenik, és a programtol fiigghen végzi feladatat. Ide tartozik a
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nevelési, tanari, féléves értekezlet, szakmai vagy diaknapok, tanévnyitd, tanévzard
rendezvény, szalagavato, ballagés, és minden elrendelt szorgalmi idén kiviili munkanap.
Az iskolaban ellathatd munkakori feladatok elvégzésén til szorgalmi idében nem kételes
az iskolaban tartozkodni, ha a munka iskolan kiviil is ellathat6. Nem végezheté azonban
iskolan kiviil a tanligyi dokumentacié elkészitése, valamint egyéb — adatvédelmi
szempontbol kockazatos — adminisztracids tevékenység.

Kozremiikodik a tanuldk beiratasaban, egyéb iigyeletek ellatasaban — beosztas szerint.

Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje, az ellendrzéssel, értékeléssel
kapcsolatos felelosségek

Valamennyi oktatd feladata az iskoldban folyod pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak
mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése és megsziintetése. A rendelkezésre allo
felszerelések hatékony hasznalata, fejlesztése, bovitése, a mindség javitasa.

Minden tanév elsé orajan a tanuldkkal ismerteti a tantargy kovetelményeit, sajat értékelési
rendszerét, a hianyzasok és mulasztasok kovetelményeit, a p6tlasi és javitasi lehetoségeket.
Legkés6bb minden honap utolsd tanitasi napjaig be kell vezetni az elektronikus naploba
minden, az abban a honapban adott érdemjegyet. Az érdemjegyek szdma a heti draszam
legalabb kétszerese kell, hogy legyen félévenként. A félévi és év végi osztalyzatokat
idében lezarja.

Mind az évkdzi, mind a félévi, illetve év végi érdemjegyeknek tiikkroznilik kell a tanulod
teljesitményét.

A félévi, illetve és végi érdemjegynek szinkronban kell lennie az osztalyozo6 naploba beirt
évkozi osztalyzatokkal, azaz az évkozi jegyek szamtani atlaga alatti vagy feletti egész
osztalyzat valamelyike lehet a szaktanari megitéléstdl fiiggden.

Az osztalyzat nem lehet fegyelmez6 eszkoz.

» Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiilonosen:

» atanuldok érdemjegyeit az osztalyozo naploba folyamatosan, de legkésobb a
hét végéig be kell irni;

= az érdemjegyek szama tantargyanként és félévenként minimum a heti
6raszammal egyez0 legyen (egy oras targy esetében félévente kettd);

= az irasbeli munkékat 2 tanitasi héten beliil ki kell javitani;
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>

V.

= a szobeli tanuloi teljesitményt — feleletet — is néhany mondatban értékelni

kell az osztaly elatt.
Az értékelés teriiletei: oktatdi testiileti értekezletek, osztalyozd konferencidk,
munkakozosségi megbeszélések, sziildi értekezletek, fogadodrak, melyeken az éves
munkatervnek megfeleléen minden oktatonak — érintettségével 6sszhangban — részt kell

vennie.

Megbizas alapjan kotelezéen, esetenként kiilon dijazassal is végzendo

tobbletmunkak:

>

YV V VYV V

A megbizason alapuld feladatokat minden esetben az iskola igazgatoja adja ki. A
megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.

A dijazds a mindenkori torvényi szabalyozas és az iskola anyagi lehetdségei alapjan
torténik.

Tanulok kisérése jogszabalyban meghatarozott esetekben, tanulmanyi kirdndulasok
vezetése az SZMSZ és a Hazirend maradéktalan betartasaval.

Osztalytonoki teenddk ellatdsa, versenyre felkészités, a tanulok sportoldsanak,
szabadidejének szervezése.

Vizsgaztatas, ellatdsa az éves munkaterv szerint.

Didkonkorményzat  segitése,  ifjusagvédelmi  teendék  ellatasa,  értekezletek

jegyzékonyveinek vezetése.

Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabal

Az oktat6 munkaideje heti ............... ora.

Az adott tanévre sz0l6 munkabeosztdst az 6rarend hatdrozza meg.

Az iskola szervezeti felépitésébdl adoddan a munkavégzés helye valtozo is lehet.

A szorgalmi iddszak el6készitése — a tanévzard oktatoi testiileti értekezleten meghatarozott
moédon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni a javito-, kiillonbozeti,
beszadmoltatd vizsgdkat, potbeiratkozasokat, a tanév technikai elinditasat.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul az igazgatonak, vagy helyettesének be kell jelenteni. Indokolt esetben

elrendelhet a folyamatos nyari elérhet6ség biztositasa.
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VI.

» A munkabdl torténé tavolmaradast, annak okat lehetéleg annak keletkezésekor, de

legkésdbb a munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.
A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos

tavollétet tantsito igazolas fogadhato el.

Az oktaté munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

Oktatd testiileti értekezleten, hivatalos 0sszejoveteleken az iskola mikodési
dokumentumaival, munkaterveivel, az oktaté testiiletnek jovahagyasra ajanlott
eljarasokkal, a neveld-oktaté munka tartalmi, szervezeti, szervezési €s modszertani
kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat. Kiilonvéleményét
jegyzékonyvbe foglalhatja, az iskola ¢életével kapcsolatban barmilyen iigyben biralatot
gyakorolhat, kiilon jogszabalyokban rogzitett esetekben szavazhat.

Tanmenetén év kozben — az osztaly elére nem lathatd sajatossagaira vald tekintettel —az
igazgato tajékoztatasa mellett — kisebb sorrendi és orakeretbeli valtoztatasokat tehet.
Modszertani eljardsait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulokdzosség
fejlettségi szintjével dsszhangban — egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.

Az igazgatd eldzetes hozzdjarulasaval Uj nevelési-oktatdsi modszereket, eljarasokat
probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

A Szakmai Program figyelembevételével megvalaszthatja a tankonyvrendelés idészakaban
a hasznalni kivant tankonyveket.

A tanulok érdemjegyeit — az osztdlyozdsra vonatkoz¢ altaldnos szabalyok szem eldtt
tartasaval — 6nalloan allapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak egyetértésével, illetve

nagyon indokolt esetben — irasba foglalt — oktatoi testiileti hatarozattal lehet.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Hatvan, ..........................

igazgato

Munkakdrdmmel kapcsolatos feladataimat megismertem:
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IGAZGATOHELYETTESI MUNKAKORI LEIRAS

NEVE:  cirrieiiiiiiiniieeieiieciecneinennes

Végzettsége (képesitése): Foiskola/Egyetem

Munkakorének megnevezése: Intézményvezeto-helyettes

Munkavégzés helye: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Szakiskola

Székhely: 3000 Hatvan, Csaba u. 6.

Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: ...oveeeneenn. ora

VIl. A munkaviszonyabdl és a beosztasabol adodo altalanos elvarasok:

Az oktatas iranyitasanak teriiletén:

- Ahelyi program és az érvényben levo kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek) koordinalasa.

- Az iskolai osztilyok, tanulocsoportok, oktatok munkéjanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

- Az uj oktatok (kiemelten a palyakezddk) tajékoztatdsa az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokrol.

- A tehetséggondozas keretében versenyekre vald 0Osztonzés, tdjékoztatas, jelentkeztetés,
versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitas, eredmények regisztralasa.

- Pélyazati lehetOségek kutatasa, palyazatok elkészitése €s nyomonkdvetésiik.

- Kiilonbozeti vizsgdk lebonyolitdsa (a vizsgdk anyaganak hozzaférhetdsége, jelentkezések
regisztralasa, a vizsgak el6készitése).

- Osztalyozo- ¢€s poétvizsgak tartalmi elokészitése, torvényességének feliigyelete, vizsgak
iranyitasa.

- Frettségi vizsgak elékészitése és lebonyolitasa.

- Felvételi vizsga torvényességének ismertetése, a vizsgara vald jelentkeztetés, a vizsga
lebonyolitasa, az eredmények kihirdetése.

- Palyaorientacio, palyavélasztas segitése (informdaciok kozvetitése, eldadok meghivasa, az
osztalyfénokok munkéjanak segitése).
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- Fakultacios igények felmérése, fakultaciok tervezése, inditasa.

- Szakkorokben folyd munka irdnyitasa (igények, lehetéségek).

- A helyettesitések (lehetdleg szakszer(i helyettesités) megszervezése.

- Vezetdi ligyelet ellatasa.

