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Preambulum

“...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomany

mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tirést, a tirés mellé pedig
kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valo hajlandosagot, az atyafiakhoz
valo hajlandosag mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1:5-7)
A Baptista Szeretetszolgadlat Egyhdazi JoQi Személy elhivatdsa az oktatdsban:

Az 6si bibliai igazsag — ,, A bolcs tanitas az élet forrdsa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A
baptista iskola célja, hogy tanuloi a lehet6 legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett,
sikeres jovohoz.

A baptista iskola keresztény értékekre ¢és gondolkodasra épiil, igy a Teremtd és a
teremtmény tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi
munkat, és a tanuldk személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Eurépaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a
kezdetektdl jellemz6é, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd,
csaladkozpontih kozosség. Felnott-keresztséget gyakorlo, tobbgeneracios gyiilekezetekbdl allo
protestans felekezet, amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartasara épit.
A Magyarorszagi Baptista Egyhaz tobb mint szaz éve miikodtet egyhazi oktatasi intézményt,
¢és a rendszervaltas ota tart fenn altalanos iskolat, 6vodat és alapfokt miivészeti iskolat.

Keresztyén szellemii nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalta, harmonikus
fejlesztése altal gyermekeink 6nallo, feleldsségteljes cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra
torekvo, sajat magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit
alkalmazo, helyes erkolcsi érzékkel rendelkezd, problémamegoldd személyiséggé valjanak.
Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagdgiai modszer, és ezzel tamogatjuk,
hogy a gyermekek e segitséggel taldljanak ra az ttra, az evangéliumi hitre, mely az Ur
Jézuson keresztiil Istenhez vezet.

A baptista iskola: ,, T76bb, mint iskola.” Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete,
aBaptista Szeretetszolgalat megalakulasa ota arra torekszik, hogy minden erejével segitsen
asziikségben 1évoknek. A Baptista Szeretetszolgalat —alaptevékenységébe jol illeszkeden
— iskolaiban sokat tesz a hatranyos helyzeti, sajatos, nevelésti igényl, valamint a roma
tanulok felzarkoztatasaért, tovabba segiti a didkok tehetség-kibontakoztatasat. Kiildetése,
hogy az altala fenntartott intézmény tobb legyen, mint egy iskola: az a hely, ahol a tanulo
teljes korii tamogatast kap személyisége és képességei kibontakoztatasahoz.



Az iskolafenntarté Baptista Szeretetszolgalat altal biztositott hitéleti
tevékenyseég és viselkedési, megjelenési szabalyok (Nkt. 32.§ (1) f.
pont)

Megjelenési szabalyok

» Atanulot etnikai, vallasi hovatartozas, izlésbeli megfontolas alapjan nem érhet hatrany vagy
megkiilonboztetés, de a munkavédelmi eléirast vagy kozerkolesot sérté ruhazat, sériilést
okozo testékszer hasznalata nem megengedett.

Hitéleti tevékenység gyakorlasa

» A tanulonak joga van a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal szervezett
fakultativ oktatason részt venni, mely a kotelez6 tanorai foglalkozasok rendjéhez igazodik.

» Az iskolaban hetente egyszer baptista lelkésszel valdé konzultacidra van lehetdségiik a
didkoknak. A heti konzultacié pontos idépontja az iskolai munkatervben rogzitett.

Unnepi 6ltozet
Az intézményre nézve nem relevans.

Nincs el6irt 6ltozet, a szakmai vizsgakon valdo megjelenésnél felhivjuk a didkok figyelmét, az
tinnepélyes 6ltdzékre, tovabba az izléses megjelenésre.



1. Bevezeto

1.1. A miikodési szabalyzathoz alkalmazott legfontosabb jogszabalyok

1.1.1 Torvények

Kjt: a kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. térvény
Mt: a munka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi I. torvény

Nkt A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. toérvény,

Szt: a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény

1.1.2. Rendeletek

a Kjt. végrehajtasarol sz6l6 326/2013. (VII1. 30.) Kormanyrendelet (\Vhr.)

a pedagogus tovabbképzésrol szold 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet

a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak tantervi iranyelveir6l szolo
2/2005.(111. 1.) OM rendelet. Intézményiinkre nézve nem relevans.

a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VI 28.)
Kormanyrendelet

nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérdl és a kdoznevelési  intézmények névhaszna-
latarol szol6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet (R.)

a pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (11. 27.) EMMI
rendelet

17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

51/2012. (XI1.21.)EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl
a tanév rendjérdl sz616 aktualis EMMI rendelet

a 362/2011. (XI1I. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

19/2008. (XII. 4.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairol és eljarasi
rendjérdl szolo 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet modositasarol

a komplex szakmai vizsgaztatas rendjér6l sz616 315/2013. (V1I1. 28.) Korm. rendelet

a150/2012. (V11.6.) Korm. rendelet az orszagos képzési jegyzékrol és az orszagos képzési
jegyzeék modositasanak eljarasrendjérol

100/1997 (VI1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
40/2002 (V.24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl

423/2012 (XI1.29.) Korményrendelet a felsdoktatési felvételi eljarasrol

90/2010 (I11.26.) Kormanyrendelet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rend;jérol

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezése

1.2.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (Nkt. 25.§) (tovabbiakban: SZMSZ)
A szervezeti és miikodési szabalyzat az iskola mikodésére vonatkozo — jogszabalyi keretek

kozott az iskolaszék és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével — a neveldtestiilet altal

elfogadott, a fenntarto altal jovahagyott helyi szabalyozas, fiiggelékeivel egyiitt. (Az iskolaszék

az intézménylinkre nézve nem relevans.)



1.2.2. Fenntarté (NKt. 32.§)
A szervezeti és miikodési szabalyzatban a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy,
mint az egyhazi fenntartd, a fenntarté egyhaz tanitasaval osszefliggd viselkedési és megjelenési

szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat eld.

1.2.3. Neveldtestiilet

Az iskola valamennyi pedagoégus munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint a Vhr.-ben
(Végrehajtasi rendeletben) meghatarozott nevel-oktaté munkat segité felséfoku végzettségii
dolgozok.

1.2.4. Szakmai munkakozosség (Nkt. 71.8§)
Az iskolaban tantargyat, tantargycsoportot, szakmat oktato, illetéleg azonos nevelési feladatot

ellatd pedagogusok kozossége. Legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.

1.2.5. Sziiloi szervezet (Nkt. 73§) Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény mitkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal

rendelkez0 sziil6i szervezet.
1.2.6. Iskolaszék (Nkt. 73.8) Az intézményben nem mikodik.

1.2.7. Tanulok kozosségei (NKkt. 48.8)

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hézirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miikodését a neveldtestiilet segiti.
A tanulok, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre.
A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6fokti végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz

meg otéves idOtartamra.

2. Az SZMSZ célja, hatalya, idétartama, életbelépése, az intézmény
legfontosabb adatai, feladatai

2.1. Az SZMSZ célja:

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti

felépitését, a vezetok ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikodési

szabalyait, az iskola rendeltetésszerii mitkkodéséhez elengedhetetleniil sziikséges kérdéseket

szabalyozza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi

alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.



2.2. Az SZMSZ alapja a hatalyos jogszabalyokon Kiviil
A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személynek, mint fenntartonak az intézményre
vonatkozo hatalyos alapit6 okirata és a Budapest Fovaros Kormanyhivatala Hatosagi Féosztaly

Koznevelési Osztalyanak hatalyos miikodési engedélye.

2.3. Az SZMSZ hatalya
Kiterjed az iskola valamennyi alkalmazottjara, fiiggetleniil attol, hogy alkalmazotti, vagy

egyéb — megbizasi — jogviszony keretében foglalkoztatjak, a tanuldokra és kozosségeikre, az
iskola miikodésében érdekelt érdekképviseleti és egyéb szervezetekre, szervekre.

A SZMSZ hatalya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

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

2.4. Hatalybalépés
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba. Ennek hianyaban a hatalybalépés napja a
jovahagyasra felterjesztést6l szamitott 30. nap, ha a fenntarté addig nem nyilatkozik. A

modositasra a megalkotasra vonatkozé szabalyok érvényesek.

2.5. Az intézmény legfontosabb adatai

e Név: Budapesti Innovativ Technikum, Gimnazium és Szakképzo iskola

Rovid név: BIG

Székhely: 1051 Budapest, Sas utca 25.

Alapito okirat szama: 9

Alapito okirat kelte: 2020. majus 14. legutolsé hatalyos 2019. szept. 1-t6l.

Alapités idépontja: 2002

OM-azonositd: 200198

KSH-azonosit6: 18110630-802259-901

Addbalanyisag: 6nallo jogi személy

Adodszam: 18110630-1-41

Bankszamlaszam: 10918001-00000100-76600000

Tipusa: tobb célu intézmény, Gsszetett iskola

Miikodési teriilete: Orszagos

Jogallasa: Az intézmény 6nallo jogi személy. Vezetdje az igazgatd, akit a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elndke nevez Ki.

Alapitoja: BKF Kommunikacios Alapitvany 1148 Budapst, Nagy Lajos kiraly utja 1-9.
Alapités idépontja: 2002.

Fenntartoja 2012. augusztus 31-ig: BKF Kommunikacios Alapitvany 1148 Budapest, Nagy
Lajos kiraly utja 1-9.

e Fenntartoja 2012. szeptember 1.: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy 1111
Budapest, Budafoki ut 34/B
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2.6. Az intézmény feladata
Az iskola jellegébdl, alapfeladataibol addddéan a technikumi és a szakképzé iskolai

szakképzésben az elméleti oktatas és a gyakorlati képzés feladatait latja el. Az elGbbi
végrehajtasara az iskolaban, az utdbbiéra az iskolai tanmiihelyekben/demonstracios
teremben/szaktanteremben és gazdalkodo szervezeteknél kertil sor.

Tovabba az intézmény tovabbi alapfelada gimnaziumi nevelés-oktatas nappali rendszerii oktatas
és esti tagozaton feln6ttoktatas keretében.

Az intézmény feladatat a szakmai orakon és a képzés folyamataban a szakmak legjobb és
legszélesebb korti megismertetésével végzi. Ugyanakkor valamennyi nevelési lehetdség
kihasznalasaval torekszik az intézmény a nevelési kovetelmények optimalis megvalodsitasara.

Azt kivanja elérni az intézmény, hogy a végzettek feleljenek meg a munkaeré-piac egyre
fokoz6do kovetelményének, illetve a tanulokat készitse fel tovabbtanulasra, és az élethosszig
tarto tanulasra (LLL-re), beleértve a hatranyos helyzetli és a tehetséges tanulokat is.

Az iskolavezetés kotelessége, hogy a pedagdgusok, a tanulok, az iskolai kozosségek szervezeteit
a vezetési feladatok megoldasaba bevonja, jogosultsagaik gyakorlasat el@segitse, tamogassa.
Az oktaté-nevel6 munka az iskolaban a pedagogiai programban megfogalmazottak szerint
torténik.

Az intézmény alaptevékenysége, valamint az alaptevékenységhez kapcsolodd kiegészitd
tevékenységek

Az intézmény alapfeladatainak meghatarozasa jogszabaly szerint:
- gimnaziumi nevelés-oktatas
- Technikumi nevelés-oktatas
- szakképz0 iskolai oktatas
- felndttoktatas

Erettségi utani nappali rendszeri iskolai oktatas és esti munkarend szerint:

- Technikumi és szakképzo iskolai nevelés oktatas: Technikumi és szakképzo iskolai
nappali rendszer(i nevelés-oktatas érettségi utani kizardlag szakképzési évfolyamokkal
(szakmai elméleti és gyakorlati oktatés)

Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenységek
- Sport, szabadidéképzés
- M.n.s. egyéb oktatas
- Oktatast kiegészitd tevékenység
- Egyéb vendéglatas
- Személyiségfejlesztd, tehetséggondozo, felzarkoztatd nevelés-oktatas
- Sajat tulajdontl, bérelt ingatlan bérbeadasa iizemeltetése

- M.n.s egyéb gazdasagi tevékenység
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55.51 Munkahelyi étkeztetés,

80.42 Mashova nem sorolt feln6tt és egyéb oktatas,
Felnottképzés, tovabbképzeés, vizsgaztatas,

Felné6ttképzéshez kapcsolodo szolgaltatasok

3. Miikodés rendje, ezen beliil a tanulék fogadasanak (nyitva tartas) rendje,
az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje.

