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Preambulum

A ,,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkdzépiskola, Gimndzium ¢és
Sportiskola a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott
keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését akkor tdltheti be, ha szellemiségében,
rendjében, megnyilatkozéasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus példdjanak
kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tandrdanak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval €s cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse
az intézmény kiils6 és belsé kornyezete szaméra, hogy az iskola hirnevét
Oregbitse.

A neveldtestiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a k6zosen megalkotott és
vallott egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatarozé elemei a kdzos
neveldi hatdsoknak. Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikodési
gyakorlata az integritds (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag ¢és
szamon kérhet6ség kovetkezetes mintaképe legyen.

A neveld személyiségének Osszhangban kell allnia az 4ltala és az iskola altal
képviselt értékekkel. Fontos, hogy minden neveld pontos, fegyelmezett, alapos
munkat végezzen.

A pedagogus a szakteriiletén, a tananyag tartalmdban ¢és ataddsdnak
metodikajaban legyen kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamara a
folyamatos 0nképzés, nyitottsdg a kultira minden teriilete felé¢, mely szellemi és
lelki felt61tddést biztosit a mindennapi munkaja végzéséhez.

A neveld konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziiléi kapcsolatok
terén az Oszinteséget, nyiltsagot €és igazsagossagot képviselje, a gyerekek nevelése
elképzelhetetlen a szeretet, az elfogadas, az adds vagya és az empatia nélkiil.



MAGATARTASI PREAMBULUM

Az ifjakar ugyanigy intsd, hogy legyenek jozanok mindenben;
te magad légy példakepiik a jo cselekedetekben,

mutass nekik a tanitasban romlatlansagot és komolysagot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,

hogy megszégyeniiljon az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rolunk.

(Pal levele Tituszhoz 2. rész 6-8. versek)

A ,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimnazium ¢és
Sportiskola (a tovabbiakban: iskola) a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy 4ltal fenntartott keresztény egyhdzi intézmény. Kiildetését akkor tdltheti
be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és
Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanul6janak, tanaranak és alkalmazottjanak véllalasa és feladata,
hogy magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen
kozvetitse az intézmény kiilsd és belsé kornyezete szdmara, hogy az iskola
hirnevét oregbitse.

Ennek értelmében az aldbbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskolaban, hanem
egész évben €s az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai kozdsség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek mega tisztelet,
a szeretet és a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a didkok egymas kozotti
viselkedésére, kommunikacidjara is. Keriiljék a durvasagot, annak barmely
forma4jat, az alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely
a kozoOsség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a
tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy lelki egészségének.

Sajat véleményliket tarsaikrol, tanaraikrol, az iskola alkalmazottairol olyan
modon, olyan helyen/helyzetben/iddpontban fogalmazzak meg, hogy az, az illetd
emberi méltdsagat és személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartdsdban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen ¢és elfogulatlanul
tajekoztassak.



A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek
gyakorlasara. Az iskola minden tanul6ja szdmara az intézményben szigortian tilos
a dohanyzas, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonléan szigort tilalom ala esik a
kabitdszer-fogyasztas,

A tanulok tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen
tanuljanak, képességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az
iskolai tanorak sikerének egyik elofeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése
¢s a szlikséges taneszkozok gondos eldkészitése.

A tanordkon a koncentralt figyelem ¢és a masik ember — tandr vagy didk —
munkdjanak megbecsiilése a jO munka feltétele. Az o6rai munkdban vald
folyamatos részvétel kotelezd, az eredményes tanuldsnak ez az elsd,
elengedhetetlen szakasza. A tandrakat tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl. enni
¢s innivalot fogyasztdsaval, ragégumi ragéssal, telefonhaszndlattal),
kommunikacioval vagy mas moédon 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, 6ltdzetet kivan az
tinnepélyeken és istentiszteleteken vald részvétel.

Az intézmény a hétkdznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasdg, a
mértékletesség és az egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg.
Tiltja a hivalkod6 vagy balesetveszélyes dltozéket, és az olyan viseletet, ékszert
is, melyek az iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetok Ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedi az iskolanak a Szentirasbol taplalkozoé erkdlesi alapelveivel.



1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a

»Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola,

Gimnazium és Sportiskola

1201 Budapest Vorosmarty utca 89-91.

belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti ¢és
miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. [Nkt. 25. § (1)
bekezdés]

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mdas hataskdrbe. Az SZMSZ célja, hogy a
torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai
programjanak megvaldsuldsat szolgalja.

Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el a torvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre
felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény
modositasarol,
e akozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény,
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol,
e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési térvény
végrehajtasarol,
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,
e 2011.CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
e 2012. évi torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl,
e 2011. évi CXIIL torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,
o 44/2007. (XIL 29.) OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés ¢€s a
polgari védelem éagazati feladatairol,



1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol,

15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miuko6désérol,

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol,

2011. évi CLXVI torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi
XXXVII. torvény modositasarol,

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérol,

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagbdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasair6l és kedvezményeirdl,

130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
243/2003 (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol,
bevezetésérol, és alkalmazasarol,

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol, és alkalmazasarol,

362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol,

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és
jovéahagyasanak rendjérdl,

17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol
és alkalmazasarol,

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz6ld 1993. évi
XCIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol,

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl,

36/2012. (XI. 14.) EMMI rendelet a 40/2002. (V. 24.) OM rendelet,
4/2010. (I. 19.) OKM rendelet valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet modositasarol,

83/2012. (IV. 21.) szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol
¢s az allam altal kotelezéen nyljtandd szolgéltatasokrol szold Korm.
rendelet,

2011. évi CLXXXVILI. torvény a szakképzésrol,

a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeir6l, valamint a
térségi integralt szakképzd kozpont tandcsado testiiletérdl szold 8/2006.
(111. 23.) OM rendelet,

a szakmai vizsgaztatds altalanos szabalyairdl és eljarasrendjérdl szolo
27/2012. (V1II. 27.) NGM rendelet,

a szakfeladat rendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrél szolo
56/2011. (X11. 31.) NGM rendelet,

a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes
szocialis és munkaligyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon
kiviil helyezésérdl szolo 20/2008. (XII. 17.) SZMM rendelet,

a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl szold 15/2013. (IL
26.) EMMI rendelet,

az Orszagos képzési jegyzékrol szol6 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet,

az  Orszadgos keépzési jegyzeékrdl szolo  15/2012. (VIL.  06.)
Kormanyrendelet,



o aziskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

e az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl,

e 14/2013 (VI. 05.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrol.

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

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a ,,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi
Szakkozépiskola, Gimnazium ¢és Sportiskola tantestiilete fogadta el, az igazgato,
majd a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy, mint fenntarté hagyta
jova.

Az intézmény SZMSZ-¢t a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az iskolatitkarsagon munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1.4. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ id6beli hatalya

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval a kihirdetés
napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti €s
miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2012. majus
22. napjan készitett elé6z6 SZMSZ. Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor Kkertil
jogszabalyi eldiras alapjan, jogszabalyvaltozds esetén, vagy ha moddositasat
kezdeményezi az intézmény nevelGtestilete, a didkonkorményzat, a sziil6i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell
beterjeszteni. Az SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak
szabalyaival.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 dolgozokra, tanulokra — ide értve a
felndttoktatdsban részt vevoket is-, valamint mindazokra, akik belépnek az iskola
tertiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ terileti hatalya kiterjed:

az intézmény teriiletére, valamint az iskola altal szervezett - a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolodo - iskolan kiviili programokra.

10



2. Intézményi alapadatok

2.1. Intézményi azonositok

e Az intézmény neve: ,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi
Szakkozépiskola, Gimndzium és Sportiskola
e Az intézmény roviditett neve: ,,Budapest” Baptista Kozépiskola

e Az intézmény székhelye: 1201 Budapest Vorosmarty utca 89-91.
e OM azonosito: 035468

e alapito okirat szama, kelte: 1-0099/2013.01.30.

e alapitas éve: 1991

e adoszam: 18240737-1-43

e bankszamlaszam: 10918001-00000100-76760001 Unicredit Bank

e Az intézmény fenntartdja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy
e Fenntart6 székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/b

o Felligyeleti szerv: szakmai és torvényességi feliigyeletet a fenntarto,
a fenntartoi tevékenység torvényességi ellendrzését Budapest
Fovaros Kormanyhivatala latja el.

2.2. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa:

e Onalléan miikodo és gazdalkodd intézmény
2.3. Az intézmény tipusa: kozépiskola
2.4. Az intézmény kozfeladata:

e gimnaziumi nevelés — oktatas
o szakkozépiskolai nevelés — oktatés
o felndttoktatas

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényll gyermekek, tanulok iskolai nevelése — oktatasa

2.5. Az intézmény tevékenységei:

e nappali és esti kdzépiskolai nevelés — oktatas
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2.6. Az intézmény alaptevékenységei:

e TEAOR 8531

kozépiskolai oktatas — nevelés 1+4 évfolyam,

kozépiskolai oktatas-nevelés 4 évfolyam,

koznevelési tipusu sportosztaly 1+4 évfolyam

a kozépiskola az els¢ évfolyamon (INY évfolyaman) idegen nyelvi
elokészitd €s informatikai ismeretek oktatasa, képességfejlesztés.

e TEAOR 8532
szakmai kozépfoka képzés

Kereskedd 1/13 2/14 (2 éves) OKJ 54 341 01
Kereskedo 5/13 (1éves) OKJ 54 341 01
Logisztikai igyintézd 1/13 2/14 (2 éves) OKJ 54 345 01
Logisztikai ligyintéz6 5/13 (1éves) OKJ 54 345 01
Sportedzé 1/13 2/14 (2éves) OKJ 54 813 02
Sportedzd 5/13 (1éves) OKJ 54 813 02

Az intézmény ellatja a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 tanulokat a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 4.§
13. pont ab) alpontja, valamint a 4.§ 2. bekezdése alapjan a kovetkezok
szerint:

Az a kiilonleges banasmoddot igényld tanuld, aki a szakértéi bizottsdg szakértdi
véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan jelentOsen alulteljesit, tarsas
kapcsolati problémdkkal, tanuldsi, magatartdsszabalyozéasi hidnyossagokkal kiizd,
kozosségbe vald beilleszkedése, tovabbi személyiségfejlodése nehezitett vagy
sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési igénylinek.

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 4.§ 25. pontjdban
meghatarozott sajatos nevelési igényi tanulok koziil az intézmény ellatja a
pszichés fejlodési zavarral kiizdd tanulokon beliil a tanulasi zavarral kiizdo
tanulok oktatasat-nevelését. Ilyen a dislexia, disgrafia, discalculia,
tovabba a figyelemzavarral kiizdék és a magatartasszabalyozasi
zavarral kiizdék kore.

Az intézmény vallalja a kiemelt figyelmet igénylé tanulok nevelését-
oktatdsat a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4.§ 13.
pont ac) alpontja, valamint a 14. pontja alapjan a kovetkezok szerint:

Kiemelten tehetséges tanuld az a kiilonleges bandsmodot 1gényld tanuld, aki atlag
feletti altalanos vagy specidlis képességek birtokdban magas foku kreativitassal
rendelkezik, és felkelthetd benne a feladat iranti erés motivacio, elkotelezettség.
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2.7. Az intézmény alaptevékenységeihez kapcsolodé kiegészité tevékenységei:

8559

felndtt, egyéb oktatas

9312

Sport, szabadidoképzés

5629

Egyéb vendéglatas, szervezett intézményi étkeztetés

intézményi szervezett étkeztetés

diaksport

bejard tanulok ellatasa

iskolan beliili tankonyvterjesztés

ingyenes tankonyv biztositasa

képesség-kibontakoztato felkészités

integracios nevelés — oktatas

személyiségfejlesztd, tehetséggondozo felzarkodztato nevelés — oktatés

pedagbgiai szakvizsga és tovabbképzés tdmogatasa

intézményi vagyon mukodtetése

nem magyar ajkd, nem magyar allampolgar tankdteles tanul6 ellatasa

nappali rendszeri oktatasban nyelvi el6készit6 évfolyam szervezése

kulturalis, szabadidds tevékenység

egészségfejlesztés

érettségi és szakmai vizsgak lebonyolitasa

szakmai €s informatikai fejlesztési feladatok ellatasa

mindségfejlesztési feladatok ellatasa

5551

Munkahelyi étkeztetés

8042

Maishova nem sorolt felnétt €s egyéb oktatas

feln6ttképzés, tovabbképzés, vizsgaztatas

felnéttképzéshez kapcesolodo szolgaltatasok

akkreditalt nyelvvizsgdzo hely

akkreditalt ECDL vizsgahely
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2.8. Az intézmény illetékességi, miikodési kore:
e Magyarorszag teriilete

2.9. Az intézmény vezetéjének Kinevezési rendje:
e Az intézmény vezetdjét a Baptista Szeretetszolgalat Elnoke nevezi ki. Az
intézményvezetd az intézménnyel 4all munkaviszonyban, felette a
munkaltatdi jogokat a Baptista Szeretetszolgalat Elndke gyakorolja.

2.10. A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok:
e A mikddési ¢és felhalmozasi kiadasokat az intézmény altal évente

Osszeallitott és a fenntartd altal jovahagyott 0sszesitett koltségvetésben kell
eléiranyozni.
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3. Szervezeti felépités

3.1. Szervezeti egységek (intézményi kozosségek)

Az intézmény vezetdie

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint —
felelds az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdoi jogokat, ¢és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal méas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, é€let- €s munkakoriilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési - oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miukodtetéséért, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért, €s ellendrzéséért, a rendelkezésre alld
koltségvetés alapjan a nevelési - oktatdsi intézmény miitkodéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositdsaért, a nemzeti és iskolai iinnepek
munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért, az ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasaért, a neveld ¢s oktatd6 munka egészséges ¢s
biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a didkdonkorményzattal, sziil6i
szervezettel valo egylittmikodésért, a tanuld - és gyermekbalesetek megeldzéséért,
a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért és a pedagodgus
etika normainak betartasaért, betartatasaért.

Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelés miniszter egyetértésével a fenntartd
bizza meg, a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja. A miniszter az egyetértést
csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

Az igazgat6 kizardlagos hataskorébe tartozo feladatok:

e amunkaltatoi jogkor gyakorldsa - kinevezés, atsorolds, felmentés,
jutalmazas, fegyelmi tigyek,

a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,
a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

dontés személyi és targyi feltételekrol,

a belso ellendrzés és iranyitas,

tanulok felvétele,

az intézményre vonatkozo szerzodések megkdtése.

Az intézmény vezethsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezod, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:
e igazgato,
altalanos igazgatohelyettes,
sportképzésért felelds igazgatdhelyettes,
szakképzési tagozatvezetd
esti tagozatvezeto,
sporttagozat-vezetd.
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Az intézmény vezetdsége mint testiilet, konzultativ, véleményez6 és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat ¢és az iskolai sportkor vezetdjével. Az iskola vezetdsége
rendszeresen, az éves munkatervben rogzitetten legalabb kéthavonta egyszer tart
megbeszElést. A vezetOség tagjai munkdjukat munkakori leirasuk ¢és az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik, neki tartoznak kozvetlen
felelOsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az
igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizds 4 évre szOl. Az igazgatohelyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre Kkiterjed,
amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal rabizott
feladatokért.

A tagozatvezet6t az igazgatd bizza meg, megbizésa legfeljebb négy éves hatarozott
id6tartamra szolhat. A tagozatvezetd feladat- ¢és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgat6 altal rabizott feladatokért.

A vezet6k munkarendje, feladatmegosztasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitdsi 6rak vannak. Ezért az igazgatd
vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik koteles a szorgalmi idészakban hétkdznap
7.00 oratol a nappali tagozatos oktatas befejezéséig az intézményben tartozkodni.
Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak
megfeleld idoben ¢és iddtartamban latjak el.

Az igazgatd és igazgatohelyettesei valamint a tagozatvezetok a tanari szobaban
kifiiggesztett rend szerint latjak el az ligyeletes igazgatoi feladatokat. Az tligyeletes
igazgatd koteles az adott nap soran felmeriilo kérdésekben, problémakban
intézkedni.

A vezetdség tagjainak helyettesitési rendje

Téavollétében az intézmény igazgatdjat (ebben a sorrendben) az altalanos
igazgatohelyettes, a sportképzésért felels igazgatohelyettes, vagy az esti tagozat
vezetdje helyettesitheti. A  megbizottak hataskdre az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett —
az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyeb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgatohelyettesek tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén a
tagozatvezetok teljes hataskorrel veszik at munkajukat, ennek soran — az intézmény
igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik. A helyettesités alatti dontésekrdl a
helyettesitd az elsd lehetséges alkalommal kdteles a helyettesitettet tajékoztatni.

Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézmény igazgatdja személyesen latja el a torvény altal eldirt feladat- és
hataskoreit.
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3.2. Az intézmény gazdilkodasanak jellemzdoi

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy Aaltal
megallapitott koltségvetés alapjan 6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a
koznevelési torvény és az intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok eldirdsai
szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi felel6ssége mellett. Az intézmény a
gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el. A
Fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6ndllo bérgazdalkodast
folytat, gazdalkodassal dsszefiiggd kotelezettséget 6nalloan is vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat a Pesterzsébet Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala gyakorolja. A
fenntartdé az ingatlant az intézmény mikodéséhez rendelkezésre bocsatja. Az
intézmény nem jogosult az ingatlant elidegeniteni, megterhelni. Az ingatlan
hasznalati joga az ingatlanhasznalati szerz6désben foglalt szabalyok szerint
rogzitett, az ingd vagyon hasznalati joga teljes mértékben kiterjed a pedagdgusokra
¢s a tanulokra egyarant.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatisa

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatokat az igazgato latja
el. Az intézmény Onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett —
személyi juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok,
felhalmozasi, felajitasi kiadasok — vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének
dontése ¢s a munkavéllalok munkakdri leirdsdban meghatarozottak alapjan a
pénziigyi €s gazdasagi ligyintézd érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult. Kotelezettségvallalasi
és utalvanyozasi joggal az intézmény vezetdje rendelkezik; ellenjegyzésre a
konyvelést végzd cég jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja,
hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerd,
valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az iskolatitkar, a pénziigyi és gazdasagi ligyintéz6 hataskore €s feleldssége kiterjed
a munkakdriik és munkakdri leirdsuk szerinti feladatokra.

A technikai dolgozok munkéjat az iskolatitkar iranyitja. Az iskolatitkdr és a
pénziigyi és gazdasagi ligyintézd tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

A helyettesitést ellato munkavallaldé dontési jogkdre — a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakdrrel kapcsolatos
azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed Ki.

3.3. Pedagogusok kozosségei

A neveldtestiilet — a koznevelési térvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatési
intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja
a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd egyéb
felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben
a nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési
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torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezo ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelOdtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szdmos értekezletet tart a tanév
soran. Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevel6testiileti értekezletre meg kell hivni a targy szerinti egyetértési és
véleményezési joggal rendelkez6 k6zosség képviseldit is.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyeiben — eltekintve a tanulok
magasabb évfolyamba 1épését és a fegyelmi ligyeket — az oraadd tanarok nem
rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

tajékoztatd és munkaértekezletek (havonta),

osztaly-tantestiileti értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése,
az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése
céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
igazgatoja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet a jegyzokdnyvvezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen 1€v6 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztilyozo értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztaly-tantestiileti értekezleten végzi. A neveldtestiilet
osztaly-tantestiileti értekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanitod
pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztaly-tantestiileti értekezletet
évente két alkalommal hivunk Ossze, de az osztalyfénokok megitélése alapjan
barmikor tarthat6 az osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa céljabol.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idépontban — osztalyozo
értekezletet tart a nevelOtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi
értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestlilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
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A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a tagok kétharmadanak jelenléte
sziikséges.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyek:

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e az iskola hazirendjének, intézményi mindségiranyitasi programjanak,
valamint egyéb, az iskoldban folyd neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd
szabalyzatainak elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés,

a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményét az alabbi Gigyekben kell kikérni:

tantargyfelosztas elfogadasa,

az igazgatOhelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

az intézmény beruhazasi, fejlesztési terveinek megallapitasaban,

a felvételi kovetelmények meghatarozasihoz,

a tanuldknak szocidlis, tanulmanyi és egyéb alapon adhat6 kedvezmények
feltételeinek meghatarozasahoz,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok megtartasara és atruhdzasara vonatkozo
rendelkezések

A neveldtestiilet hataskoreit részben megtartja, részben a vezetdségre atruhazza.
Dontési jogkorei koziil sajat hataskorében tartja:

a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasat,

a pedagogiai program elfogadasat,

a hazirend elfogadasat,

az éves munkaterv elfogadasat,

az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasat,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasat,

e atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontést,

e atanulok osztalyozdvizsgara bocsatasat.

A nevelotestiilet a véleménvyezési jogkorok kozil sajat hataskorben tartja az alabbi

igyeket:

e azigazgatOhelyettes megbizasa,
e afelvételi kovetelmények meghatarozasa,
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e atanuloknak szocialis, tanulmanyi és egyéb alapon adhat6 kedvezmények
feltételeinek meghatdrozasa.

Az alabbi véleménvyezési jogkOroket az iskolavezetésre ruhdzza at:

e apedagogus allashelyek palyazati kiirasat,

e az intézményfejlesztési, beruhazasi és felyjitasi terveinek elkészitését,

e atantargyfelosztas elkészitését és a pedagdgusok megbizasainak
megallapitasat,

e apedagogusok tovabbképzéseken vald részvételének tervezését.

3.4. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei — tagozatok

3.4.1. Munkakozosségek.

Kozépiskolankban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:

Osztalyfénoki munkakozosség. Vezetdje az altalanos igazgatohelyettes. Tagjai
az osztalyfénokok és helyetteseik.

Szakmai munkakozosségek. Vezetdik a munkakozosség-vezetok.

Idegen nyelvi munkako6zosség. Tagjai az angol-és németnyelv tanarok.
Szakképzési munkakozosség. Tagjai a szakmai elméleti és gyakorlati tantargyakat
oktato tandrok.

A munkakozosség vezetOket a tantestlilet véleményezési jogkdrének
megtartdsaval az igazgato bizza meg. Megbizést az intézmény hatérozatlan iddre
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas 4 évre sz0l. A munkakdzosség vezetd
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakdri leirasa tartalmaz.

A szakmai munkako6zdsség vezetOk feladatai és jogai:

—a pedagogiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
mindsitése,

—az iskolai nevel6-oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

—a tanuldk ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

—a tanitasi orak latogatasa, ellendrzése,

—a pedagogusok ¢és a tanuldk tevékenységének mindsitése,

—a hazi, osztalyozo, érettségi és szakmai vizsgak kovetelményeinek,
tételeinek kidolgozasa, vizsgak tervezése, szervezése, értékelése,

—a tankonyvek, tansegédletek és prezentacios eszkozok kivalasztasa,

—a tantargyak tananyagainak 6sszehangolésa,

—a tantervek, szakmai programok, tanulmanyi és vizsgaszabalyzatok,
tanmenetek és oravazlatok kidolgozasa, véleményezése €s jovahagyasa,

—a palyakezd6 pedagdgusok segitése,

—-a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének segitése,
kezdeményezése, nevelési-oktatasi értekezletek szervezése,

—az Uj tanév el6készitésében valo részvétel,

—az alapvetd iskolai dokumentumok kidolgozasaban valo részvétel,

—a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok végzése, segitése,

—a kiilon kapott feladatok elvégzése.
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A nevelok kisebb kozosségei, munkakdzosségei a kozépiskola pedagogiai
programja, munkaterve, valamint az adott kdzdsség tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkakozosségek egylittmikodnek egymassal, az iskola Pedagogiai
Programjanak megvalositdsa érdekében. Az egyiittmiikddés kiterjed az éves
munkatervek, a tananyagegységek ¢és az alkalmazott modszertani eszk6zok
Osszehangoldsara, a pedagogiai kultura és moddszertan tovabbfejlesztésére. A
munkakozosségek vezetdéi a félévi és tanév végi beszamoldban részletesen
ismertetik munkakozosségiik eredményeit, célkitiizéseiket. Eves munkatervet
készitenek, melyek eseményeit egyeztetik egymadssal, az iskolai munkaterv
elkészitése eclott. Bemutatd oOrakat, szakmai, modszertani értekezletet tartanak,

javaslatot tesznek eszkozbeszerzésre, tandrakat latogatnak.