A neveldmunka iranyitasanak teriiletén:

- Fegyelmi ligyek torvényességi feliigyelete.

- Szakirodalom hozzaférhetoségének biztositasa (konyvtar, konyvek, folyoiratok).
- Osztalyozo értekezletek szervezése, irdnyitasa.

- Sziil6i tajékozodas biztositasa (esti fogado orak, sziildi értekezletek, nyilt napok, stb.).

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:
- A helyi programon valo sziikséges valtoztatdsok irdnyitasa.
- A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.

- Taneszk0Oz-lista 0sszeallitasa.

A tandran kiviili foglalkozasok teriiletén:

- Programok megszervezése.

- Szakkorok, tanfolyamok, sportkordk szervezése.

- Diak rendezvények (karacsonyi innepség , farsangi bal, stb.) segitése.

- Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. tanévnyitd, tanévzard, Nemzeti iinnepek, stb.).

Kapcsolattartas az igazgatoval, gazdasagi vezetovel, iskolatitkarral.
Helyettesitések, jelenléti ivek ellendrzése.

Beszamolas munkajarol félévente a tantestiileti értekezleten.

II. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
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— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

I1l. Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabdl:

- Az igazgatohelyettes munkaideje heti .................. oOra.

- Az iskola szervezeti felépitésébdl adoddan a munkavégzés helye valtozo is lehet.

- A szorgalmi id6észak el6készitése — a tanévzard oktatd testiileti értekezleten meghatarozott
moédon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni a javitd-, kiilonbozeti,
beszamoltatd vizsgakat, potbeiratkozasokat, a tanév technikai elinditasat.

- A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul
az igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a folyamatos nyari elérhetdség
biztositasa.

- A munkabdl torténd tavolmaradast, annak okat lehetéleg annak keletkezésekor, de legkésobb
a munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkdrsdgan be kell
jelenteni.

- A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos

tavollétet tantsito igazolas fogadhato el.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Hatvan, ...........ooooiiiiiiiiiin,

igazgato

Munkakorommel kapesolatos feladataimat megismertem:

igazgatohelyettes
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AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

FAVAVEYAT:1 1Y% (0] 110) @ 1 1)

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az alapdokumentumokban meghatarozottak,

valamint az iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi.

Osztalya kozosségének felelos vezetdje, az oktatokra vonatkozo altalanos munkakdri feladatokon

tul hataskore €s feladatai a kovetkezokkel egésziilnek ki:

» Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai
elveinek figyelembe vételével neveli dket. Minden tudasaval eldsegiti az osztalykdzosség
kialakulasat.

> Osszehangolja és segiti az osztalyaban tanitdo oktatok munkajat, latogatja ordikat.
Eszrevételeit, a felmeriil® problémakat az érintett oktatokkal megbeszéli.

» Az éves litemtervben meghatarozottak szerint fogadoorat, osztalysziildi értekezletet tart.
Indokolt esetben csaladlatogatast végez. Az ellen6rzd Utjan rendszeresen tajékoztatja a
sziilbket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

» Osztalyfonoki neveldémunkdjat tanmenetben megtervezi, €és az abban foglaltakat be is
tartja.

» Részt vesz az osztalyfonoki munkakozOosség munkajaban, észrevételeivel, javaslataival,
valamint a részére kijelolt feladatok teljesitésével elOsegiti a kozosség tevékenységét.

» Egyiittmikodik a kozosség kialakitasa és fejlesztése érdekében a didkonkormanyzatokkal,
sziilokkel, sziil6i valasztmannyal, segiti 0ket feladataik végrehajtasaban.

» Figyelemmel kiséri tanuldi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének
alakulasat. Mindsiti a tanulok magatartasit ¢€s szorgalmat, ezekkel 0Osszefiiggd
észrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti.

» Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére, szorosan egyiittmiikodik az
ifjasagvédelmi feleldssel.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat, ideértve a taniigyi dokumentumok

naprakész  vezetését (tOrzskonyv, osztdlynapld), valamint a tovabbtanuldssal,
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ifjisagvédelemmel, statisztikdk készitésével jard6 adminisztraciét. Az iitemtervnek
megfelelden értesiti a bukasra allok sziileit.

» Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

» Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére. Sziikség esetén kéri

ezekhez az osztalykzosség véleményét.

realitasokkal 6sszhangban levové tenni.

» Figyelemmel kiséri a tanuldk tankonyvellatottsagat, segit a felmeriilé gondok
megoldasaban.

» Segiti a tanulok iskolai élettel kapcsolatos pénziigyi kotelezettségeinek teljesitését, az
¢letkori adottsagokra tekintettel folyamatosan kdveti és ellendrzi azokat (pl. koltségtérités
a szakképzésben).

» Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megeldzésére, visszaszoritdsara, ennek
érdekében ¢l az alapdokumentumokban lefektetett eszkdzokkel.

» Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti oket ezekre, majd tigyel

részvételiikre, kulturalt viselkedésiikre.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Hatvan, ..........cooooiiiiiiiiii .

igazgatd

Osztalyfonoki teenddimet megiSmertem: ..........ovuveiueinineineiiiiniiieeennenaen.

56



DIAKONKORMANYZATOT SEGITO OKTATO
MUNKAKORI LEIRASA

A diakonkormanyzatot segit® oktatdo feladata az iskolai didkonkormanyzat mikodtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili
érvényesitésének biztositdsa, az oktatoi testiilet és a didkkozosség szandékainak, elképzeléseinek

Osszehangolasa.

A segité oktato kiemelt feladata, hogy:

» A didkonkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott
hataskorében onalloan és célszerlen mikodjon. A DMS tanar a didktanécs tilésein mindig
részt vesz, segiti annak tevékenységét.

» A tanulok igénye, az oktatdi testiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

» Biztositja a diakonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elOkészitését, elGsegiti a
kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényesiilését.

» Részt vesz az iskolai forumok, iskolagyUlések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

» Gondoskodik a diakonkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérdl, az abban
foglaltak végrehajtasarol.

> Személyesen ¢és a kollegdk, sziil6k bevonasaval biztositia a feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein, felelGs ezeken a Hazirend betartasaért.

» Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, Osszehivja ¢és a didktanacs
elnokének megvalasztisaig levezeti a didktanics Ulését. Ismerteti a tanacs tagjaival a
didkonkormanyzat jogait és hataskorét.

» Képviseli a diakonkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti meg
(fenntartd, szakbizottsag).

» Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatdval,

iskolavezetéssel, az osztalyfénokokkel és a sziilbk képviselOivel.
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Hatvan, ...,

A feladataimat megismertem:

DOK-oktato

igazgatd
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

N OV e

Végzettsége (képesitése): Foiskola/Egyetem

Munkakorének megnevezése: Gyogypedagogus

Munkavégzés helye: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola és

Szakiskola
Székhely: 3000 Hatvan, Csaba u. 6.
Telephely: 3000 Hatvan, Taban ut 19-21.

Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: .......... ora

VIII.

A munkaviszonyabol és gyogypedagogus beosztasabol adodo altalanos elvarasok:

Példamutatd magatartasdval és megjelenésével segiti az iskola oktatdsi és nevelési
céljainak megvalosulasat.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt
legalabb 10 perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

Sziikség szerint részt vesz a kotelezOen eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgélaton.
Kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastudatra, valamint a helyes és
sz€p magyar beszédre €s irasra nevelés.

Munkavégzését érintd minden felmertiild kérdésben kozvetlen feletteséhez fordulhat.

Az iskola szabalyszerli mitkddése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori leirasban
nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd.

Kozremiikodik a fegyelmi feleldsség terhe mellett egy elvart, egészséges iskolakép
kialakitdsaban. Munkahelyérdl belsé informaciot nem ad felettese irasos engedélye nélkiil,
nem nyilatkozik kiviilallo részére.

Koteles felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni,
amelyek feladatkdrének meghatdrozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor
rendeltetésébdl megallapithatdan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl

adddnak.
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IX.

Feladatkore részletesen:

A gyogypedagodgus feladata, a tanulasi képességeket vizsgdlod szakértdi és rehabilitacios
bizottsdgok altal kiadott szakértéi vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési
igényl tanulok szamara gydgypedagodgiai foglalkozasok megtartasa.

Az oktatdo felelosséggel ¢és oOnalloan, a tanulok tudésanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban
az agazati jogszabalyok ¢s az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

Kovetkezetesen betartja a pedagogiai etika normait.