3.1. Altalanos szabalyok
A tanév altalanos rendjét az oktatasi allamtitkar tanévenként hatarozza meg. A tanév helyi

rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg, melyben meg kell hatarozni:

az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

a sziinetek id6tartamat,

a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikroz0, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzo, igy kiilonosen az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktatarak aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.), a
Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), @ marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti
tinnepek, valamint az iskolai hagyomanyok apolasa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések iddpont;jat,

az iskolai iinnepek megiinneplésének idépontjat,

az elore tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat

3.2. A tanulok fogadasanak rendje (a nyitva tartas)
Az iskola szorgalmi idében hétf6tél péntekig reggel 7.00 oratol a délutani tanorak és egyéb

foglalkozasok végéig, de legalabb 19.00 oraig tart nyitva.

Az iskolai tigyfélfogadasi rendje:

Szorgalmi idében:

nappali tagozat (munkarend) esetén:

hétfotol-csiitortokig: 9.00-15.00 oraig
pénteken: nincs ligyfélszolgalat

esti tagozat (munkarend) esetén:

hétfotol-csiitortokig: 9.00-15.00 oraig
pénteken: 9.00-15.00 oraig

Tanitési szlinetekben, illetve szorgalmi idészakon kiviil:

Nappali tagozat (munkarend) esetén:
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- hétkoéznapokon: 9.00-12.00 o6ra kozott
Esti tagozat (munkarend) esetén:
- hétkoéznapokon: 09.00-12.00 o6ra kozott
Az iskolat vasarnap ¢s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani.

Az iskola eltér6 nyitva tartasara — elézetes kérelem alapjan — az intézmény vezetdje adhat
engedélyt.

A tanuloknak ¢s pedagdgusoknak, szakoktatoknak a tanitas kezdete el6tt 10 perccel meg kell
érkeznitik.

A nyitva tartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.

3.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az alkalmazottak az intézményben a nyitva tartasi id6 alatt, az elrendelt tilmunka, valamint

intézményi rendezvények idétartamara tartozkodhatnak benn. Ettdl eltéré nyitva tartasra —
elézetes kérelem alapjan — az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

3.4. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje
Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek az alabbiak szerint:

Hétfotol péntekig: 8.00-16.30 ora kozott.

A folyamatos, intézkedési jogkorrel bird allando vezetdi jelenlét érdekében a vezetok egymas
kozott kialakitjak a benntartézkodasanak rendjét. Amennyiben ez nem megoldhato, az Igazgatd
(az Igazgatd akadalyoztatdsa esetén az IgazgatOhelyettes) erre a feladatra a nevelGtestiilet
alkalmazottai koziil jelol ki egy szermélyt.

3.5. A pedagogusok nevelési-oktatasi intézményben valéo benntartéozkodasanak
rendje
A pedagbdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, az éves munkaterv és az intézmény havi

programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban az Igazgatoval egyeztetve, maguk hatarozzak
meg, igy benntartdzkodasukat elsddlegesen ez szabalyozza. Az intézmény nyitvartasdnak
1ddintervalluméban a pedagdgusok épiileten beliil tartézkodhatnak.

4. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

4.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények
A pedagdgiai munka belsé ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
Kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrol
a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

4.2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének szempontjai
- fogja at a pedagogiai munka egészét,
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- segitse el valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket,
0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,

- a sziléi és a tanuloi kozosség (diakonkormanyzat) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepljének megfelelé pedagogiai modszer
megtalalasat.

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- timogassa a kiilonféle szintl vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

4.3. A pedagogiai munka belso ellenérzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belso ellendérzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:

a) az intézmény vezetdje,

b) az intézményvezetd helyettesei,

c) a munkakozosségek vezet6i és szakvezetok, akik a pedagogiai munkat csak az érintett
szakmai vonalon jogosultak ellendrizni,

d) kiils6 szakért6 az igazgatd felkérésére.

e) Onértékelést Tamogaté Munkacsoport (OTM) tagjai, és akiket bevonnak a folyamatba,
vezetdi hozzajarulassal.

A pedagodgiai munka belsé, valamely témaju, teriiletre vonatkoz6 ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

4.4. A pedagégiai munka belso ellenérzésének formai
- szobeli és/vagy irasbeli beszdmoltatas,

- értekezlet,

- tanora latogatas,

- tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

- tanul6i munkak vizsgalata,

- felvételi, tovabbtanulokkal és az elhelyezkedéssel kapcsolatos mutatok elemzése,

- differencialt értékelést

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az igazgatd a pedagodgiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet. Az
intézményi Onértékelés rendszerében a pedagogiai eredmények keriilnek értékelésre, melyek
szintén felfoghatoak a pedagogiai munka ellenérzésének.

Az ellenérzés tapasztalatait a nevel6testiilet tagjaival egyénileg ismertetni kell, amelyre az
érintett pedagogus észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés
eredményeit a szakmai munkak6zosség, a neveldtestiilet kiértékeli, melynek eredményeképpen
a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél. A belséd
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ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait - a feladatok egyidejii meghatarozasaval -
neveldtestiileti értekezleten Gsszegezni €s értékelni kell.

5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az oktatasi intézménnyel.
Az intézménnyel alkalmazotti vagy tanuloi jogviszonyban nem allok részére — vagyonbiztonsagi

okok miatt, valamint az oktato-nevelé6 munka zavartalansaganak biztositisa érdekében— az
alabbiak szerint szabalyozzuk az intézmény latogatasat.

Az iskolai nyitvatartasi id6ében tigyintézés miatt tigyfélfogadasi idoben fogadja az iskolaval
jogviszonyban nem allo, kiils6 személyeket.

1. Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek indokolatlanul nem tartézkodhatnak
az iskola épiileteiben. A hivatalos tigyben érkezOknek tigyiik elintézése utan az iskola
épliletét haladéktalanul el kell hagyniuk. Amennyiben ezt nem teszik, a dolgozok tavozasra
szolitjak fel o6ket. Ennek megtagadasa esetén az iskolanak jogéaban all kiilsd, hatosagi
segitséget is kérni.

2. Az iskola épiiletébe érkezok belépését a portaszolgalat ellendrzi, S az iskola titkarsagan
kaphatnak felvilagositast az tigylikben eljar6 kolléga tartdozkodasi helyérél, illetve az
iskolatitkarral egyeztethetnek személyesen, e-mailben vagy telefonon idépontot a talalkozasra.
3. Az iskola munkarendjét sem hangoskodassal, sem intézményiinkh6z nem méltd
viselkedéssel az iskolaval jogviszonyban nem allok sem zavarhatjak meg. Tilos a latogatoknak
a tanitasi orakat és az egyéb foglalkozasokat barmilyen formaban megzavarni. Ha a sziil6 vagy
barmely természetes személy e szabalyt megszegi, az intézmény alkalmazottja -
figyelmeztetés utdn — jogosult a rendzavardt az intézmény helyiségeibdl kiutasitani. Az
engedély nélkiil benntartozkodo idegenek eltavolitasa érdekében — sziikség esetén — kérni kell
a rendorség kozremiikodését. Az illetékteleniil bent tartozkodoval szemben intézkedésre —
figyelmeztetés utan — az intézmény barmely alkalmazottja jogosult és koteles, majd
haladéktalanul értesitenie kell az eseményrdl az igazgatot vagy helyettesét.

4. Amennyiben az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy nem hivatalos iigyben
érkezik (példaul nem az iskola altal szervezett rendezvényen vagy eseményen vald
részvétel céljabol), koteles az iskolara vonatkozoé eldirasokat betartani.

5. A sziil6i értekezletek id6pontjaban a sziilok a kijel6lt helyiségekben keresik fel a tanart.
A sziiléi értekezletek helyének jegyzéke az ajtokon talalhatd meg. A tanitds, oktatas
idépontjaban a sziilok az osztalytermekben nem tartdzkodhatnak, ett6l eltérni csak kiilon
engedéllyel lehetséges.

6. Aziskolahelyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tul és a tanitasi sziinetekben
— kilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6é igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.

7. Az iskolaépiiletben terembérlet okan tartdzkodok kotelesek a benntartézkodas, valamint a
biztonsagi eldiras szabalyait betartani. Erre a bérleti szerz6dés megkotésekor az igazgatonak
kotelessége a figyelmet felhivni.
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8. A fenntart6 képviseldit, a pedagogiai-szakmai szervektdl érkezoket, illetve mas hivatalos
személyeket az igazgatd €s az igazgatohelyettes fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast
vagy kozos munkat vezet6i feladatmegosztas szerint mas vezet6vel kell elvégezni.

9. A tanérdk latogatasara, vendégoktatd oOraadasara, egyéb kiilsé személyek részére az
igazgatd ad engedélyt. Az intézmény barmely teriiletét bérleti szerzédés alapjan
igénybevevoknek a foglalkozast kovetéen el kell hagyni az épiiletet. A bérelt teriilettel
kapcsolatos teenddk (rendezés, szervezés) az igazgatohelyetteshez van delegalva. A hasznalat
rendjét a bérbeadas soran is 6 mondja el.

10. Az igazgatd és az igazgatOhelyettes altal engedélyezett rendezvények kozonségét a
kijelolt helyen kell fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartdzkodas szabalyait, a
vagyonvédelemre vonatkozo eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket is.

11. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az elvitt, berendezés,
felszerelés, eszkoz visszavételezését is dokumentalni kell az atvételi elismervényen.

12. Az iskola nyitva tartasatol eltéré idépontban csak az igazgatdo vagy helyetteseinek
engedélyével tartdzkodhat barki az intézményben.

6. Tagintézmény (intézményegység) esetén a  tagintézménnyel
(intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje.

Az intézmény nem rendelkezik intézményegységgel és tagintézménnyel sem, igy nem kertilt

szabalyozasra €z a rész. (Az intézményre nézve nem relevans.)

7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas, és a képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

7.1. Az iskola és a telephelyek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
Az intézmény nem rendelkezik telephellyel, ezért ez a rész nem kertiil szabalyozasra.

7.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a képviselet szabalyai
A vezetdk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje, formaja a vezetdk kozti

feladatmegosztas. Az iskola vezetdi az igazgato és az igazgatohelyettesek.

Az igazgaté és az igazgatohelyettesek kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk
valamint az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettesek kozvetlen iranyitasaval
végzik, és az igazgatonak és az igazgatohelyetteseknek tartoznak felelésséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

a) Az igazgato

- Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki elsd fokon ellatja a taniigy-igazgatasi
feladatokat, vezeti, iranyitja és ellenérzi az iskola pedagogiai munkajat, az eldirt modon
munkaltatoi jogkort gyakorol, iranyitja és ellenérzi az iskola gazdalkodasat.