3.4.2. A tagozatok tevékenysége:

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazésa alapjan — a pedagogiai programmal ¢és az
éves munkatervvel 0sszhangban — a tagozatvezetdk feladatai az aldbbiak:

Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informécidaramlds biztositasa érdekében ugy, hogy a
tagozatvezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal ¢és az intézmény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a tagozatvezetOket évente legalabb két
alkalommal beszamoltatja.

A tagozat a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagét.

Ellendrzik a sport és az esti tagozat szdmdara az osztalyozd vizsgdk, a proba
érettségi vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik €s értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjadk a palyakezdd pedagdégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

Osszedllitjdk az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
tagozat éves munkatervét.

Iranyitjédk a tagozat tevékenységét, szakmai €s pedagodgiai munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idépontban tagozatvezetd beszamol a tagozatban folyo
munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

T4jékozodik a tagozat pedagdgusainak szakmai munkajarol,
munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a tagozat
tanarainak orajat latogatja.

Az igazgatd megbizdsdra a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairdl
beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a tagozatot az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a tagozat tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.
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e A tagozatvezetd allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles
meghallgatni a tagozat pedagogusait; ezért kell6 idot kell biztositani szamara a
tagozaton beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény
alapjan kell képviselnie.

3.5. Szakalkalmazottak kozossége

A szakalkalmazottak kozosségének tagjai az iskola adminisztrativ és technikali
dolgozo6i, igy iskolankban az iskolatitkar, a pénziigyi és gazdasagi iigyintézo,
takaritd és a portas. Kozvetlen feladatuk az intézmény folyamatos mitkodésének
biztositasa.

A szakalkalmazottak - a pénziigyi és gazdasagi Ulgyintézé kivételével - az
iskolatitkar kozvetlen iranyitasa alatt allnak, munkajukat naponta 6 szervezi és
ellendrzi. A pénziigyi és gazdasagi ligyintézd kozvetleniil az igazgatotol kap
utasitast és neki tartozik beszamolasi kotelezettséggel. A szakalkalmazottakat az
iskola igazgatdja alkalmazza, feladatukat és hataskoriiket a munkakdri leirdsuk
tartalmazza. Tagjai részt vesznek az intézmény minden dolgozdjat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken.

3.6.Tanulok kozosségei

Osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat
alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkonkormanyzat képvisel6inek megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalyok tanuloi alkotjdk az osztalykozosségeket. Az osztalykozosségek élén,
mint pedagdgus-vezetdk, az osztalyfonokok allnak.

Diakonkormanyzat

A didkdénkormanyzat (DOK) az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak mddjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat
késziti el és a nevelOtestiilet hagyja jova.

A didkdnkormanyzat irdnyitoi a DOK vezetéség tagjai — osztalyonként 1-1 tanul -,
illetve az ltaluk valasztott DOK elnok és helyettese.
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A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és
fogja Gssze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz
meg hatéarozott, legfoljebb 6t év idétartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben
— az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetéje kezdeményezi. A didkkozgyiilés
napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti €¢s mukodési szabdlyzatat az intézmény belséd
mikddésének szabdlyai kozott kell Orizni. A didkdnkorményzat az iskola
helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan -
szabadon hasznalhatja.

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

e az iskolai SZMSZ jogszabilyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadésa és modositésa elott,
a pedagogiai program elfogadasa és modositasa elott,
a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhaszndldsakor,
a hazirend elfogadasa és mddositasa elott,
a tankonyvellatas ¢és tanuldi tankonyvtamogatas rendjének elfogadasa eldtt,
dont egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja
felelés. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény
nem hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a
didkonkormanyzat véleményét.

3.7. Sziil6i szervezetek (kozosségek)

Az iskolaban iskolai sziil6i szervezet (kozosség) miikodik, melynek tagjait
osztalyonként 3 f6 alkotja. Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szintii
dontéshozo szerve az iskolai sziildi munkak6zosség valasztmanya.

Az iskolai szilil6i munkakdzdsséget az alabbi jogok illetik meg:

sajat szervezeti ¢s miitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa,

a sziil61 kozosség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi
moddjanak megallapitasa,

o véleményezi az iskola SZMSZ-ét, hazirendjét,

o véleményezi tankonyvellatas és tanuloi tankonyvtdmogatas rendjét.

Az iskolai sziil6i szervezet munkdjat az iskola tevékenységével a sziildi szervezet
patrondl6 tandra koordinélja. A patrondl6 tanart az igazgatd bizza meg egy tanév
idStartamra. A sziil6i munkakozosség valasztmanyaval torténd folyamatos
kapcsolattartasért, véleményének a jogszabaly 4altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
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3.8. Iskolaszék

Iskolankban nem mukodik iskolaszék.

3.9. Intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73.§-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi
tanacs megalakitasara és mukdodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasdnak koriilményeit.
Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol miikddik az iskola vezetdsége,
a szll6i szervezet ¢és a diakonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartod
¢s a partnerszervezetek kozotti informacidaramlést, az intézmény tantestiilete és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.
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4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja

4.1. Kiadvanyozas szabalyai

Kiadvany az iskolai {igyintézés soran belsé vagy kiilsé tigyfél, szervezet,
intézmény, stb. szdmara késziilt hivatalos irat.

Az lgyintézés soran az iigyintézének el kell készitenie a kiadvany tervezetét,
melyet be kell mutatnia az intézmény igazgatdjanak, aki az intézményben
barmilyen terlileten kiadvanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének ¢&s
irattdrozasanak engedélyezésére elsd sorban jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a
kiadvanyozasi jog gyakorloja az intézményvezetd altal — aldirasaval és az
intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd
beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az ligyintéz6 altal bemutatott tervezet esetén a kiadvanyozasi joggal rendelkezd
dolgozo6 dont a tisztazas modjarol. A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az
ligyintézo tisztazza.

A kiadvanyokat eredeti alairassal és az iskola korbélyegzdjének lenyomatdval
vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozo eredeti aldirasara
van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadvanyozoé nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Baloldalon

» A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot
alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az alabbiakat
kell tartalmazniuk:

° az intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, faxszam, e-mail
cim)

° az irat iktatdoszama

o az ligyintézd neve

o az uigyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
. az irat targya

. az esetleges hivatkozasi szam

o a mellékletek szama

A kiadvanyok tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitovel vagy elektronikus
uton. A kiadvanyokhoz a boritékot az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai
eldirasoknak megfeleld cimzéssel egylitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat
is. A kiadvéanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik,
az ligyintézonek kell utasitast adnia. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért
az iskolatitkar felelds.
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4.2. A képviselet szabalyai

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

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirdsaval ¢és az intézmény
korbélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre
ruhdzhatja 4t, kivéve a jogviszony Iétesitésével, moddositdsaval és
megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az ligy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrél szolo
rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

1. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e tanuldi jogviszonnyal
e az intézmény ¢és mds személyek kozotti szerzddések
megkotésével, modositasdval és felbontasaval, munkaltatoi
jogkorrel dsszefiiggésben.

2. azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott iitjan

e hivatalos tigyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran
allami szervek, hatdsagok ¢€s birosag elott
az intézményfenntartd eldtt,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas
soran:
a nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal és mas
koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢és miikodtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel , az intézmény belsd és kiilsd
partnereivel, a budapesti, helyi gazdasagi kamaraval, az intézmény
sz€khelye szerinti egyhdzakkal.

3. sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus
média részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit ¢és hogyan
hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra,

4. az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek
elkészitésének céljabol torténd informacidgyiijtés engedélyezésérdl szolo
nyilatkozat megtétele.

5. Az anyagi kotelezettségvallalassal — jaro  jogligyletekben — vald
jognyilatkozat-tételrdl, annak szabalyairdl fenntart6i, mikodtetdi dontés
vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

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

26



4.3. Az intézményi bélyegzok hasznalatanak szabalyai

Az intézményi bélyegzdk hasznélatara az intézmény dolgozdi az aldbbiak szerint
jogosultak:

- azigazgatd és az igazgatohelyettesek minden tigyben,

- a pénziigyi és gazdasagi lgyintéz6 valamint az iskolatitkar a munkakori
leirasukban szerepld ligyekben,

- iskolai konyvtdr vezetdje a  konyvtari allomény, dokumentumok
bevételezésekor,

- a pedagbgus a taniigyi dokumentumok vezetése soran, igazgatoi dicséretek,

elmarasztalasok és oklevelek irasakor,

az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje érettségi dokumentumok kitdltése soran.

4.4. Az intézményvezetok és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskola ¢és a didk oOnkormdanyzat vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a
diakonkormanyzat munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév
munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok tervezésénél figyelembe
veszi a didkonkorméanyzat munkatervét, biztositja a sziikséges erdforrasokat és a
megvalositashoz sziikséges feltételeket. A DOK képviseldi részt vehetnek a
diakokat érintd dontések meghozatalakor a tanari értekezleteken, a fegyelmi
targyalasokon. Munkéjukrol a DOK segité tanar kozvetitésével beszamolnak
tanév végi értekezleten vezetdségnek és a tantestiiletnek, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrol szol6 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan.

4.5. Az iskola vezetése és az iskolai sportkor kozotti kapcsolattartasformai és
rendje

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt
beszerez. A feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkor
munkaterveét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és a megvalositashoz sziikséges
feltételeket. A didksportkdr vezetdje a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrdl sz6ld beszdmoloba, megjelenit az iskola weblapjan.
Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az
intézmény vezetdje.

4.6. Az iskola vezetése és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A sziil61 szervezet patronald tanira folyamatos kapcsolatot tart fenn a sziildi
munkak6zdsség valasztmanyaval, és err6l a vezetdséget havi rendszerességgel
tajekoztatja. Az iskola igazgatdja tanévenként az éves munkatervben
meghatdrozottak szerint legalabb két alkalommal, tdjékoztatast ad az intézmény
munk4jarol, eredményeirdl a sziildi szervezet részére.
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5. A szervezeti egységek, intézményi kozosségek kozotti
kapcsolattartas rendje

5.1. A vezetoség tagjai kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A vezetOség tagjai napi kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezetdt is érintd
dontéseknél kotelez0 egymas azonnali tdjékoztatdsa. Az igazgatd ¢és az
igazgatOhelyettesek részvételével, heti rendszerességgel, a tagozatvezetdkkel
legalabb kéthavonta egy alkalommal vezetdi értekezletet tartunk a munkatervben
meghatarozott idoben. A vezetok az értekezleten beszdmolnak az elvégzett
feladataikrol, megbeszélik a tovabbi feladatokat, stratégiai dontéseket hoznak.

A vezetGségi értekezlet dontéseir6l az igazgatd vagy helyettesei a havi tanari
értekezleten tajékoztatjak a neveldtestiilet tagjait.

5.2. A vezetok és pedagogusok kozotti kapesolattartas rendje, formaja

A vezet6k és pedagogusok kozotti kapcsolattartas alapvetd kolesonds forméja a
szobeli tdjékoztatds. A napi, operativ feladatokat, informéciokat a tanari
falinjsagra tlizziik ki, illetve az altalanos igazgatohelyettes az elektronikus napld
levelezési funkcigjat felhasznalva személyes tlizenetben kiildi el az érintett
pedagoégusoknak. A kozérdekii kérdések megbeszélése havonta a nevelOtestiileti
értekezleteken torténik, elézetesen javasolt napirend alapjan.

5.3. Munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje és

formaja
Kapcsolattartasért | Kapcsolattartas | Kapcsolattartas | Ellenorzés, | Dokumentalas
felelds modja gyakorisaga értékelés modja
Munkako6zosség- Szervezett Havi egyszeri Ellendrzést | Feljegyzés,
vezetok megbeszéléseken | alkalommal végzo jelenléti iv
napi munka- munkakozosség | igazgato-
kapcsolatban vezetoi helyettesek,
megbeszéléseken, | igazgatd
napi gyakorlatban | Ertékelés
folyamatosan szoban
az éves
pedagogus
mindsitésnél
irasban
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5.4 A pedagogusok egymas kozotti kapcsolattartasanak rendje, formaja

Az iskola pedagogusai napi személyes kapcsolatban allnak egymaéssal, nevelési,
oktatasi problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kdzosségek keretében.
Ha személyesen nem taldlkoznak, a tanariban levo ,,iizend falat” hasznalhatjak, e-
mailt vagy az elektronikus naplo segitségével iizenetet irhatnak egymasnak.

5.5. A vezetok, pedagégusok és a nem pedagégus munkakorben dolgozok
kapcsolattartasa

Az oktato-nevelé munkat segité nem pedagdgus munkakorben dolgozok is napi
kapcsolatban allnak egymassal, a vezetdséggel ¢és a pedagdgusokkal. Toliik is
elvart a kolcsonds megbecsiilés ¢€s tisztelet, egymds munkdjanak segitése.
Utasitast az igazgatotol, az igazgatohelyettesekt6l és az iskolatitkartol
fogadhatnak el. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezet6hoz fordulhatnak.

5.6. A pedagogusok és a tanulok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A tanulok naprakész tajékoztatasa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt
feladata. A tajékoztatas els6dleges modja az osztalyfénoki oran vald szobeli
kihirdetés, a fontosabb informaciok esetében az ellenérz6 konyvbe torténd
bejegyzés. A tanuldkrol sziiletett dontésrdl hatarozat formajaban ajanlott levélben
értesitjiik a tanulot, kiskort tanuld esetében a sziilot is.

A tanulok érdemjegyeikrdl, fegyelmi fokozataikrol az elektronikus naplobdl is
tdjékozodhatnak. Beiratkozaskor minden tanul6 és sziildje névre sz06l6, egyedi
hozzaférési jelszot kap az elektronikus naplohoz, melynek segitségével az
interneten keresztiil a sajat adataihoz hozzéaférhet.

A tajékoztatas formai:

e szbbeli tajekoztatas: osztalyfondki érakon, tandrakon.

e irasbeli tajékoztatas: a tantermekben elhelyezett hirdet6tablan, az ellendrzo
konyvben, valamint, az e-naploban, az iskola honlapjan, e-mailben,
levélben, szordlapon, plakatokon.

5.7. A pedagégusok és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként
legaldbb négy sziildi értekezletet tart. Ezen tl a felmeriilé problémak megoldasa
céljabol az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziiléi munkakozosség elndke
rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze. Osszevont sziildi értekezletet az
1gazgato hivhat Ossze.

Tanéri fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt
idépontban — hat alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak id6tartama legalabb 60
perc. Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva —
telefonon vagy elektronikus levél atjan térténd idépont egyeztetés utan keriilhet sor.
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A sziil6k irasbeli tdjékoztatdsa

Az intézmény vezetOi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a sziilét gyermeke
tanulmanyi, magatartasi, fegyelmi helyzetérdl, a tanév rendjérdél és iskolai
rendezvényekrol elsésorban az ellenérz6 konyvon keresztiil értesitik. Amennyiben
a szild elérhetéségként az e-mail cimét is megadja, ugy ezekrdl a tényekrdl az
elektronikus naplon keresztiil is kap tajékoztatast.

Az osztalyfonok levél utjan értesiti a sziiloket a tanuldé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén, a fogadoorak, a sziiloi
értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrdl legalabb 6t nappal az
esemény elatt.
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6. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az elbézbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola az aldbbi szervezetekkel tart
kapcsolatot:
. az iskolaorvos,

° az iskolai védonok,
J gyermekjoléti szolgalat,
J pedagdgiai szakszolgalatok,
J pedagdgiai szakmai szolgéltatok
Az iskola - egészségiigyi szolgilat szakmai ellenérzését az Allami

Népegészségiigyi és Tisztiorvosi szolgalat végzi.
6.1. Az igazgaté és az iskola- egészségiigyi szolgalat kapcsolatanak rendszere

A kapcsolattartas médjai:

1. egyiittmikodési megallapodas alapjan
2. informadlis megbeszélés, megegyezés szerint
3. az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmaz6 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol
52016 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a kdzépiskola
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény
25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
igazgatodja.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatdjaval. A didkok sziirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig
kifliggeszti a tanari szobaban.

A védénd munkéjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elgsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szilirOvizsgalatok {itemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d
bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. elbirja a diakok rendszeres egészségligyi
ellenérzését).

e A vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozésba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba vald besoroldst a tanévet megeldzo
majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kdovetkezett be.
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A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem
tag, de didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél
évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.

Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok
a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, dket a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
testneveldvel, veliik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a

tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

6.2. Az iskola és a Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolatrendszere

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével
¢s megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény
Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény
vezetbje a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara ifjisagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Ennek
tanulokat érintd pontjait az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a sziilokkel és a
tanulokkal.

Az ifjusagvédelmi felelés munkdja sordn szervezi és iranyitja az iskola
drogmegeldzési programjat, részt vesz a tanulok fegyelmi targyaldsain, kiemelt
figyelemmel kiséri a halmozottan hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényi
tanulokat, segiti problémaik megoldasat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, a szakért6i €s rehabiliticids bizottsdggal, a nevelési tanacsadoval.
Kiilonos figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi jogszabalyok iskolai betartasat.
A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.

Az iskola ifjusagvédelmi feleldsének nevét és fogado orajat az iskola falitjsagjan,
az osztalytermekben €s a honlapon is nyilvanossagra hozzuk.

6.3. Az iskola és a pedagogiai szakszolgalatok és a pedagégiai szakmai
szolgaltato intézmények kapcsolatrendszere

A kapcsolattartds modjai:

1. egyiittmikdodési megallapodas alapjan
2. informalis megbeszélés, megegyezEs szerint
3. az intézmény munkatervében rogzitettek mentén
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A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo sajatos nevelési
igényl,, valamint tanuldsi, beilleszkedési ¢és magatartasi zavarokkal kiizdo
gyermekek, tanulok magas szinvonali és eredményes elldtdsa érdekében az
intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat
végzé pedagodgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a tagozatok
munkaprogramjaban foglalt {itemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szinti ellatasa érdekében az iskolavezetés altal
kialakitott informalis csatorndkon és a kiilonb6z6 — a pedagogiai szakmal
szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken,
konferencidkon, tréningeken ¢s madas rendezvényeken torténd részvétel utjan
valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald
kapcsolattartasért az  intézményvezetd a felelés, aki a nevesitett
partnerintézmények vonatkozasdban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a
nevelGtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f6bb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola
pedagdgusai a pedagodgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonbozd
konferencidkon, tanacskozdsokon, miithelymunkakon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakértéi konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértoi
segitésének igénybevétele a tagozatok kezdeményezésére;

o vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-
fejlédésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal,

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagodgiai szakszolgalatok
munkatérsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

e csetmegbeszéléseken valdo részvétel az intézmény pedagégusai, az
osztalyfonokok, a gyermekvédelmi felelds, ¢és fejlesztOpedagdgusok
bevonasaval.
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7. A mitkodés rendje

7.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésdbb 20.00 o6rdig van nyitva. Az intézmény tanitasi
szlinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8.00 — 14.00-ig. Az
iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

ryr e r

Az oktatds €és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti o6rarend alapjan torténik a pedagodgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi o6ran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezd tanitasi orak megtartasa eldtt vagy utdn szervezhetdk.

A tanitasi ordk id6tartama 45 perc, a gyakorlati foglalkozasé 90 perc. Az els6
tanitdsi ora a hazirend altal meghatérozott idében kezdddik.

A tanitdsi 6rdk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat
engedélyt. A tanitasi ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az igazgaté tehet.

Az oOrakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.
Dupla orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak
dolgozatiras esetén, vagy mas rendkiviili esetben.

7.3. Az intézményvezet6k munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetGje, helyettese és a tagozatvezetdk heti
beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetd feladatait. Az tligyeletes vezetd
akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki
az lgyeletesi feladatokat ellato személyt.

7.4. A pedagogusok munkaideje

Az intézmény pedagdégusai — a junius honap kivételével — heti 40 Oras
munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaidOkeret elsé napja
(ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé
napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek
heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv €s az intézmény
havi programjainak szem el6tt tartasaval — Ggy kell beosztaniuk, hogy az
intézményben heti 32 6rat bent kell tartdzkodniuk. A fennmaradd heti 8 orarol
sajat maguk rendelkeznek.
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Az értekezleteket, fogadoorakat a hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8-6rasnal hosszabb munkaiddre kell szamitani. A munkaltatdo a
munkaiddre vonatkoz6 eldirdsait az Orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos moddon a tanariban kifliggesztett
tajékozatd utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja
esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

Junius hénapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a
pedagogusok négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-
keretiik altalaban 160 6ra. A junius havi munkaid6é-keret kezdd idépontja a junius
1-jét kovetd elsé hétféi nap, befejezd napja az ezt kdvetd negyedik hét pénteki
napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevo
pedagogusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

A pedagdgusok munkaidejének kitdltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve
oktatd munkaval vagy a tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakorben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa,

b) szakkor

c) iskolai sportkori foglalkozasok,

d) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd6 munkaidejébe nem beleszamit a

munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is.

Elokeészitd és befejezd teveékenységnek szamit a tanitdsi oOra eldkészitése,

adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés,

egyeztetési feladatok, stb.)

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdanyadé munkaidé-beosztasat az orarend,
a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend
készitésekor elsdsorban a pedagogiai elveket és a tanulok érdekeit kell figyelembe
venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, és lehetdség szerint figyelembe
Veszl.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak
vezetése,

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
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f) Kkisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) osztalyfénoki, tagozatvezet6i, diakonkormanyzatot segité feladatok ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) tanitds nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzeés,

u) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

y) atagozatvezetdi feladatok ellatasa,

z) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

aa) magantanulo felkészitésének segitése,

bb) konyvtarosi feladatok.

Az intézményben illetve azon kivill végezhetd pedagogiai feladatok
meghatarozasa:

A pedagdgusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott
részében az alabbi feladatokat az iskolaban koételesek ellatni:
e A Kkotelez6 oraszamban ellatott feladatok_felsorolasaban meghatarozott
tevékenységek mindegyikét.
Az intézményen kiviil végezheto feladatok:

¢ A munkaidé tobbi részében meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d,
g, p, vV pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek
szerint hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil
végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol —
figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember
1-jétdl hatalyba 1ép6 meghatarozott kotdtt munkaiddre vonatkozo eldirasait és a
munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

Pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatod
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.
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Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiilli munkanapok programjanak kezdete eldtt
annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oOraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatéoan egy hetet
meghaladd hianyzéasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le
kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtol vagy tavollétében az
igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsara, vagy arra, hogy
az oOrarendben meghatdrozott tanterem helyett mashol tartsa meg a tandérat. A
tanitasi orak (foglalkozéasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb
egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztadk meg, ugy koteles a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s
kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd6 munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes és a tagozatvezetOk javaslatainak
meghallgatisa utan.

A pedagbdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol,
valamint a nevel6-oktatd munkaval 0sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitdsi oOrdk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi

programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek
idépontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.
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Az intézményen kiviil végezhetdé feladatok iddtartamanak ¢és idépontjanak
meghatarozasa a nevel6-oktato munkaval Gsszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznaldsédval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhaszndldsarél maga dont, igy ennek iddtartamardl —
ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast
nem kell vezetnie.