Nevel6-oktatd munkajat az oktatoi testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve az
oktatoi szabadsag lehetOségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a kollektiv
munkako6zdsségi, vagy nevelOtestiileti dontéseknek —, a modszerek és a taneszkdzok
szabad megvalasztasaval, a tanév elején Osszedllitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.
Torekszik a differencidlt foglalkoztatds ¢és az egyéni haladasi iitem tervezésére.
Habilitacios — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit, fejletlen
funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartdsban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve
szakértdi véleményeit.

Elokésziti, megszervezi ¢€s lebonyolitja a matematika-, olvasds- és iras tanuldssal
kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanulokkal vald szakszerli foglalkozasokat, illetve elvégzi
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a
tanulok fejlédésével kapcesolatos tdjékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

Torvény adta jogéanal fogva a foglakozasaihoz maga vélasztja meg a felhasznélni kivant
taneszkozoket €s modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgdja.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatdsra, a rendelkezésre 4ll6 1d6 optimalis
kihasznalésara.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértéi és rehabilitacids bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulé tanulasi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba

iranyitasat.
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A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivalod
hatasu legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szoébeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a tanul6k minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel €s
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

Kozremiikodik a tobbi oktaté szakmai munkdjanak segitésében tandcsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

A pedagogiai tevékenysége alatt allo tanulok fejlodésérdl, magatartasarol, a felvetédd
sajatos problémakrol szoban és irdsban tajékoztatja az érintett oktatokat, illetve a sziiloket.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziildi értekezleteken. Sziikség
esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagdgiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

kapcsolatos adminisztracios teenddket.

Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében ¢€s
lebonyolitasaban.

Az iskolai tradicidkhoz tartozd, a tanév munkarendjében tervezett iskolai linnepélyeken,
tanulmanyi, kulturdlis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt vesz, illetve
meghatéarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet 14t el.

Aktivan részt vesz az iskola ¢letével, a nevel6-oktatd6 munkaval kapcsolatos
értekezleteken, munkakozosségének munkdjaban; a meghatarozott feladatokat a rogzitett
hataridore elvégzi.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek elozetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban eldirtak

szerint.
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A tanitas nélkiili munkanapokon — ettdl eltérd utasitas hidnyaban — a program kezdete eldtt
legalabb 10 perccel megjelenik, és a programtol fliggden végzi feladatat. Ide tartozik a
nevelési, tanari, féléves értekezlet, szakmai vagy didknapok, tanévnyitd, tanévzard
rendezvény, szalagavato, ballagas, és minden elrendelt szorgalmi id6n kiviili munkanap.
Az lgyeleti rend szerint koteles a tanitas teljes napi idOtartama alatt folyosotligyeletet
ellatni.

Betartja és betartatja a Hazirendet.

Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

A tanulok és csalddjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével

kezeli.

Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabdl

A gyogypedagogus munkaideje heti ............. ora.

Az iskola szervezeti felépitésébdl adodoan a munkavégzés helye valtozo is lehet.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul az igazgatonak, vagy helyettesének be kell jelenteni.

A munkabol torténd tavolmaradast, annak okat lehetéleg annak keletkezésekor, de
legkésobb a munka megkezdése elott 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradaés igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos

tavollétet tantsito igazolas fogadhato el.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

igazgatd

Munkakdrommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

gyogypedagogus
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ISKOLAI KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRAS

NV tetttiiieeereeennesseseressssesoosesennsnnns

Végzettsége (képesitése): Foiskola/ Egyetem

Munkakorének megnevezése: Iskolai konyvtaros

Munkavégzés helye: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola és

Szakiskola
Székhely: 3000 Hatvan, Csaba u. 6.
Telephely: 3000 Hatvan, Taban ut 19-21.

Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: ............. ora

XI.

A munkaviszonyabdl és beosztasabol adodé altalanos elvarasok:

Példamutatd magatartasdval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési
céljainak megvalosulasat.

Kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastudatra, valamint a helyes és
sz&p magyar beszédre nevelés.

Figyel az iskolai ¢let problémaira, az oktato- és diakk6zosség tagjainak pedagdgiai, emberi
nehézségeire, segiti a helyes kibontakozést, a hibak felszamolasat. Kozremikodik az
iskolakozosség kialakitdsaban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt
legalabb 10 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eldirt orvosi
vizsgalatokon részt vesz.

Munkavégzését érinté minden felmeriil6 kérdésben kozvetlen feletteséhez fordulhat.

Az iskola szabalyszerli mitkddése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori leirasban
nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd.

Kozremiikodik a fegyelmi feleldsség terhe mellett egy elvart, egészséges iskolakép
kialakitasaban. Munkahelyérdl belsé informaciot nem ad felettese irdsos engedélye nélkiil,
nem nyilatkozik kiviilallé részére.

Koteles felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni,

amelyek feladatkdrének meghatarozdsaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor
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XIl.

rendeltetésébdl megallapithatdéan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl

adodnak.

Az iskolai konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok:

A tartalmi munka tanévre €s hosszabb id0szakra valo tervezése, egyiittmiikodve az iskola

munkakozdsségeivel és az iskola vezetésével.

A konyvtar miikodésének az iskola mindenkori szakmai programjahoz valo igazitasa, az

abban foglaltaknak val6 megfelelés.

Biztositania kell, hogy az iskolai konyvtar szolgaltatasait minden tanitasi napon igénybe

lehessen venni, a kdnyvtar nyitva tartasat, a konyvtari érakat biztositani kell.

Munkakori feladata a konyvtari nyilvantartdsok naprakész vezetése, az dallomany

gyarapitasa, gondozasa.

Feladata az iskolai konyvtéarnak, ill. konyvtarosnak, hogy kdzremiikddjon:
- a tanuldi tankdnyv ellatasban. (,,tartds” tankonyvek),

- a konyvtari tigyviteli dokumentumok vezetése,

- részvétel az iskolai értekezleteken, a konyvtar tigyeinek képviselete,

- rendszeres beszamolas a konyvtar munkajarol,

- a konyvtar miikodéséhez sziikséges anyagok €s eszkdzok beszerzése.

Az allomannyal kapcsolatos feladatok:

- a konyvtari dllomany folyamatos és tervszerli gyarapitasa,

- allomanyba vétel hagyomanyos modon és szamitogépes rendszerrel,

- dokumentumok feldolgozasa,

- a teljes konyvtari dllomany szamitdégépes nyilvantartasanak naprakész vezetése,
- dllomanyfeltaras,

- a konyvallomany gondozésa, a raktari rend fenntartasa,

- tervszerli allomanyapasztas,

- jdonsagok folyamatos figyelemmel kisérése,

- az allomany folyamatos ellendrzése,

- sziikség esetén konyvtarkozi kolesonzeés.

Olvasoszolgalat, konyvtar pedagogia:

- rendszeres tdjékoztatds a konyvtarhasznalati ismeretekrol,

- bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas,
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- igény szerinti témafigyel¢€s, interneten keresztiil is,

- bekapcsolddas a tantargyi - tanulményi és egyéb versenyekbe,

- igény szerinti egyiittmiikodés a szaktanarokkal a konyvtari 6rdk tartasaban,

- a k6lcsonzési adminisztracio végzése,

- konyvtar bemutat6 orak tartasa,

- részvétel a tartos tankonyvek megrendelésének 0sszeallitasaban,

- a tartos tankonyvek — megfelelé dokumentéciok mellett — tanuldkhoz vald eljuttatasa
konyvtari kolcsonzéssel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos torvények,
rendeletek modositasat. Ezekrél kozvetlen felettesének beszamol, sziikség szerint
javaslatot tesz a konyvtari kolcsonzéssel, beszerzéssel kapcsolatos helyi szabalyzatok
modositasara.

A munkakorével Osszefiiggd, de a munkakdri leirdsban részletesen fel nem sorolt, egyéb

feladatokat is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.

Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabdl

Az iskolai konyvtaros munkaideje heti ............ oOra.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul az igazgatonak, vagy helyettesének be kell jelenteni.

A munkabol torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradas igazolésara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos

tavollétet tanusito igazolas fogadhato el.

A munkakori leirds visszavonasig €rvényes.

Hatvan, ...,

igazgato

Munkakdrommel kapesolatos feladataimat megismertem:

iskolai konyvtaros
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Neve:

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Végzettsége (KEpesitese): ..oovvrvvvniiiiiiiiiiiiieieen.,

Munkakorének megnevezése: Iskolatitkar

Munkavégzés helye: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola és

Szakiskola
Székhely: 3000 Hatvan, Csaba u. 6.