- Az iskolat az igazgat6 képviseli. Ezt a jogkdrt tavollétében az igazgatohelyettes gyakorolja.
Az igazgato dont:

- A tanulok tanuldi jogviszonyaval,
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- Az iskola miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos tigyekben.
- A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontéseket el6késziti, gondoskodik a dontések szakszerii
végrehajtasanak megszervezésérdl, azok ellenérzésérol.
- Gondoskodik a jogszabalyban el6irt egyetértési, véleményezési jogosultsag gyakorlasanak
biztositasarol.
- Az alkalmazottak szabadsagolasaganak engedélyezésérol.
A dontések elokészitésében, véleményezésekben, javaslattételben az alabbi személyek segitik az
igazgatot:
- igazgatohelyettesek,
- szakvezetd tanarok,
- iskolatitkéarok
Az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanacskoznak, melyre
tanacskozasi joggal meghivhato a didkonkormanyzat vezetdje, az alkalmazotti képviseld.
- Biztositja a szakszervezet(ek), az alkalmazotti képviseld, a didkdonkormanyzat, és a
munkako6zosségek mitkodésének targyi feltételeit, tartja veliik a kapcsolatot.
- Tovabba tartja a kapcsolatot mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az
intézmény fenntartdsdban és mukodtetésében érdekelt gazdsagi és civil szervezetekkel: Az
intézmény belso és kiilsé partnereivel, helyi gazdasagi kamaraval.
- Megad minden rendelkezésre allé informaciot segitségiil a koltségvetési, a munkaerd-
gazdalkodasi, a fejlesztési és karbantartasi tervek, valamint a tantargyfelosztas €s oOrarend, a
kerettantervre épiil6 helyi tanterv, tovabba a szakképzési program készitéséhez.
- Elkésziti a gazdalkodo szervek igényeinek figyelembevételével a tanuldi beiskolazasi
létszamtervet.
- Kezdeményezi és tamogatja a nevelé-oktato munka tervszert fejlesztését, a korszerd jitd
torekvések kibontakozasat.
- Kijeloli a szakmai vizsgabizottsag munkajaban résztvevo iskolai képviselot.
- Elkésziti a nevelGtestiileti értekezletek szakmai-elméleti anyagat.
Az igazgaté gondoskodik:
- a tanuloi jutalmak és kitiintetések elékészitésérol,
- az iskolai tinnepségek alkalomhoz il16, szinvonalas programjanak elokészitésérol,
- az iskolai foglalkozasok terv szerinti megtartasarol, a foglalkozasi naplok rendszeres
¢s folyamatos vezettetésérol és ellendrzésérol,
- a tanulodi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos ligyek elintézésérol,
- a tanulok vétségeivel és szabalysértésével Osszefliggd tigyek intézésérol és a fegyelmi
eljaras szabalyainak betartatasarol,
- a technikai dolgozok munkajat megszervezi és ellenérzi,
- ellen6rzi a szakmai-pedagogiai munka iranyitasat, az igazgatohelyettesek
tevékenységeét.
b) igazgatéhelyettesek
Az igazgatot akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesitik
a munkaltatoi jogok kivételével. Az igazgatd 30 napnal hosszabb tartos akadalyoztatasa esetén
a munkaltatoi jogok gyakorlasaban is helyettesiti az igazgatot az altalanos igazgatdohelyettes.
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- Elkészitik:
- a tantargyfelosztast és drarendet,
- a tantermek leterhelésének tervét,
- félévkor és év végén a munkateriiletét érintd elemzo jelentését,
- a szakmai vizsgak és érettségi vizsgak litemtervét,
- az év eleji, a félévi, a tanév végi statisztikai jelentéseket.
- Vezetdi munkateriilete az iskolai tanmihelyekben, a gazdalkodd szervezeteknél folyod
tanuloképzés irdnyitasa, melybe az osztalyfondket bevonva:
- megtervezi a l1étszamhatarok betartasaval a tanmiithelyi csoportokat,
- megszervezi a gyakorlati oktatas rendjét,
- biztositja a gyakorlati vizsgak feltételeit,
- ellendrzi a tantervi kovetelmények megvalositasat a gyakorlatban,
- figyelemmel kiséri a vallalatok képzéssel és a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos
kotelezettségeinek teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat.

- Kozremiikodnek:
- a gazdalkodo szervekkel torténd kapcesolattartasban, felhivja a képzohelyek figyelmét
arra, hogy a tanulok be nem jelentett hianyzasa esetén a hianyzas tényérdl értesitsék
az iskolat,
- a szakmai elméleti foglalkozasok latogatasaban; tapasztalatait megbeszéli az érintett
oktatokkal, tanarokkal,
- a gyakorlati oktatashoz kapcsolodo anyagbeszerzésben, értékesitésben.

- Gondoskodnak:
- az osztalyfonoki tevékenység ellendrzésérol,
- a tantermek és szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérdl (szaktanarok bevonasaval)
- a tantargyi ¢és szakmai vizsgak szakmai elméleti és gyakorlati tételeinek
Osszeallitasarol. (iskolatitkarok bevonasaval)

- Felelodsek:
- az iskolai rendezvények megszervezéséért,
- egyéb hazai szakképzési palyazatok elokészitéséért,
- a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért €s betartatasaért,
- elokésziti a vallalat és az iskola kozotti képzéssel kapcsolatos megallapodasokat.

- Szervezik és irdanyitjdk:
- a Szakma Kivaloé Tanuldja Verseny és a tantargyi tanulmanyi versenyeket
- a szakmai elméleti targyak oktatasat,
-a szakmai, elméleti targyak szakkoreit, szakmai vizsgara torténd felkészitést,
- a tankonyvellatassal kapcsolatos teendoket,
- az osztalytonokok, munkakozosségek €s a munkakozosség-vezetok munkajat.
- Dontenek:
- a tanulok gyakorlati képzésével kapcsolatos kérdésekben.
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7.3. Kiadmanyozas
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal

rendelkez6 személy irhat ala. Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki e jogat a kovetkezo

teriiletre és esetekre vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmdnyozds teriilete, esetei A kiadmadnyozdssal érintett személy

Az igazgato teljes feladat- ¢s hataskorében | . gazgatohelyettesek,

eljarhat annak tartos akadalyoztatasa, illetve annak tavollétében az iskolatitkarok

egyéb tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa

nem tur halasztast.

Munkaltatoé jogkorok gyakorldsa az igazgato| altalanos igazgatohelyettes

30 napnal hosszabb akadalyoztatasa esetén

8. Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettesek akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendje.

8.1. Az iskola vezetoje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6 vagy
helyetteseinek akadalyoztatasa esetén:

- az igazgatoi,

- igazgatohelyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az iskola vezet6je a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb

tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az altalanos

igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi zokkendmentes mitkodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,

dontéseket hozhatjak meg az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek helyett.

- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban

felhatalmazast kapott,

- & helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

19



8.2. A helyettesités rendje
Az igazgatd és helyetteseinek egyiittes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a helyettesités

rendje az alabbiak szerint alakul:

- a leghosszabb pedagogus munkakorben eltoltott jogviszonnyal rendelkez6 tanar, amennyiben
nem torténik errdl kiilon dontés.

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasara vonatkoz6 jogaira.

8.3. A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabalyok
A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 felelésséggel tartoznak a helyettesités

keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belsé
utasitasnak kell tartalmaznia.

9. A vezetok és az iskolaszék kozotti kapcsolattartas formaja
Az intézményben iskolaszék nem miikddik.

10. A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések.
Az intézmény 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe vételével
a kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo {ligyek atruhazasara,

tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara  vonatkozo rendelkezéseket.

10.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- bizottsagara,
- aszakmai munkakozosségre,
- az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra.(Intézménylinkre nézve az iskolaszék nem
relevans.)
A nevelGtestiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a 10.2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

10.2. At nem ruh4zhaté hataskérok
A neveldtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhézhatja at a kovetkez6 jogkoreit:

- pedagogiai program elfogadasa,
- aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
- hézirend elfogadasa.
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10.3. Az atruhazott hataskor és hataskor cimzettje
Az atruhdzott jogkdr gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,

amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

Megnevezés Jog k?r JEI,IEQE ('dontes, Megbizott szervezet B es.zalfw'las.
véleményezés sth.) mddja és ideje
Fegyelmi eljaras dontés igazgato nevelo’tesn‘lle:t‘l, ertekezrleten
szbbeli tajékoztatas
inditasa
Fegyelmi bizottség dontés igazgato az erl?tett ‘fagok irasbeli
kijelolése
tajainak kijelolése
a fegyelmi dontés utani
Fegyelmi biintetés dontés Fegyelmi bizottsag | nevelGtestiileti értekezleten
kiszabasa szobeli tijékoztats

11. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

11.1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval, mikodtetovel,
- a helyi 6nkormanyzattal,
- mas oktatési intézményekkel (kdzép- és felséfoku intézmények)
- az intézményt tamogato szervezetekkel,
- egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggd szervekkel,
- egyéb szakmai vizsgaztatassal 6sszefiigg szervekkel,
- egyéb gyakorlo helyet biztosito szervezetekkel.
b) a pedagogiai szakszolgalatokkal,
c) a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal,
e) az egészségligyi szolgaltatoval,
) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a helyi miivel6dési kozponttal,
- gazdasagi és civil szervezetekkel.
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11.2. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

11.2.1. A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolat
Az intézmény és a fenntarto, illetve miikodteté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkezo

tertiletekre terjed Ki:
- az intézmény szakmai miikodtetése,
- az intézmény muikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,

a fenntarto altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,
- az intézményben folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, (Intézményre nézve
nem relevans.)
- atanuldbalesetek megelézése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
- apedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése és jovahagyasa.
A fenntartéval, miikodtetével valo kapcsolattartas formai:
- szobeli és/vagy irasbeli tajékoztatas, beszdmolo,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddodan.

11.2.2. A bérbeado tulajdonossal valo kapcsolat
Az intézmény ¢és a tulajdonos kapcsolata folyamatos, de elsdsorban a kovetkezd teriiletekre

terjed Ki:
- az ingatlanok karbantartasaval kapcsolatos tigyek,
- Dbiztositasi karesemények,
- az ingatlanokkal kapcsolatos fejlesztési elképzelések.
- adatszolgaltatas,

egyeztetd targyalasokon valod részvétel.

11.2.3. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot alakit ki mas oktatasi intézményekkel. A kapcsolatok lehetnek:

szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:

- egymas kolcsonds tajékoztatasa az oktatas szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,

- rendezvények, versenyek,

- felvételi tajékoztatok,

- beiskolazasi féorumok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fliggéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.
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11.2.4. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény tamogatassal megvaldsitandod
elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithato legyen; a tamogaté ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen. Az
igazgato feladata, hogy az iskola szamara minél tobb tamogatot Szerezzen, s azokat
megtartsa.

11.2.5. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

- aFdvarosi Kormanyhivatallal,

- mas, az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervekkel.
A kapcsolattartas modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az igazgato, illetve az altala kijelolt személy latja el.

11.3. A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas
Nappali rendszerli gimnaziumi oktatdsunkra nézve relevans. Nevezett intézménnyel specialis

feladatukra valé tekintettel az intézmény vezetdje altal megbizott igazgatdhelyettes tart
kapcsolatot, egyeztetve a tanulmdnyi iroda vezetdvel, az ifjusag vedelmi feleldssel, az érintett
osztalyfonokkel és a BTM-es didkok fejlesztésével foglalkozod peagdgusokkal. Az iskola
kapcsolatban 4ll a Baptista Pedagogiai Intézettel a miikodését segitdé dokumentumok,
szabalyzatok ¢és egyéb iratmintdk haszndlata kapcsan. Tovabba az intézményiinkre nézve
relevans tovabbképzési szolgaltatasait lehetdség szerint igénybe vessziik.

11.4. A pedagogiai szakmai szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Nappali rendszerli gimnaziumi oktatdsunkra nézve relevans. Nevezett intézménnyel specialis

feladatukra valo tekintettel az intézmény vezetdje altal megbizott igazgatohelyettes tart
kapcsolatot, egyeztetve a tanulmanyi iroda vezetdvel, az ifjusag vedelmi feleldssel, az érintett
osztalyfonokkel és az BTM-es didkok fejlesztésével foglalkozo peagdgusokkal.

11.5. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas
Nappali rendszerli gimnaziumi oktatdsunkra nézve relevans. Az intézméy figyelemmel kiséri a

tanulok veszélyeztetettségének megledzésével €s megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az
ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az
intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69. § (2)/f. bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasrea gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok
koordinalasval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, iletve a gyermkevédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal, valamint a pedagdgiai szakszolgalatokkal.
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11.6. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Nappali rendszerli gimnaziumi oktatdsunkra nézve relevans. Az iskola rendszeres kapcsolatot

tart fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szervezettel.