A munkaltatdi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédid0 és a dohanyzas
idOtartama nem része a munkaidének. A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc
munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol legalabb 6 6rat munkaban
tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (dltalaban ebédidd) kiadasa és
igénybe vétele kotelezé. Igy az intézményben toltendé heti munkaidd minden
pedagdgus szamara 33 6ra, a dohdnyzo6 pedagoégusoknak a dohanyzas iddtartaméval
tovabb novekszik.

7.5. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan milkddése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsdra, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

7.6. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A tanuld koteles 10 perccel az elsé tanitasi 6rdja eldtt az iskolaba beérkezni.

Tanitasi 1d6 alatt az intézmény teriiletét diak csak sziild irasbeli kérelmére az
osztalyfonok engedélyével, vagy tanari feliigyelet mellett hagyhatja el.

Az iskolaban alapvetd elvards a tanulok biztonsdga. Tanuld az iskolaban
tartozkodédsa alatt nem maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagdgus iligyeletet az
altalanos igazgatohelyettes szervezi. Az Tlgyelet beosztdsa megtekinthetd a
tanariban. Az ligyeleti idOpontok cseréjét az tligyeletes igazgatd engedélyezheti.
Az tgyeletesi feladatok ellatasat az ligyeletesi munkakori leirds tartalmazza.

A tanuldkra az iskolaban valo tartdzkodas idejére vonatkozo részletes szabalyokat
a hazirend tartalmazza.

7.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, és
az Europai Uni6 zaszlajat.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtdrat, tornatermét,
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szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezo és a valaszthato
tanitasi 6rakon hasznalhatjak.

A foglalkozdsokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tartd
pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuldink €s a pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi
orakat kdvetden — a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

7.8. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat eldtti 5 méter sugaru
teriiletrészt IS — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas €s az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban ¢és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds
személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

7.9. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A koznevelési intézménnyel munkavéllaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok
(kivéeve az iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseloit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben.

7.10. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei,
szlikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasokon valo
részvétel - a felzarkoztatd foglalkozasok, korrepetildsok és az emelt szintl
érettségire felkészitd orak kivételével — onkéntes.

A felzarkoztato foglalkozasokra, korrepetalasokra a tanulokat - a sziildk elézetes
tajékoztatasa utan - a szaktanarok jelolik ki. Az emelt szintli érettségire felkészitd
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ordkra a tanulok onként jelentkeznek, de utdna kotelezd nekik az ordkon részt
venni.

A foglalkozasokon val6 részvétel a tanulok szamara ingyenes.

A foglalkozasok nyilvantartasa kiilon naploban torténik —korrepetélasi, szakkori
naplo, sportnaplo, egyéni foglalkozasok konyve. A foglalkozasok tipusai:
felzarkoztatd foglalkozas, tehetséggondozas, versenyfelkészitések,
sportfoglalkozasok, tanfolyamok, szaktargyi szakkorok.

A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd vagy helyettese rogzitik az
orarendben, terem beosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgaldé csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a szaktanarok €s az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjarél és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e A tanuldk ontevékeny didkkorOket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢és mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja
nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitasara, Onfejlesztd
tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanulok kérése alapjan
kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a musor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanulodi a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitdsoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kdtelesek megjelenni.

e A versenyeken vald részvétel a diakjaink képességeinek kialakitdsat ¢és
fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, vérosi és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A
meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért
a szaktanar és az igazgatohelyettes felelOsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal
megbizott pedagogus tartja.

e Szinhazlatogatds keretében a tanulok évente legaldbb két eldadast tekinthetnek
meg iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan eldadasokat kell valasztani,
amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és
alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az osztadlyfénoki oran kozosen
megbeszélve tanulsagokkal szolgdljanak a kozépiskolds korosztaly szamara.
Feleldse az osztalyfonok.

e Szervezett kirandulas hatdron tuli magyar lakta teriiletekre. Ezen kiranduldsok

soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek a hatdron tal €16 magyarok
kultirdjardl, hagyomanyairdl, jobban megismerhetik mindennapjaikat. Kiilfoldi
utazdsok az igazgatd engedélyével és pedagodgus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetdk lehetdleg valamelyik tanév kozi sziinet
id6tartama alatt.

A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasdnak és

fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a

kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése ¢és problémamentes
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lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének ¢és
lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

7.11. A felnottoktatas formai

Az intézményben felnéttoktatas keretében 9-12. évfolyamon inditunk gimnaziumi
osztalyokat. Az esti tagozat szdmara hetente harom alkalommal 16.10 o6ratdl tartjuk
a tandrakat. A tanuldk a tanév soran két alkalommal, az elsé félév végén és a tanév
végén osztalyozovizsgan adnak szamot tudasukrol.

7.12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanvapolas tartalmi vonatkozésai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola
hirnevének megodrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyoméanyok dapoldsdval kapcsolatos aktudlis feladatokat,
idépontokat, valamint feleldsoket a nevel6testiilet az iskola éves munkatervében
hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és tinnepi €s sportrendezvénvei

e A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 23.,
marcius 15.) minden esztend6ben megtorténik. Ezekre az évfordulokra az
igazgatd altal megbizott pedagogus késziti el a miisort az altala kivalasztott
szereplok kdzremiikddésével.

e Az aradi vértantk martirhaldlanak évforduldjarol iskolai iinnepségen
emlékeziink meg a torténelem tanar altal  kivalasztott tanuldk
kozremiikodésével. A 9Ny-11. évfolyamokon tanitasi ordk keretében, mig a
12.-13. évfolyamokon a Terror Haza és a Holocaust Mtizeum megtekintésével
emlékeziink meg minden évben a kommunista diktatara és a holocaust
aldozatair6l. A trianoni békeszerzddés évfordulojardl €s a magyar nyelv
napjarol iskolai szintli rendezvényt tartunk.

e Az iskola megalapitisait minden évben novemberében Iskola-nap
megrendezésével linnepeljik.

e Decemberben osztalyszinten ilinnepeljik meg a Karidcsonyt, ahol didkjaink
egymast is megajandékozhatjak.

o A végzbs osztalyok szalagavatd iinnepsége kiemelkedé esemény az iskola
életében.

e A 9Ny. évfolyamos tanuldink szadméra szervezett Golyabal lehetdséget ad
szamukra, hogy bemutatkozzanak az iskola egész kozosségének és ez eldsegiti
beilleszkedésiiket, erdsiti az iskola irdnti elkotelezettségiiket. Iskolankban a
Golyabal megszervezése hagyomanyosan a 10. évfolyam didkjainak feladata.

e A tavasszal rendezett Kulturalis és Miivészeti Nap lehetdséget teremt arra, hogy

tehetséges didkjaink bemutatkozhassanak a tanul6ifjiisag €s a tantestiilet elott.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarot.

Végzos didkjaink ballagasa kiemelkedd esemény iskolank életében.

Oszi, tavaszi sportnapok.

Reformaci6 napja
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e Halaadas napja.
e A nandorfehérvari diadal emléknapjanak (julius 22.) megiinneplése.

7. 13. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belso ellenOrzésének feladatai:

e biztositsa a kozépiskola pedagodgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, a szakmai programok, valamint az
iskola pedagogiai programja szerint elirt) miikodését,

e segitse el az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e avezetdség szamara hasznosithatd informaciot szolgaltasson a pedagogusok
munkaveégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és
oktatd munkajaval kapcsolatos belso6 ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez,

o segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését.

A neveld oktato-munka belsd ellendrzésére jogosultak:

Az intézményben folyd pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének
megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd
feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgatd kotelessége és feleldssége.
Ezen tilmenden az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozdja felelés a maga
teriletén a hatékony ¢és folyamatos ellendrzésért. A hatékony ¢és jogszeri
mikddéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikddtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény
mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

Az igazgatohelyettesek és a tagozatvezetok elsdsorban munkakéri leirasuk, tovabba
az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatarozott célbol és jogkorrel ellendrzési feladatok
elveégzésére kijeldlni.

Az igazgato kiilsé szakembereket is felkérhet ellendrzésre.

Az ellendrzést végzok a feleldsségi korlikben végzett ellendrzésekrdl jelentést
készitenek az igazgatd szamara.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.
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Kiemelt teriiletek a nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése sordn:

a pedagdgusok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
a tantermek, mas helyiségek rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanulok személyiségének tiszteletben tartdsa,
e a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi Orakon, ezen beliil
kiilondsen:
e az elOzetes felkésziilés, tervezés,
e a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
e a tanulék munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartasa a tanitasi 6ran,
e az 6ra eredményessége, a helyi tanterv €s a szakmai program
kovetelményeinek teljesitése,
e atanuldk ismeretszintje,
e atandran kiviili nevelémunka,
e az osztalyfonoki munka mindsége, kozosségformalas.

7.14. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

Az elséfokl fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az
igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrol valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell
foglalni, melyet az igazgato ir ald, s a nevelGtestiilet két szavazati jogu tagja
alairasaval hitelesit.

A sziild1 szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kdzdsen
miikédtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasdt megel6zd egyeztetd eljarast. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasardl a nevelGtestiilet dontését kovetden az
intézmény vezetdje a diakonkormanyzat vezetdsége a didkonkormanyzatot segitd
pedagdgus révén a sziildi szervezet vezetdjét a helyben szokasos mddon, a sértett
¢és a kotelességszegd tanulot illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonok utjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras
lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett,
kiskori sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru
kotelességszegd esetén a sziild egyetért. A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziild —
az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil — irasban bejelentheti,
hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljaréast folytatni kell, ha
az egyeztetd eljards lefolytatasdt nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestillet az egyeztetd eljaras
alkalmazasat megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a
didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg,
akinek személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo
elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az igazgatoval vald
konzultacié utan jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak,
valamint az egyeztetd eljards idOpontjat, melyrdl az érintett feleket levélben
értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokOnyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetO eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat koveto tizendt napon beliil le
kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljdrasban megallapodott a
sérelem orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.
Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskora tanuld
sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és
irasba kell foglalni, melyet az eljards soran a didkonkormdnyzatot segitd
pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigorii megrovas;

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely
szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatdjaval;

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor,
ha a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek,

f) kizarés az iskolabol.

Az e) és f) pontokat csak nem tankdteles tanuld esetében lehet alkalmazni.
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A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az igazgatd — a nevelGtestiilet véleményének
kikérését kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos
elbirdlasaban valod részvétel elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanulot és a
kiskoru tanuld sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus
értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras sordn a tanulé meghallgatasara sor
keriiljon, és allaspontjat, védekezését el tudja adni.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus - az igazgatoval valo
egyeztetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét,
idépontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositdsarol, az érintett felek
illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevdinek értesitésérol.

Ha az eljarés ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a
tényallas tisztdzasa végett arra szlikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasdval a nevelOtestiilet altal
egyszerll szotobbséggel megbizott 6ttaghi pedagdgusokbdl allo bizottsag folytatja
le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatdi dontést kovetd harminc
napon beliill. A fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii
szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalést levezetd bizottsag donthet
ugy, hogy a nyilvanossagot a tanulo illetve képviseldje kérésére korlatozhatja
vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalést lefolytatd
bizottsag elndke szdban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az tigy rendkiviili bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarist hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegeést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott hdrom hdonapnal hosszabb 1d6
telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatdé bizottsag elndke a
kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi
biintetés esetén a hatidrozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanulo - kiskoru tanuld esetén a sziilo is - tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito kérelmezés jogardl lemondott.
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Az elséfoka hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziilo is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizendt napon beliil kell az igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatdja a kérelmet az
ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartéhoz tovabbitja.
A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés
hatéalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve
megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat honapnal;
o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
fegyelmi biintetések esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre
¢s a fegyelmi vétség alapjaul szolgdld cselekmény sulyara vald tekintettel —
legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggesztheto.

A fegyelmi iligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a
sértett vagy a kotelességszegd tanulod

kozeli hozzatartozoja,

osztalyfonoke,

a fegyelmi vétség sértettje,

akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény 58. § alapjan a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.
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7.15. Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata

Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az alapitas ideje:1991. november 4.

Jogelddje: nincs

Fenntartdja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Mikodtetdje: u.a.

A konyvtar tipusa: iskolai

Epiileten beliili elhelyezés: Konyvtarterem

A tulajdonbélyegzd leirasa: ,,Budapest” Baptista Kozépiskola

Intézményen beliill a konyvtar miikddéstét az igazgatd irdnyitja és ellendrzi a
nevelOtestiilet, a sziildi és a didkkozdsség javaslatanak meghallgatasaval.

A miikodéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény eldre tervezetten
biztositja. A konyvtaros hozzajarulasa nélkiil a gyiijteménybe dokumentum nem
vasarolhato.

A konyvtar hasznaldinak kore
A konyvtar hasznaldi az intézmény tanuléi és dolgozoi.

A beiratkozas médja

A beiratkozas ingyenes, az olvas6 adatainak (név, osztaly) felvételével torténik.
Az adatokban bekovetkezett valtozasrol a legkdzelebbi kolcsonzéskor az olvaso
koteles a konyvtaros tanart tdjékoztatni. Az olvasdk adatainak kezelésére a
mindenkori adatvédelmi szabalyok érvényesek

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A Dbeiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumét ¢€s szolgaltatasat
hasznalhatjak, illetve a késobb szabalyozott moddon azokrdl masolatot
készit(tet)hetnek. Kolcsondzni - a kézikonyvtari allomany kivételével - minden
dokumentumot lehet. A konyvtarbdl csak a konyvtaros tanar tudtaval vihetd el
barmilyen dokumentum.

A reprografiai szolgaltatasok téritési dija az intézményben szokasos modon
torténik.

A konyvtar alapfeladatai:

Az allomannyal kapcsolatos feladatok

1. Az 4llomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:
- a hasznalok tdjékoztatasa utdn vagy kérése alapjan a gyijtékorbe ill6
dokumentumok beszerzése
- a szépirodalom ¢és a szakirodalom optimalis aranyara valo torekvés (kb. 30%
- 70%)
- a dokumentumok épségének megdvasa
- a kolcsonzési fegyelem megtartatasa
- ennek érdekében az intézménybdl tavozo olvasdkat az iskolatitkar felszolitja
esetleges konyvtari tartozasuk rendezésére
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- a kartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik
- az elavult dokumentumok torlése.

2. Az 4llomény Orzésével kapcsolatos feladatok:
- a raktari rend megovasa (folyamatosan és a leltarozas alkalmaval
- a letétek kihelyezése, ellendrzése, a roluk késziilt nyilvantartas vezetése
- a kdnyvtar kulcsaival az alabbi személyek rendelkeznek: konyvtaros,
takarito, masnak csak rendkiviili esetben feljegyzés készitése utan adhato ki.

A dokumentumok elhelyezése az alabbi allomanyrészekben torténik:
- kézikonyvtar — szakrendben
- szakirodalom — szakrendben
- szépirodalom — rendszo szerint betiirendben
- folydiratok — cimek sorrendjében
- tankonyvek — tantargyak szerint
- segédkonyvek— tantargyak szerint

A konyvtar fokozottan tlizveszélyes teriilet, ennek megfeleléen a tlizvédelmi
utasitasokat be kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfeleld takaritasarol,
hémérsékletérdl és paratartalmarol.

3. Az allomany nyilvantartasaval és ellenérzésével kapcsolatos feladatok:
Az allomény nyilvantartasa, leltdrozésa és az allomanybdl vald kivonds a
vonatkoz6 rendeleteknek megfeleléen torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat
ismertetjlik:
- a tulajdonbélyegz6 elhelyezése:
- a leltari szam feltlintetése:
- konyveken
- folydiratokon
- elektronikus dokumentumokon:
- beszerzett dokumentumokrdl egyedi leltari nyilvantartas készitése a
leltarkonyv segitségével
- a tartds megdrzésre szant dokumentumokrol: kdnyvek (betlijel nélkiili leltari
szamuak), amelyek varhatéan 3 évnél tovabb maradnak hasznélatban
- a nem tartds megdrzésre szant dokumentumokrdl tankdnyvek (T betlijelt
leltari szamuak), segédkonyvek (S betiijeli leltari szamuak), amelyek
varhatoan 3 évnél tovabb nem maradnak hasznalatban
- a selejtezett dokumentumok listazasa, jovahagyatasa és torlése a
nyilvantartasbol
- a leltarozas elvégzése a vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
1d6kozonként.

Az egyedi leltarkonyv mellett az dllomany ardnyainak tiikroztetése érdekében
csoportos leltarkonyvet is vezetiink.
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4. Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:
- katalogus alapjan torténd visszakeresés biztositasa, az ebben vald
segitségnyujtas
- a felhasznalok felkészitése a keresok hasznalatara konyvtarhasznalati 6ra
keretében.

Az allomanvyra épuld szolgaltatasok

Az élloméany egyéni és csoportos hasznalata altalaban nyitvatartasi idoben és
kizarolag a konyvtari személyzet jelenlétében torténik. Az allomany csoportos
hasznalatat elore be kell jelenteni. A konyvtar pedagdgiai programban szerepld
orak megtartdsaért a konyvtaros tanar felel, azok éves beosztasat az éves
munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanarokkal egyeztet. A helyi pedagogiai
programban szerepld konyvtari szakorak idOpontjat az érdekelt szaktanar eldre
egyezteti a konyvtaros tanarral.

7.16. A konyvtari SZMSZ 1 szamu melléklete: gyiijtokori szabalyzat

A ovyijtékori szabalyzat kialakitdsat befolyasolo tényezok:

1. Az intézmény szerkezete és profilja
A képzés tipusa: kozépiskola
2. Nevelési és oktatasi céljai

A felkészités célja: A képzés célja, hogy felkészitsiik tanuldinkat a sikeres
érettségi vizsgara, kialakitsuk benniikk azokat a képességeket, készségeket,
amelyekre alapozva sikeresen tovabbtanulnak, vagy elhelyezkednek a
munkaerdpiacon.

Elérni kivant értékek:

Baptista iskolaként fontosnak tartjuk, hogy megodrizziik és tanuldink felé is
kozvetitsik a keresztyén szemléletli értékrendet, ugyanakkor a tarsadalmi
kornyezet egyik fontos elvardsa, hogy olyan modern iskolat épitsiink, amely
megfelel a mai igényeknek, azaz kreativ, innovativ, a vilagra nyitott, egyéni
teljesitményre és csoportmunkdra egyarant képes, korszerii tudassal rendelkezd, a
munkaerdpiacon talpon maradni képes embereket képezziink.

3. Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

Az alkalmazott tanterv(ek): nyek, gimnaziumi, sportiskolai, esti gimnaziumi
4. Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja

A tehetséggondozasi formai és teriiletei az intézményben:

e A tanitasi oran differencialt feladatok biztositasa. Csoportbontasnal fontos
a viszonylagos homogenitas, hogy a tehetséges gyermekek a veliik
versenyképes kortarstanulokkal ismételten 6sszemérhessék képességeiket,
erejiiket. Megvalosulhat a tantervdusitds, tananyag gazdagitds. Egyes
anyagrészekkel elmélyiiltebben foglalkozhatnak, gazdagithatjdk a
kovetelményrendszert, projektet készithetnek, gyljté- és kutatomunkéat
végezhetnek.
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e Szakkorok, klubok.

e Palyazatok.

o Képzomiivészeti kiallitasok.

e Versenyekre felkészités (iskolai, keriileti, budapesti, orszagos).
o Vetélkedok.

e Szaktaborok, sporttaborok.

A felzarkoztatdsi formdi és teriiletei az intézményben: Tanuldink egy része
szocialis, muveltségi hatrannyal kiizd. Felzarkdztatasukhoz a tanoran kiviili
korrepetalasok, specialis, egyéni foglalkozasok nyujtanak segitséget, és lehetdvé
teszik a hatrany minimalizalasat vagy lehet6ség szerinti megsziintetését. Ennek
leghaté¢konyabb  eszkdzei a  rendszeres  kapcsolattartds,  beszélgetés,
csaladlatogatasok, sziiloi értekezletek, fogadonapok, nyilt tanitdsi napok. A
felzarkoztatasra szorulo tanuldkkal valéd foglalkozast differencidltan oldjuk meg.

5. Allomanyelemzés

Az allomanyegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar, elektronikus
dokumentumok) aranya nem megfeleld, mert nem all rendelkezésre a sziikséges
mennyiségben szépirodalom, kételezd irodalom, ajanlott irodalom, idegen nyelvii
irodalom, szakirodalom segédkonyv. Ezért erteljesen kell fejleszteni a teljes
konyvtari allomanyt.

Gyujtékori szabalyzat

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.

A gytjtott dokumentumok formaja lehet:

- konyv,

- periodikum,

- brosura,

- tankonyv,

- segédkonyv,

- elektronikus ,
- oktatocsomag.

A konyvtar gyijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Ennek
megfeleléen a f0 gylijtokdrbe keriilnek az ehhez kozvetleniil felhasznélhato
dokumentumok, az ehhez lazabban kapcsolddoak pedig a mellek gylijtokorbe. A
konyvtari koltségvetésbdl elsddlegesen a f6 gytijtékorbe tartozdé dokumentumok
beszerzésére kell forrast biztositani.
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Szépirodalom

Tartalom Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével
nagy példanyszamban

atfogd irodalmi antologiak kiemelten

a tananyagban szerepl szerz6k miivei kiemelten

a tananyagban nem szerepl6 szerzOk miivei valogatéssal

tematikus irodalmi antologiak valogatassal

regényes ¢letrajzok, torténelmi regények

erés valogatassal

gyermek- és ifjiisagi irodalom

erds valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

erés valogatassal

Kézikonyvek

Tartalom

Mélység

altalanos lexikonok és enciklopédiak

tematikus teljességgel

a tudomanyok alap és kozépszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsolddd kozépszintli ismereteket

tematikus teljességgel

tartalmazd Osszefoglald jellegli miivek, lexikonok,

enciklopédiak

Szakirodalom

Tartalom Mélység

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakkonyvek tematikus teljességgel

a tanuldkat érint6 és felvételi

kiadvanyok

palyavalasztasi

teljességre torekedve

helytorténeti vonatkozasti miivek valogatva
az iskolara vonatkoz6 miivek teljességgel
Kéziratok

Tartalom Mélység

az iskola tanarainak és tanuldinak az iskolaval vagy az
iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagdgiai gyiijtemény

Tartalom Mélység
pedagodgiai kézikonyvek teljességgel
pedagdgiai szakkonyvek valogatva

tantargyi modszertani segédkonyvek

teljességre torekedve

pedagogiahoz kapcsolodo tudomanyagak szakkonyvei

erdsen valogatva
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Hivatali segédkonyvtar

Tartalom

Mélység

az iskola miikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi,
gazdasagi, jogi, ligyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és |tematikus teljességgel

iffasdgvédelem)  ellatasdhoz  és  intézményeinek

miukodtetéséhez sziikséges jogi és modszertani

kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom Mélység

az iskolai konyvtarra vonatkoz6 szabalyzatok, | teljességgel

tablazatok, modszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység

az iskolédban hasznalatos tankonyvek kis példanyszamban —
teljességgel

az iskolaban hasznalt tartos hasznalata vagy ingyenesen | igényeknek megfeleld

biztositott tankdnyvek példanyszamban —
teljességgel

munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek

nagy példanyszamban
— kiemelten

Nem hagvomz’mvos dokumentumok

Tartalom Mélység
a tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhato |valogatva
nem hagyomanyos dokumentumok

Periodikum

Tartalom Mélység
az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhato, illetve | valogatva

pedagogiai és a tantargyaknak megfeleltethetdé szakmai
folyobiratok

A gytijtékorbe nem tartozé miivek:

- kizardlag szorakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek

- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gytijtékorbe nem tartozo mitvek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az

alloményba.