Kozvetlen felettese:  Igazgato

Heti munkaideje: ..., ora

Munkajat az igazgato (tavollétében helyettese) irdnyitasa alapjan végzi. Nem egyedi feladatokat és

megbizasokat teljesit, hanem 6nalldan és aktivan szervezi ligyviteli, adminisztracios, igazgatasi és

klasszikus titkarnéi tevékenységét.

Az intézmény — ezen beliil kiemelten az iskolavezetés — zokkendmentes mitkodése érdekében az

alabbi feladatokat latja el:

>

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete eldtt
legalabb 10 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eldirt orvosi
vizsgalatokon részt vesz.

A munkabol torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradas igazolasara csak tdppénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos
tavollétet tanusito igazolas fogadhato el.

A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelGen végzi az
igyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartdsara), az irattari anyagok
szakszer(l nyilvantartasat és tarolasat.

Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai kiildemények ligyintézését.
Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

Ellatja a beérkezo telefonok fogadasaval osszefiiggd teenddket az informaciok rogzitésétol

¢és tovabbadasatdl kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.
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» Vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanulokra vonatkozo informaciok kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantartasi dokumentumokon at a tanuldi
jogviszony megsziintetéséig.

Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a miikodéshez sziikséges nyomtatvanyok idében torténd megrendelésérdl.
Felel a nem selejtezhetd iratanyagok szakszeri tarolasaért.

Részt vesz az intézmény SZIR rendszerben torténd ligyintézésében.

Intézi a postai kiildemények atvételét, kezelését.

Feladata az ligyiratokrdl hivatalos mésolat és masodlat készitése.

Az iskolatitkar gondoskodik az 0j bélyegzdk beszerzésérdl €s a bélyegzok tarolasarol.

YV V. V V V V V V

EgyiittmUkodik az egészségiigyi szervekkel a tanulok — torvényben rogzitett —

egészségligyi ellatdsanak szervezésében.

» Kozremiikddik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten sziikséges eszkozok, kellékek
megrendelésében, figyelemmel kisérésében (irodaszerek, papir, festékek stb.).

» Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok, jelentések,
beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

» Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

» A Kklasszikus titkarn6i feladatok keretében kozremiikodik az iskolavezetés vendégeinek
fogadédsaban.

» Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

» A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola mikddtetésével szorosan

Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az igazgatd megbizza.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Hatvan, ..o,
igazgato

A feladattal jaro teend6ket megismertem.

iskolatitkar
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GAZDASAGI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRASA

Végzettsége (KEPesitese): ..oovviviiiiiiiiii i

Munkakorének megnevezése: Gazdasagi ligyintézo

Munkavégzés helye: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Szakiskola

Székhelyen: 3000 Hatvan, Csaba u. 6. és

Telephelyen: 3000 Hatvan, Taban 1t 19-21.

Kozvetlen felettese: Igazgaté

Heti munkaideje: ..... ora

Altalanos rendelkezések:

- A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt
legalabb 10 perccel, munkavégzésre alkalmas 4&llapotban jelenik meg. Az eldirt orvosi
vizsgalatokon részt vesz.

- A munkabol torténd tavolmaradast, annak okat lehet6leg annak keletkezésekor, de legkésobb a
munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkarsagan be kell
jelenteni.

- A tavolmaradas igazoldsara csak tdppénzes, illetve jogszabalyban meghatdrozott hivatalos
tavollétet tantsito igazolas fogadhato el.

- Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséert.

Feladatok:

- az SZMSZ-ben, valamint mellékleteiben - kiemelten a szamviteli szabalyzatban — munkakorére
meghatéarozottak végrehajtasa;

- amunkavallalok részére havi jelenléti ivek nyomtatasa, a havi bérszamfejtés elvégzése,

- Dbelépd dolgozoék munkaszerzodésének eldkészitése, NAV bejelentés iigyintézése, egyéb
munkaiigyi feladatok elvégzése,

- kilépd dolgozdkkal kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatasa,
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kozfoglalkoztatas keretében alkalmazott dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi feladatok

elvégzése,

kapcsolattartas a konyveldirodéaval,

az analitikus konyvelés alapjan leltarivek Osszeallitasa, (leltarozasi szabalyzat), részvétel a

leltarozasban;

beérkez6 - kimend szdmlak nyilvantartasa, elkészitése, atutaldsa,

a szamviteli szabdlyzatban meghatarozott analitikdk vezetése, kiemelten a kovetkezok: fizetés,
vasarlasi eldleg, kimutatds a foglalkoztatottak Iétszdm- ¢és béradatairol, a tanuloi
tankonyvtamogatas;

— NAV jelentések elkészitése, egyeztetése, kapcsolattartas, stb..

— a KSH statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése;

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan Osszefiiggd

tevékenységeket, melyekkel az igazgatd (vagy helyettese) megbizza.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Igazgato

A feladattal jaro teend6ket megismertem.

gazdasagi ligyintézo
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRAS

NV . tetttiiieeeeeeeeneeeseseeassesesoesesssssonsoonns

Végzettsége (képesitése): Féiskola/Egyetem

Munkakorének megnevezése: Rendszergazda

Munkavégzés helye: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola és

Szakiskola
Székhely: 3000 Hatvan, Csaba u. 6.
Telephely: 3000 Hatvan, Taban ut 19-21.

Kozvetlen felettese: igazgaté

Heti munkaideje: ...ccoeeenvenne. ora

XIV.

XV.

>

A munkaviszonyabdl és beosztasabol adodo altalanos elvarasok:

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete eldtt
legalabb 10 perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eldirt orvosi
vizsgalatokon részt vesz.

Munkavégzését érinté minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez fordulhat.

Az iskola szabdlyszerli miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori leirdsban
nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezheto.

Munkahelyérdl belsé informaciét nem ad felettese irasos engedélye nélkiil, nem
nyilatkozik kiviilallo részére.

Koteles felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni,
amelyek feladatkdrének meghatarozésaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdor
rendeltetésébdl megallapithatoan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl

adddnak.

A rendszergazda altal ellatand6 feladatok:

Az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszkozok mitkodoképességének biztositasa,
az allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, az intézmény oktatoival egyiittmiikodve, és az igényeiket figyelembe véve

veégzi.
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Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja
¢s eld terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

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

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerinti beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

Az alland6 miikodOképesség érdekében biztositott szamara a szerver helyiségbe és a
szamitastechnika termekbe bejutéas lehetdsége.

Kiilonos figyelmet fordit a szdmitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozdsara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetOségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Elvégzi az 11j gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitdsait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eldéforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsd
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
¢észlelést vagy értesitést kovetd 24 oOran beliil gondoskodik a hiba elhdritdsdnak
megkezdésérol.

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

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotarol, allagarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévi szoftvereket €s a hozzajuk tartozé licencszerzddéseket nyilvantartja.

Az intézmény altal vésarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

Az iroddkban sziikséges (€s beszerzett) 1) szoftvereket installdlja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Rendszeres 1d6kozonként biztonsdgi adatmentést végez.
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XVI.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
A munkakorével 0sszefiiggd, de a munkakori leirdsban részletesen fel nem sorolt, egyéb

feladatokat is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.

Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabol

A rendszergazda munkaideje heti .......... ora.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetéség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul az igazgatonak, vagy helyettesének be kell jelenteni.

A munkabol torténd tavolmaradast, annak okat lehetéleg annak keletkezésekor, de
legkésobb a munka megkezdése elott 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabdlyban meghatarozott hivatalos

tavollétet tantsito igazolas fogadhato el.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Hatvan, ...,

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

rendszergazda
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS

L. Intézmény: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Szakiskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozd neve:  iieeeeesessscsestssnsssnsssnans

2. Munkahelye: - székhelyen 3000 Hatvan Csaba u. 6.

3. Munkakorének megnevezése: karbantarto

4. Munkakore kiterjed: karbantartasi feladatok ellatasa
5. Munkaid¢ tartama: heti ......... ora

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato

8. Kozvetlen felettese: igazgato

9. Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

« igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzeés feltételeit, a sziikséges informaciokat,

+ az elérendd célok megismerése ¢és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehetnek ¢és
kezdeményezhetnek,

» részt vehetnek a munkajuk értekelésével foglalkozd ¢€s személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

« felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy

dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok altalinos kotelezettségei:

* kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, €s az egyéb kapcsolodd
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eléirasait,

* kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

* kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

« végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait,
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« torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas munkavégzésre,
s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

* munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedniiik az intézmény mads
dolgozdbival,

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

Feladatai:

Karbantartasi feladatok

Koteles - a kiilon beosztas szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgalata alatt 4tnézni. Az ott
tapasztalt hibdkat - amennyiben ez tdle elvarhatd és a sziikséges feltételek biztositottak -
kijavitani. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles az igazgatdt, tavolléte esetén az
igazgatohelyettest értesiteni.