A kapcsolattartasta az iskola igzagtoja biztositja az alabbi személyekkel:

- az egészségiigyi koordinacioért felelds szakmai igazgatohelyettes,
- az iskolaorvos
- az iskolai védo.

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere:

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasarol szold 26/1998. (IX.3) NM rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a nappali munkarendt tanuléinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdése alapjan. Az
iskolaorvost feladatinak ellatdsban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az
osztalyfonokok és a szakmai alkalmassag tekintetében a gyakorlati oktatdsvezetd végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola Igazgatdjaval.
A diakok szlirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15—ig kifiiggeszti a tanari szobaban.

11.7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Nappali rendszeri gimnaziumi oktatdsunkra nézve relevans. A védond munkajanak végzése

soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges
szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az
eldirt vizsgalatokon vald6 megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirévizsgalatokat
megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével, gyakorlati
oktatas vezetdvel és az osztalyfonokokkel. Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito,
egészségneveld munkat, osztalyfonoki oOrdkat, eldadasokat tart az osztalyfonokokkel
egylittmiikodve.Hetente fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.Munkaidéjét munkaltatoja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)

11.8. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartas

(Kozosségi Szolgalat)

Nappali rendszerli gimndziumi oktatdsunkra nézve relevans. A nevelési-oktatasi
intézmnyeknek mitkodésérdl és a kozvelési intézméyek névhasznalatarol szolo 201/2012.
(VIIL:31) EMMI rendelet a kézéiskolaban a kozdsségi szolgalattal kapcesolatos rendelekzések
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cimen egyértelmiive teszi, hogy a kozosségi szolgalat megszervezése az iskola feladata, és ezt
egylittmiikddési megallapodas utjan szervezi meg a fogadd intézményekkel, ezért kdzvetleniil
didkok csak akkor kereshetnek fel egy fogadd intézmnyt, ha az iskola az adott fogadd
intézménnyel mar egyiittmiikodési megallapodas keretében rogzitette a tevékenységek tipusait
¢s feltételeit.

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

12.1. Iskolai rendezvényeink az alkalom jellegétol fiiggoen lehetnek:
a) Iskolai és dallami tinnepek:

- marcius 15. - iskolai tinnepség az 1848/49. évi forradalom és szabadsagharc
- oktober 23. - iskolai tinnepség az 1956. évi forradalom és szabadsagharc emlékére.

b) Az iskola hagyomdnyos rendezvényei:
- tanévnyito (Szeptember),
szakmai projekthét (szeptember)
halaadas - november
véradas (I. félévben-II. félévben az OVSZ-szel egyeztetett idopontban).

- tanévzard, bizonyitvanyosztas (junius),
C) Megemlékezések:

- oktober 6. - aradi vértantk,

- februar 25. - a kommunista diktatarak aldozatainak emléke,

- aprilis 16. - a holokauszt aldozatainak emléke,

- jOnius 4. - nemzeti dsszetartozas napja.
d) Specialis rendezvények:

- szakmamegismer6 nyiltnapok (havi rendszerességgel oktobert6l-majusig),

- projektnap (aprilis)

- farsang (februar).
Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A megtartott
tinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfonokok szervezik.

12.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas célja az intézmény meglévé hirnevének megérzése, illetve novelése. A
hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve tanuldjanak a feladata. A
hagyomanyapolas elsésorban a nevelGtestiilet feladata, melynek tagjai gondoskodnak arrol,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. Tovabbi feladata, hogy a meglévo
hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon azok
apolasarol, megdrzésérdl is.

crer
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13. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele
a pedagogusok munkajanak segitésében.
Intézményiinkben azonos feladat ellatasara egy munkak6zosség hozhato 1étre, de maximum
tiz munkak6zosség.
Intézményiinkben a kovetkezd szakmai munkakozosségeket hozhatjuk létre:
- osztalyfénoki munkakdzosség,
- szakmai munkakozosségek,
A szakmai munkakozosségek alapvetd feladata: szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
adjon az intézményiinkben folyo neveld és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez ¢és
ellendrzéséhez.
A szakmai munkakozosségekben részt vevé pedagdgusok maguk koziil nyilt vagy titkos
szavazassal vezet6t jeldlnek, aki az igazgato altal a tanév végéig lesz kijelolve. Meghatarozzak
sajat miikodési rendjiiket és elfogadjak munkaterviiket. Uléseiket munkaterv szerint, illetve
szlikség szerint tartjak. Hatarozataikat nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozzak.
A megvalasztott vezetdt a szakmai munkakozosség kezdeményezése alapjan az intézmény
vezetGje irasban megbizza a szervezeti és miikddési szabalyzatban, illetve az érvényes
jogszabalyokban foglaltak szerinti feladatok ellatasaval és meghatarozza a vezetével torténd
kapcsolattartas formajat, rendjét.
A szakmai munkakdizosség-vezetd feladata:
- atanévre szolé munkaterv, litemterv elGterjesztése, véglegesitése,
- az érvényes jogszabalyok, a szervezeti és miikodési szabalyzat, az intézmény éves
munkaterve és a pedagogusok javaslatai, igényei alapjan a szakmai munkak6zosség tanévi
(nevelési) munkajanak tervezése, szervezése, a végzett munka értékelése,
- az intézmény felévi és tanévi munkajanak értékeléséhez a szakmai munkakozosségiik
tevékenységeérdl irdsbeli beszamolot készit,
- az intézményben tevékenykedé szakmai munkakozosségekkel vald egyiittmiikodés
kezdeményezése, a lehetdségek feltarasa, a kapcsolattartas rendjének kimunkalasa,
- az intézmény Szakmai belsé ellenérzési tervében foglaltak alapjan ellenérzések
megtartasa,
- a munkako6zosségiik altal hozott dontések végrehajtasanak ellendrzése,
- az intézmény tantargyfelosztasa készitésében valo kdzremiikddés,
- az intézmény munkdjarol szold beszamoldk készitéséhez részanyag szolgéltatasa,
bekapcsolodas az anyag kimunkélésaba,
- elemzések, értékelések, osszehasonlitasok készitése,
- a neveldtestiilet altal atruhdzott jogkoreinek gyakorlasa esetén a nevelOtestiiletet
tajékoztatni koteles meghatarozott id6kozonként és modon.
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a tanulokkal, az oktato-neveld munkaval kapcsolatos
kérdésekben dontenek, véleményeznek, javaslatot tesznek, illetve ha az intézmény vezetdje
elrendeli. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a készités helyét, idépontjat, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, a hozott hatarozatot, a jegyzOkonyvvezetd alairasat.
A szakmai munkakoziosség-vezetd ellendrzési feladata:
- munkatervi feladatok hataridére valo teljesitése,
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- szaktargyi tanulmanyi versenyek szervezése,

iskolai szintli palyazatokra a tanulok mozgositasa,

- a munkako6zosség tevékenységi korébe tartozd egyéb programok, korrepetalasok

folyamatos szinvonalas tevékenysége,

- szakmai szertarak fejlesztése, eszkozok, anyagok gazdasagos felhasznalasa, naplok,
munkatervi iratok vezetése.
A szakmai munkakdézosségek tevékenységiik soran torekedjenek a tevékenységiik korébe tartozo

pedagdgusok munkajanak 6sszehangolasara.
Adjanak segitséget:

a pedagogiai programban foglaltak miikodési teriiletiikon valo egységes értelmezéséhez,

végrehajtasahoz, feldolgozasahoz, az ismeretanyagoknak a tanulokhoz torténd
eljuttatasahoz, az alkalmazandé modszerek megvalasztasahoz, az 1) modszerek
megismeréséhez,

a pedagogusok altal végzett munka targyilagos onértékeléséhez,
a palyakezdo és 1j alkalmazast pedagdgusok munkajahoz,

a gyakornoki kovetelmények teljesitéséhez,

az intézményi dokumentumok ¢és szabalyzatok megismeréséhez,
az 0j, eredményesebb modszerek megismeréséhez,

az 0j szakmai feladatok eredményes végrehajtasahoz.

A szakmai munkakdézosségek jogkorei:
a) Dontési jogkorrel rendelkezik:

a nevelotestiiletre atruhazott kérdésekben,
az intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

b) Véleményezési jogkorrel rendelkezik:

az oktatd munka eredményességének megitélésében, a tovabbfejlédés javaslatrol.

c) Veéleményét be kell szerezni:

a nevelési-pedagdgiai programhoz,
az oktatomunkat segitd eszkozok, taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek, tanuldsi

segédletek kivalasztasahoz.

14. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény az R. 4. § (1) bekezdés m) pontja és a 168. § (1) bekezdése alapjan az SZMSZ-
ben az alabbiak szerint szabalyozza az intézményi védo, 6vo elbirasokat és a tanuld- és
gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.
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14.1. Altalanos eléirasok
A tanuldkkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint gyakorlati tanora, gyakorlati

szakmai vizsga, foglalkozas, kirandulas stb. elétt ismertetni kell a kovetkezé védo, ovo
eloéirasokat, ennek keretében a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tiizriadé tervet, valamint a
balesetvédelmi eldirasokat. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Védo, 6vo eldirasok:

Az

- atanuldk egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

- aszakmai képzés soran felmeriil6 veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

iskola védo, 6vo elbirasai, amelyeket a tanuloknak az iskolaban valé tartdzkodas soran

meg kell tartaniuk.

- Az iskola gondoskodik a pedagbgusok és mas iskolai dolgozok tiiz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatdsainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozo specialis védd, ovo elbirasok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek — kiilonosen: sportlétesitmények, tanmiihelyek,
szamitdgéptermek esetében.

- Szakmai gyakorlati 6rara nem vihet6 be semmilyen, a a gyakorlat elvégzéséhez nem
szikkséges dolog, eszkéz valamint balesetvédelmi, ill. a véd6, 6vo intézkedések
szempontjabol tiltott eszkoz: pl. nyaklanc, ora, gyiiri, mobiltelefon stb.

14.2. A tanuldbaleset megel6zése érdekében ellatando feladatok
Az intézményvezet6 feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

- atanorai és az egyéb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,

- az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam cSak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen,

- az iskolaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése (az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka
kivételével) ne legyen,

- atanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen a halozat
megfeleld védelmével,

- atanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

- az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkozoket ne haszndljak,
hasznalhassak a szakképzésben torténd gyakorlati képzés kivételével: a konyhai eszk6zok
berendezések, valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett
gépek, eszkozok;
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A pedagogusok feladata, hogy:
- amindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenck az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
tanuldk ne férhessenek hozza,
- Javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek ¢és kozosségi
helyiségeinek még biztonsagosabba tételére.
Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a tanulok biztonsagara,
testi épségére,
- a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.
A kronikusan beteg, valamint a testi és érzékszervi fogyatékkal €16 tanulok esetében a
szakért6i vélemény alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az igazgato feladata.
A pedagogus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatdrozott védo, 6vo eldirdsok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az 6 altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket.
A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. Ennek felelése az igazgatohelyettes.

14.3. A szakképzéssel kapcsolatos védd, 0vo eléirasok

A szakképzésben résztvevé pedagogusoknak fokozottan iigyelniiik kell a szakképzés soran
jelentkez6 veszélyhelyzetekre. Feladatuk, hogy a szakképzés helyén ellendrizzék a
figyelemfelkelt6, veszélyforrasokra felhivo jelzések meglétét. A tanuldkkal minden 0j eszkoz
hasznalata esetén ismertetni kell kiilon is a lehetséges veszélyeket.