A konyvtar hasznalatanak szabalvai

A  konyvtar hasznaldja anyagi

felelosséggel tartozik az éltala

hasznalt

dokumentumokért, berendezési targyakeért. Koteles a konyvtar rendjét megdrizni.
Masolas a szerzdi jogi eldirdsok figyelembevételével torténik.
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A kOnyvtar nvitva tartasa, a kolcsonzés modja

A kOnyvtar tanitasi napokon a haszndlok igényéhez igazodva a tanitasi id6 alatt és
utdna is nyitva van. A nyitvatartasi idé tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fiiggeszteni. A kdlcsonzési idd
altalaban 4 hét, de ettd]l a hasznalat sajatossagai alapjan el lehet térni. Egyszerre
tetszOleges szam dokumentum kolcsondzhetd.

A konyvar minden hasznal6ja koteles megOrizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a
dokumentumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi
hasznal6 konyvtarhasznalati igényeit.

A konyvtar kiegészitod feladatai

A konyvtar lehetévé teszi, hogy az intézményben mikodd tanoran kiviili
foglalkozasok (szakkorok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanuldk és a
pedagogusok hasznalhassak.

A felhasznaloknak olvaséi szamitogépeket biztositunk. A konyvtar anyagébol
oktatasi célra masolatokat készitlink. Més konyvtarak és elektronikus konyvtarak
szolgéltatdsainak elérésében, segitséget nyljtunk. A tartdos hasznalatba adott
tankonyvek kolcsonzésével, a konyvtarbol kolesondzheté dokumentumok
nyilvanossagra hozatalaval kdzremiikodiink az iskolai tankonyvellatasban.

Katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtar az alabbi cédulakataldgusokkal rendelkezik: betiirendes

Bevitelkor egyszertisitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltiintetjiik a szakjelzetet,
cimet (egyéb cimadatokat), szerzot, megjelenési helyet, kiadot, évet, lelOhelyet,
terjedelmet, sorozatot, ISBN-szamot, beszerzési id6t és modot, beszerzési és
feltlintetett arat, targyszot, ETO-t, Cutter-szamot. Tankonyv esetében a raktari
szamot is. A targysz6 meghatarozéasakor az iskolai konyvtari targyszojegyzéken
szerepld targyszavak alkalmazasara toreksziink.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a
tartos és az ideiglenes nyilvantartasa dokumentumokra.

Tankonyvtari szabalyzat

A tanul6 jogai és kotelességei

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) tanévkezdéskor kapja kézhez. A
tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni, tdvozasakor a
konyvtarnak visszaszolgaltatni. Ebbdl fakadoan elvarhato tole, hogy az A4ltala
hasznalt tankonyv tanulmanyai végéig hasznalhaté 4llapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 25 %-o0s

e a masodik év végére, amelyben tényleges hasznélat tortént, legfeljebb 50

%-0s
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e a harmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75
%-0s
e a negyedik év végére, amelyben tényleges hasznélat tortént, 100 %-0s
lehet.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitdsa a konyvtaros
feladata. Vitas esetben az igazgatd szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankdnyv ardnak 75 %-at

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet a tanul6 a fent meghatarozott avulas
figyelembevételével megvasarolhatja.

A hasznalatra kapott tankonyveket a tantdrgy tanuldsdnak végeztével vagy a
tantargybol letett vizsga teljesitésekor vissza kell szolgaltatni.

A konyvtar feladata a tartds hasznalatba adott tankonyvekkel kapesolatban

A tanuldk szamdra ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gyiijteményt alkotnak.
Ez a tankOnyvtar. Nyilvantartasuk egyedi, kiilon fiizetben torténik.

Szintén a konyvtari 4allomany ezen részét képezik a tanarok részére
munkaeszkozként  kiadott  tankOnyvek, segédkonyvek, elektronikus
dokumentumok.

A tankOnyvtar allomanyara vonatkozéd adatokat az éves statisztikdban
szerepeltetni kell.

A tankonyvrendelés befejezésekor a tankonyvfelelés kozli a konyvtarral, hogy
milyen tankonyvekre lesz sziikség a kovetkezd tanévben. A tankOnyvtar
allomanyabol ezutan a feleslegessé valt tankonyveket selejtezni kell.

Legkés6bb a tankonyvrendelés lezardsakor a tankonyvfelelds tablazatban listat
készit (osztaly, név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arrol, hogy a
tdmogatott tanuloknak milyen tankdnyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a késdbbi
kolcsonzes €s leltari nyilvantartéas alapja.

A tanuldk tanulmanyuk végeztével visszaviszik a konyvtarba a tartds hasznalatba
kapott tankonyveket; a visszakapott, mar nem hasznalhat6 tankonyveket a
nyilvantartasbol tordlni  kell. A tankonyvtarban 1évé még hasznalhatd
tankonyvekrél minden tanév végén, de még a tankonyvrendelés lezarasa elott lista
késziil, amelyet at kell adni a tankonyvfelelosnek. Ezeket a tételeket az iskola
tankonyvrendelésében figyelembe kell venni.

A szabalyzathoz kapcsolodd egyéb 6nall6 dokumentumok
e Tankonyvellatasi szabalyzat (az iskolai szmsz részeként)

A szabdlyzat a jogszabalyi kornyezet valtozasa esetén feliilvizsgalando, sziikség
esetén modositando.

Détum: 2013. marcius 18.
Készitette: Tothné Hangonyi Zsuzsanna
Jovahagyta: Németh Istvan
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Felhasznalt jogszabalyok jegyzéke

A szakvélemény az iskola igazgatdjanak irdsos felkérésére, az alabbi jogi
eléirasok figyelembe vételével késziilt:

- az 1993. évi LXXIX . torvény még érvényben 1évo részei ¢és a 2011. évi CXC.
torvény mar hatélyos részei

- 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivel6désrol

-2001. évi XXX VI torvény a tankonyvpiac rendjérol

- 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasardl (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

- A kulturélis miniszter €és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-
PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl (Miiv.
Kozlony 1978/9.)

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

- 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- 16/2013 EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

7.17. Tankonyvellatas, tankonyvrendelés és tankonyvtamogatas iskolai
szabalyai

A tanuldi tankOnyvtamogatas és az iskolai tankOnyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatds rendjét a 17/2014. (II1.12.) EMMI a tankonyvveé,
pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo rendelete alapjan hataroztuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuloi részére megvasarolhatok

legyenek.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe
venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a
tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokésos hasznalatot meghaladd6 mértéken
tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a
kiskora tanuld sziildje az okozott karért kartéritési felel0sséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatérozatban éllapitja meg.

Az iskolai tankOnyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus
formaban teszi kdzz¢.
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Az orszagos tankonyvellatas, pedagdeuskézikonyv-ellatas szereplGinek
egyuttmikodése

A tankOnyvek orszagos megrendelése, beszerzése ¢és az iskolaknak torténd
eljuttatdsanak megszervezése, valamint a tankdnyvek vételaranak beszedése a Ntt.
1.§ (2) bekezdése értelmében allami kozérdekl feladat, melyet az 501/2013. (XII.
29.) Kormanyrendelet alapjan a Konyvtarellato lat el.

A Konyvtarellatdé a kozfeladata korébe tartozd tankdnyvbeszerzés és
tankonyvterjesztés ellatasanak biztositasa érdekében iskolankkal tankonyvellatasi
szerzOdést kot.

A Konyvtarellatot a tankOnyvterjesztési feladata ellatdsa ellenértékeként a
tankonyv kiadojatol a feladata ellatasanak koltségeit fedezd dijazas illeti meg,
amelynek mértéke az adott kiadotdl terjesztésre atvett tankonyvek iskolai
terjesztési aranak a 20%-a. A Konyvtarellatd koltségei levonasat kovetden a
fennmaradd Osszeget az iskolai tanuldlétszamok ardnydban 4tadja iskolank
szamdra, konyvtari allomanyunkba a Nemzeti alaptantervben meghatarozott célok
teljesitését tamogatd konyvtari dokumentumok beszerzésének tamogatasa
céljabol.

A tankOnyvtamogatas iranti igény felmérése

Iskolank legkés6bb minden év majus 31-ig — a helyben szokasos modon — kozzé
teszi azoknak a tankonyveknek, ajanlott tankonyveknek és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok
kikolcsonozhetnek.

Az iskola igazgatdja minden év junius 10-ig felméri, hogy hany tanulonak kell
vagy lehet a tankonyvellatast az iskolai kdnyvtarbol torténd tankonyvkolesonzés
utjan biztositani, hanyan kivannak hasznalt tankonyvet igénybe venni vagy 1j
tankonyvet vasarolni.

A fenti felmérés soran tajékoztatjuk a sziiloket arrol, hogy varhatéan mely tanulok
lesznek jogosultak az ingyenes tankonyvellatdsra. A felméréssel egyidejiileg
tajekoztatast adunk arrol is, hogy az iskola, az iskola fenntartoja, illetve mas
tamogatd kivan-e barmely tovabbi tankonyv-tdmogatasi kedvezmeényt biztositani.
az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjan
végezzik el.
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Az iskola igazgatdja a felmérés sordn megallapitja, hogy hany tanulo esetében
kell:

a) a nemzeti koznevelési torvény 46.§ (5) bekezdésében meghatarozott
ingyenes tankonyveket biztositani,

b) a nemzeti tankonyvellatasrol szolo torvény 4. § (2) bekezdése szerinti
normativ kedvezményt biztositani,

C) a miniszter altal megallapitott tanul6i téritési dij ellenében biztositani a
nemzetiségi tankonyveket,

d) illetve azt, hogy hany tanuld igényel és milyen tipust tankonyvtamogatast
az a)-b) pontokban foglaltakon tul.

Az a)-b) pont szerinti igényeket az osztalyfonoktdl kérhetd igényldlapon lehet
benyujtani. Az igényldlap benyujtasaval egyidejiileg be kell mutatni a normativ
kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratokat vagy az igényldlapon
nyilatkozni kell a normativ kedvezményre vald jogosultsdg késébbi iddpontban
torténd igazolasardl. Az iratok bemutatdsdnak tényét az igazgatd ravezeti az
igényl6lapra.

A kedvezményre vald jogosultsag igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;
(a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a
bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas, vagy a magasabb Osszegl
csaladi potlék folydsitasarol szold igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl szo16 hatarozat.

Az iskola — a helyben szokasos modon — hirdetményben teszi kdzzé a normativ
kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag
igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

Az iskola minden év junius 15-ig kezdeményezheti a tankonyvellatas
tdmogatasanak megallapitdsat a fenntartondl az allami tankonyvellatdsra nem
jogosult tanulok részére, egyidejilleg jelenti a fenntartdé részére az ingyenes
tankonyvellatasra jogosultak szamat.

A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja minden év jinius 15-éig
tajekoztatjia a  nevelGtestiiletet, a  sziiléi  szervezetet, az  iskolai
diakdnkormanyzatot, a fenntartdt, ¢és kikéri a véleményliket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.
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A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott iskolank lehetové teszi, hogy azt a
szllok megismerjék. A megismerés lehetdségét az iskola faliujsagjan torténd
kifiiggesztéssel biztositjuk. Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit
tajékoztatni kell az adott osztilyban hasznalni szandékozott tankonyvek
Ossztomegérdl. A tankOnyvrendelés elkészitése sordn a sziildi szervezet a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas
modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolai tankonyvrendeléshez kapcsolodd fenntartéi egyetértd nyilatkozat
beszerzésének modja: Az iskola igazgatdja a felmérés eredményének szamszaki
Osszegzését, az iskolai tankonyvjegyzék osztalyokra/csoportokra bontott
felsorolasat, melyen Osszesitve a tomeg és az ar is szerepel, megkiildi a
fenntartonak. A teriileti igazgatosadg az adatok ismeretében adhatja ki egyetértd
nyilatkozatat.

Az iskola igazgatdja a fentickben meghatarozott véleményezésre jogosultak
véleményét is kikérve minden év junius 17-éig meghatdrozza az iskolai
tankonyvellatds rendjét, és err6l az iskola honlapjdn, valamint az iskolai
falinjsagra kifliggesztés altal tajékoztatja a sziil6t vagy nagykoru cselekvoképes
tanulot, tovabba a fenntartot.

Az iskolai tankOnyvrendelés és —elltas, a pedagdguskézikonyv-rendelés és —ellatas
rendje

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartd egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus informacios
rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

e atankdnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

e a tankonyvrendelés modositasdnak ¢és a normativ kedvezményben
részesiilok feltlintetésének hatarideje janius 30.

e potrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankonyvrendelést a tankOnyvrendelés idépontjaban rendelkezésre allo
informaciok alapjan kell megtenni, legalabb a kivélasztott tankdnyvek cimének,
darabszamanak, az érintett tanuldknak — ha ismertek —és a tanulokat esetlegesen
megilletd tamogatasoknak — amennyiben ismertek — a feltiintetésével. Az iskolanak
azokat a tanuldkat is fel kell tiintetnie, akik szdmara nem rendel tankonyvet, az
okok megjelolésével.
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A modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankonyvenként
legfeljebb 15%-ban térhet el az eredeti rendeléstdl. Modositasra és potrendelésre
akkor keriilhet sor, ha a modositas oka:

e az osztalylétszam valtozasa,

e az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék a hataridoket kovetden ujabb
tankonyvvel, pedagogus-kézikonyvvel egésziil ki, és ha az iskola fenntartdja
engedélyével ezek koziil valasztott.

A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellato a tankonyvrendelési hatarid6tél szamitott
tiz napon beliil 0sszesiti, és az adott tanévi tankonyvellatasban érintett kiadonak
tovabbitja. A megrendeléseket 6t napon beliill a Konyvtarellaté altal mikodtetett
elektronikus rendszeren keresztiil a kiadd visszaigazolja a Konyvtarellatonak,
amirdl a Konyvtarellatod a rendelést leadd intézményeket értesiti.

Amennyiben a kiadd6 a Konyvtarellatd megrendelését nem tudja elfogadni,
kezdeményeznie kell — a visszaigazolasra rendelkezésre 4llo hataridén belill - a
Konyvtarellatd 4altal miikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak
modositadsat vagy visszavondsat, ami a jogszabalyokban és tankOnyvterjesztési
szerz6désben meghatarozott jogkdvetkezményeket vonja maga utan.

A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli
idészakban a tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult
tankonyvrendelést leadni.

Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1évé pedagdgus-kézikdnyvek beszerzésére vonatkozo igényeit
minden év junius 30-dig pedagdgus-kézikonyvként Osszesitve meghatirozza, és
rendelését - amely legfeljebb kettd, adott kdznevelési tankdonyvhoz fejlesztett
pedagdgus-kézikonyv lehet — a tankonyvrendelés moddositasanak hataridejéig
megkiildi a Konyvtarellato részére. A kiadd a megrendelt pedagogus-kézikonyveket
téritésmentesen juttatja el a Konyvtarellaton keresztiil az iskolakba.

Az iskola a hit- és erkolestanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott
tankonyvekre vonatkozd rendelését tankonyvenként €és egyhazanként Osszesitve
kiildi meg a Konyvtérellatd részére, aki tovabbitja a rendelést az érintett egyhdzak
felé. A hit- és erkolcstanoktatdshoz alkalmazott tankdnyveket a bevett egyhaz
szerzi be és juttatja el az iskolakhoz.

Az iskolai tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato,
becstilt 1étszamat is figyelembe vessziik. A tankdnyvrendelést oly modon készitjiik
el , hogy a tankOnyvtamogatas, a tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja
részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.
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Az iskola igazgatoja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével
érintett iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz csak olyan tankonyvet rendelhet
az iskolai tankonyvellatas keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetden megtortént, feltéve, hogy szerepel ilyen
tankonyv a tankonyvjegyzéken.

A tankonyvrendelés, pedagogus-kézikonyv rendelés elkészitésével egyidejlileg az
iskola tankonyvellatasi helyi rendjében az iskola igazgatdja megnevezi a
tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatds sordan elvégzésre
keriild munka ellenértéke elismerésének elveit.

Az iskola a Konyvtarellatotol a pedagogusok, a tanulok részére rendelt konyveket
megbizasbdl atveszi, majd a tankonyvellatds helyi rendjében szabalyozottaknak
megfeleléen a tankonyvfelelés részt vesz a tankdnyvellatassal, pedagogus-
kézikonyv ellatassal kapcsolatos helyi feladatok ellatasaban.

Iskolanknak a Konyvtarellatd dijazast fizet. Ennek forrdsa a Konyvtarellato altal a
tankonyvellatasi szerz0dés alapjan a kdzponton keresztiil az iskolanak atengedett
0sszeg.

Az iskola igazgatoja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan
az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek
kivételével — tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany-
nyilvantartasdba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten
kezeljek, és a tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok
8.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldknak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben ¢€s ellatasban
részesiiljon, amit iskolank az iskola egészségiligyi szolgalat keretében biztosit
szamukra.

Az iskola egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol
all, melyet fogorvos és fogaszati asszisztens kozremiikodésével latnak el.

Az iskolaorvos az intézményben heti egy alkalommal rendel az iskola épiiletében
1év6 orvosi rendelében.

Az iskola egészségiigyi ellatas az iskola igazgatdjaval elére egyeztetett munkaterv
szerint torténik az iskolaorvos €s a védond szervezésében, irdnyitasaval.

A védond eldre jelzi az igazgatohelyettesnek a vizsgalatok idépontjat, formajat, az
érintettek korét.

Az igazgatohelyettes az osztalyfonokok kozremiikodésével elkésziti a résztvevok
névsorat, idObeosztasat €s tajékoztatja a tanuldkat.
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A jogszabalyban foglalt sziirdvizsgalatok évente torténnek, az iskola orvosi
szobaban.

Az orvosi vizsgalat soran kisziirésre keriil az egészségileg veszélyeztetett tanulo,
akit az iskolaorvos beutaldval szakorvosi vizsgalatra kiild. A vizsgalati eredmények
alapjan a tanulot az iskolaorvos gondozasba veszi, egészségiigyi allapotanak
valtozasat nyomon koveti.

Rendszeres egészségligyi vizsgalatok:

e szemészeti és hallasvizsgalat,

e higiéniai, tisztasagi szlirOvizsgalat,

e testtomeg ¢€s testmagassag meéreése,

mozgasszervek vizsgalata,

sziv és tido vizsgalata,

vérnyomasmeres,

testnevelésbol valo felmentések elbiralasa, besorolasa.

A szolgalat tevékenységi korébe tartozik a tanuldk egészségiigyi allapotanak
szlirése, kovetése, alkalmassdgi vizsgalatok elvégzése, kozegészségiigyi ¢&s
jarvanyiigyi feladatok ellatasa, az elsdsegélynyujtas, valamint részvétel a nevelési-
oktatdsi intézmény egészségneveld tevékenységében, a kornyezet-egészségiigyi
feladatok ellatasa.

8.2. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulébalesetek
megel6zésében és baleset esetén

Az intézmény minden dolgozdjanak feladatai kozé tartozik, hogy atadja a
tanuloknak az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket.
Amennyiben észlelik, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, meg kell tenniiik a sziikséges intézkedéseket.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulobalesetek megeldzésével
kapcsolatban

Az iskola minden munkavallalgja és tanuloja felelds:

r 1

* atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

» aziskola rendjének, tisztasadganak megorzéseéért,

+ azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

* atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldi balesetek megeldzése céljabol a tanuldk szdmara minden tanév elsd
napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek
soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegi balesetveszély
lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitdstechnika,
testnevelés, szakmai alapozé gyakorlat. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat
belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok
szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdmadra
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagdgus koteles elvégezni €s adminisztralni.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé pedagodgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell

sziintetnie,

e a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges ment6t kell
hivnia,

e minden tanulodi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezo. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

Az iskolaban tortént mindenfajta balesetet az intézményvezetonek ki kell
vizsgélnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okot, és meg kell
allapitani, hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonl6 balesetek megelézése érdekében, és
az ehhez sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani.

A balesetek nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az
igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.

A harom napon til gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, (kiskoru tanuld esetén a sziilének), a masik példanyt az iskola 6rzi

meg.

A sulyos balesetet az iskola fenntartojanak is jelenteni kell.
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A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi t4jékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A
munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd
tényét ¢és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

TeendOk bombariadd és egyéb rendkiviili esemény esetére
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n

Az iskolaban rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (foldrengés, arviz, belviz, villamcsapas, stb),
e atliz,
e arobbandssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola
¢épiiletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény a tudomdséara jut, azonnal koteles kozolni azt az iskola
igazgatdjaval vagy az igazgato helyettessel.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalod targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiikk soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esemény kapcsan az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja
sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitdsdra az iskolai csengd szaggatott jelzésével értesiteni
(riasztani) kell az épiiletben tartozkodo személyeket, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A tanuldcsoportoknak a
veszélyeztetett ¢épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
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gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds. A gyiilekezésre kijelolt teriilet —
ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az iskolaudvar.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e az ¢plletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
pedagogusnak a tantermen kiviil (pl. mosdodban) tartézkodd tanulora is
gondolnia kell, ezért a tandra helyszinét és az épiiletet a foglalkozast tarto
pedagogus hagyhatja el utoljara,

e atanuldkat a tanterem elhagyésa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a pedagdégusnak meg kell szamolnia.

Az igazgatonak a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — a felelds
dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmiivek elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi és katasztrofa elharitasi szervek fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak
vagy az altala kijelolt személynek tdjékoztatnia kell az elézményekrol, és
gondoskodnia kell a hatdsag igénye szerinti tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A veszélyhelyzet lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a
tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatiért az intézmény
tlizvédelmi felelése van megbizva.

Az épiilet kitiritését a tlizriado tervben és bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente egyszer gyakorolni kell, melyet jegyz6konyvben kell rogziteni.

Ennek megszervezése a tlizvédelmi felelds feladata.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy vagy
mas szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek azt az illetékeseknek
jelezni.
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9. Egyéb kérdések

9.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy
kdteles papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt félévente papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

e cl kell latni az igazgat6 és az osztalyfonok eredeti alairasaval €s az intézmény
bélyegzodjével,

e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
,»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és
biztonsdgvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel,
valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetének kell gondoskodnia.

Az iskolankban hasznalatos elektronikus naplé elektronikusan eldallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat
iranyitasaért felelds miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat
digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai. A digitalis naplé elektronikus Gton
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi ordk tananyagat, a hidnyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil0k értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott hoénapban
megtartott orak, talorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az
intézmény igazgatdjanak vagy igazgatohelyettesének és az érintett pedagdgusnak
ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarozni kell.

Tanév végén kell kinyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett ordkat, a tanulok altal
elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi
zaradékokat. A kinyomtatott haladasi és osztalyozo naplot az osztalyfondk és az
igazgatd 1s aldirja. Az iskola korbélyegzdjével ellatva, flizve és bekotve a
titkarsagon kell Grizni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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9.3. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatodja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
 atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato aldirdsaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbad az iskola
informatikai hélozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogit az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
igazgatohelyettesek, az iskolatitkar és a pénziigyi-, gazdasagi tigyintéz0) férhetnek
hozza.

9.4. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleto dijazas
megallapitasanak szabalyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanuld kozotti eltérd megallapodas hianydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertilt
dolognak, amelyet a tanulo Aallitott el6 a tanuldi jogviszonydbdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢€s egyeb feltételeket a nevelési-Oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulod
esetén sziildje egyetértésével — €és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodéasra
vonatkozoan. A megéllapodéasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld
esetében a sziild és a tanuld) alairja.
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Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

10. Egyéb, az intézmény miikodésével osszefiiggo olyan kérdés,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy
mas szabalyozé dokumentumban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni

10.1. Adminisztrativ és egyes pedagoégiai feladatok eldirasa a pedagogusok
részére

Az intézményben dolgoz6é pedagogusok feleldsséggel €s Onalléan, a tanuldk
tudasanak, képességeinek ¢és személyiségének fejlesztése érdekében végzik
szakmai munkdjukat a munkakdri leirdsban foglaltak keretein beliil az iskolai
tantargyfelosztdson meghatarozott munkarend alapjan. A  pedagdgusok
feladatainak részletes listajat személyre szabott munkakari leirasuk tartalmazza.