Amennyiben az iskoldban azonnali beavatkozast igényld karbantartdsi munka adodik, azt koteles
azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles az igazgatot tavolléte
esetén az igazgatohelyettest értesiteni.

+ Karbantartja a keritést és a kapukat.

* Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

* Az éplilet eresz €és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

» T¢li honapokban a kozlekedési utak jarhatésagét biztositja, az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és felsozza.

* Nyari idényben a zoldovezet apoléasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyékét
(kaszalas, gyomtalanitas, felsopres, stb.).

* Karbantart6 miihely rendjérdl gondoskodik.

* Anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével.

* Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

* Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatoi utasitas

szerint az elokésziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének, az

iskola igazgatdjanak.
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A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
» ahivatali és szolgalati titok meg0Orzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
» kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
» koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
» anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
A munkakdr maradéktalan elvégzéshez kapcsolddo jogszabalyi eldirasok:
Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ el6irasok, szakhatosagi rendeletek,

eloirasok, stb.

Anyagi felel6sség:

Felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos ¢és rendeltetésszerii
hasznalatdért, az intézményi vagyon védelméért. A rabizott szerszamokért, leltari targyakért
anyagi felelosséggel tartozik.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdje jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Hatvan, .........coooiiiiiiiiiiii
igazgatd
Munkakdrommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

karbantarto
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TAKARITOI MUNKAKORI LEIRAS

L. Intézmény: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Szakiskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

0 9 N L RN~

. Dolgozo neve:

. Munkahelye: - székhelyen

. Munkakorének megnevezése:

. Munkakore kiterjed:

. Munkaidé tartama:

. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:
. Kozvetlen felettese:

. K6zvetlen beosztottja:

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

3000 Hatvan Csaba u. 6.
takaritod

takaritasi feladatok ellatasa

1gazgatd
1gazgatd

Napi takaritdsi feladatai a takaritandd helyiségekben (tantermekben, auldban, irodakban,

folyosokon, mellékhelyiségekben, 1épcsdhazakban):

a szemetes edények kiliritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét Osszegylijtése, kihordasa az

udvari kukaba;
a padlozat felseprése, felmosasa;

labtorldk, szonyegek tisztan tartasa;

az ajtokilincsek, a butorok, az ablakparkanyok letorlése, vegyszeres mosasa €s fertdtlenitése

a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kisurolasa, a falazatrol a napi piszok lemosasa,

fertotlenitése;

a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartisa (vegyszeres mosassal, esetleg

surolassal)

az irodakban talalhaté irdasztalok, szamitogépek, monitorok, a telefon, és a fénymasolo gép

portalanitasa, tisztitasa, fertétlenitése
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— sziikség szerint az auldban, tantermekben, folyosdkon taldlhaté disznovények locsolasa,

portalanitasa, gondozasa.

Egves helyiségekhez kapcsolodod feladatok:

- a mellékhelyiségek takaritasa kiemelt napi feladat,

- gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasardl, a kijeldlt helyeken a WC papir,
kézmoso szappan, tiszta torolkozo biztositasarol,

- helyiségeket tisztitdszeres vizzel mossa fel, amennyiben a szennyezettség indokolja, akkor

naponta tobbszor is;

Id6északonként jelentkez0 takaritasi feladatai:

— a karpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa;

— a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa;

— apadozat erés szennyezddésének megsziintetése;

— ablakok mosasa, tisztitasa,

— fliggdnyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalasa;

— amellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa;
— villanykapcsolo, konnektorok takaritasa;

— fltbtestek tisztan tartasa.

Alkalmanként jelentkez6 feladatai:

— az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény soran érintett teriiletek
soron kivili takaritasat;

— arendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin eredeti rendjének visszaallitdsaban.

Egvéb feladatok:

- koteles eldre jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségleteit;

- felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a veszélyes szerek illetéktelenek (tanuldk) szamara
ne legyenek hozzaférhetoek;

- koteles értesiteni az intézményvezetdt, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel;
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- lgyeljen az intézmény vagyonbiztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirdsokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiségek kulccsal torténd zarasaért,

- amennyiben utolsoként hagyja el az épiiletet, akkor nap végén az épiilet elhagyasa elbtt
fokozottan tigyel az ablakok bezart allapotanak ellenérzésére.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre az intézmény
igazgatojanak.
A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdje jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

A munkakori leirds visszavonasig €rvényes.

Hatvan, ..o,
igazgatd

Munkakdrommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

takaritod
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PORTAS MUNKAKORI LEIRASA

NEVE:

VEgzettsege (KEPESItESE): veivrererrersserosnresetosaressssssnsossssssssossssssssosssssnssonnss
Munkakorének megnevezése: Portas

Munkavégzés helye: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Szakiskola

Székhely: 3000 Hatvan, Csaba u. 6.

Telephely: 3000 Hatvan, Taban ut 19-21.

Kozvetlen felettese: Igazgato

Heti munkaideje: ..., ora

Az intézmény zokkendmentes mitkddése érdekében az alabbi feladatokat 1atja el:

» Porta szolgalat a tandrak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol; a bejarati
ajtok nyitasa, zarasa.

» Az iskolaba érkez6 vendégek, sziilok utbaigazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint.

» A tanulok intézménybdl torténd kilépésének intézése, csak tanari irasbeli, vagy szobeli
engedélyt kovetden.

» Rongalas, karokozas esetén esetében azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez annak
megsziintetésére, vagy a karokozo felderitésével kapcsolatban.

> Kisebb karbantartoi munkalatok elvégzése, illetve alkalmankénti besegités a
karbantartonak kisebb munkdk elvégzéséhez.

> Baleset-, tizvesz¢ély esetében azonnal intézkedik vagy intézkedést kezdeményez.

» Rendezvények esetén az érkez6 vendégek fogadasa, titbaigazitasa.

» Az ingatlant korbevevd zoldfeliilet alkalmankénti gondozasa (fiinyiras, sovényvagas,
hulladék 6sszegytijtés).

» Részvétel az iskola teriiletén, és koriilotte a hod eltakaritdsban, és a sikossag
megsziintetésében.

» A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
el6tt legalabb 10 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

» Az elbirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.
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A munkébol torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésobb a munka megkezdése elott 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tanusito igazolas fogadhato6 el.

Munkgjat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével
végezni.

Anyagi felelossége mellett vigyaz a rabizott eszkozokre, iigyel azok rendeltetésszert
hasznélatéra.

A hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket megdrzi. Betartja az irdsban rogzitett
szabalyzatokat, vagy a szoban elhangzott utasitasokat.

HataridOket betartva munkdjat pontosan, szinvonalasan végzi el.

Munkaidejét jol kihasznalja, s ha ideje engedi, munkatarsainak segit, munkatarsaival
egyuttmiikodik.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikodtetésével szorosan

Osszefiiggd tevékenységeket, melyekkel az igazgatd, vagy annak helyettese megbizza.

Munkajat az igazgato (tavollétében helyettese) iranyitasa alapjan végzi.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Hatvan,

igazgato

A feladattal jar6 teend6ket megismertem.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
NeVe: oo
Végzettsége (KEPesitése): vevervrrrrrrinrnreierinioneennsanss
Munkakorének megnevezeEse: voveereeerereersearesnsesnnsones
Munkavégzés helye: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Szakiskola
Székhely: 3000 Hatvan, Csaba u. 6.
Telephely: 3000 Hatvan, Taban ut 19-21.
Kozvetlen felettese: igazgaté
Heti munkaideje: ...... ora

» A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt
legalabb 10 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az el6irt orvosi
vizsgalatokon részt vesz.

» A munkdb6l torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésobb a munka megkezdése elott 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

» A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos
tavollétet tanusitod igazolas fogadhato el.