14.4. A tanuldobalesetek esetén ellatando feladatok
Az intézményvezet6 feladatai:

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitva tartasi idejében biztositva legyen a
tanulok feliigyelete, védelme,

- kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja: iskolankban ez a
gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettes feladata.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgélasarol,

- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat,

- a balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzokonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,

- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru tanuld esetén a sziilének,
Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre kertiljon,
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- gondoskodik a baleset legalabb kézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:

- a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkeztétol szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét veszti),

- valamely érzékszerv (érzékeldé képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat,

- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

- sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

- lehetové teszi az iskolaszék részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban, (Az
iskolaszék miikodése az intézményre nézve nem relevans.)

- intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetden a megelézésrdl, azaz arrol, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

- az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:

- Kozremtkodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanulobalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban. E balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel, jegyzokonyvet készit, ha
a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban: a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve annak tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol.

- Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban, intézkedési javaslatot dolgoz ki minden
tanuldbalesetet kovetéen a megeldzésre, az igazgatdé megeldzéssel kapcsolatos
utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az igazgatd utasitasanak megfeleléen mikodik kozre a tanulo-
baleseteket kovetd feladatokban.

15. Barmely rendkiviili esemény estén sziikséges teendok.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az

intézményvezet6t vagy helyettesét, aki a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az ¢érintett hatésagokat,
- a fenntartot,
- asziloket.
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.
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Rendkiviili eseménynek szdmit kiillondsen:
- atliz, a foldrengés, a bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatdé munkat mas modon akadalyozd, nehezitd
kortilmény:
- egesz Napos gazsziinet,
- az épilet biztonsadgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezité helyzet (ho).
- jarvany, melynek soran a tanulok 25 %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat terve szerint kell, hogy térténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:
- amennyiben sziikséges, a kovetkezé6 napot, esetleg napokat érinté tanitasi sziinet
elrendelésérol,
- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

16. Tajékoztatas a pedagégiai programrol.
Az iskola figyelembe véve az R. 82. §-at az alabbiak szerint rendezi a tajékoztatas szabalyait.
Iskolank pedagodgiai programja nyilvanos, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének stb.)
meg lehet ismernie. A pedagogiai program egy-egy példanya megtalalhato:
a) nyomtatott formaban: - az iskola igazgatojanal,

- a fenntartonal.
b) elektronikusan: - az iskola honlapjan.
A pedagodgiai programr6ol minden érintett tajékoztatast kérhet az iskola igazgatojatol, az
igazgatohelyettesektdl, valamint az osztalyfonokoktol elére egyeztetett idopontban.
A tajékoztatas kérhet6 szoban és irasban. Az irasban feltett kérdéstdl szamitott legkésobb 10
munkanapon beliil meg kell adni a valaszt

17. Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

Az osztalyok sziildi szervezete véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Kiilonosképpen: az Iskola SZMSZ-ének, hazirendjének elfogadasa, modositasa soran; az
Iskola adatkezelési szabalyzatanak elkészitése, modositasa soran, és az éves munkaterv, a

tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasa soran.

18. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras menete. A fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

18.1. A fegyelmi eljaras megel6zo egyezteto eljaras menete
Neveldtestiiletiink feladatkorébe tartozoé ligyek koziil az aldbbiakat ruhdzza at:
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Fdszabaly szerint a tanulok fegyelmi iigyeiben a nevel6testiilet dont. [Nkt. 70. § (2) 1) pont.] A
nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyeket a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl szoldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben
(tovabbiakban: R.) 4. § (1) bek. h) pontja alapjan a szervezeti és miikddési szabalyzatban
(tovabbiakban: SZMSZ) atruhazhatja. Igy a neveltestiilet fegyelmi eljaras esetében az
SZMSZ-ben az alabbi jogkordket ruhdzza at:

Stulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo dontést a
neveldtestiilet az igazgatora ruhazza at.

1. A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi vétség
ismeretében a nevelbtestiilet az igazgatora ruhazza at.
2. A fegyelmi biintetés meghozatalat a nevelotestiilet a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.

Az atruhézott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatdsa utdn harom napon beliil
az intézmény nevelbtestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrdl (amennyiben sor keriilt
erre), a meghallhatasrdl, a fegyelmi targyalasrodl, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras, valamint a
tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

a) A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja:

- akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

- értékelése,

- ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. (A sziildi egyetértés
iskolankra nézve nem relevans.)

A fegyelmi eljards meginditdsit megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras vezetését barmely nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd
fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras vezetésére az igazgatd
kéri fel az intézményben dolgozd nagykorti személyt, majd az érintett felek irasbeli
értesitésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt. Amennyiben az
igazgato altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, 4j személyrdl kell gondoskodni.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
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fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait ¢és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztaly-
kozosségében meg lehet vitatni, tovabba az iradsbeli megallapodasban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatas technikai feltételeinek biztositasarol (igy kiilonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesité levél kikiildése) az igazgatd
feladata.

b) A tanuldval szemben lefolytatasra keriil fegyelmi eljaras részlete szabalyai

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény
(tovabbiakban: Nkt.), valamint a R.-ben foglaltak alapjan az alabbiakban hatarozzuk meg.

Dontés a fegyelmi eljards meginditasarol:

Ha alapos gyant meriil fel arra vonatkozdan, hogy a tanuld kotelességeit sulyosan és vétkesen
megszegte fegyelmi eljards indithatdo ellene. A fegyelmi eljards meginditasarol a
nevelbtestiilettdl kapott atruhdzott jogkorénél fogva az igazgatod dont.

Ertesités:

A fegyelmi eljards meginditasardl az igazgatd értesiti a tanulot (a gyakorlati képzés sordan
elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatoja
nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat) értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni
a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg

lehet tartani, ha a szabalyszeru értesités ellenére a tanuld, a szild ismételt szabalyszeru

meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést igazolhatoan (tértivevény) oly modon kell

kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilon a targyalas eldtt legaldbb nyolc nappal
megkapja.

Meghallgatas:

A fegyelmi eljarés soran, a fegyelmi targyalas el6tt a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatas soran a tanul6 elismeri a terhére
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rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzOkonyvben rogziteni kell, s a fegyelmi targyalds
lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni.

Targyalés:

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa
egyebként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilettol kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgato altal
kijelolt legalabb haromtagli bizottsdg folytatja le. A kijelolt tagok csak érintettség esetén
utasithatjak vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag elnokét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai
koziil valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elndk vezeti.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koériilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le.

Bizonyitdsi eszkozok:
- atanulo és a sziild nyilatkozata,
- azirat,
- atanuvallomas,
- aszemle
- ¢s a szakértoi vélemény.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:

- atargyalas helyét és idejét,

- atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

- az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

A jegyzokonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja
a jegyzOkonyvvezetd. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje

szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo kéri. Az eljaras (targyalas) soran lehetdséget kell
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biztositani arra, hogy a tanul6 (gazdalkodo szervezetet) az dket érinté kérdésekben az liggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi eljaras meginditésa ¢s lefolytatasa kotelezd, ha:
- atanulo maga ellen kéri.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. A fegyelmi biintetést az intézmény neveldtestiiletétdl atruhazott jogkorénél fogva a
fegyelmi bizottsag hozza meg az Nkt. 58. §-anak figyelembevételével.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfliggesztd végzést hoz az igazgatd. Ha a kdotelezettségszegés miatt biinteto-
vagy szabalysértési eljards indult, €s az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo
inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétol
kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatdrozatok:

1. Megsziinteto hatarozat:
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

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

2. Fegyelmi biintetést meghozo hatarozat:
Fegyelmi biintetés csak és kizarolag az Nkt.-ban meghatarozottak szerint torténhet.
Iskolaban fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovds,

b) szigori megrovas,

C) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvondsa, (szocidlis kedvezmé-
nyekre és juttatisokra nem terjedhet ki)

d) dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizdards az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben az e) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés nem,
az f) pontban ¢és az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy
1smétloédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. A kizarés az iskolabol fegyelmi biintetés esetén
az igazgatd az Nkt. 58. § (5) bek. szerint jar el.
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Kizéras az iskolabol fegyelmi biintetés tankoteles tanulod esetében nem hajthatd végre az Uj
tanuloi jogviszony létesitéséig.

(Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az els6fokt hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato, amit
a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.) Iskolankra nézve nem relevans, mert érettségi utani
szakképzésben vesznek részt didkjaink.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilettdl kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza. Az iskolai didkonkormanyzat
véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi biintetés hatalya

A tanul6 — a megrovas és a szigorii megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

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

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskoldbodl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi hatarozatban ennek megfelelden rendelkezni kell a fegyelmi biintetés iddbeli
hatéalyarol is.

A feqyelmi biintetés hatalyanak kovetkezménvei:

A megallapitott hatalyossdg lejartaval a tanuldé nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis
visszaallnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. Igy:

a) a megvont kedvezményekben, juttatisokban kérelemre, ismét részesiil,

b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalydaba,

C) az iskolabdl valo kizdras esetén, ujbol kérheti felvételét,

d) az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés esetén, kérelemre a jogviszony a
tanév végeétol helyredll.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanul6 a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthato kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltds a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birosag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé
kell tenni, hogy a tanul6 — vélasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elott
— osztalyozé vizsgat tegyen.

Az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetésnél, a tanulot a jogerds dontés, csak az adott
tanév folytatasatdl tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3) bekezdése értelmében nem sziint
meg csak sziinetelt. Egyéni kérelemre az iskola koteles tanuloi jogviszonyat helyreéllitani, azt
nem utasithatja el.
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Ha a kizaras az iskoldbol fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolso évfolyaméanak vagy a szakkozépiskola utolso szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatd érettségi
vagy szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idOpontig,
ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanuldi jogviszony helyreallitasa

A kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén, annak jogerére emelkedésekor megsziinik a
tanuld jogviszonya. A biintetés hatdlyanak elteltével, a tanulonak jogaban all kérelmezni
felvételét.

Az iskola igazgatoja rendelkezik hataskorrel, annak elbiralasara, hogy a felvételi kérelemnek
helyt ad vagy elutasitja azt. A kotelezd felvételt biztosité daltalanos iskola a
felvételt/visszavételt nem utasithatja el.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti. Ha a felfliggesztés hatdlya sordn a tanulé ujabb kotelességszegést kovet el,
akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek (ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo
szervezetnek).

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem
kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott. Ezt jegyzokonyvben rogziteni kell.

A fegyelmi hatarozat formai és tartalmi kovetelményeit a R. 58. § (5)-(7) bek. tartalmazza.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

Az els6foku hatarozatot az igazgatd és a fegyelmi bizottsag elnoke irja ala.

Jogorvoslati eljaras az els6foku hatarozattal szemben:

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyu;jtani.
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A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz (fenntartohoz). A felterjesztéssel egylitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foka fegyelmi jogkér gyakorldjanak az iigyre
vonatkoz6 véleményével ellatva.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntartd jar el, és hoz masodfoku dontést:

a) ajogszabdlysértésre vagy az intézmény belsd szabdlyzatinak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem, tovabba

b) az ovodai felvétellel és az ovodabdl valo kizardssal, a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi iigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntart6 a 37. § (3) bekezdésben meghatdrozott eljarasban a kérelmet elutasithatja, a dontést
a) megvaltoztathatja, vagy
b) megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt uj dontés meghozataldra utasithatja.

Fegyelmi hatarozat végrehajthatdsaga:

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhérithatatlan kdrral, veszéllyel jarna, az els6foku

hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni
kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az elséfokt hatarozattal szembeni jogorvoslati lehetdséget.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkdzdsség, a tanulokdzdsség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az
ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten mitkdd szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitéi eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek.
tartalmazza.

18.2. A fegyelmi intézkedés részletes szabalyai
Haa tanuld a kotelességeit enyhébb formaban megszegi, ellene fegyelmezd intézkedéseket

kell alkalmazni. A szaktanarok fegyelmez6 intézkedésként szaktanari szobeli figyelmeztetést
adhatnak annak a tanulonak, akinek magatartasa, fegyelme 6rajukon huzamosabb ideig nem
kielégit6. Az intézkedések alkalmazasanal, annak fokozatai meghatarozasanal elsGsorban az
osztalyfonok dont a szaktandrok véleménye kikérését kovetden.