A pedagogus:

e napi rendszerességgel megbesz¢éli és kialakitja a legfontosabb napi
feladatokat a tanulocsoportjaban tanité neveldkkel, és sziikség esetén egyeztet
velik;

e tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy
gondot fordit a tanuldk életkori sajatossdgainak megfelelé fejlesztd
foglalkoztatdsra, a modszertani innovaciora, a rendelkezésre all6 idd
optimalis kihasznalasara;

e tanodrai munkajat a tanuldok adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden
differencialtan szervezi;

e a lemaradd tanuldk szdmadra felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat;

e gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara, amit a tandrai
differencidlason kiviil egyéni tehetséggondozo foglalkozas illetve tanulmanyi
versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet;

e a tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalt
szemléltetéssel szolgalja, s maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd
és technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének megdrzéserdl;

e rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulméanyi munkdjat annak
figyelembe vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossdgoknak
megfeleld, motivalo hatasu legyen;

e az ¢értékelésben torekszik az irdsbeli és szobeli formak egyensulyanak
megtartasara gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli szdmonkérés
egyensulyban legyen;

e a kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egytitt
értékeli;

e a tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamatdban tervszeriien
végzi, s ennek keretében feladata a tanuldk minél alaposabb megismerése,
amit a tanulok 4llandd, tudatos megfigyelésével, valtozatos kozos
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tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csalddlatogatasok és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el;

fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabdlyainak betartasara,
megismerteti €s betartatja veliik az iskola hazirendjét;

biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben, tlirelmes, elfogado
kornyezetben fejlodjenek;

feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé
oromforrasok felfedeztetése, a tanulok spontan érdeklédésének fenntartasa,
fejlesztése;

tandran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanulok életkoranak,
igényeinek megfelelden;

kiilonos figyelmet fordit a mindennapos testmozgéas megvalositasara a tandrai
¢s a szabadidos foglalkozasok megtartasa soran;

a tanitasi orakon és tanorakon kiviili foglalkozasokon kiilonos gondot fordit a
tanulok egylittmiikodési készségeinek, onallosdganak és ontevékenységének
kialakitasara;

a kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt
emberi viselkedés szabalyait;

a kotelezd hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és
veliik egyiitt értékeli;

megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol szo6ld szakvéleményeket és
szakértéi véleményeket, annak ajanlasait figyelembe veszi és mérlegeli az
érintett gyermekek tanitaskor és osztalyzasakor;

az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lasstibb
tempoban halado gyerekek szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet
lehetdséget biztositva a javitsra;

foglakozasain optimalisan felhasznalja a rendelkezésére allo szemléltetd
eszkozoket;

allando jelleggel gyarapitja szakmai és pedagdgiai tuddsat, a szaktargya
korébe tartozd 1) tudomanyos eredmények megismerésére torekszik és a
modszertani fejlesztések korében valo tajékozodik,

a megtartott tanitasi orakat hataridére és pontosan dokumentalja, az elmarado
¢s a helyettesitett orakat vezeti,

kozremiikodik az érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak
lebonyolitasaban,

végzi a kisérletek 0Osszeallitdsat, dolgozatok, tanulmanyi versenyek
Osszeallitasat ¢s értékelését,

részt vesz a tanulmanyi versenyek lebonyolitasdban,

feliigyel a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramokat szervez,

osztalyfénoki, tagozat vezetdi, didkonkormanyzatot segitd és
ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatokat 14t el,

sziiloi1 értekezleteket, fogadoorakat tart,

részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részt vesz a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

gondoskodik a tanuldk feliigyeletérdl orakozi sziinetekben és ebédeléskor,
tanulmanyi kirandulésokat, iskolai innepségek és rendezvényeket szervez,
részt vesz az iskolai linnepségeken és rendezvényeken,
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e tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkat
végez,

o kozremiikddik az iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgéalataban,

e sSzertarrendezés, a szakleltarak ¢és szaktantermek rendben tartasa,

s

Az osztalyfénoki munka nevelési tartalmai

Az osztalyfondk céltudatosan iranyitja az osztalyban foly6 nevel6-oktaté munkat,
Osszehangolja az iskolai és iskolan kiviili nevelési tényezdket, pedagdgiai
torekvéseket.

A tanuldkkal kézosen tervezi, elemzi, és alakitja az osztaly ¢életét, biztositja annak
bekapcsolddasat az iskola egészének nevelési rendszerébe. A tanuldok kozvetlen
megismerése €s az osztalykozosség arculatanak formaldsa kivald lehetdségeket
kinalnak az iskolai ¢s iskolan kiviili programok: szakkorok, klubdélutanok,
sportfoglalkozasok, rendezvények, didkgytilések, utazasok, kirandulasok, szinhaz-
¢s muzeumlatogatasok stb.

Az osztalyfénoki munka eredményessége érdekében a pedagogus kapcsolatot tart
tanitvanyai sziileivel, erdsiti a csalddbol szdrmazo pozitiv nevelési hatdsokat,
megismeri a csalad viszonyulasat az iskolahoz, a gyermekhez. Az osztalyfonoki
munka Kritikus pontja a torz csaladi nevelési mintak és szokasok ellenstulyozasa, a
negativ tarsadalmi hatasok kivédése.

Az osztalyfondk neveld munkdajanak szerves része a kozvetlen neveldmunka.

Az osztalyfonoki ordkon sajatos rendszerezd, szintetizaldé modszerrel keriil sor a
tanulok nevelésében szerepet jatszd nevelési tartalmak, témakorok feldolgozasara.
Jellemezze az osztalyfondki orakat a mai fiatalokhoz kozel allo tartalom és forma!
Az osztalyfondki ora a helyes vitakultira kialakitdsanak nélkiil6zhetetlen
gyakorloterepe.

Célunk, hogy a tanulok fejében megfogalmazddott kérdések ne haljanak el.
Gondolkodjanak, kérdezzenek, vitatkozzanak Ok ¢és az osztalyfénok is. A
valaszokat ne a tanar fogalmazza meg, 6 csak a sajat véleményét mondja el, de
tars legyen a megoldaskeresésben. Sokszor egy-egy problémat alternativ modon
lehet csak kezelni és megoldani, ebben segithet a sziild is. Lényeges, hogy az
osztalyfonok - akinek célja a didkok sokoldali megismerése és fejlesztése -
¢lvezze ezt a szabadsdgot add egyiittlétet. Serkentd kornyezetet teremtsen,
batoritsa a tanulok autoném torekvéseit, fogadja el fantdziavilagukat. Biztonsagos
hatteret adjon a didkoknak, a fejlesztd szdndék mellett is elfogadva Oket olyannak
amilyenek, hiszen élettapasztalatukat, tdrsadalmi - emberi mintaikat és személyes
¢lményeiket sajat kornyezetiikbdl, €letteriikbdl hozzak.

Az osztalyfénoki ordkon torekedni kell olyan 1égkor kialakitasara, amely feloldja
a tanuldkban 1évd gatldsokat, segiti a tanulokat abban, hogy Oszintén
nyilatkozzanak meg a "kényes" témakban is

Az osztalyfénok feladatai:

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit,
munkéja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
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e Egyiittmikodik az osztadly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokozdsség
kialakulasat.

e Segiti ¢és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot
tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, sziilokkel.

e Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

e Minésiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
neveldtestiilet elé terjeszti.

e Sziildi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztraciéo elvégzése, hidnyzasok
igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremikddik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

10.2 Egyes informatikai eszkozoknek a pedagogusok részére torténo
rendelkezésre bocsatasa

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremitkodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat. Az intézményvezetd dontése szerint minden pedagoégus kaphat
laptopot iskolai hasznalatra atvételi elismervény ellenében. Ezeket a laptopokat a
pedagdgusok otthonukban is hasznélhatjdk, de az eszkdzok hasznalataért személyes
feleldsséggel tartoznak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas
informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

10.3 A pedagégus altal készitett eszkozok tanorai bevitelének szabalyozasa

A pedagdgusok a tanitdsi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitdsa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszk6z orai hasznalatat. A pedagogusok altal
készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi ordkon korlatozas
nélkiil hasznalhatok.
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10.4. A mindennapos testnevelés megszervezése

A mindennapos testnevelést az Nkt. 27. §(11) pontja szerint szervezziik meg.
¢s a 2012-2013-as tanévtdl felmend rendszerben torténik a bevezetése.

A torvény szerint az 5 6rabol 2 ora sportkori keretben is megszervezhetd, de
amennyiben a sziikséges targyi és személyi feltételek rendelkezésre allnak
toreksziink a mindennapos testnevelés lehetdségét testnevelés oOra keretében
biztositani.

A versenyszeriien sporttevékenységet folytato igazolt, egyesiileti tagsaggal
rendelkezd vagy amatdr sportoldi sportszerzddés alapjan sportold tanuld kérelme
alapjan a tanévre €rvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott
igazolas birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel kivalthatod
két ora.

10.5. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

alapito okirat,

mikodési engedély,

pedagbgiai program,

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkarsagon megtekinthetdk, illetve (az
alapitdo okirat és a miikodési engedély kivételével) megtalalhatok az iskola
honlapjan is. A hatalyos alapitdo okirat és a mikodési engedély a www.Kir.hu
honlapon talalhatd meg. A fenti dokumentumok tartalméarél — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk ¢és sziilei szdmara a beiratkozaskor, illetve a hazirend Iényeges
valtozasakor atadjuk.

Kelt: Budapest, 2014. aprilis 24.

igazgato
P.H.
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Z.aro rendelkezések (legitimacios zaradékok)

Nyilatkozat

A ,,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimnazium é&s
Sportiskola Sziil6i Szervezetének (tovabbiakban SzSz) képviseletében ¢és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a SzSz a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat
gyakorolta. A SzSz elnoksége az adatkezelési szabalyzat moédositasat a 2014.
aprilis 28-an megtartott iilésén megtargyalta, annak modositasi javaslatat
véleményezte, azzal egyetért.

Datum: 2014. aprilis 28.

a sziil61 szervezet elndke

Nyilatkozat

A ,,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimnazium é&s
Sportiskola Didkdnkormanyzata képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan
aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat
elfogaddsdhoz a Didkonkorményzat az eldirt véleményezési jogat gyakorolta. A
Didkonkorményzat az adatkezelési szabalyzat modositasat a 2014. aprilis 30-an
megtartott ilésén megtargyalta, annak modositasi javaslatat véleményezte, azzal
egyetert.

Détum: 2014. 4prilis 30.

a diakonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat

A ,,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimnazium é&s
Sportiskola  Nevelotestiilete  képviseletében és  felhatalmazasa  alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a nevelGtestillet a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat elkészités¢hez és elfogadasahoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. A
Neveldtestiilet 2014. aprilis 28-4n megtartott értekezletén a Szervezeti ¢és
Miikodési Szabalyzatot megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt
elfogadta.

Déatum: 2014. aprilis 28.

a nevelotestiilet nevében
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Nyilatkozat

A fenntartdé képviseletében a ,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi
Szakkozépiskola, Gimnazium és Sportiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az Nkt. 32. § (1) bek. 1.) pontja alapjan jovahagyom.

Datum: 2014. ...,

fenntarto
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Mellékletek

1. sz Melléklet Kozzétételi szabalyzat

A 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet 23.§-a értelmében iskolank a kovetkezd
adatokat teszi kozzé:

- afelvételi lehetdségrdl szolo tajékoztatot,

- a beiratkozdsra meghatarozott iddot, a fenntartdo altal engedélyezett
osztalyok, csoportok szamat,

- koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettséget jogeimét ¢€s mértékét, tovabba
tanévenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal
adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket
is,

- a fenntartd az intézmény munkéjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

- a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események
idépontjait,

- a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

- a szervezeti és milkddési szabalyzatot, a héazirendet és a pedagogiai
programot.

- a betoltott munkakorok alapjdn a pedagdgusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

- a betoltott munkakordk alapjan a neveld és oktatdo munkat segitok szamat,
iskolai végzettségét és szakképzettségét,

- az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

- a tanulok le- ¢és kimaradasaval, ¢évfolyamismétlésével kapcsolatos
adatokat,

- ¢évenként feltlintetve — az érettségi vizsgak atlageredményeit,

- atanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

- ahétvégi hazi feladatok €s az iskolai dolgozatok szabdlyait,

- az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

- az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat.
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2. sz Mellélet Adatkezelési szabalyzat

.Budapest” Baptista
Kilkereskedelmi Szakkézépiskola,

Gimnazium és Sportiskola

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Y

Késziilt: 2014. marcius

>4 1201 Budapest, Vorosmarty utca 89-91.
OM azonosité: 035468
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1.Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios
Jjogharmonizdcios kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az
informacios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitis rendjét jelen
adatkezelési szabdlyzat hatarozza meg, mivel iratkezelési szabdlyzat készitését a
jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

e az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. térvény

e a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

e a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az  érettségi  vizsga
vizsgaszabalyzatarol.

b)Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
e az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és Kkiilonleges adatok korének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl,
munkavallal6ir6l az intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai ¢és érvényesitésiik
rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet
személyek — egyértelmii és részletes — tajékoztatisa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonosen az adatkezelés céljarol és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény vezetdjének elGterjesztése utan a neveldtestiilet 2014.03.31. -i
értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogat gyakorolta a Sziil6i Munkak6zosség ¢és a Didkonkormanyzat, amelyet a
zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola
honlapjan, valamint a konyvtarban. Tartalmardl és elGirasair6l a tanulokat és
sziileiket szervezett formaban tajékoztatjuk, egyéb esetekben az igazgatdo ad
felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a)Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezé érvényii.

b)Az adatkezelési szabdlyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

c)Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuloi
jogviszonyesetén a tanulod — a kiskort tanul6 sziil6je — koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziil6t
irasban t4jékoztatni kell. A tanul6i adatkezelés id6tartama a kozépiskolaba vald
jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési i1d6 az
iranyadod. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d)Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett
munkavallaloi jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomasul venni, errdl a
Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban
figyelmét fel kell hivni. A munkavéllalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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2.Az intézményben nyilvantartott adatok kore

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

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény Kkezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében
nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott munkavallal6i adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatasi

intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a

végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének

idejét,

e) munkakore megnevezését,

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

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos
tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas

kezdete

b) allampolgarsag;

c) TAJ szama, adéazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allandé lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszdmithatd 1d6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés
modja és idépontja,
- a pedagbdgus tovabbképzésben valdo részvétellel, a varakozasi 1dd
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,
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- a munkavallalo minésitésének idépontja és tartalma,

- a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama,
kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

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

- munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizaés,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében
nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott tanuléi adatokat
a) nevét,
b) nemét,
C) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényet,
j) diakigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a)a tanulo allampolgarsaga,
b)allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
C)nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama;

d)sziild6 neve, allandd lakasanak és tartozkodasi helyének cime,
telefonszama;
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e)a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartasanak, szorgalméanak és tudasanak értékelése ¢és
mindsitése, vizsgaadatok,

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel Osszefliggd
mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanulo
rendellenességére vonatkozo adatok,

- hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok

f)a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

g)a tanul6 személyi igazolvanyanak szama,

h)a tanul6 fényképét a digitalis naploban,

1)tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

2.3 SNI-sek szakértoi véleményeinek kezelési rendje.
A szakértdi vélemény alapjan az intézmény igazgatdja hatarozatot hoz.
A szakértdi véleményt lathatjak:

e aziskola igazgatoja és helyettesei

e atanul6 osztalyfondke

e az iskolatitkar

3.Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek,
ligyészségnek, helyi  Onkorményzatnak, allamigazgatdsi  szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek
legfontosabb , leggyakoribb esetei a kovetkezok:

A tanulok adatai tovabbithatok:
a)fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatési
szerv,nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,
b)tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a Dbeilleszkedési
zavarra, sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek
c)a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az
érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliill, a sziilének, a
vizsgabizottsdgnak, iskolavaltds esetén az 1) iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzojének,
d)a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,
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e)a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
iskolahoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az
¢érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza,

flaz egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a
tanuld egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g)a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-
és ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanul6 veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h)az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl.
ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési kedvezménye, stb.)
elbiralasahoz és igazoldasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbOl megallapithatdo a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

4.Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara
az iigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolto
pedagogusokat, a gazdasagvezetot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

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

Az igazgato személyes feladatai:
e a2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellendrzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adattovabbitds rendszeres
ellendrzése,
a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltés esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,
a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése,
az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat
latnak el az alabbi munkavdllalok a beosztds utdin részletezett tevékenységi
korben.

Igazgatohelyettesek:
e a munkakori leirdasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2
fejezet e), f)szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
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Gazdasagi €és pénziigyi ligyintézo:
a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, —munkavallal6i
jogviszonyra vonatkozo 6sszes adat kezelése,
a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben
meghatarozott esetekben

kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.
Iskolatitkar:

e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza
szerint,

e a pedagogusok ¢és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és ¢)
szakaszai szerint,

e apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

e a pedagoégusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g)
szakasza szerint,

e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalyténokok:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszdban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelotestiileten beliil, a sziilonek,

o a 222 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldéi baleseteket a
tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:
o a2.2.2 fejezet e) szakaszdban szerepld adatok,
o a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felel6s:

o 222 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az
adatok jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:

e a 222 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas,
szorgalom és tudasértékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag
szadmara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

e beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol, didkoktol
¢s sziiloktdl,akikr6l a weblapon személyes adatokat tartalmazo
informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriild6 olyan pedagdgusoktol és
diakoktol, akikrdl kiemelten a személytiket abrazold fénykép jelenik meg a
honlapon (a csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni
nem sziikséges),
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e a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben
irasos.

5.Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
o clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdogépes
modszerrel is vezethetOk. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert
kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo6, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallald
személyével Gsszefiiggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi:

e amunkavallal6 személyi anyaga,

e amunkavallal tijékoztatisarol szol6 irat.!

e a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

e amunkavallalo bankszamldjanak szama

e a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek
alapja:

e akdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e birdsadg vagy mas hatosag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje €s helyettesei,

1Lasd a Munka térvénykdnyve 46.§ (1) bek.
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e az intézmény gazdasagi és pénziigyi ligyintézdje,

e az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja,

e avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatdja
e azintézmény gazdasagi és pénziigyi ligyintézdje
e az adatok kezelését végz0 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az
adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjdnak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje
gondoskodik a munkavéllald személyi anyagdnak Osszedllitasarol, s azt a
vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban
az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A személyi
anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartés
els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes
modszerrel is  vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

e amunkaviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor

e a munkaviszony megsziinésekor

e ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallald az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil
koteles tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag
karbantartasat a gazdasagvezeto és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek
e az intézmény igazgatdja
e azigazgatOhelyettesek
e az osztalyfonok
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e azintézmény gazdasagi €s pénziigyi ligyintézdje
e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa
halozaton vagy egyéb informatikai eszkdéz Utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldonek ¢és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanulo6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
tanulok személyi adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben
felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi naplo,
osztalynaplok,
a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa
a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok
folyamatos ellatdsa céljabol. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd
adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztilya,

a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,
sziiletési helye és ideje, anyja neve,
allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A
tanuloi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitdgéppel
vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelds. Taroldsanak moddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formdban vezetett
tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon
beliil koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni
az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

2 Lasd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eldirasait.
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Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az
adatkezelok, illetve az iskola tanarai, vezetOi feladatkort ellatd munkavallaloi
felelések a tudomdasukra jutott adatok védelméért. A tanuldok és munkavallalok
személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatdrozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztésii” mindsitésti feladatlapjait —
amennyiben azokat az erre jogosult mindsitd szolgalati titoknak mindsitette, a
mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések
szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuldéi adatok (a
dolgozatok pontszdma, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkoz6 adatok)
szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak mindsiilnek a
szobeli ¢és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezetdk
vagy munkavallalok birtokdba jutott informdaciok, tovabba az érettségizok
szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok
védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozdan
érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai
és érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell,
hogy az adatszolgadltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatds esetén
meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

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

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre
iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény
vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott
feldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel 0sszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak
meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30
napon beliil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
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a)a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy
az adat atvevéjoganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

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

C)a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével - a
tiltakozast koteles a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irdsban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt s adattovabbitast is - megsziintetni
¢s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illet6leg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem
ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési
torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az
érintett munkavallalo, tanuld vagy annak gondviseléje az adatkezeld ellen
birdsaghoz fordulhat. A birosag az tigyben soron kivil jar el.
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Z.aro rendelkezések

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

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet médosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott ¢és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének
beszerzésével és a fenntarto jovahagyasaval.

igazgato

Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkakozossége, illetve az iskolai didkonkormanyzat
képviseletében aldirasunkkal tanusitiuk, hogy az adatkezelési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

--------------------------------------

a sziiloi munkakozosség elnoke a diagkonkormadnyzat vezetdje
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Fiiggelék

1. sz Fiiggelék Az intézmény szervezeti felépitése (diagramm)
2.5z Fiiggelék Munkakori leiras — mintak
igazgato

altalanos igazgatohelyettes

sportképzésért felelés igazgatohelyettes
tagozatvezetd (esti-, Sport- és szakképzési)
munkak6zdsség-vezetd

tanar

tanar és osztalyfonok

iskolatitkar

pénziigyi és gazdasagi ligyintézo
gondnok,portas, kézbesitd, beszerzd

takarito

A munkavallalok munkakdri leirasat 2 példanyban kell elkésziteni, az érintettel ala

kell iratni. Egy alairt eredeti példanyt az irattarban a személyi anyagok kozott kell
Orizni, a masik példanyt a munkavallalonak kell atadni.
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lgazgaté

Sportképzésért felelés igazgatohelyettes

Sporttagozat-vezeté

Altalanos igazgatéhelyettes
Szakképzési tagozatvezetd

Gazdasagi és pénziigyi Iskolatitkar Esti tagozatvezet6
iligyintézo
Tanar Tanar Tanar Tanar Tanar Tanar Tanar
Portas, karbantarto, Portas, takarité Tanar Tanar

beszerzo
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2. sz. FUGGELEK

Munkakori leiras-mintak

Az intézmény neve/cime:
»Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimnazium és Sportiskola
1201 Budapest, Vorosmarty u. 89-91.

Iskolaigazgaté munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: Iskolaigazgato

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

A munkakor szakmai iranyitoja:

Baptista Szeretetszolgélat Elnoke

A munkakornek alarendelt munkakdrok:
vezet0 beosztasu munkakorok: igazgato altalanos helyettese

pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakordk
nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd6 munkakor

A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény igazgatoi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:

- a munkakort az alabbi személyek helyettesithetik:

. a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu személyek
. pedagdgus munkakdrben dolgozok

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok

- 2011.évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

- 2011.évi CLXXXVIL. tv. a szakképzésrol

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- Alapit6 Okirat

- SZMSZ

- Pedagdgiai program

- Hazirend

- Mindségiranyitasi program

- Az éves Munkaterv

A munkavégzés helye: a ,,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkdzépiskola, Gimnazium és
Sportiskola cimén:

1201 Budapest, Vorosmarty u. 89-91.

Az iskolaigazgatd a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi munkakornek
kozvetleniil alarendelt- vezetéi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd
utasitassal latja el.

A munkakor tartalma:

Vezetési feladatok
l. Altalanos vezetési feladatok
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1. Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Elkésziti- az alapit6 okiratban foglaltak részletezéseként- az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat.

- Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol.

- Gondoskodik az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.

- Gondoskodik az SZMSZ fenntartonak torténd tovabbitasarol, annak jovahagyasa céljabol.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.

- A hézirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas céljabol atadja.

- Gondoskodik a hazirend fenntartonak torténd tovabbitasarol, annak jovahagyésa céljabol.

4, Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Meghatarozza az intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyait.

- Elkésziti az intézményi mindségiranyitasi programot, gondoskodik annak
elfogadtatasarol.