» A pedagogiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében atveszi,
atadja a tanulot a sziil6tdl, gondozotol, az oktatoval egyeztetve tajékoztatja a sziilot a
tanulot érintd napi eseményekrol.

» Részt vesz a sziil6i értekezleten, esetenként csaladlatogatdson, és az intézményi
értekezleteken.

» Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

» Felismeri az alapvetd elsOsegélynytjtast, és az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi
az intézkedés szilikségességét. Az oktatoval egyiitt ligyeletet 1at el a tanitasi orak eldtt, az
orakozi sziinetekben. Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC,aula, udvar) sziikség
szerint kiséri a tanulot.

» Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi

sétakra elkiséri a tanulo(ka)t.
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Gondoskodik a tanérdkon vald megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti,
személyi higiénés szokdsainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga,
rendje stb.).

Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helységek rendjét, tisztasagat, orvosi ellatast nem igényld
sériiléseket lat el.

Egyezteti az oktatdval a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tanorai
foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik az
oktatoval a tanorakon az altalanos jellegii oktatd, neveld munkaban.

Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban.

Az oktato irdnyitdsdval kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben,
egyénileg segiti a tanuldt a tanorai és tanoran kiviili foglalkozason.

Az oktatd utmutatdsai alapjan egyénileg segiti a tanulonak irdskészséget fejlesztd
feladatok, olvasasi készséget fejlesztd feladatok, szamolasi készséget fejleszté feladatok
megoldéasaban.

Az oktaté Utmutatdsai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlédésti tanulonak a
fejlesztd feladatok megoldasaban, a magatartasi nehézséggel kiizdé tanuldnak a fejlesztd
feladatok megoldasaban ¢s a magatartas rendezésében, beilleszkedési nehézséggel kiizdo
tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a beilleszkedési problémak rendezésében
a hiperaktiv tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a hiperaktivitas rendezésében,
a figyelemzavarral kiizd6 tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a figyelemzavar
specialis problémak rendezésében, a tehetséges tanulonak tehetsége kibontakozéasaban.
Kozremiikodik a tanodrdk rendjének biztositasaban, a tandrai foglalkozason az altalanos
jellegli oktatasi €s technikai eszk6zok kezelésében.

Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).
Kozremiikodik adminisztracios teendOk ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

A pedagbgiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet az oktatdval a

tanoran elvégezendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.
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Onélléan kezeli az oravezetéshez sziikséges eszkdzoket, megszervezi és eldkésziti az
oktat¢ altal kijelolt tanorai feladatok elvégzését.

» Kozremiikddik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében, a haladasi
naplé vezetésében ¢€s az iskolai adminisztracioban.

A munkakdri leirds visszavonasig €rvényes.

Hatvan, ...
igazgatd
A feladattal jaro teend6ket megismertem.

pedagdgiai asszisztens
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Il szamu fiiggelék: Panaszkezelési Szabdlyzat

\o) baptista

Grassalkovich Antal Baptista Szakképzo Iskola, Technikum és
Szakiskola

MESTERSEG

=K

Készitette: Krizsany Patricia

2022
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I. Bevezetés
A Panaszkezelési Szabdlyzat megalkotdsdanak indoka

A szakképzésre vonatkozo jogszabalyok a sziildk, tanuldk, alkalmazottak altal benyujtott egyedi
igyben torténd kérelem/panasz eldontésének daltalanos hataridejét nem allapitjdk meg. A
szakképzésrol szolo

2019. év LXXX. torvény ¢és a szakképzésrol szo616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.)
Korm. rendelet rendelkezéseinél - nem talalhatd olyan eléiras, hogy az intézményi SZMSZ-ben,
vagy annak mellékletében kotelezben kellene a panaszkezelés helyi rendjérél rendelkezni. A
szabalyozas hianyabol eredden az Alkotméanyban biztositott tisztességes eljarashoz valo alapjog
sériilhet, ahol a tisztességes eljaras egyik kovetelménye, hogy a dontés észszerti hataridon beliil
megtorténjen.

Ezért intézményiink a sziilok, tanulok, munkavallalok altal benyujtott egyedi ligyben torténd
kérelem/panasz eldontésének rendjére jelen Panaszkezelési Szabalyzatban (tovabbiakban: PSZ.)
foglaltak szerint jar el. A PSZ. az intézményi SZMSZ Fiiggelékét képezi, azt az intézményvezetd
sajat hataskorben az SZMSZ moddositasa nélkiil is megvaltoztathatja.

A Panaszkezelési Szabdlyzat megalkotdsanak célja

Az intézmény partnerei (sziild, tanuld, alkalmazott) panaszainak egységes szabdlyok szerint
torténd atlathatd, hatékony kezelése ¢és kivizsgaldsa érdekében készitette el egységes
panaszkezelési szabalyzatat. Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek
magasabb szintli  kielégitése érdekében a panaszok nyilvantartdsdnak, kezelésének,
kivizsgéldsanak, értékelésének rendje az intézmény tevékenységének szerves részéve valjon.

Il. Személyi hatalya

e az intézménynél oktatéi/pedagdégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra, az
adminisztrativ, tigyviteli, miiszaki, kisegitd és mas alkalmazottakra;

e az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanulokra €s torvényes képviseldikre;

e azintézményhez felvételi kérelmet benyujtod tanuldra €s torvényes képviseldire;

e ¢s arra, aki az intézményhez a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrdl szo6ld 2013. évi
CLXV. torvény hatélya ala tartozé bejelentést nydjt be, a bejelentés elintézésnek erejéig;

e valamint olyan személy, akinek jogat, vagy jogos érdekét az intézmény miikddése sérti.

Ill.  Targyi hatalya
A jelen panaszkezelési szabdlyzat alkalmazisaban — amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik — az alabbi fogalmak a kovetkez0 jelentéssel birnak:

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem (tovabbiakban: panasz)
megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi —
eljaras hatalya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.
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A kozérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése az adott kozosség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan modon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az mindenkor
Osszeegyeztethetd legyen a hatalyos jogszabalyi eldirasokkal.

IV. IdG6beli hataly, nyilvanossag
A PSZ. szabalyzat kihirdetés napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba 1épéskor még el nem
birdlt panaszokra és kozérdekii bejelentésekre is alkalmazni kell. A PSZ. nyilvanossagat az
intézmény honlapjan biztositani kell. A PSZ. felilvizsgalatat az intézményvezetd sajat
hataskorben legalabb haromévente elvégzi. A szervezeti és miikodési szabalyzatban eddig
szabalyozott panaszkezelésre vonatkozo rendelkezések jelen PSZ. hatalyba 1€pésével egyidejlileg
hatélyat vesztik.

V. Panaszkezelés az intézményben

e Az intézmény tanuloit, sziileiket, torvényes képviseldjiiket, valamint az intézmény
dolgozoit panasztételi jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre. Ha a panaszt nem az eljarasra jogosulthoz tették meg, a panaszt a
beérkezésétdl szamitott egy napon beliil az eljarasra jogosulthoz 4t kell tenni.

e A panasz jogossagat, az egyes szinteknek megfelelden a panaszkezelésre jogosult koteles
megvizsgalni.

e A panasz jogossaga esetén a panaszkezelésre jogosultak kdotelesek az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

VI. A panaszkezelés alapelvei
e A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat,
€s Jogos panasz esetén a sziikséges intézkedéseket kezdeményezni kell.
o A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.
e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kell kezelni.
e A panaszkezelési szintek betartasa kotelezd, melyet az 1. sz. Melléklet tartalmaz
A ,,Panaszkezelési Szabdlyzat”-rol az intézménybe torténd beiratkozasrdl a héazirenddel egytitt
minden tanulot, sziileiket, és minden 0j dolgozdt tajékoztatni kell.

VIl.  Korlatozoé rendelkezések

A PSZ.-ban foglaltak nem alkalmazhatok, ha a bejelentés mas eljaras hatalya ala, igy kiillondsen
renddrségi, birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ala tartozik. Ebben az esetben a beadvanyt
annak megfeleld eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel. Minderrdl a
bejelentdt annak az eljarasnak a szabdlyai szerint kell tdjékoztatni — ha ilyet az adott eljarasra
iranyado6 szabalyok eléirnak — amelynek hatalya alatt a bejelentés elintézhetd.
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VIII.  Tajékoztatasi rendelkezések
A bejelentd kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrol lehet tjékoztatni:

e tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében,;

e abejelentés kivizsgalasa eldre lathatdban mennyi 1d6t vesz igénybe;
e sziikséges-e a bejelentd szobeli meghallgatasa;

e abejelentés kivizsgalasardl milyen modon kap tajékoztatast.