Az intézkedések formdi

a) szaktanari szobeli, majd irasbeli figyelmeztetés,
b) osztalyfonoki szobeli figyelmeztetés,
c) osztalyfonoki (irasbeli) figyelmezteto,
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d) osztalyfénoki (irasbeli) intd,

e) osztalyfonoki (irasbeli) megrovas,
f) igazgatoi (irasbeli) figyelmezteto,
Q) igazgatoi (irasbeli) int6,

h) igazgatoi (irdsbeli) megrovas.

18.2.1. Az egyes biintetési fokozatok kirovasi sorrendje és a kirovas okai
a) Szaktanari figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha

- zavarja a tanorat,
- aszaktanarral szemben tiszteletleniil viselkedik,

b) Osztalyfénoki szobeli figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
- mar kapott masodik szaktanari figyelmeztetést és ujabb biintetést kell kiszabni,
- ismétlddden tiszteletlen viselkedést mutat,
- 1-2igazolatlan o6raja van.

c) Osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
- mar kapott osztalyfonoki szobeli figyelmeztetést és ujabb biintetést kell kiszabni,
- sorozatosan tiszteletlen viselkedést mutat,
- 3-5igazolatlan 6raja van.

d) Osztalyfonoki intésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
- mar kapott osztalyfonoki figyelmeztetést és ujabb biintetést kell kiszabni,
- 6-10 igazolatlan 6raja van,

e) Osztalyfonoki megrovasban lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
- mar kapott osztalyfonoki intést és ujabb biintetést kell kiszabni,
- 11-20 igazolatlan 6raja van,

f) Igazgatoi figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
- mar Kapott osztalyfénoki megrovast és ijabb biintetést kell kiszabni,
- 21-50 igazolatlan oraja van.

g) Igazgatoi intésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
- mar kapott igazgatoi figyelmeztetést és ujabb biintetést kell kiszabni,

h) Igazgatoi megrovasban lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
- mar Kapott igazgatoi intést és ujabb biintetést kell kiszabni,

18.3. Jogorvoslati eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 59. §-a alapjan az els6fokt hatarozat ellen a
tanuld,kiskoru tanulo esetén pedig a sziilé nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
benyujtani.A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoka

fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétol szamitott 8 napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az igyre vonatkozo véleményével

ellatva.
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19. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje.

19.1. A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat:

- haazok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetéen
hitelesiteni kell.

19.2. A hitelesités médja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétol fiiggéen el kell végezni a

hitelesitést, s a hitelesitési zaradék tartalmazza:

- a hitelesités idépontjat,

- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.
A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

KEIE e
P. H.

hitelesitd

19.3. A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott munkakoroket (a személyek ebbdl adodnak) az igazgatd hatarozza

meg.

A hitelesitésre feljogositott munkakorok:
- igazgato,
- igazgatohelyettes,
- iskolatitkar,

- gazdasagi ligyintézok.

20. Az elektronikus tton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

20.1. Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus dokumentum-

nak mingsiil: az elektronikus eszkoz ttjan értelmezhetd adategyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint
- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

20.1.1. Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak minésiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
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alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.
Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

20.1.2. Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely

nem az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezet6 elrendeli elektronikus alairassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

20.2. Az elektronikus alairas
(A szakmai vizsgak feladatinak ellatasara érvényes.)
Az elektronikus alairasra jogosult az alair6. Az alair6 az,
- aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus alairasra csak megfelel6 elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas

elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd Osszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alairo koteles az elektronikus alairast 1étrehozo eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az intézményvezet6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolodoan dont arrol, hogy
milyen szintli elektronikus alairasi rendszert kell mikdodtetni (fokozott biztonsaga
elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

20.3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan

tarolorendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.
Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.

20.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok
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nem iktatott iratok, a dokumentumot eléallitd rendszerben az érintett, megsemmisitendd
iratot fizikailag nem szabad torolni, de a felhaszndlé szamara a tor6lt dokumentum
vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

- Az elektronikus adathordozén levé adatok megsemmisitése az adathordozo6tol

fliggden
torténhet: torléssel vagy az adathordozo fizikai megsemmisitésével.
- Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és
az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

21. Az intézményvezet6é feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok ,
munkakori leiras-mintak

21.1. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

21.1.1. Altalanos vezetoi feladatok- és hataskorok

Intézményvezetd részére meghatdrozott \Z dtadott feladat- és hatdskor
feladat-és hatdskorok uj cimzettje

a) adatnyilvantartassal, -kezeléssel dsszefiiggd feladat
koziil atadott feladat- és hatdskordk

- KIR-rendszer kezelése - iskolatitkar
- ISZIIR-rendszer kezelése - iskolatitkar
- KIFIR-rendszer kezelése - iskolatitkar
- szakmai vizsgak rogzitése - iskolatitkar
- nyomtatvanyok kezelése, megrendelése - iskolatitkar
- munkavallalok személyi adatainak kezelése - iskolatitkar

b) a tanulo veszélyeztetettséggel dsszefiiggd feladatol
koziil datadott feladat- és hataskorok

- SNI-s tanulok listajanak dsszeallitasa - iskolatitkar
Intézményiinkre nézve nem relevans.

C) a munkaidd nyilvantartassal dsszefiiggd feladatok
koziil datadott feladat- és hataskorok

- munkaidd-nyilvantartds 0sszesitése, ellendrzése - iskolatitkar
- tavollétek nyilvantartasa - iskolatitkar
- szabadsagok nyilvantartdsa - iskolatitkar

d) gazddlkoddssal osszefiiggd feladatok koziil dtadott
feladat- és hatdaskorok

- koltségvetés elokészitése, beszamolok elokészitése | iskolatitkar

21.1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok
koziil
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Intézményvezetd részére meghatarozott Az dtadott feladat-és hatdskor
feladat- és hatdskorok uj cimzettje

Q) az oktatis megszervezésével dsszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hatdskorok

- tantargyfelosztas, orarend, vizsgarend készitése - igazgatOhelyettes
- helyettesitési feladatok intézése - igazgatOhelyettes
- szakmai versenyek koordinacios tevékenysége - szakmai vezetOk

b) a tankonyvekkel, taneszkozokkel osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hatdskorok

- igényléssel, adminisztracioval, elszdmoldssal - iskolatitkar
Osszefliggd feladatok
- tartos tankonyvek iskolatitkar

C) apedagogus és diakigazolvanyokkal dsszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hatdaskorok

- diakigazolvany-igényléssel, adminisztracidval, nyilvan-

tartassal, selejtezéssel, megsemmisitéssel Osszefiiggd | - iskolatitkar
feladatok

- pedagdgusigazolvany igényléssel, adminisztracioval,

nyilvantartassal, selejtezéssel, megsemmisitéssel Ossze- | - iskolatitkar

fligg6 feladat

21.2. Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai
Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai — terjedelmi okokbol —

a jelen SZMSZ-hez fliggelékként keriilnek csatolasra.
A munkakori leiras mintak — a nemzeti koznevelési térvény 62. § (1) bekezdés m) pontja
alapjan — tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

22. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando kérdések
Az intézmény — az R. 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan — az SZMSZ-ben koteles szabalyozni

az egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban nem szabalyozott —
kérdéseket.

22.1. A tanuldk altal az oktatas keretében elkészitet dolgok dijazasa
A nemzeti koznevelésrol szol6 torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanulot az altala eldallitott

¢s a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriild dologért dijazas illeti meg akkor, ha az
intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

A tanuldk a gyakorlati képzés egy részében termel6 tevékenységet is végezhetnek az iskolai
tanmiihelyekben. A munka mindig az iskola altal beszerzett anyagokkal, eszkézokkel és
energiaval torténik. A tanulok altal elkészitett és az iskola altal értékesitett dolgokbol a tanulok
kiilon juttatasban nem részesiilnek, a befolyt 6sszeg (a haszon is) az iskola koltségvetésének
részeként szolgalja a nevel6-oktatd munka minél eredményesebb megvaldsitasat.

A gazdalkodo szerveknél torténd termeld tevékenység dijazasat a gazdalkodo szerv és a tanulo,
kozotti kiillon megegyezések tartalmazhatjak.
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22.2. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok
Az Nkt. 63. § (1) bek i) pontja szerint ,,a pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti

az a jog, hogy az iskola konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankényveket, tandri segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatdarozottak Szerinti
informatikai eszkézoket.”

A pedagbdgusok részére a kovetkez6 informatikai eszkdzok keriilnek biztositisra a tandrai
munkahoz: interaktiv tabla, szamitogép, projektor, hangfal, Ipad, rendelkezésre allo szoftverek.
Tovabba a tanari szobaban a pedagdgusok hasznalatara szamitdégépek allnak rendelkezésre.

23. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

23.1. A foglalkozasok célja, a tanulok részvétele

A tanoran kiviili foglalkozas pedagdgiai tartalmu, amely a tanulok fejlédését szolgalja. A
tanulok tanoéran kiviil iskolai keretek kozott, vagy az iskola iranyitasaval iskolan kiviil folyo
tevékenységben vehetnek részt. Ezeken a tevékenységeken — amennyiben az oktatasi id6t is
érinti — az osztalyfonok javaslata alapjan, az igazgatd engedélyével vehetnek részt. A tanulok
részvétele a tandran kiviili foglalkozasokon 6nkéntes.

23.2. Tanoéran kiviili tevékenységek kore
Tanoran kiviili tevékenységnek tekinthetd a szakkor, a didksportkor, az onképzokor, miivészeti

csoport, a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny vagy kirandulas.

23.2.1. Szakkori foglalkozasok
A foglalkozasok a tanitasi idon kiviil szervezhet6k és 1-2 tanoran at tartanak. A foglalkozasok

targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A szakkori munkatervet a szakkorvezeto késziti el és
az igazgatd hagyja jova. A szakkort iranyité felndtt dolgozot az igazgatd bizza meg. A szakkor
vezetdje az eldirasok szerint naplot koteles vezetni. Az inditando szakkorok szamat a diakok
érdeklodése és az iskola koltségvetési lehetosége szabjak meg.

23.2.2. Kirandulasok
Foglalkozasi id6n tal barmikor, oktatasi id6 alatt csak az intézmény igazgatdjanak elozetes

engedélyével szervezhetd.
A kirandulasokat a diakképviselokkel kozosen, a tanulok elfogadhatd javaslatainak
figyelembevételével kell megszervezni.

A kirandulasok zavartalan és biztonsagos lebonyolitasahoz 15 tanuldként 1 kisérét biztositani
kell.

24. Az intézményi oktatas formai

24.1. Nappali iskolarendszerii oktatas és felnéttoktatas (esti munkarendben)

Az intézményben alkalmazott forma

A oktatdsi forma megnevezése N
megjelolése
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a) a nappali rendszer(i iskolai oktatas szerint
technikum 2 és 3 éves képzések

szakképz6 évfolyamokon b) az esti oktatas munkarendje szerint

(2 és 3 éves képzések)

C) a nappali rendszert iskolai oktatas
munkarendje szerint

szakképz6 iskola (2 és 3 éves képzések)

az esti oktatds munkarendje szerint

(2 és 3 éves képzések)

a) anappali rendszerii iskolai oktatas
gimnazium munkarendje szerint 4 év
b) az esti oktatds munkarendje szerint 4 év

24.2. Felnottképzés
Az intézmény nem folytat felnéttképzési tevékenységet.

25. A diakonkormanyzat a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges
feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa).