- Gondoskodik a mindségiranyitasi program fenntartd altali jovahagyasarol.

5. Adatnyilvantartas, kezelés
- Gondoskodik a 2011.évi nemzeti kdznevelési térvényben és a 229/2012.
Kormanyrendeletben meghatarozott adatok nyilvantartasarol, kezelésérol.

6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Biztositja az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagogia Program, a Mindségiranyitasi Program
nyilvanossagra hozatalat.

7. Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

II. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Iranyitja a pedagogia program elkészitésének feladatit, gondoskodik a pedagdgiai
program Ssszeallitasarol.

- A pedagdgia programot- elfogadas céljabol- atadja a nevelbtestiiletnek.

- Gondoskodik a pedagogiai program fenntart6 altali jovahagyasarol.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében, tovabba a munkaterv keretében
meghatarozza a tané helyi rendjét.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziil6i szervezet, a tanuldkat érinté programok
vonatkozasaban a didkonkormanyzat, a gyakorlati képzés szervezdjének véleményét

3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

- Vezeti a nevel6testiiletet.

- El6késziti a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.

- Iranyitja és ellenérzi a neveld-oktaté munkat.

- Felel a pedagogus etikai normdinak betartasaért és betartatasaért.

4, Az iskolai oktatds megszervezése

- A lelkiismereti szabadsag €s a kiilonbozo vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan
szervezi a tanulok nevelését-oktatasat

- A kozosségi értekek a nevelés altali kozvetitése- kiemelten a keresztyény
elkotelezettségre, a hazaért és nemzetért valo feleldsségre, a tudas tiszteletére.
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- Iranyitja a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.

5. Dontési, egylittmiikddési feladatok

- Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy Kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe, egylittmikddik:
a(z)
- munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,
- didkdnkormanyzattal,

- sziil6i szervezetekkel.

6. Egyéb feladatok
- Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésérol,

- Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

- Iranyitja a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a tanuld felvételével, a tanul6i jogviszony megsziinésével, tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldémenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl vald értesitési
feladatok elvégzésérol.

Il Az intézmény gazdalkodo szervként valo miikodésébol fakado vezetési feladatok

1. Az intézmény muikodtetése

- Az iskolaigazgato6 az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény
miikddéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket.

- Az iskolaigazgato felelds a takarékos gazdalkodasért.

2. Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

- Iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat.

- Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban.

- Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoldoval
kapcsolatos kimutatast.

3. Gazdalkodo szervként vald miikodéssel kapesolatos informacidszolgaltatasi feladatok

- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.

- Gondoskodik a fenntart6 altal kért informaciok biztositasarol koltségvetési gazdalkodasa
soran.

4, A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az intézményre vonatkozo pénziigyi-szamviteli szabalyzatok
elkészittetésérdl és jovahagyasarol, kiilondsen a kovetkezokrol:

- szamviteli politika a kapcsolodo szabalyzatokkal (szamviteli rend)

- szamlarend

5. Koltségvetési ellendrzési feladatok
- Elkészitteti és jovahagyja az intézmény belso ellendrzési kézikonyvét
- Gondoskodik az intézmény belso ellendrzésének megszervezésérol.

IV. Szakképzéssel kapcsolatos feladatok

1. Az intézmény elhelyezkedése az oktatasi strukturaban

- Feladat, hogy az intézmény oktatasi struktiraban valo elhelyezkedését, a szakképzés
orszagos, teriileti és helyi helyzetét, koriilményeit, varhaté irdnyait folyamatosan megismerje.

- Feladata, hogy a szakok, a szakmastruktirak kialakitasanal vegye figyelembe az altalanos
szakemberigényeket, valamint a fenntart6 elvarasait.

2. Szakképzés feltételeinek megteremtése
Gondoskodik az intézményen belill, illetve kiviil a szakképzés személyi, targyi, szakmai
kovetelményeinek biztositasarol.
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Gondoskodik az intézményen kiviil bonyolodé szakképzéshez kapacsolddo szerz6dések
megkotésérdl, rendszeres feliilvizsgalatarol.

Szakmai feladatok:

l. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok
- A tanar rendelkezzen korszerti altalanos miiveltséggel, idegennyelvtudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tisztelje az egyetemes emberi értékeket, az erkolesi normakat.
- Tevékenysége soran juttassa kifejezésre egyéni €s kozosségi feleldosségérzetét.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A tandr alapvetd nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanuldk életkori sajatossagaihoz igazodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonb6z6 érdeklédési, eltérd értelmi-, érzelmi-, testi- fejlettségii és képességi,
motivacioji, szocializaltsagul, kultaraju didkok egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoldddan a tanulokat
érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra,
illetve a munkaba allasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a tarsadalmi és
természeti kornyezettel valdo harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagoégiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuldi 6nismeret
fejlesztésére, egyiittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetsség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat, és
ezek apolasara neveli Oket.

- A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével harmonikusan fejleszti.

- El6segiti a tanulo szocializacios folyamatait.

2. A tanulok nevelésével-oktatasaval kapcsolatos feladatok:

Alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa a kerettantervben eléirt torzsanyag atadasa,
elsajatitasanak ellendrzése. Ezzel 6sszefiiggésében kotelessége kiilonosen, hogy

a) az oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaliian kdzvetiti,
b) figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

c) segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkozasat tanuldtarsaihoz,

d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat

e) kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

f) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi

egylittmikodés magatartasi szabalyait a hazirendben, a tanuldkra vonatkozo jogszabalyokat és
torekszik azok maradéktalan betartatasara,

0) egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek a megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikdodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre
nevelje a tanuldkat

h) oktatotevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének megovasarol, ha a
tanulobalesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

i) a szliloket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
j) a sziil6k és a tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi valaszokat ad,

K) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

1) aktivan részt vesz a tehetséggondozasban, nyilvantartja a tehetséges tanulokat

m) a tanulokat felkésziti a tanulmanyi versenyekre, vizsgakra,

n) a pedagodgiai program el6irasa szerint korrepetal,

0) segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

94



s

p) tanitvanyai palyaorientaciojat aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa

3.A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A pedagoégiai program alapjan az ismeretatadas és a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszerlien és eredményesen végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

- Részt vesz az osztaly kirandulasokon, tanulmanyi latogatasokon és szinhaz-, kiallitas- és
tarlatlatogatasokon.

- Kozremiikodik a tankonyv kivalasztasaban.

4.A tanuldk értékelése:

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

- A kerettantervben €s a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel,
sokoldaltan a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat

V. Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat rendszeres onképzéssel, szervezett tovabbképzéseken valo részvétel
utjan gyarapitja.

Zaradék:

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest, 201.. ...év ............ ho....... nap.

Baptista Szeretetszolgalat Elndke igazgato
munkavallalo

A munkak®éri leiras 2 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- munkavallalé személyi anyagaba

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkdzépiskola, Gimnazium és Sportiskola 1201
Budapest, Vorosmarty u. 89-91.

Iskolaigazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: Iskolaigazgato helyettese
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgatod

A munkakor szakmai iranyitoja:Igazgatd

A munkakornek alarendelt munkakorok:
vezetd beosztasu munkakorok: sporttagozat vezetd
esti tagozat vezetd
pedagodgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrdkben dolgozok
nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellato alkalmazott

A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény iskolaigazgatéi vezetd feladatai
ellatasaban vald aktiv kozremiikodés.

Helyettesités rendje:
- a munkakort az alabbi személyek helyettesithetik:
e amunkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorben dolgozok
e  pedagdgus munkakorben dolgozok

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok

- 2011.évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

- 2011.évi CLXXXVIL. tv. a szakképzésrol

- 229/2012. (VIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- Alapit6 Okirat

- SZMSz

- Pedagogiai program

- Hazirend

- Minéségiranyitasi program

- Az éves Munkaterv

A munkavégzés helye: a ,,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimnazium és
Sportiskola cimén:
1201 Budapest, Vorosmarty u. 89-91.
Az iskolaigazgato helyettese a munkakori leirasban foglaltakat
- az iskolaigazgatd utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi - munkakornek kozvetleniil aldrendelt- vezetdi
munkakoroket ellatok bevonéasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma:

Vezetési feladatok
. Altalanos vezetési feladatok

1. Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
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- Az intézmény alapit6 okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatonal

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikddik az intézmény Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatanak
elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatdban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

Adatnyilvantartés, kezelés
- Gondoskodik a 2011.évi nemzeti kdznevelési torvényben és a 229/2012.
Kormanyrendeletben meghatarozott adatok nyilvantartasarol, kezelésérol.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikédik az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgia Program, a
Mindségiranyitasi Program nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok

Pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tdmogatja a pedagogiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program 6sszeallitdsaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében
részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri a diakonkormanyzat , a sziiléi szervezet,
véleményét

Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését.
- Téamogatja a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozod dontéseket eldkészitési feladatait
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.
- Tamogatja az iskolaigazgatd a nevel6-oktatd munkat iranyitd és ellenérzo
tevékenységét.

Dontési, egylittmiikddési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan igyben, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-
elokészitésére utasitotta.
- Egylittmiikodik: a(z)
- didkdnkormanyzattal,
- sziil6i szervezetekkel.

Az iskolai oktatds megszervezése
- Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok
ellatasaban.
- Tamogatja az iskolaigazgat6 azon tevékenységét:
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- melynek sordn biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri a
lelkiismereti szabadsag és a kiilonb6zd vilagnézetiiek kozotti tlirelmesség
elve alapjan torténik a tanuldk nevelése-oktatdsa

- a kozosségi értekek a nevelés altali kozvetitése- kiemelten a keresztyény
elkotelezettségre, a hazaért és nemzetért valo feleldsségre, a tudas
tiszteletére.

6. Egyéb feladatok

Gondoskodik a nemzeti ¢s iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésérol,

Iranyitja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Iranyitja a tanuldbaleset megelézésével kapcesolatos tevékenységet.

Gondoskodik a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikddés
rendjérodl vald értesitési feladatok elvégzésérol.

M. Szakképzéssel kapcsolatos feladatok

1. Az intézmény elhelyezkedése az oktatasi struktiiraban

Feladat, hogy segitse az igazgatd tajékozodasi tevékenységét az intézmény
oktatasi strukturaban val6 elhelyezkedése targyaban: timogassa az igazgatot a
szakképzés orszagos, teriileti €s helyi helyzetének, koriilményeinek, varhato
iranyainak folyamatosan meghatarozasaban, megismerésében.

Feladata, hogy megalapozott informacidokkal segitse az igazgatdé azon
tevékenységét, mely az intézményben kialakitando szakok, szakmastruktirak
igényekhez igazod6 megszervezésére iranyul.

Figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat..

2. Szakképzés feltételeinek megteremtése

- Segiti az intézményen beliil, illetve kiviil a szakképzés személyi, targyi,
szakmai kovetelményeinek biztositasat.
- Ennek keretében:

- felel a szakmai elméleti oktatasért,

- felel a gyakorlati oktatasért, az  oktatds tartalmaért,
megszervezéséért,

- felel a szakképzés eszkozfeltételeinek  megteremtéséért,
beszerzéséért,

- kozremiikodik az intézményen kiviil bonyoldédd gyakorlati
képzéshez kapcsolodo szerzddések megkdtésében, rendszeres
feliilvizsgalataban,

- kidolgozza, aktualizalja, ellendrzi a szakmai dokumentumokat.

3. Szakképzés lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok:

- Kozremikéodik a  szakmai  vizsgdk — megszervezésében,
lebonyolitasaban.

- Feladata a gyakorlati oktatds munkavédelmi ellendrzése az
intézményi gyakorlati helyszinén.

- A szakképzés elméleti oktatasi feladataihoz a sziikséges
eszkozoket, berendezéseket biztositja, ezek megdvasardl,
karbantartasanak megszervezésérdl gondoskodik.

Szakmai feladatok:

Altalinos szakmai feladatok

1.

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok

A tanar rendelkezzen korszeri altalanos miiveltséggel, idegennyelvtudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

Tisztelje az egyetemes emberi értékeket, az erkdlcsi normakat.

Tevékenysége sordn juttassa kifejezésre egyéni és kozosségi felelosségérzetét.
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Részletes szakmai feladatok

1.

A tanar alapvet6 nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz igazodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiillonb6z6 érdeklddést, eltérd értelmi-, érzelmi-, testi- fejlettségii és
képességili, motivacioju, szocializaltsagu, kultaraju diakok egyiittes
nevelését. Ehhez kapcsolodoan a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek
¢és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra, illetve a
munkaba allasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a
tarsadalmi és természeti kornyezettel valdé harmonikus, konstruktiv
kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanul6i kozdsségnek a tanuldi
Onismeret fejlesztésére, egylittmiikddési készség nodvelésére gyakorolt
hatésat.

Munkéja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.
Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok
tudatosuldsat, és ezek apolasara neveli 6ket.

A tanulét testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével harmonikusan
fejleszti.

Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

A tanuldk nevelésével-oktatasaval kapcsolatos feladatok:

Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa a kerettantervben eldirt
torzsanyag 4tadasa, elsajatitisanak ellenérzése. Ezzel 0Osszefiiggésében
kotelessége kiilondsen, hogy

a) az oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltan kozvetiti,

b) figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének
litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
igényét,

C) segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkozasat
tanulotarsaihoz,

d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat

e) kozremikodik a tanuldo fejlodését veszélyezteté koriilmények
feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak
megelézésében,

f) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait a hazirendben, a
tanulokra vonatkozé jogszabalyokat és torekszik azok maradéktalan
betartatasara,

0) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek a
megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
tanulokat

h) oktatotevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megovasarol, ha a tanulobalesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

i) a sziloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrél rendszeresen
tajékoztatja, a szilét figyelmezteti, ha gyermeke fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

j) asziil6k és a tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi valaszokat ad,

K) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

I) aktivan részt vesz a tehetséggondozasban, nyilvantartja a tehetséges
tanulokat

m) a tanulokat felkésziti a tanulmanyi versenyekre, vizsgakra,

n) apedagdgiai program eldirasa szerint korrepetal,
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0) segiti a specialis ellatast igénylé tanuldk beilleszkedését, kiilon
figyelmet szentel neki.

p) tanitvanyai palyaorientaciéjat aktiv szakmai életutra  torténd
felkészitését folyamatosan iranyitsa

3.A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok

- A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas és a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati €s
mas felszereléseket kivalasztja.

- Munka&jat tervszerlien és eredményesen végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

- Részt vesz az osztaly kirandulasokon, tanulmanyi latogatasokon és szinhaz-, kiallitas- és
tarlatlatogatasokon.

- Kozremiikodik a tankonyv kivalasztasaban.

IV. A tanulok értékelése:
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
- A kerettantervben ¢és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel,
sokoldaluan a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat

V. Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat rendszeres 6nképzéssel, szervezett tovabbképzéseken vald részvétel
utjan gyarapitja.

Zaradék:
A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest, 2010. ....... Ev......... ho....... nap

igazgatd munkavallald
A munkakéri leiras 2 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- munkavallal6 személyi anyagaba

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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»~Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimnazium €s Sportiskola
1201 Budapest, Vorésmarty utca 89-91.

Iskola tagozatvezetd
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: tagozatvezetd
A munkakor felett a munkaltato6i jogkor gyakorloja: igazgato
A munkakér szakmai iranyitéja: igazgato

Az utasitast adé felettes munkakorok:
- iskolaigazgato
- iskolaigazgato-helyettes

A munkakoérnek aliarendelt munkakorok:
pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakordk
nem pedagdogus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakoér célja:
A kozoktatési torvény €s a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény szerint az iskola tagozat
vonatkozasaban az iskola tagozatvezetdi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasii munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
szerint.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
kéznevelésrol,
- 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagobgiai program.
- Szakkozépiskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye: Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimnazium és
Sportiskola
1201 Budapest, Vorosmary utca 89-91.

A tagozatvezeté a munkakori leirasaban foglaltakat
- személyesen, az intézmény legfelsobb vezetdje Gtmutatisa alapjan, a tagozat
vonatkozasaban, illetve
- a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellaték
bevonasaval, a feladat ellitasara torténé utasitassal latja el.

A munkakoér tartalma

Vezetési feladatok

I. Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
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- Megteremti a szakszer(i és torvényes miikodés belsé szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok .
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény alapité okiratdban foglaltakat, kiilonds tekintettel a tagozat
sajatossagaira, ha sziikséges, modositast kezdeményez.
A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalat.
- Gondoskodik a kézérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa
- Ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
- Kézremiikodik a palyaztatasi tevékenységben.
- Gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és évenkeénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
- Feliigyeli, ellen6rzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.
- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében, kiilondsen a
tagozat vonatkozéaséban.
- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasokat.
Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer
- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatéosagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak, gyermekvédelmi intézménynek,
ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenléség
- Kozremiikddik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkoz6 esélyegyenloségi terv
kidolgozéasaban és gondoskodik annak végrehajtasarol.
- Figyelemmel kiséri az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a tanuldi
esélyegyenldségi program érvényesiilését.
Munkaidé nyilvantartas
- Kozremiikodik abban, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,
- Kézremiikodik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon

- a feladatellatasi terv,

- a személyre sz016 feladatmegosztas.

Il. A tagozat kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

Pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok

- A tagozatdhoz kapcsolédva iranyitja a pedagodgiai program elkészitésének feladatait,
gondoskodik a pedagdgiai program 6sszeallitasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a tagozatara vonatkozoan az iskolai munkaterv elkészitésében, a munkaterv
keretében segiti meghatarozni a tanév helyi rendjét.

- A munkaterv elkészitése soran a tagozatat is érintd kérdésekben kozremikodik a
véleménykikérési feladatokban.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok

- Tamogatja a tagozatara vonatkozoan az intézményvezetd nevelGtestiilet vezetési feladatait.

- El6késziti a tagozatahoz kapcsolodéan a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

- Iranyitja és ellendrzi a tagozaton a neveld és oktaté munkat.

- Elldtja — a tagozatara vonatkozoan — az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi
feladatokat.

Az iskolai oktatas megszervezése

- A tagozaton a tanulok nevelését és oktatasat, a lelkiismereti szabadsag és a kiilonbozd
vilagnézetliek kozotti tiirelmesség elve alapjan segiti szervezni.

- Irdnyitja a tagozaton a pedagégiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.

- Biztositja, hogy a tanulot ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6zd6dése miatt.
Az iskolaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

- Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.

- Segiti a diakonkormanyzat létrehozasat és miikodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
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- Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.
- Dont a tanul6 intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban hataskorébe tartozo
igyekben.
- Egylittmtikddik a(z)

- didkonkormanyzattal,

- sz{il6i szervezetekkel,
Szakmai ellendrzés
- Kozremiikodik — tagozatanak vonatkozasaban — a pedagdgusok szakmai tevékenysége
ellendrzésének, felmérésének megszervezésében.
- Oralatogatassal ellendrzi a tanorakat, a foglalkozasokat, a tandran kiviili kotelez és nem
kotelez6 foglalkozasokat.
Tankoényvekkel kapcsolatos feladatok
- Meghatarozza a tagozat tankonyv ellatas rend;jét.
- A tankonyvrendelést eldkésziti, Osszeallitja, valamint véleményezteti az érintett iskolai
szervezetekkel.
- Felméri, majd Osszesiti a tankonyv tAmogatasi igényeket.
Egyéb feladatok:
- K6zremiikodik a nemzeti €s az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésérol.
- Tagozatan tamogatja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasat.
- Tagozatan tamogatja a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat.
- Tagozatan gondoskodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl valo értesitési
feladatok elvégzésérol.
- Az intézményvezetd utasitdsara iranyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakért6i
bizottsaggal valé kapcsolattartast.
- Gondoskodik arrdl, hogy tagozatan a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.
Specialis nevelési feladatok
- Kozremiikddik a specidlis oktatast igénylé tanuldk iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételeket biztositasaban.

I11. Szakmai feladatok

1. Altaldnos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittmtkodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziildk kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

2. Részletes szakmai feladatok

A tanar alapveto nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket €s képességeiket.

- A tanuldk életkori sajatossagaihoz igazodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonb6z6 érdekl6dési, eltérd értelmi-, érzelmi-, testi- fejlettségii és képességi,
motivaciojl, szocializaltsagl, kultaraju diakok egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolododan a
tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanulasra, illetve a munkaba allasra.
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Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a tarsadalmi és
természeti kornyezettel valé harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
Pedagoégiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuldi Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetoség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli Oket.

A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével harmonikusan fejleszti.

El6segiti a tanulo szocializacios folyamatait.

A tanulok nevelésével-oktatasaval kapcsolatos feladatok:

Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatdsa a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa,
elsajatitasanak ellendrzése. Ezzel 6sszefiiggésében kotelessége kiilondsen, hogy

az oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkozasat tanuldtarsaihoz,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

kozremiikodik a tanuld  fejlédését  veszélyeztetdé  koriilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmikodés magatartadsi szabalyait a hazirendben, a tanulékra vonatkozd
jogszabalyokat és torekszik azok maradéktalan betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek a megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

oktatotevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi €pségének megodvasardl, ha a
tanulobalesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

a sziiléket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

a sziil6k és a tanulok javaslataira, kérdéseire érdemi valaszokat ad,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

aktivan részt vesz a tehetséggondozasban, nyilvantartja a tehetséges tanulokat

a tanulokat felkésziti a tanulmanyi versenyekre, vizsgakra,

a pedagodgiai program eldirdsa szerint korrepetal,

segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

s

iranyitja.

A pedagdgiai programmal, az oktatas gvakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas és a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszeriien €s eredményesen végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Elvégzi a munkdjéaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Részt vesz az osztaly kirandulasokon, tanulmanyi latogatasokon és szinhaz-, kiallitas- és
tarlatlatogatasokon.

Kozremtikodik a tankonyv kivalasztasaban.

A tanulék értékelése:

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységeét.
A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel,
sokoldaluan a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat
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1V.  Ellatandé tovabbi tevékenység:

V. Egyéb megbizatasok
A neveld-oktaté munkaval, a tanulokkal 6sszefliggd kiilon dijazés nélkiil ellatand6 feladatokat
az igazgatd/igazgatohelyettesek utasitdsai szerint koteles ellatni.

VI.  Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

VIl. A munkakorhoz tartozo felel6sség

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

L] TR

igazgato munkavallald

A munkak®éri leirds 2 példanyban késziilt:
munkavallalo
munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
2

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkoézépiskola, Gimnazium és Sportiskola
1201 Budapest, Vorosmarty u. 89-91.

Idegen nyelvi munkakozosség-vezeté6 munkakori leirasa

A munkakér megnevezése: munkakozosség vezeto

A munkakor felett a munkaltat6i jogkor gyakorloja: Iskolaigazgatd
A munkakor szakmai irdnyitéja:
- igazgaté altalanos helyettese

Utasitast ado személyek:
- Iskolaigazgatd
- Iskolaigazgaté helyettesek

A munkakoérnek aldrendelt munkakorok:
- idegen nyelvi pedagogus munkakorok

A munkakoér célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az idegen nyelvi munkakozosség
munkdjanak szervezése, iranyitasa.

Helyettesités rendje:
- amunkakort az alabbi személyek helyettesithetik:
e idegen nyelvi pedagdégus munkakort betdltd
személyek

A munkakorre vonatkozd legfontosabb eldirasok

- 2011.évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

- 2011.évi CLXXXVIL. tv. a szakképzésrol

- 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél sz61o
torvény végrehajtasarol

- 20/2012.- (VIII:31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

- Alapito Okirat

- SZMSZ

- Pedagdgiai program

- Hézirend

- Mindségiranyitasi program

- Az éves Munkaterv

A munkavégzés helye: a ,,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimnazium
¢és Sportiskola cimén:
1201 Budapest, Vorosmarty u. 89-91.

A munkakozosség-vezetd a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen €s az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltdk irdnymutatasa alapjan latja el.