IX. Hatrany tilalma
A panaszost nem ¢érheti hatrany a panasz, vagy a kozérdekii bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien, dontd
jelentdségli valotlan informaciot kozolt és ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére
utal6 koriilmény meriil fel. Ekkor személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy
személy részére at kell adni.

A panaszos ¢és a kozérdekli bejelentd személyes adatai egyértelmli hozzéjaruldsa nélkiil nem
hozhatok nyilvanossagra.

X. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések
Az azonosithatatlan (névtelen) személy altal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult melldzi,
kivéve, ha az eljarasra jogosult ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjdul sulyos jog-
vagy érdeksérelem szolgal.

Xl. Az intézményvezet6vel szembeni panasz
Amennyiben a panasz targya az intézményvezetd tevékenységével kapcsolatos egyéni jog- vagy
érdeksérelem, ugy az SZMSZ helyettesitési rendjére vonatkoz6 személy vizsgalja ki. Az
intézményvezetd a vele szemben benyujtott panasz kivizsgaldsa soran koteles a vizsgalatot végzo
személlyel/személyekkel egylittmiikodni. A panasz kivizsgélasnak eredményérdl a vizsgalatot
végz6 személy/személyek dontésiiket hatarozatba foglaljak, amely jogorvoslati lehetdséget biztosit
a fenntart6 felé.

XIl. A kivizsgalas eredményérdl torténd értesités

Az eljarasra jogosult a 4., illetve 5. szint esetében (lasd 1. sz. Melléklet) a vizsgalat eredményérdl,
a megtett intézkedésrdl, vagy annak mell6zésérdl — az indokok megjeldlésével — a panaszost a
vizsgalat lezarasat kovetd ot napon belill értesiti. A szakképzd intézmény dontéseit —
jogszabalyban meghatarozott esetben és formédban — irdsban kozli a tanuldval, kiskora tanuld
esetében a kiskort tanul6 torvényes képviseldjével, illetve a képzésben részt vevd szemellyel.

A panasz alapjan — ha az alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

e a jogszeri allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérol,

e a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

e az okozott sérelem orvoslasarol és

¢ indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.
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Xill.

A panasz benyujtasanak maodja, kivizsgalasanak hatarideje

A panaszkezel§ felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen (ekkor irasbeli feljegyzés késziil)

irasban (cim: a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ-nek cimezve, 3000 Hatvan, Csaba vezér u.
6.)

elektronikus uton (gaszititkarsag@baptistaoktatas.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggéen — az iskolatitkdrok, az oktatok, az
osztalyfonokok, a gazdasagi vezetd, az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetd, ill. az
intézményvezetd hataskorébe tartozik.

A panasz kivizsgalasanak hatarideje: a benyujtast kovetd 15 napon beliil.

Ha az elbirdlast megalapoz6 vizsgalat eldreldthatélag 15 napndl hosszabb ideig tart, errdl a
panaszost — az elintézés varhaté idopontjanak és a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak
egyidejii kozlésével — irasban tajékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor az iskola a panaszost
tajékoztatja arrol, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.

XIV.

A panaszkezelés szintjei

A) Panaszkezelés tanulo és/vagy sziild panasza esetében (5 szinten)

1.

A panaszos problémajaval kotelezden eldszor ahhoz az oktatéhoz/pedagdgushoz fordul,
akinél a probléma keletkezett. Ha kozdsen megoldast talalnak a probléma kezelésére,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

Abban az esetben, ha az érintett oktatdé/pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy
a tanuld, szilild tovabbra is elégedetlen a megoldassal, és panaszat tovabbra is fenntartja,
akkor az osztalyfonok felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel kozdsen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

Amennyiben az osztalyfonok kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtatdé eredmény, €s a
tanuld/sziil6 elégedetlen, tovabb keriil a panasz az intézményvezet6-helyettes(ek)hez. Ha
az intézményvezetd-helyettes(ek)kel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata.

Ha az intézményvezetd-helyettes(ek)nek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor a
»Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az
intézményvezetdnek. Mellékelve az irasban Dbenytjtott dokumentumokat, pl.
Panasznyilvantartd lap, tajékoztatd flizet, szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt
kovetben az intézményvezetd vezetésével, bevondsaval torténik az intézkedés. Az
intézményvezetd a dontését irasba foglalja és igazolhaté médon megkiildi a panaszosnak.
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Amennyiben a panasz részben, vagy teljes egészében elutasitasra keriil, igy az igazgato
dontését hatarozati formaban hozza meg.

5. Ha a panaszos szamara nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési folyamat, és panaszat
tovabbra is fenntartja, gy az intézményvezetd hatarozatanak kézhezvételétdl szamitott 15
napon beliil jogorvoslattal élhet a fenntartd felé, aki jogosult masodfokon eljarni az
iigyben.

Ha a panasz a tanuld iizend filizetében érkezik, a panaszkezelési folyamat nem valtozik.

B) Panaszos az intézmény alkalmazottja

a) A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik: (5 szintii panaszkezelés)

1. szint: iskolatitkarok
(A panaszos problémajaval kotelezden eldszor az iskolatitkarhoz fordul. Ha kozdsen
megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.)

2. szint: gazdasagi vezetd
(Abban az esetben, ha az iskolatitkdir nem tudja megoldani a problémat, vagy az
alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a gazdasagi vezetd
fel¢ kertil kozvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetdvel kozdsen rendezésre keriil a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

3. szint: intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetd
(Amennyiben a gazdasagi vezetd kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtatod
eredmény, vagy az alkalmazott -elégedetlen, tovabb keril a panasz az
intézményvezetd-helyettes(ek)hez. Ha az intézményvezetd-helyettessel kozosen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldési folyamata.)

4. szint: intézményvezetd
(Amennyiben az intézményvezetO-helyettes kozremiikodésével sem sziiletik
megnyugtatd eredmény, és az alkalmazott elégedetlen, akkor a ,,Panasznyilvantarté
lap” kitoltésével, irdsos formaban jelzik a panaszt az intézményvezetének. Ha az
intézményvezetdvel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata. Az intézményvezeté dontését irasba foglalja, és igazolhatod
modon megkiildi a panaszosnak.)

5. szint: fenntartod
(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési folyamat, és
panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a
fenntarto felé, aki az adott ligyben jogosult eljarni.)
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b) A panasz pedagodgiai, szakmai jellegll (4 szintii panaszkezelés)

1. szint:

2. szint:

3. szint:

4. szint:

munkak6zdsség-vezetd

(A panaszos pedagodgiai jellegli problémajaval kotelez6en el6szor az adott tertilet
szakmai munkakozosség-vezetéjéhez fordul. Ha kozdsen megoldést taldlnak a
probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

intézményvezeto-helyettes(ek)

(Abban az esetben, ha a szakmai munkakozOsség-vezeté nem tudja megoldani a
problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor
az intézményvezetd-helyettes felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az
intézményvezetd-helyettessel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata.)

intézményvezetod

(Amennyiben az intézményvezetd-helyettes kozremiikodésével sem sziiletik
megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszat tovabbra is
fenntartja, akkor a ,,Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, irasos formaban jelzik a
panaszt az intézményvezetonek. Ha az intézményvezetdvel kozosen rendezésre kertil
a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Az intézményvezetd
dontését irasba foglalja és igazolhaté médon megkiildi a panaszosnak.)

fenntarto

(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatoan zarul a pedagogiai jellegl
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jelezheti a
fenntarto felé, aki szakmai ellendrzés keretén beliil megvizsgalja az esetet és hozza
meg dontését.)

C) A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.

777

XV.  Dokumentacids elSirasok

A panaszokrol az intézményvezetO-helyettesek, tagintézményvezeté-helyettes(ek) (4. szint)
»Panasznyilvantarto lap'-ot (2. sz. Melléklet) kotelesek vezetni, amelynek a kovetkezd adatokat
kell tartalmaznia:

N o Uk~ W DN

A panasztétel idopontja;

A panasztevd neve;

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum);
A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztasa;

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye;

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye;

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve;

90



8. A panasztevo tajékoztatasanak idépontja;

9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma;

10. irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.