25.1. A didkonkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje.
Amennyiben a didkok nem szavazzak meg a didkonkormanyzat sziikségességét, és nem

kivannak DOK-ot miikddtetni, igy az szamukra nem kotelezd.
Amennyiben a didkok megszavazzak a didkonkorményzat sziikségességét, ugy az iskolai

vezetdk és a lehetséges DOK kozotti kapcesolattartds formajat és rendjét a kdvetkezoképp
szabalyozzuk:

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gyllés, diakkozgyiilés, - irasos tajékoztatok, dokumentumok
atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartds sordn:
- atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviselgjének a didkonkormanyzat
dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat,
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak,
- megjelennek a diakkozgyilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre,
- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.
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A diakéonkormdnyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartds sordn:
- gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdeményezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésér6l, és az érintett
Jog gyakorlasarol,
- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az az intézmény mikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érinti,
- gondoskodnak az intézményvezeték megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a
didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.
- Az iskolai vezeték és diadkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremtikodik a
didkonkormanyzatot segitd pedagogus. A tanulok véleménynyilvanitasanak lehetdvé
tételéért a DOK segitd tanar felelds, a részletes szabalyozast a DOK szervezeti és miikodési
szabalyzata tartalmazza.
- Az iskola igazgatdja eldre egyeztetett idépontban a diakonkormanyzat képviseletében
eljaroknak fogadoiddt biztosit.

25.2. A diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek.
Amennyiben a diakok nem szavazzak meg a didkonkormanyzat sziikségességét, és nem

kivannak DOK-6t miikddtetni, Gigy az szdmukra nem kételezd.
Az iskola az alabbiak szerint biztositja a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket:

- a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges helyiséget,

- a diakonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- illetve a miik6dés anyagi tamogatasat.
A didkdnkormanyzat muikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: faligjsagok
tetszOleges feliilete, iskolaradi6, dokumentumok sokszorositasara alkalmas eszk6zok
(fénymasold, nyomtato).
A didkonkormanyzat tamogatdsa: az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és
berendezéseit térités nélkiil hasznalhatja.

26. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje.
Iskolai sportkor az intézményben nem miikodik.

26.1. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
Iskolai sportkdr az intézményben nem miikddik.

27. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas formai és
rendje.

27.1. A kapcsolattartas célja, a képzohelyen valo megjelenés szabalyai
A szakmai képzés egyik alapfeltétele, hogy megteremtsiik az elméleti és a gyakorlati képzés

Osszhangjat, a szakmai és vizsgakdvetelményekben szerepld kovetelményszintek elérését.
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Ehhez az iskola és a képzohelyek szoros, naprakész kapcsolata sziikséges. Az ellenérzés és
tajékoztatas legfontosabb jogi hatterét, a 2011. évi CLXXXVIIL. szdmu szakképzési torvény
szabalyozza.

A képzohelyekkel valod kapcsolattartas célja, a tanulok szakmai gyakorlati képzésének és a
szakmai kovetelmények minél magasabb szintli teljesitésének segitése. A pedagdgusoktol
elvaras, hogy felkésziilten, az ide vonatkoz6 torvények kell6 ismeretében tegyék feladatukat.

Munkdjukat ugy kell végezniiik, hogy a képzdhelyek érezzék a segitd szandékot, de ne legyen
teher szamukra a kapcsolattartas. Mindezekre tekintettel az alabbi szabalyok szerint kell lenni:

- A kapcsolattartds nem zavarhatja a képzéhely munkarendjét, az ott folyd munkat és a
gyakorlati képzés menetét.
- A kapcsolattartd a latogatas elott telefonon egyeztet a képzohellyel. Az adott
képzohelyre csak a képzdhely vezetdjének engedélyével Iéphet be.
- A latogatas elsésorban a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast érinté kérdések
Osszehangolédsara, valamint a jelenlét és a tavolmaradas igazoldsainak dokumentalasara
iranyulhat.
- A latogato koteles betartani az adott képzdhely belsd rendjét, munka- és tizvédelmi
eloirasait.
217.2. A képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas formai és rendje
- A gyakorlati képzést folytatokat, szervezoket be kell avatni minden olyan intézményi dontés
elékészitésbe, mely érinti a gyakorlati képzést. Ennek érdekében a gyakorlati képzés
folytatdjanak, szervezéjének képvisel6jét meg kell hivni azokra az értekezletekre, melyeken
szoba kerlilnek a gyakorlati képzés olyan vetiiletei:

- melyre érdemi ralatasa a gyakorlati képzést folytatoknak, szervezdknek van, -
melyek hatdssal lehetnek az eddig végzett tevékenységre.

- Napi kapcsolattartas a kommunikacios eszk6zok segitsegével (telefon, e-mail, levél).
- Személyes megkeresés az €rintettek kozott (az iskoldban vagy a képzdhelyen).
- Ertékeljiik és elismerjiik a képzéhelyek szakmai képzésben kifejtett munkajat.

- Figyelemmel kisérjiik a szakképzéssel kapcsolatos palyazati lehetdségeket, ¢és
informaljuk a képzohelyeket a lehetdségekrol.

- Egyiittm{ikodés a gyakorlati képzés belsé szakmai ellendrzésében.
A gyakorlati képzést folytato €s szervezd jogosult az intézmény szamara:

- javaslatokat tenni az altala folytatott tevékenységgel kapcsolatban,
- véleményezni az iskola olyan tevékenységét, mely hatassal van a gyakorlati képzésre.

Iskolankban az iskolavezetésen kiviil, a szakmai munkakozosségek vezetoi és tagjai, valamint
az osztalyfonokok jogosultak meghatarozott szintli kapcsolattartdsra a képzohelyekkel, az
alabbiak szerint.

Az igazgato feladatai:
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- Megismeri és megfeleld szintli targyalasokat folytat a képzdhely vezetdivel.

- Téjékozddik a tanulok képzésének szakmai hatterérdl, feltételek meglétérdl.

- Alairja a képzéssel kapcsolatos (a szakképzési torvényben nem érintett kérdésekben)
egyeb megallapodésokat.

- Kijeloli a tertiilettel napi kapcsolatot tarté pedagdogus személyét.

Az igazgatohelyettes feladatai:

- Kidolgozza és tajékoztatast ad a képzohelyek szamdra a tanév és a szakmai vizsgak
rendjérol.

- Egyeztet a képzOhelyekkel a képzést érintd egyéb kérdésekral.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a képzéhelyekkel.

- FEloékésziti és koordinalja a tanuldszerzddések ¢€s egyiittmiikodési megallapodasok
megkotéséhez sziikséges adatok beszerzését.

- Egyeztet a képzési dokumentumok meglétében, és bekéri a sziikséges igazolasokat.

- Téjékoztatja a képzohelyeket a tanuldkat érintd fontosabb valtozasokral.

- Segiti a tanulokat a képzohely kivalasztasaban és az oda val6 eljutasban.

- A szintvizsga megszervezése az intézmény szamara nem relevans.

- Kiadja a kotelezo és a képzohelyek altal kért igazolasokat.

- Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlédését, munkakoriilményeit.

A vezetd tanarok és szaktanarok, szakoktatok feladatai:

- Egyezteti a szakmai és vizsgakdvetelményekben meghatarozott feladatok oktatési
tematikajat.

- Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlodését, és észrevétel esetén tajékoztatja az
igazgatohelyettest.

Az osztalyfonokok feladatai:
A naploban ellen jegyzi a tanulok jelenléti igazolasait.

- Egyezteti a tanulok hianyzasait, érdemjegyeit, majd bevezeti az iskolai naploba.
- Tajékoztatast kiild a képzdhelyekre a tanulokkal kapcsolatos tanrendvaltozasokrol.
- A tanuldkat érinté barmilyen probléma esetén tajékoztatja az iskolavezetést.

27.3. A gyakorlati képzés rendje
- Altaldban igazodjék a vallalat munkarendjéhez, de reggel 6%° 6ranal korabban nem

kezdddhet és este 22 orakor be kell fejezddnie.

- A képzési 1d0 maximum napi § Ora.

- A tanulok részére a munkavallalokkal azonos idejii munkakozi sziinetet a képzési 1don
beliil kell biztositani.

- Az 0Osszefliggd szakmai gyakorlatot a szorgalmi 1d6 befejezését kovetden, lehetdleg
folyamatosan kell megszervezni.

- A tanul6t tanévenként legalabb 30 nap egybefiiggd oktatési sziinet illeti meg.
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- A napi képzési id6t aranyosan csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen
olyan teriileten torténik, ahol a gazdalkodd szervezettel munkaviszonyban &llo
munkavallalokat is rovidebb munkaidében foglalkoztatjak.

28. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend.

28.1. Kockazatfelmérés, és védo, ovo eloirasok
Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriil a munkavédelmi, a tanulok

egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek sordn megtorténik az
intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

A védo, ovo eldirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

28.2. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
Az ¢életkorra tekintettel az ifjisagvédelmi feladatokat részben alkalmazza az iskola, az alabbiak

szerint
- A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.
- Valamennyi pedagogus, illetve intézményi alkalmazott feladata, hogy az
intézményvezetdnek haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely tanuld egészségét
veszélyeztetd helyzetét alaposan felételezi vagy tapasztalja.
- Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol
megbesz€Ini a jelzést az észleldvel, a tanuld osztalyfondkével, és az iskola lelkészével. A
veszélyeztetés tényallasanak tisztazasa érdekében meghallgathat6 az érintett tanulo.

28.3. Intézkedések
Ha a tanuld védelmében indokolt az igazgatd, illetve utasitisa alapjan az osztalyfonok

segitséget kérhet az iskola lelkészétol, tovabba az ifjusagvédelem teriiletén miikodo
szervezettdl, hatosagtol, - az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitdt a fenntartd egyeztetésével az igazgato kéri fel és bizza meg a feladat
ellatasaval.

Amennyiben az intézmény valamely tanuld tekintetében a tanulo testi-lelki egészségét
veszélyeztetd koriilményt tapasztal, javasolja a tanuld kollégiumi elhelyezését (Nkt. 17. § (1)
bek. b) pont).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségligyi helyzetét, és amennyiben a tanulo
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja a szakorvosi szlirdvizsgalatat annak érdekében,
hogy a tanul6, amennyiben indokolt gydgytestnevelésben részestilhessen.

28.4. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése
A veszélyeztetett gyermekeket, a veszélyeztetettség tényének megallapitdsa utan fokozott

figyelemmel kisérjiik. Ez a feladat minden pedagdgusra vonatkozik, de elsdsorban az
osztalyfénok, és az iskoldban miikddo szocialis segitd feladata.
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29. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas szabalyai
A tanulok a gyakorlati képzés egy részében termeld tevékenységet is végezhetnek az iskolai

tanmiihelyekben. A munka mindig az iskola altal beszerzett anyagokkal, eszkozokkel és
energiaval torténik. A tanulok altal elkészitett és az iskola altal értékesitett dolgokbdl a tanuldk
kiilon juttatdsban nem részesiilnek, a befolyt 6sszeg (a haszon is) az iskola koltségvetésének
részeként szolgalja a nevel9-oktatd munka minél eredményesebb megvaldsitasat.

A gazdalkod¢ szerveknél torténd termeld tevékenység dijazasat a gazdalkodo szerv és a tanulo
kozotti kiilon megegyezések tartalmazhatjak.

30. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
Az iskolanak sajat konyvtara van, melyek szakkonyvekbdl allnak.

30.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarszabalyzatunk tartalmazza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a kdnyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

31. Fiiggelékek
1. szamu fliiggelék: Munkakori leiras (Iskola halézatan, kiilon konyvtarban talalhato)

Az igazgato a Fliggelékeket sajat hataskorben az SZMSZ modositasa nélkiil is
megvaltoztathatja.