. A munkakozosség-vezeté szakmai kozosségének jogai és feladatai:
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A nevelotestiileti értekezletek, dontések elokészitése.

A neveldtestiileti €s igazgatoi hatarozatok végrehajtasanak kiértékelése.

Az intézmény szakmai munkdjanak és munkafegyelmének értékelése.

Véleményezés az igazgato altal eldterjesztett kérdésekben.

Dontéshozatal azokban az ligyekben, amelyben a neveldtestiilet vagy az igazgatosag
dontési jogat a testiiletre atruhazza.

A  munkakozdsség-vezetd véleményt nyilvanithat ¢és javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

1. Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.

2. Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, alkalmanként orat
latogat.

3. Meghirdeti és megszervezi a tanulmanyi és egyéb versenyeket.

4. Kozremiikodik a tankdnyvvalasztasban, az 01j tanulok szdmara a tankdnyvek
beszerzésében.

5. Az iskola pedagogiai programjanak helyi tantervébe integralja a munkakozosséghez
tartozo tantargyak kerettantervi kdzponti eldirasait.

6. Segiti a kezd® és 11j szakos tanarok munkajat.

7. A munkakdzosségébol hianyzo kollégak helyettesitésére javaslatot tesz.

8. Koveti az intézmény miikdodéséhez kapcsolddo jogszabalyok és rendeletek valtozasat.

9. Pedagogiai segitséget nyujt a beiskolazas és palyavalasztas folyamataban.

10. A tanév soran részt vesz a meghirdetett szakmai tanacskozasban, s arrol beszamol a
munkak6zosségnek.

11. .Esetenként részt vesz a tanulok fegyelmi tigyeinek tisztazasaban.

12. Alkalmanként (értekezletek) elemz6 értékelést, beszamolot készit a nevelGtestiilet
szamara a munkakozosség tevékenységérol.

13. Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, a tanuldst-tanitast elGsegitd G eszkdzoket, javaslatot
tesz beszerzésiikre, és allando kapcsolatot tart fenn a konyvkiadok képvisel8ivel.

14. A munkako6zosség tagjainak bevonasaval segiti az iskola jo hirnevének apolasat.

15. Sziikség szerint szakmai segitséget ny(jt a vizsgahely vezetd tanfolyamszervezd
munkajaban.

16. Segiti az SZMSZ elbirasainak betartatasat.

17. Az igazgatd megbizasa alapjan részt vesz a munkakari leirasban meg nem jelolt feladatok
megoldasaban.

18. el6késziti a csoportbeosztast, az Uj tanuldkkal szintfelmérd tesztet irattat.

1. Ellatandé tovabbi tevékenység

111. Egyéb megbizatisok
A neveld-oktatd6 munkaval, a tanulokkal Osszefliggd kiilon dijazas nélkiil ellatando
feladatokat az igazgatd/igazgatohelyettesek utasitasai szerint koteles ellatni.

1V. Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

-A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
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-Szakmai ismereteit, tudasat rendszeres onképzéssel, szervezet tovabbképzéseken vald
részvétel utjan gyarapitja.

V. A munkakorhoz tartozo felelosség:

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Budapest, 2014.feburar 03..

Igazgatd munkavallalo

A munkakori leirds 2 példanyban késziilt:

- munkavallal6 példanya

- munkavallalo személyi anyagaba
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

»Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimndzium és
Sportiskola

1201 Budapest, Vorosmarty u. 89-91.

Tanar, osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: Tanar
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Iskolaigazgato
A munkakor szakmai irdnyitoja:

- igazgatd helyettes

Utasitast ado személyek:
- Iskolaigazgatd
- Iskolaigazgatd helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- nincsenek

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatési-
nevelési feladatainak ellatdsa, elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- amunkakort az alabbi személyek helyettesithetik:
e pedagogus munkakdrt betoltd személyek

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011.évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

- 2011.évi CLXXXVIL. tv. a szakképzésrol

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol

- 20/2012.- (V1I1:31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

- Alapito Okirat

- SZMSZ

- Pedagdgiai program

- Hazirend

- Mindségiranyitasi program

- Az éves Munkaterv

A munkavégzés helye: a ,,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakk&zépiskola,
Gimnazium és Sportiskola cimén: 1201 Budapest, Vordsmarty u. 89-91.

A tandr a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen és az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok irdnymutatasa alapjan latja el.

109



A munkakor tartalma:

Szakmai feladatok:

Altaldnos szakmai feladatok

1.

A tandri tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok
A tanar rendelkezzen korszeri altalanos miveltséggel,
idegennyelvtudéssal, tarsadalmi érzékenységgel.

Tisztelje az egyetemes emberi értékeket, az erkdlcsi normékat.

A kozosségi értékek a nevelés altali kozvetitése- kiemelten a
keresztyény elkotelezettségre, a hazaért ¢és nemzetért valo
felelOsségre, a tudas tiszteletére.

Tevékenysége soran juttassa kifejezésre egyéni és kozosségi
felelosségérzetét. Vallaljon kozosségi feladatokat. Pedagogiai
munkdja sordn tegyen meg mindent az iskola jo6 hirének
er0sitéséért, védelméért.

Azonosuljon az iskola vezetésének elképzeléseivel, az iskola
érdekeivel és az utobbiért mindenkor legyen kész ¢és képes
onzetleniil is tenni, cselekedni.

Kollégair6ol, munkatdrsair6l a tanulok eldtt tisztelettel és
megbecsiiléssel beszél

Bizalmasan kezeli a kollégdktol, az osztilyokkal és az iskolaval
kapcsolatos informacidkat, az iskolaval ¢és a munkajaval
kapcsolatos szolgalati titkokat megdrzi.

Egyittmiikodés a sziilokkel

Munk4ja  sordn  egylittmiikodik a  sziildkkel a  tanulo
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakozasaban.
A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld-oktatod
munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy
vallasi és vildgnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és
nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

A sziil6t ( torvényes képviseldt)rendszeresen tajékoztassa a tanulod
iskolai teljesitményérol, magatartasarol, ezzel kapcsolatban észlelt
problémaknal, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érintd
lehetdségekrol.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmdéd kovetelményét a tanulokkal
kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.
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IV.  Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapveté nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket ¢és

képességeiket.

- A tanulok ¢letkori sajatossagaihoz igazodo fejlesztési
modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonb6z6 érdeklodési, eltérd értelmi-, érzelmi-, testi-
fejlettségli  és  képességli, motivacioji, szocializaltsagy,
kultaraju didkok egylittes nevelését. Ehhez kapcsolédoan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra, illetve a munkaba
allasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket,
melyek a tarsadalmi ¢és természeti kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanulodi
kozosségnek a tanuldi Onismeret fejlesztésére, egytittmiikodési
készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag,
becstiletesség, szavahihetdsség tekintetében, ezzel kdzvetitve
ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai
hagyomanyok tudatosulasat, és ezek apolasara neveli Oket.

- A tanulét testi ¢és lelki fejlettsége figyelembe vételével
harmonikusan fejleszti.

- Eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanulok nevelésével-oktatasaval kapcsolatos feladatok:

Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa a
kerettantervben  eldirt  tOrzsanyag 4atadasa, elsajatitdsanak
ellendrzése. Ezzel 6sszefiiggésében kotelessége kiilondsen hogy

a) az oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan
¢s tobboldaluan kozvetiti,

b) figyelembe veszi a tanuldo egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének  iitemét, szociokulturdlis  helyzetét és
fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

C) segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulod
felzarkozasat tanulotarsaihoz,

d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat

e) kozremikodik a  tanulo  fejlodését  veszélyeztetd
koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

f) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével
elsajatittatja a koOzOsségi egylittmiikodés magatartasi
szabdlyait a hazirendben, a tanuldkra vonatkozé
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jogszabalyokat és  torekszik azok  maradéktalan
betartatasara,

g) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek a
megismerésére ¢és  megbecsiilésére, egyiittmiikddésre,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmadra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat

h) oktatotevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi
épségének megdvasarol, ha a tanulobalesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

1) kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban,

J) a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrol
rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha
gyermeke fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek,

K) a sziillok ¢és a tanulok javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszokat ad,

I) a tanulok és sziilék emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,

m)a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket atadja,

n) aktivan részt vesz a tehetséggondozasban, nyilvantartja a
tehetséges tanuldkat

0) atanulokat felkésziti a tanulmanyi versenyekre, vizsgakra,

p) apedagdgiai program elbirasa szerint korrepetal,

q) segiti a specialis ellatast igénylé tanulok beilleszkedését,
kiilon figyelmet szentel neki.

r) tanitvanyai palyaorientaciojat aktiv szakmai életutra torténd
felkészitését folyamatosan iranyitsa

3.A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldaldval kapcsolatos

feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai
programjanak, mindségiranyitasi programjanak, szervezeti és mikodési
szabalyzatanak ¢és hazirendjének kidolgozasaban, elfogaddsaban és
értékelésében, valamint a didkonkormanyzat szervezeti ¢és miikodési
szabalyzata jovahagyasaban, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeretiatadas és a nevelés modszereit
megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszeriien és eredményesen végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.

- Részt vesz az érettségin, mint feliigyeld,- javitd és kérdezd tanar.

- Részt vesz a mindségbiztositasi feladatok elvégzésében.

- Apolja az iskola hagyomanyait.

- Kozremiikodik az iskolai rendezvények megszervezésében és
lebonyolitasaban.
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Részt vesz az osztaly kirdnduldsokon, tanulméanyi latogatasokon és
szinhaz-, kiallitas- és tarlatlatogatasokon.

Tandri tigyeletet 1t el, az eldirt szabalyozas szerint.

Részt vesz a fogaddorakon é€s sziikség szerint a sziiloi értekezleteken.
Részt vesz a tantestiileti értekezleteken.

Feladatait hataridore végezze el.

Kozremikodik a tankonyv kivalasztasaban.

A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha
az osztaly elhagyja a tantermet, akkor - ellendrzi az allapotoka- utolsoként
tavozik.

4.A tanulok értékelése:

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységé, részt vesz az osztalyozo
értekezleten.
A kerettantervben ¢és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel, sokoldalian a kovetelményekhez igazodoan értékelje a
tanulok munk4jat.
Részt vesz az osztalyozé értekezleten.

Osztalyfonoki feladatok

1. Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos altalanos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyba tartozo6 tanulok személyiségét,
s ezek alapjan segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranya
fejlodését.

- Tevékenységével aktivan elOsegiti az osztalykozosség kialakulasat ,
illetve megerdsodését

- Havonta elvégzi az osztdlyba jardo tanuldk magatartdsanak ¢és
szorgalmanak ért¢kelési feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a
didkok véleményét is.

- Rendszeresen attekinti az osztalyban tanuld gyermekek tanulmanyi
eredményeit, konzultal tanar tarsaival a tanulok haladasarol.

- Kozremiikodik a tanulok ¢és tanarok konfliktusai megoldédsaban,
sziikség szerint a problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

- A Pedagbgiai programban meghatarozottak szerint elvégzi az
osztalyba jaré tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Sziiléi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-
neveléssel, a sziiloket érintdé egyéb kérdésekkel kapcsolatos
legfontosabb aktualis tdjékoztatast.

- Rendszeresen fogaddorat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatast
nyujt a sziiloknek a gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

- Az osztilyban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével
kapcsolatos  fontosabb  informdaciokkal, segiti  felkésziilésiiket,
tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

- Folyamatosan  egyiitt —mikodik  osztilyanak  tanuldival  és
didkonkormanyzatanak tisztségviseldivel, segitse Ontevékenységiik
kibontakoztatasat.

- Koordinalja az osztalydban a tanulok életét, a tanarok ¢és
tanulmanyokat segitd személyek tevékenységét. Sziikség szerint, de
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félévenként legalabb egyszer szervezzen részvételiikkel osztaly-
tantestiileti értekezletet.

- Kapcsolatot tartson az osztalyban tanuld fiatalok sziileivel, a sziil6i
munkakdzosség tisztségviseldivel. Szdban és irasban folyamatosan
tajékoztatja Oket gyermekiik tanulmanyi helyzetér6l, magatartasarol,
kozosségi tevékenységérol, valamint egyeztesse veliik az otthoni és az
iskolai neveldmunkat.

- Minden tanév elején a tanulokkal és sziileikkel ismerteti a tanév fobb
feladatait, munkatervét, a Hazirendet és a Pedagdgia Program
tanulokra vonatkozo részeit.

- Meghatéarozza az iilésrendet.

Minden honap elején 0sszegzi:

az el6z6 négy hét tanulmanyi eredményeit, a tanuldk és az osztaly
tanulmanyi atlagat,

a hidnyzasokat és késéseket,

a kapott dicséreteket és fenyitéseket,

az osztaly kozosségi tevékenységét,

majd osztalyfonoki oOrdn ismerteti az értékelését, felvazolja az 1) honap
feladatait €s megszervezi azok végrehajtasat.

A félév és tanév vége eldtt masfél honappal értesiti levélben a bukdasra allo
tanulok szileit.

Félévenként az osztalyozé értekezleten értékeli az osztidlya megtett Utjat,
eredményeit, a jelentkezett gondokat, megfogalmazza kdvetkeztetéseit és a
tovabbi tennivalokat.

Tartsa be , illetve az osztilyban tanitd tanarokkal tartassa be a tanulok
szdmonkérésével kapcsolatos kdvetkezményeket.

Részt vesz a tanéran kiviili kulturalis, sport, szakmai ¢és mas
rendezvényeken, valamint a kirandulésokon, illetve szervezi azokat.
Engedélyezi sajat hataskorben, sziiloi kérelemre, évi 3 nap tavollétet
osztalya tanuldinak.

Megtudakolja tanuldk hidnyzasdnak okat minden nap 12%-ig, ha a sziilék
azt nem jelentették be.

Gylijtse és egy évig Orizze meg a tanuldi igazoldsokat, értesitse az
igazolatlanul hianyzott tanulok sziileit, és a Hazirendben meghatarozottak
szerint vonja, illetve vonassa Oket feleldsségre.

Engedélyezi a tanulok eltavozasat az iskolabol.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos- kiilon meghatarozott- adminisztracios
feladatokat ¢€s ellendrizze, segitse az osztalydban tanitd tanarok ilyen
iranyu tevékenységét.

Végzi a bizonyitvanyok, torzslapok és ellendrzok kitoltésével ¢és
kezelésével kapcsolatos feladatokat

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, dicséretére, kedvezményekben
valo részesitésre vagy felelOsségre vonasra, illetve maga is éljen ezen
jogokkal.

Megtartja az osztalyfonoki oOrdkat, azokhoz készitsen tanmenetet ¢és
oravazlatokat.

Minden héten, az osztalytonoki ordkon kijeloli és felkésziti a heteseket,
illetve értékeli munkajukat.

Elvégzi a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokat.
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- Kozremikodik a tanuléi  tankOnyvtdmogatdsok iranti  kérelmek
Osszegyljtésében és elbiralasaban.

2.

Unnepek megszervezése

Gondoskodik az egyes iskolai tnnepek osztalyon beliili
lebonyolitasarol Kivalasztja a megemlékezések modjat, formajat.

A gyermekek altal eléadanddé miisorokat az osztaly korahoz és
fejletségéhez mérten allitja 6ssze- ligyelve arra, hogy a szerepléssel
kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen teher.
Kozremikodik az intézményi szintli {innepek, rendezvények
megszervezésében, tanulok felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok
szerint elldtja a munkaid6 nyilvantartdssal kapcsolatos
feladatokat.

- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzdsaval kapcsolatos
nyilvantartast.

- Vezeti a tanoéran kiviili foglalkozasok konyvét és az egyéni
foglalkozasok konyvét.

- Vezeti a magatartas fiizetet.

- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan  elldit  egyes
adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési feladatokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzérendszer

- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arr6l, ha a tanulo
vesz€lyeztetettségét tapasztalja, vagy gyanitja. (Javasolja a
gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a
csaladgondozoval, az osztalyba tartozo tanulo
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Ifjusagvédelmi feladatok

Javaslatot tesz a  csaladlatogatds  megszervezésére az
intézményvezetd felé, és ellatogat az osztalyba tanul6 csaladjahoz.
Az igazgatonak jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a
tanuld szaméara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az
illetékes onkormanyzatnal.

Egészséges és  biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatok

Elkéri a gydgyult tanulotol az orvosi igazolast.

Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanuldt lekiséri az orvosi
szobaba, gondoskodik arr6l, hogy a tanuld sziileit haladéktalanul
értesitésre keriiljenek.

Kozremiikodik a tanulok egészségiligyi vizsgalatanal, segiti az
iskolaorvos munkajat.
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Ismerteti a tanulokkal a munkavédelmi és a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokat, valamint a tlizriado tervet.

Egyenlé banasmaéd és hatranykompenzacios feladatok
Igazolatlan mulasztasok esetén kivizsgalja az okokat és intézkedik.
A 12-13.évfolyamon palyaorientacios foglalkozéasokat szervez.

A 13.¢évfolyamon a tovabbtanulasra jelentkezOket felkésziti az
eljarasrendre.

Tajékoztatja a sziiloket a lehetséges tdmogatasokrol.

A tanév elsO sziiléi értekezletén tajékoztatja a sziiloket a
kotelességeikrol és jogaikrol.

Ellendrzi a sziildi tajékozottsagot (értesitést, érdemjegyet alairta-e a
sziilo).

Folyamatosan feliigyeli, hogy az osztalyban érvényesiil-e az
es¢lyegyenlOség €s az egyenld banasmod kdvetelménye.
Gondoskodik a tanulasban lemaradt tanulok felzarkoztatasarol
(T4jékoztatja a sziiloket a felzarkoztatas eredményességérol.)
Tajékoztatja a sziil6ket a javitovizsgarol €s az évfolyamismétlésrol,
valamint a javitovizsgara torténd felkésziilésrol.

Megszervezi az 6rdk aldl felmentett vagy magantanulok részére a
konzultacids és a vizsgaidépontokat. Dokumentalja az ezeken valo
részvételt.

Figyelemmel kiséri és szervezi az osztaly kozosségi €letét, segiti a
tanulok beilleszkedését.

A hatranyos helyzetti, illetve raszoruld tanuldk esetében, ha
indokoltnak taldlja, javasolja a szinhazlatogatas, osztalykirandulés
koltségeinek atvallalasat az iskola igazgatojanak.

Félévenként értékeli a magatartds és tanulasi zavarokkal kiizdd
tanulokkal valo foglalkozasok eredményeit.

1V. Ellatandé tovabbi tevékenység

V. Egvéb megbizatasok

A nevel6-oktatd munkaval, a tanulokkal Osszefiiggd kiilon dijazas nélkiil
ellatando feladatokat az igazgatd/igazgatohelyettesek utasitasai szerint koteles

ellatni.

V1. Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

-A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
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-Szakmai ismereteit, tudasat rendszeres onképzéssel, szervezet
tovabbképzéseken valo részvétel utjan gyarapitja.

VII. A munkakorhoz tartozé felelosség:

Zaradék:
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Budapest, 20 ...... V.o ho........ nap

Igazgato munkavallalo
A munkakori leiras 2 példanyban késziilt:
- munkavallalé példanya

- munkavallal6 személyi anyagaba

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és modositdsai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimnazium és
Sportiskola

1201 Budapest, Vorosmarty u. 89-91.

Tanar munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: Tanar
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Iskolaigazgato
A munkakor szakmai irdnyitoja:

- igazgatd helyettes

Utasitast ado személyek:
- Iskolaigazgatd
- Iskolaigazgatd helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- nincsenek

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatési-
nevelési feladatainak ellatdsa, elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- amunkakort az alabbi személyek helyettesithetik:
e pedagodgus munkakdrt betoltd személyek

A munkakorre vonatkozd legfontosabb eldirasok

- 2011.évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

- 2011.évi CLXXXVIL. tv. a szakképzésrol

- 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél sz6lo
torvény végrehajtasarol

- 20/2012.- (VIII:31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmenyek névhasznalatarol

- Alapito Okirat

- SZMSZ

- Pedagdgiai program

- Hazirend

- Mindségiranyitasi program

- Az éves Munkaterv

A munkavégzés helye: a ,,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola,
Gimnazium és Sportiskola cimén 1201 Budapest, Vorosmarty u. 89-91.

A tandr a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen és az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok irdnymutatasa alapjan latja el.

118



A munkakor tartalma:

Szakmai feladatok:

VI.

Altaldnos szakmai feladatok

1.

A tandri tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok
A tanar rendelkezzen korszeri altalanos miveltséggel,
idegennyelvtudéssal, tarsadalmi érzékenységgel.

Tisztelje az egyetemes emberi értékeket, az erkdlcsi normakat.

A kozosségi értékek a nevelés altali kozvetitése- kiemelten a
keresztyény elkotelezettségre, a hazaért ¢és nemzetért valo
felelOsségre, a tudas tiszteletére.

Tevékenysége sordn juttassa kifejezésre egyéni ¢€s kozosségi
felelosségérzetét. Vallaljon kozosségi feladatokat. Pedagogiai
munkdja sordn tegyen meg mindent az iskola jO6 hirének
er0sitéséért, védelméért.

Azonosuljon az iskola vezetésének elképzeléseivel, az iskola
érdekeivel és az utobbiért mindenkor legyen kész ¢€s képes
Onzetleniil is tenni, cselekedni.

Kollégair6l, munkatdrsair6l a tanulok eldtt tisztelettel és
megbecsiiléssel beszél

Bizalmasan kezeli a kollégdktol, az osztdlyokkal és az iskolaval
kapcsolatos informaciokat, az iskolaval ¢és a munkajaval
kapcsolatos szolgalati titkokat megdrzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran  egyiittmikodik a  szilokkel a  tanuld
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakozasaban.
A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld-oktatod
munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy
vallasi és vildgnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és
nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

A sziilét ( torvényes képviseldt)rendszeresen tdjékoztassa a tanuld
iskolai teljesitményérdl, magatartasardl, ezzel kapcsolatban észlelt
problémaknal, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érintd
lehetdségekrol.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmdéd kovetelményét a tanulokkal
kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat,
kiilondsen a megfogalmazott mindségpolitikat €s mindségcélokat.
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Fogadja a sziilok iskola mitkddésével, tevékenységével kapcsolatos
jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az
intézményvezeto felé.

Eleget tesz a pedagogus teljesitményértékelési rendszernek.

VIl.  Részletes szakmai feladatok

1.

A tanar alapveto nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket ¢és

képességeiket.

- A tanulok ¢letkori sajatossagaihoz igazodo fejlesztési
modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonb6z6 érdeklodési, eltérd értelmi-, érzelmi-, testi-
fejlettségli  és  képességli, motivacidji, szocializaltsagu,
kultaraji diakok egylittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfeleléen késziti fel a tovabbi tanulésra, illetve a munkdba
allasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket,
melyek a tarsadalmi ¢és természeti kornyezettel valod
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi
kozosségnek a tanuldi Onismeret fejlesztésére, egytittmiikodési
készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkdja soran példat mutat, kiiléndsen a megbizhatdsag,
becstiletesség, szavahihetdsség tekintetében, ezzel kdzvetitve
ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai
hagyomanyok tudatosulasat, és ezek apolasara neveli dket.

- A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével
harmonikusan fejleszti.

- Eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

A tanuldk nevelésével-oktatasaval kapcsolatos feladatok:

Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa a
kerettantervben  eldirt  tOrzsanyag 4atadisa, elsajatitasanak
ellendrzése. Ezzel 6sszefiiggésében kotelessége kiilondsen hogy

a) az oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan
¢s tobboldaluan kozvetiti,

b) figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének  iitemét, szociokulturdlis helyzetét és
fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

C) segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulod
felzarkozasat tanulotarsaihoz,

d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat

e) kozremikodik a  tanuld  fejlodését  veszélyeztetd
koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen
kortilmények kialakuldsanak megel6zésében,
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f) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével
elsajatittatjia a kozOsségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyait a hazirendben, a tanuldokra vonatkoz6
jogszabalyokat és  torekszik azok  maradéktalan
betartatasara,

g) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek a
megismerésére és  megbecsiilésére, egylittmikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat

h) oktatotevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi
épségének megodvasarodl, ha a tanulobalesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

i) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
cllatasaban,

J) a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrol
rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha
gyermeke fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart szlikségesnek,

K) a sziilok és a tanulok javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszokat ad,

[) a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,

m)a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket atadja,

n) aktivan részt vesz a tehetséggondozasban, nyilvantartja a
tehetséges tanulokat

0) atanulokat felkésziti a tanulmanyi versenyekre, vizsgakra,

p) apedagodgiai program eldirdsa szerint korrepetal,

q) segiti a specialis ellatast igénylé tanulok beilleszkedését,
kiilon figyelmet szentel neki.

r) tanitvanyai palyaorientaciojat aktiv szakmai életlitra torténd
felkészitéseét folyamatosan iranyitsa

3.A pedagdégiai prosrammal, az oktatas gvakorlati oldalaval kapcsolatos
feladatok

A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai
programjanak, mindségiranyitasi programjanak, szervezeti ¢s milkodési
szabalyzatanak ¢és hazirendjének kidolgozasédban, elfogadasdban ¢és
értékelésében, valamint a didkonkormanyzat szervezeti és miikddési
szabalyzata jovahagyasaban, gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeretdtadas €s a nevelés modszereit
megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszeriien és eredményesen végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
Részt vesz az érettségin, mint feliigyeld,- javitd és kérdezd tanar.

Részt vesz a mindségbiztositasi feladatok elvégzésében.
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- Apolja az iskola hagyomanyait.

- Kozremukodik az iskolai rendezvények megszervezésében €s
lebonyolitasaban.

- Részt vesz az osztaly kirandulasokon, tanulmanyi latogatasokon ¢&s
szinhaz-, kiallitas- és tarlatlatogatasokon.

- Tanari tigyeletet 14t el, az eldirt szabalyozas szerint.

- Részt vesz a fogadodrakon és sziikség szerint a sziildi értekezleteken.

- Részt vesz a tantestiileti értekezleteken.

- Feladatait hataridore végezze el.

- Kozremiikodik a tankonyv kivalasztasaban.

- A tanitasi oréra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha
az osztaly elhagyja a tantermet, akkor - ellendrzi az allapotokat- utolsoként
tavozik.

4.A tanuldk értékelése:

- Iranyitja ¢és értékeli a tanulok tevékenységé, részt vesz az osztilyozo
értekezleten.

- A kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel, sokoldaluan a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat.

- Részt vesz az osztalyozo értekezleten.

I11. Ellatando tovabbi tevékenvség

1V. Egyéb megbizatasok
A nevel6-oktatd munkaval, a tanulokkal Osszefiiggd kiilon dijazas nélkiil
ellatand6 feladatokat az igazgatd/igazgatdhelyettesek utasitasai szerint koteles
ellatni.

V. Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

-A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
-Szakmai ismereteit, tuddsat rendszeres onképzéssel, szervezet
tovabbképzéseken vald részvétel utjan gyarapitja.

VI. A munkakorhoz tartozo felelosség:

Zaradék:
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A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Igazgato munkavallalo

A munkakoéri leirds 2 példanyban késziilt:

- munkavallal6 példanya

- munkavallal6 személyi anyagéaba
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimnazium és
Sportiskola

1201 Budapest, Vorosmarty u. 89-91.

Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkako6ri megnevezés: Iskolatitkar

A munkakor felett a munkaltatdi jogokat gyakorolja: Igazgatd
A munkakor szakmai iranyitoja: Igazgatod

Az utasitast ado felettes munkakorok: - [gazgato

- Igazgato altalanos helyettese

Alarendelt munkakorok:
- Portas
- Takaritok

A munkakor célja:

- Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

- Az intézmény pedagogus ¢és egyeb alkalmazottaival kapcsolatos
adminisztracio ellatasa.

- A tanulok adminisztrativ tigyeinek intézése.

- Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll szervezési feladatok ellatasa.

- A technikai személyzet tevékenységének tervezése, szervezése ¢és irdnyitasa.

Helyettesitési rendje:

- Gazdasagi ligyintézo

- A munkakort az alabbi személy helyettesitheti: - Pénziigyi és gazdasagi
ligyintézo

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011.évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol

- 2011.évi CLXXXVIL. tv. a szakképzésrol

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény
végrehajtasarol

- 20/2012.- (VII:31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

- Alapito Okirat

- SZMSZz

- Pedagdgiai program

- Hazirend

- Mindségiranyitasi program

- Az éves Munkaterv

A munkavégzés helye: a ,,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkodzépiskola,
Gimnazium és Sportiskola cimén: 1201 Budapest, Vorosmarty u. 89-91.
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Az iskolatitkar a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma:
l. Altalanos szakmai feladatok

1. Legtobb feladata

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a titkar:

- részben 6nallé6 munkaval,

- részben vezetdi, vagy vezetd helyettesi iranyitassal oldja meg.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsoldédo levelezési,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét jO kommunikacios készséggel, alapvetd pedagogiai,
szervezési, protokoll és gazdalkodasi ismeretek felhasznalasaval végzi.

- Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

2. Egylittmiikddés a sziilokkel
- Munkaja soran szorosan egyiittmiikodik a sziilokkel.

3. Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kdzoktatasi torvényben
foglalt jogainak biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziil6k jogainak biztositasaban.

4. Bizalmasan kezeli a tanarokkal, sziilékkel, osztalyokkal és az iskolaval
kapcsolatos informaciot, a munkdjaval kapcsolatos szolgalati titkokat megdrzi.

1. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkesztési és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan ¢&s
helyesiras szabalyait.

- Feladatellatasa sordn gépirdsi-, szamitogép kezelési feladatokat megfeleld
moédon és sebességgel latja el, azaz 10 ujjas szakirassal ir, és képes 1100-as
letitésre.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és
tablazatkezel6i ismereteket.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, technikai
eldirasait.

2. Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az ligyiratokat, betartva az tligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.

Kiilon kezeli és felbontas nélkiil tovabbitja a személyes €s nem kdzvetleniil
az iskola cimén érkez0 postai feladvanyokat a cimzetthez.
- Kezeli a szakmai folyoiratokat, a kozlonyoket, egyébszakmai kiadvanyokat.
- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
- Intézi a tanulok adminisztracios tigyeit.
- Vezeti a munkaiigyi nyilvantartasokat.
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3. Titkari feladatok

- Ellatja az adminisztracids szervezési munkakat.

- Ellatja a protokoll feladatokat.

- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

- Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a

. kommunikécios ismereteket

. irodatechnikai ismereteket

. protokoll szabalyait

4, Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa terén:

- tevékenysége soran alkalmazza az dllamigazgatasi ismereteket,

- naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat,

- alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozd legfontosabb
szabalyokat,

- az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és
alkalmazza,

- kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkdzeit.

5. Munkaiigyi feladatok

- Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

- Uj szerzdés esetén elkésziti a munkaszerzédéseket, az igazgatoval torténd
egyeztetés esetén.

- Kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik
arrol, hogy a bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon.

- Munkaviszony megsziinésekor az igazgatdval tortént egyeztetést kovetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtés részére.

- Elkésziti a megbizasi szerzOdéseket, gondoskodik a hozza tartozd
nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérol.

- Vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

6. Részt vesz az 1iskola vagyonanak Ileltarozésaban, selejtezésének
lebonyolitasaban.
7. Megrendeli, bevételezi a tisztitd és takaritoeszkozoket.

I1. Ellatandé tovabbi tevékenység

V. Egyéb megbizatasok
A nevel6-oktatd munkaval, a tanulokkal 6sszefiiggd kiilon dijazas nélkiil ellatando
feladatokat az igazgatd/igazgatohelyettesek utasitasai szerint koteles ellatni.

V. Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:
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-A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat rendszeres onképzéssel, szervezett tovabbképzéseken
val6 részvétel utjan gyarapitja.

VI. A munkakorhdz tartozo felel0sség:

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem:
Budapest, 201. ...... ¢év.....ho.....nap

Igazgato munkavallalo
A munkakori leiras 2 példanyban késziilt:

- munkavallal6 példanya
- munkavallal6é személyi anyagaban

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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»Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimnazium és
Sportiskola
1201 Budapest, Vorosmarty utca 89-91.

OM: 035468
Pénziigyi és gazdasagi iigyintézé
munkakéri leirasa
Munkakér megnevezése: pénziigyi és gazdasagi ligyintézd
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: iskolaigazgato
A munkakoér szakmai iranyitoja: iskolaigazgato
Utasitast ado, felettes munkakorok: iskolaigazgato
A munkakornek alarendelt munkakdre: nincs

A munkakoér célja:
A gazdalkodo szervezetekre vonatkozd jogszabalyok szerint az intézmény pénziigyi és
gazdalkodasi ligyintéz6i feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakort helyettesitheti.
o iskolatitkar
- a munkakort az alabbi személy helyettesitheti:
o iskolatitkar
A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011.évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

- 2011.évi CLXXXVII. tv. a szakképzésrol

- 229/2012. (VIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kodznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

- 20/2012.- (VIIL:31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- Alapit6 Okirat

- SZMSZ

- Pedagogiai program

- Hazirend

- Mindéségiranyitasi program

- Az éves Munkaterv

- 2012.évi L. tv. a munka térvénykonyvérdl

- 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

A munkavégzés helye.
A ,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkdzépiskola, Gimnazium és Sportiskola
cimén:: 1201 Budapest, Vordsmarty utca 89-91.

A pénziigyi és gazdalkodasi iigyintéz6 a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, a
felettese utasitasainak megfeleléen latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I .Altalanos szakmai feladatok
1. A jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa

- Ugyel arra, hogy a feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden végezze.
- Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl és megismertetésérol.
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- Bizalmasan kezeli a gazdalkodassal, pénzforgalommal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, a munkajaval kapcsolatos szolgalati titkokat megdrzi.

2. A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa
- Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeit.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A koltségvetési tervezési feladatok
- Azigazgato irdnyitasa alapjan ellatja a kovetkezd feladatokat:
- Koézremikodik a megalapozott koltségvetési koncepcid elokészitésében,
segit a szoveges és szamszaki részek Osszeallitasaban.
- Részt vesz a koltségvetési tervjavaslat elkészitésében. A javaslat
elkészitésekor segiti a tervvariansok készitését.

2. Koltségvetési, gazdalkodasi feladatok
- Kezeli, feldolgozza, tarolja a kdnyvviteli, szamviteli bizonylatokat.

3.Zarlati, egyeztetési feladatok
- Ellatja a havi, a negyedéves, a féléves, valamint az éves zarlati és egyeztetési
feladatokat.
- Elvégzi- kiilondsen az éves beszamolashoz kapcsolodo- zarlati feladatokat.

4. Eldiranyzat-médositassal kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a sajat hataskorti eloirdnyzat-modositasok elokészitésében.
- Biztositja a jovahagyott -eldiranyzat-modositasok eldiranyzat-konyvelésben
torténd rogzitését.
- Nyilvantartast vezet az eldiranyzat-modositasok 6sszegérol, okair6l.

5. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok
- Ellatja az érvényesitési feladatokat.
- Vezeti a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.
- Gondoskodik az utalvanyrendelet, illetve a roviditett utalvany hasznalatarol.

6. Koltségvetési beszamolasi feladatok.
- Aktivan részt vesz a koltségvetési beszamolasi tevékenységében.
- Részt vesz az éves koltségvetési beszamolo sszeallitasaban.
- Kozremiikodik a pénzmaradvany, valamint a személyi juttatasok maradvanyanak
meghatarozasa feladataiban, ehhez részletezd nyilvantartasokat vezet.

7.Bizonylatkezelési feladatok
- Kiemelt feladatként latja el a bizonylatkezelési tevékenységet.
- Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartasarol .

8.Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok
- Kozremikodik az eszk6z0k és forrasok értékelési feladatai ellatasaban-
- Gondoskodik a leltarozasi feladatok ellatasarol.

9.Pénforgalommal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikddik a bankszamlapénz kezelési feladatok ellatasaban. Gondoskodik a
sziikséges nyilvantartasok vezettetésérol.

- Ellatja a hazipénztari pénzkezelési feladatokat. A hdzipénztarbol kifizetést csak
az iskola igazgatdjanak engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként
ellendrzi, lezarja. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a szamviteli
szabalyoknak megfelelden. Anyagi felel6sséggel tartozik a hazipénztarban
kezelt valamennyi eszkozért. Kiallitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat.

- A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasardl.
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I11. Ellatando tovabbi tevékenység

1V. Egvéb megbizatasok

A nevel6-oktatd munkaval, a tanulokkal Osszefiiggd kiilon dijazas nélkiil ellatando
feladatokat az igazgatd/igazgatohelyettesek utasitasai szerint koteles ellatni.

V. Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat rendszeres Onképzéssel, szervezett tovabbképzéseken vald
részvétel Gtjan gyarapitja.

VI. A munkakorhoz tartozo felelosség:

igazgato munkavallalo

A munkakéri leiras 2 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya
- munkavallal6 személyi anyagaba

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzetesség, besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

»Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimndzium és
Sportiskola

1201 Budapest, Vorosmarty u. 89-91.

Munkakori leiras
Munkakdr megnevezése: Gondnok, portas, kézbesito, beszerzo
FEOR: 9121,9111
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitéja: iskolatitkar
Az utasitast ado felettes munkakorok:

- igazgatd
- igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakoér célja:

Az iskola iizemeltetési feladatainak tamogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld
zavarmentes munkakornyezet biztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval. Az
iskola nyitasa, zarasa, vagyonvédelme, didkok, latogatok, sziilok fogadésa, eliranyitasa
igazgatohoz, szaktanarhoz, telefonkdzpont kezelése. Illetéktelen személyek bejutasat
magakadalyozza. kezeli az iskola riasztorendszerét ¢s a cseng6t. Hivatalos levelek postazasa,
kézbesitése. A miikddéshez sziikséges eszkozok beszerzése.

Helyettesités rendje: mas portas

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:_nincsenek.

A munkavégzés helye: A , Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkdzépiskola, Gimnazium és
Sportiskola cimén: 1201 Budapest, Vérosmarty u. 89-91.

A munkateriilete a kovetkez6 teriiletre, helyiségekre, eszkozokre terjed ki:

- osztalytantermek

- szaktantermek

- irodak

- konyvtar

- raktarak

- folyosok

- WC-k, mosddk

- tornatermi 01t6z0k és szertar
- udvar

A gondnoki, portas és kézbesitoi feladatokat személyesen, a felettes vezetOk iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

I. Altalénos feladatok
- A foglalkozas gyakorladsa soran el6forduld feladatokat

- részben 6nalléo munkaval latja el,
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- részben az igazgato, igazgatohelyettes €s az iskolatitkar iranymutatasa alapjan végzi.

- Ellatja a gondnok, portas , kézbesitdi és beszerzoi feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét,, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a didkokkal.

II. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

1. Napi gondnoki feladatok:

- Feladata a munkateriilethez tartozé helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése.

- Naponta ellen6rzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsdvek cseréjére.

- Baleset-megel6zési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

- Abban az esetben, ha tgy itéli meg, hogy hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem
tudja, értesiti az igazgatot vagy az iskolatitkart.

- Feladata a folyosok, termek ellendrzése a tanulobalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok
elvégzésével.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatasahoz
hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartésa.

- Flitési szezonban naponta ellendrzi a radiatorok felfiitottségét.

2. Idészakonként jelentkezé gondnoki feladatok:

- Az ablakok, ajtok zarainak ellendrzése, sziikség szerint zarak felfiiggesztések
kenése.

- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan
gondoskodik a flitétestek ellendrzésérol, 1égtelenitésérol.

3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolédé gondnoki feladatok:

- A mosdok, WC-k viz és szennyvizvezetékek, valamint csapok allapotanak
ellendrzése.
- Az udvar rendezettségérol, apoltsagarol gondoskodik igy:
- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir,
gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja az elpusztult novényeket, locsolja a
z01d teriiletet és a kiiiltetett viragokat)
- azidotallo kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol
gondoskodik, lefesti a kiiltéri apolast igénylo targyakat (kerités, korlat,
padok stb.)
- Télen gondoskodik a jarofelilletek — beleértve az utcai jardat —
tisztantartasarol:
- ellapatolja a havat
- gondoskodik a jardak és a 1épcsOk csuszasmentesitésérol.
4. Alkalmanként jelentkez6 gondnoki feladatok:

- Az iskola rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvényhez sziikséges
teremrendezési és visszarendezési feladatokat.
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- Azépiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd
hibaelhdritasi feladatokban segiti a kiilsd szolgaltatok ilyen tevékenységét.

- Koteles elore jelezni a karbantartasi feladatihoz sziikséges eszkoz, szerszam,
iizemanyag sziikségletet.

- felelds a szdmara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a
rabizott eszkdzoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az iskolai vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozd helyiségek zardsarol
gondoskodjon.

I11. Portai feladatok:

1. Részletes szakmai feladatok:

- Nyitja és zarja az iskola épiiletét.
- Biztositja a riaszt6 rendszert.
- Ellendrzi az iskoléba belépd személyeket.
- Megakadalyozza, hogy illetéktelen személyek tartozkodjanak az iskola teriiletén.
- Utbaigazitja az iskoldba érkezé személyeket.
- kezeli a telefonk6zpontot, fogadja a beérkezé hivasokat, kapcsolja a
mellékallomasokat.
- Utasitasra sokszorositd munkat végez.
- Szabalyozza az atjarast a tarsiskola felé.
IV. Kézbesitési feladatok:

- Kézbesiti a hivatalos leveleket, dokumentumokat a postara és a cimzett helyekre.
V. Beszerzési feladatok
- Beszerzi az iskola napi miikddtetéséhez sziikséges eszkdzoket.

V1. Ellatandé tovabbi tevékenység

VII. Egyéb megbizatasok

- A nevel6-oktatd munkaval, a tanulokkal Osszefiiggd kiilon dijazas nélkiil
ellatand6 feladatokat az igazgatd/igazgatohelyettesek utasitasai szerint koteles

ellatni.

VIIIl. Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat rendszeres onképzéssel, szervezett tovabbképzéseken
val6 részvétel utjan gyarapitja.

V1. A munkakorhoz tartozo felelgsség:
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igazgato munkavallald

Zaradék:

A munkakori leirds 2 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- munkavallal6 személyi anyagaba

A munkakorre vonatkoz6 egyéb elbirasokat (pl.: munkaidd, szakképzettség,besorolas) a
munkaszerzdés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

., ,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimnazium és
Sportiskola

1201 Budapest, Vorosmarty utca 89-91.

MUNKAKORI LEIRAS
Munkakdr megnevezése:_takarito, portas, talalé
FEOR: 9111, 9121
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato
A munkakér szakmai irdnyitéja: iskolatitkar

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgatd
- igazgatohelyettes
- iskolatitkar

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:_Az iskola nyitasa, zarasa, vagyonvédelme, didkok, latogatok sziilok fogadasa,
eliranyitdsa igazgatoéhoz, szaktanarhoz, telefonkdzpont kezelése. Illetéktelen személyek
bejutasanak megakadalyozasa. Kezeli az iskola riasztorendszerét és a csengdt. Az iskola f6ldszinti
folyosodjanak, helyiségeinek takaritasa, tisztantartasa. Az étteremben ebéd idében talaloi feladatok
elvégzése.

Helyettesités rendje: mas megbizott személy

A munkavégzés helye: A , Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimnazium és
Sportiskola cimén: 1201 Budapest, Vordsmarty u. 89-91.

Munkateriilete a kovetkezo helyiségekre, eszkozokre terjed ki:

- foldszinti folyoso
- foldszinti tantermek
- orvosi szoba
- irodak
- pénztar
- raktarak
- konyvtar
- mosdd
- afent felsorolt helyiségek butorzata, berendezése
A takaritdi és portai feladatokat személyesen a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

I. Altalénos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat
- részben 6nallé munkéval latja el,

- részben az igazgato, és az iskolatitkdr irinymutatasa alapjan végzi.
- ellatja a takaritoi ,portai és étteremben a talaléi feladatokat.
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tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, és a baleset-
megelézés szempontjait figyelembe véve végzi.

feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét,
ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a diakokkal.

1I. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezOkben felsorolt feladatokat az itt
meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Takaritasi feladatok

1. Napi takaritasi feladatok

Feladata a munkateriileténck felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése.

( A felmosas tisztitoszeres vizzel torténik)

A folyosok tisztantartasar6l nap kozben folyamatosan gondoskodni kell, a
takaritasi feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége
indokolja.

Feladata a munkateriiletén talalhatdo butorok, berendezések tisztantartasa. A
tisztitds a butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden
jelent szaraz vagy nedves (csak vizes vagy vegyszeres) takaritast.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatasahoz hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

Feladata a munkateriiletén talalhatdo szemetes-edények, illetve szeméttarolok
kitiritése, valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasa, fertOtlenitése.

Feladata a munkateriiletén talalhaté novények apolasa, gondozasa, locsolasa,
sziikség szerint atiiltetése.

Feladata a 1abtorlok, egyéb szényegek portalanitasa.

2. Idoszakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétol fiiggéen. de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi
az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds soran az ablakkeretek tisztantartasi
feladatait is ellatja.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatdl fiiggden, de legalabb havonta egy
alkalommal megtisztitja tisztitdszeres lemosassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

- Kéthavonta kimossa a fliggdnydket, teritket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik
vasalasar6l is gondoskodik.

- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli szlinet utan
mindenképpen gondoskodik a flitdtestek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa
le. A radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.

3. Egyes helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

- A mellékhelyiségek (neveléi WC-k) és a hozzajuk tartozé folyosok tisztantartasa,
fert6tlenitése kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol. a WC papir potlasarol.

- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.

- Az ajtok takaritasar6él a szennyezettség mértékéhez igazodva. de legalabb hetente
gondoskodik.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri. naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen

tisztitja.

4. Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolédéan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat. az intézményvezetd kiilon
utasitasa nélkiil. ellatja.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.
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5. Egvéb feladatok

- Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

- Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolaséaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

- Koteles tajékoztatni az intézményvezet6t arrdl. ha munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

- Feladat, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen. tartsa be a
vagyonvédelmi eléirasokat. valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiség
ZArasarol.

Portai feladatok
1.Napi portai feladatok:
- Nyitja és zarja az iskola épiiletét.
- Biztositja a riasztérendszert.
- Ellendrzi az iskolaba belépd személyeket.

- Megakadalyozza, hogy illetéktelen személyek tartdzkodjanak az iskola teriiletén.

- Utbaigazitja az iskolaba érkez latogatokat.

- Kezeli a telefonkdzpontot, fogadja a beérkez6 hivasokat, kapcsolja a
mellékallomasokat.

- Gondoskodik a szeméttarolo edények kitiritésérol.

- Utasitasra sokszorosité munkat végez.

- Szabalyozza az atjarast a tarsiskola felé.

2. Ettermi tdlaléi feladatok

- Az étteremben, az ebédidé tartama alatt, az étel atvétele, talalas, mosogatas, az

¢élelmiszerbiztonsagi eldirasok és a higiéniai szabalyok betartésa.
I11. Ellatando tovabbi tevékenység:

IV. Egyéb megbizatasok
A neveld-oktatdo munkaval, a tanulokkal 6sszefliggd kiilon dijazas nélkiil ellatandé feladatokat

az igazgato/igazgatohelyettesek utasitasai szerint koteles ellatni.

V.A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszkozokért

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem. az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest, 2010. ............ Vi, ho........ nap

igazgato munkavallalo
A munkakori leiras 2 példanyban késziilt:
- munkavallalé példanya
- munkavallalo személyi anyagaba

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eléirdsokat (pl. munkaidd, szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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