Il.  Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokdnyv utodirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

2. A, Panasznyilvantart6 lap” 6rzési ideje 3 év.

XVI.  Zaré rendelkezések

A Panaszkezelési Szabdlyzatot az intézmény vezetdje a szakképzésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 124. § (2) bekezdésben 1. pontjaban foglalt
hataskorében eljarva hatarozta meg.

A panaszkezelési szabdlyzat egy példanyat az intézmény titkarsagan kell elhelyezni, annak

hatalyba 1épésérdl az alkalmazotti testiiletet egy soron kiviili alkalmazotti értekezleten tajékoztatni
kell.

A didkonkormanyzat €s a helyi szakszervezet (amennyiben relevans) tajékoztatasa az alkalmazotti
testiilet tajékoztatdsat kdvetd héten egyidejiileg torténik.

Jelen panaszkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésérdl az intézmény vezetdje a fenntartot elektronikus
uton tajékoztatja.

Kelt: Hatvan, 2022.03.25.

P.H.

intézményvezetd
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1. sz. Melléklet

1. Folyamat leirasa
A panaszos: a tanulo és/vagy a sziilo

4

*az érintett oktaté/pedagdgus

*A  panaszos problémajaval kotelez6en el6szér  ahhoz  az
oktatéhoz/pedagdgushoz fordul, akinél a probléma keletkezett. Ha k6zdsen
megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.

eaz érintett osztalyfénok

eAbban az esetben, ha az érintett oktatd/pedagdgus nem tudja megoldani a
problémat, vagy a tanuld, vagy a sziil6 tovabbra is elégedetlen, és panaszat
fenntartja, akkor az osztalyfénok felé keril kozvetitésre a panasz. Ha az
osztalyfénokkel kozosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata.

e—

eintézményvezetd-helyettes(ek), tagintézmény-vezeto(k)
eAmennyiben az osztalyf6nok kozremiikdodésével sem sziiletik megnyugtato
eredmény, és akar a tanuld, akar a szilG elégedetlen, tovabb keril a panasz
az intézményvezetb-helyettes(ek)hez. Ha az intézményvezetS-helyettessel
kozosen rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata. Ha nem rendezddik a panasz, akkor Panasznyilvdntarto lap
felvétele utan az intézményvezet6hoz keril a panasz.

...-\—'-.’J.

eintézményvezet6
eHa az intézményvezetdvel kdzosen rendezésre kerll a panasz, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata. Az intézményvezetd dontését
irasba foglalja. Amennyiben a panasz részben, vagy teljes egészében
elutasitasra keril, gy az igazgatd dontését hatarozatba foglalja.

\_2*s

sfenntartd

eHa a szil6, vagy a tanuld szadmdra intézményvezet6i szinten nem
megnyugtatdan zarul a panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is
fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a fenntarto felé,
aki eljardsa soran a hataridst tekintve az Akr. szabdlyait alkalmazva hoz
masodfokud dontést.

- S
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2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz munkaiigyi kérdéskort érint

eiskolatitkar
*A panaszos problémajaval kotelez6en el6szor az iskolatitkdrhoz fordul. Ha
kozosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.

S 2

egazdasagi vezetd
eAbban az esetben, ha az iskolatitkdr nem tudja megoldani a problémat, vagy
az alkalmazott tovdbbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a
gazdasagi vezets felé kerll kdzvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetSvel
kozosen rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

e

sintézményvezetl-helyettes(ek), tagintézmény-vezet6(k)
eAmennyiben a gazdasagi vezet6 kozrem(ikodésével sem sziletik
megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovdbb keril a
panasz az intézményvezetS-helyettes(ek)hez. Ha az intézményvezets-
helyettessel kbzosen rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata. Ha nem rendez&édik a panasz, akkor Panasznyilvantarto
lap felvétele utan az intézményvezet6hoz keriil a panasz.

esintezmenyvezeto

eAmennyiben az intézményvezets-helyettes kézrem(kodésével sem sziiletik
megnyugtatd eredmény, és akar az alkalmazott elégedetlen, tovabb keril a
panasz az intézményvezet6hoz. Ha az intézményvezetbvel kozosen
rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.
Amennyiben a panasz részben, vagy teljes egészében elutasitasra keril, ugy
az igazgatd dontését hatarozatba foglalja.

\E23ex )/

efenntartd

eHa az alkalmazott szdmara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem
formdban jelezheti a fenntarté felé, aki eljarasa sordn a hataridé6t tekintve az
Akr. szabalyait alkalmazva hoza meg masodfoku dontését.
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2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz pedagogiai jellegii

2. szint

emunkakoz6sség-vezetd

*A panaszos pedagdgiai jellegli problémajaval kotelez6en el6szor az adott
terlilet szakmai munkak6zosség-vezet6jéhez fordul. Ha koézésen megoldast
taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

S T

eintézményvezeto-helyettes(ek), tagintézmény-vezetd(k)
eAbban az esetben, ha a szakmai munkak6zosség-vezeté nem tudja megoldani
a problémat, vagy az alkalmazott tovadbbra is elégedetlen, és panaszat
fenntartja, akkor az intézményvezetS-helyettes felé keril kozvetitésre a
panasz. Ha az intézményvezet6-helyettessel kozdsen rendezésre kerll a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendezédik a
panasz, akkor Panasznyilvdntarté lap felvétele utan az intézményvezet6ho
keril a panasz.

N = s

eintézményvezetd
*Ha az intézményvezetbvel kdzosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult
a probléma megoldasi folyamata. Amennyiben a panasz részben, vagy teljes
egészében elutasitasra kerdl, Ugy az igazgatd dontését hatdrozatba foglalja,
biztositva abban a jogorvoslati lehetdséget.

i . -\—.'/

efenntartd

*Ha az alkalmazott szdmdra nem zarult megnyugtatéan a pedagodgiai jellegli
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt
jogorvoslati kérelem formdaban jelezheti a fenntarté felé, aki szakmai
ellen6rzés keretén belll megvizsgalja az esetet és hozza meg dontését.

L Ehs
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3. Folyamat leirasa

A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel
Sziikség szerint segitséget kap a panaszos, rendezheti panaszat a megfeleld szint egyikével.

2. sz. Melléklet

Panasznyilvantarto lap

Sorszam:

Benyujtas ideje: | EV e hénap .............. nap
ey szobeli, vagy irasbeli, postai Giton, e- mailen,

Benyujtas mddja:

személyesen atadott levél

Panaszos adatai:

Neve:
Cime:

Elérhetoségei:

Panasz leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felels személy:

A kivizsgalas soran beszerzett informaciok,

szakvélemények stb. rovid leirasa:

Panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirasa,

elutasitas esetén annak indokolasa:

A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez
kapcsolodo egyéb informaciok (pl.: panasz oka,

gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezarasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje, mddja:
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A panasszal kapcsolatos intézkedés, az intézkedés
végrehajtasaért felelos megnevezése

A panaszos tajékoztatasanak idépontja a dontésrol

A panaszos nyilatkozata a dontésrol (elfogadja, nem
fogadja el)
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ZARADEKOK

Nyilatkozat
(Oktatdi testiilet)

A Grassalkovich Antal Baptista Szakképzé Iskola, Technikum és Szakiskola oktatdi testiilete
képviseletében ¢és felhatalmazisa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy az SZMSZ
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt egyetértési jogat gyakoroltam. Az oktatéi testiilet a 2022.
marcius 25-€én megtartott értekezletén az SZMSZ-t megtargyalta, az abban foglaltakkal
egyetértett, azt elfogadta.

Hatvan, 2022.03.25.
o |
bt Laog lohly

oktatoi testiilet nevében

Nyilatkozat
(Didkonkormanyzat)

A Grassalkovich Antal Baptista Szakképz6 Iskola, Technikum és Szakiskola képviseletében és
felhatalmazdsa alapjan alafrdsommal tandsitom, hogy az SZMSZ elfogadasahoz elsirt — a
tanulokat érinté programok tekintetében — véleményezési jogat gyakoroltam.

Hatvan, 2022.03.25. . :
Suwe —Té Senn

DOK nevében

Nyilatkozat
(Fenntarto)

A fenntarté képviseletében a Grassalkovich Antal Baptista Szakképz Iskola, Technikum és
Szakiskola SZMSZ-ét az Szkt. 32. § (4) bekezdés alapjan jévahagyom.

2022, 05 2%,

Budapest, &0 07