1 szamu fiiggelék - Munkakori leirasok

Pedagogus munkakori leiras
Intézmény neve: Budapesti Innovativ Technikum, Gimnazium, és Szakképzé Iskola
Intézmény cime. 1051 Budapest, Sas utca 25.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Pedagogus, kézépiskolai tanar
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato FEOR szama: 2421
A munkakoér szakmai iranyitoja: igazgato-helyettes

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény szakoktatasi, képzési feladatainak
ellatasa, a tanulokkal a szakmai elméleti €s gyakorlati ismeretek kozvetitése, a szakma iranti
érdeklddés fenntartasa és erdsitése.
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Helyettesités rendje:
- amunkakor a kovetkezd munkakoroket helyettesitheti: szakmai tanar
- amunkakort a kdvetkezd munkakorok helyettesithetik: szakmai tanar

A munkakorre vonatkozo eléirasok:
- 2011. évi CXC. toérvény — a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (V111.30.) EMMI rendelet,

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,

Alapité Okirat, SZMSZ, Mindségbiztositasi Program, Hazirend, Pedagdgiai Program

Technikumi munkaterv, tanév helyi rendje

A szaktanar a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betdltok irdnymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszeri altalanos muiveltséggel, idegennyelv-tudassal (szakmai),
tarsadalmi/szocidlis érzékenységgel

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni ¢€s kozosségi felelosségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

- A szakmai elméleti és gyakorlati oktatasi feladataihoz sziikséges napi aktualis ismeretek
megszerzésére €s atadasara torekszik.

Az egyes jogok biztositasa:
- Gondoskodik a tanul6 koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény Mindségbiztositasi Programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségeélokat
- Fogadja a didkok iskolai miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az igazgato felé.
- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket

- A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz

- Végzi a kiilonbozd érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességl,
motivacioji, szocializaltsag, kultardju tanulok egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolédoan a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel

- Fejleszti a tanuldban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolatokhoz sziikségesek.
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Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld 6n9smeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Eldsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapveto feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitdsa. Ennek keretében az ismereteket
targyilagosan ¢€s tobboldaltian kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremikodik a tanuld  fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartdsara,

a tanulokat érintd kérdésekrodl rendszeresen tajékoztatja, sziikség esetén figyelmezteti,
ha a tanul6 jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

a tanulok javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

segiti a specidlis ellatast igényld tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki

A Pedagogiai Programmal, az elméleti és szakmai szakoktatassal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagodgiai Programjanak
tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A Pedagogiai program alapjan a szakteriiletére vonatkozo6 elméleti, a nevelés modszereit
megvalasztja

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket kivalasztja
Munkéjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet kell szakmai
alapossaggal éallitja 0ssze, figyelembe veszi az elméleti és gyakorlati szakismeretek
teriiletén torténd valtozéasokat, fejlodést

Tevékenységét a szakképzésben résztvevo kollégaival egyiittmiikodve végzi

Részt vesz a szakképzési teriiletéhez kapcsolodo megbeszéléseken, értekezleteken
Felel6s a szakmai elméleti és gyakorlati oktatas targyi feltételeinek rendelkezésére
allasért

Részt vesz a szakmai oktatashoz kapcsolodo targyi feltételek (helyiség, eszkozok)
fejlesztési, karbantartasi tervének kidolgozasaban

Segiti a szakmai oktatdssal kapcsolatos vizsgaztatdsi rendszer kovetelmények
kidolgozasat

javaslatot tesz a kotelezd és ajanlott irodalmakra

A tanuld értékelése

iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezleteken

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
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- Az SZMSZ-ben meghatdrozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a
munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat

- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzéasaval kapcsolatos nyilvantartést

- Az igazgatd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyirat kezelési
feladatokat

- Tajékoztatja az igazgatdt, ha a tanulo az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol
marad

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- A napkdzben a betegség tiineteit mutato tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl,
hogy a tanul6 altal megnevezett hozzatartozgjat haladéktalanul értesiti

Munkahoz sziikséges ismeretek:
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken valo részvétel utjan gyarapitja
(legalabb hétévenkénti tovabbképzéseken részt vesz)

Informatikai eszkozok hasznalata
- Az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartdsaval alkalmazza az
informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabol

A plusz dijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellaitandé feladatok:

- akovetkezO tandra elokészitésével Osszefiiggd feladatok

- neveld és oktatd munkaval sszefliggd egyéb feladatok:

o felkésziil a foglalkozasokra, elkésziti azokat

felkésziil a tanitasi orakra, el0késziti azokat
értékeli a tanulok teljesitményét
elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo itigyviteli tevékenységeit
(tanterv €s/vagy tanmenet készitése, tanordk témainak és a didkok jegyeinek
bevitele az E-naploba, félévi és év végi jegyek lezarasa)
részt vesz a neveldtestiilet munkajaban
részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz az iskolai kulturalis életének szervezésében (sportnapok, nyilt napok,
projektnapok szervezése €s lebonyolitasa)
szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését
kozremiikodik a tanulok feliigyeletének ellatasaban (iskolai programokon)
o szakmai vizsgakon vald kozremiikddes (szakértoként és felligyeldtanarként)

o O O O o O O

o O

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység és azok dijazasa (dijazas van/nincs)

Dijazas nincs:

- Szakmai vizsgaztatds. Szakértoként vald kozremiikodés irasbeli, interaktiv, gyakorlati,
szobeli vizsgdkon. Feliigyeld tanarként vald részvétel. A komplex vizsga
kovetelményeinek megfeleld portfolio Osszedllitdsdban vald segitség, 15 vizsgaremek
elkészitésének tdmogatasa, egyéb zarovizsgaval kapcsolatos feladatok

- Gyakornoki munka segitése.
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- Nyelvi szintfelmérok kijavitasa, didkok csoport szintii besorolasa.

Dijazas van:
- Kotelezo tandran kiviili foglalkozas, ha a pedagdgus tullépi a heti 32 orat atlag éves
szinten.
- Osztalyfonoki dijazas van.
- Az osztalyfonoki feladatokat az osztalyfénoki megbizas tartalmazza.

Munkakorhoz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszkozokert.
- A rabizott tanuldk testi épségének megdrzésében.
- A tantermek rendjének ellendrzéséért.

Munkakoér kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
- A tantestiilet tagjai
- Szakmai munkakozosség tagjai

- Iskolatitkarok

Kiils6 kapcsolatok
- Szakmai szaktanacsadok

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék
Jelen munkakdri leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba €s a visszavonasig érvényes.
A munkakdéri leiras csak a rendszeresen ismétlodo feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kiviil a munkakor betoltdje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén koteles ellatni a

munkakorhoz tartozo eseti feladatokat is.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Budapest, 202..........cooiii

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. Munkavallal6
2. pld. Munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)
3. pld. irattar
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Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, kotelezd oraszam,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Iskolatitkar munkakori leiras
Intézmény neve: Budapesti Innovativ Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkozépiskola
Intézmény cime. 1051 Budapest, Sas utca 25.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato FEOR szama: 4111
A munkakor szakmai iranyitoja: igazgatohelyettes

A munkakér célja:

Az iskolatitkdr az igazgatd iranyitdsa mellett tevékenyen részt vesz az oktatdsszervezési
feladatok ellatdsdban, naprakész nyilvantartdsokat vezet: tanuldk ¢és pedagodgusok
vonatkozasaban, statisztikakat készit, valamint biztositja az iligyfélszolgalat mikodését a
tanulok, pedagdgusok szamadra.

Helyettesités rendje:
- A munkakor helyettesitése esetenként kertil meghatarozasra.

A munkakorre vonatkozé eléirasok:
- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol
- 2011. évi CXC. torvény — a nemzeti koznevelésrdl
- 20/2012. (V111.30.) EMMI rendelet,
- 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,
- Alapito Okirat, SZMSZ, Min6ségbiztositasi Program, Hazirend, Pedagogiai Program
- Szakképzd iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A munkajaval kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti, azokat naprakészen tartja.

- Az eredményes munka érdekében tanulményoz €s megismer minden olyan jogszabalyt,
szakmai eldirast és egyéb rendelkezést, amely a szinvonalas ligyintézéshez, illetdleg a
végrehajtas megszervezéséhez €s ellendrzéséhez sziikséges.

- Tevékenységérdl a vezetd altal heti rendszerességgel megtartott megbeszélésen
beszamolni koteles.

Részletes szakmai feladatok
- Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa: érdekldddk informalasa (szoban, irasban),

regisztralasa. Té4jékoztatds a szerzOdéses jogokrol, kotelezettségekrdl. Programfiizet,
képzési tajékoztatd anyag postazasa az érdeklodoknek
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- Jelentkezéshez sziikséges személyi adatok felvétele, nyilvantartdsa a személyiségi
jogok védelmével, a felvételhez sziikséges dokumentumok Osszegyljtése (€rettségi
bizonyitvany, nyelvvizsga bizonyitvany, alkalmassagi igazolas, fényképek, stb.)

- A telefoniizeneteket — széban vagy irdsban — atadja.

- Statisztikai adatszolgaltatas elvégzése (KIR, OSAP, stb.) felé

- Az 10 tanév inditasaval, jelentkezésekkel és beiratkozassal kapcsolatos feladatok
ellatasa (beiratkoztatas, 6rarend készitésében részvétel, oktatodi regisztracio, stb.)

- Kiadja, elszamolja az étkezési utalvanyokat

- Ervényesiti, nyilvantartja a didkigazolvanyokat,

- A beiratkozasban valo6 aktiv kdzremiikddés, képzési szerzodések eldkészitése, tanuldi
adatlapok kitoltése, a bizonyitvanyok kitoltése

- A tanuldkkal valo kapcsolattartas keretében: igazolasok kiadasa (iskolalatogatasi, stb.)
pénziigyi litemezések kezelése. Hianyzasok igazolasdnak bekérése. Kilépni szandékozd
tanulok szerzddésének felbontasa.

- A tanul6i anyagok archivalasa, megorzése

- Az iskola altalanos adminisztrativ teenddinek, a levelezés, fénymasolas, valamint a
telefonszolgélat ellatdsa. Beérkezd hivatalos levelek iktatdsa, szamlak igazoltatasa.
Iratok, nyomtatvanyok beszerzése, szigoru elszdmoldsi nyomtatvanyok kezelése,
archivalas, selejtezés, tananyagok nyilvantartdsa, irodaszerek igénylése, ¢és az
oktatashoz sziikséges targyi eszkdzok biztositasa.

- Hataridds feladatok adminisztracidja

- Tanarok adatainak, elérhetdségeinek nyilvantartasa

- A taniligyigazgatasban vezetett naplok (e-napld) vezetésének folyamatos ellendrzése,
ennek megfeleltetése a tanari elszadmolas keretében.

- A tanév zarasaval, évkozi- és zarovizsgakkal kapcsolatos feladatok ellatasa

- Az intézményhez tartozo6 oktatok tajékoztatasa, segitése

- Az intézményhez tartoz6 oktatok felkérésének, nyilatkozatok, orarendi idépontok,
tematikak bekérésének adminisztrativ koordinacidja, adatbazisba térténd rendezése.

- a tantargyi vizsgdkhoz kapcsolodd adminisztracid elvégzése, vizsgakérdések
fénymasolasa, vizsgajegyzokonyvek elkészitése, az érdemjegyek beirdsa az e-naploba
és a tanuloi adatlapra

- A szakmai zarovizsgak — legalabb egy honappal elébbi- bejelentése a Nemzeti
Munkaiigyi Hivatal Szakképzési és Feln6ttképzési [gazgatosaganak illetékes osztalyara,
valamint a Kamardhoz is. Vizsgafeladatok megrendelése, illetve begylijtése a
feleldsoktol. A vizsgak zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges adminisztracios
feladatok ellatasa.

- A vizsgaelnokok és kamarai tagok megbizasi szerzddéseinek elkészitése. Nyitod-
zar0jegyzOkonyvek elkészitése, a torzslapok aldirattatdsdnak megszervezése,
bekottetése és eljuttatasa az illetékesekhez.

- A sziikséges levelezési, postazasi feladatok ellatasa, iktatasa

- Minden egyéb feladat, amellyel az intézmény vezetdsége megbizza.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény Mindségbiztositdsi Programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

Munkahoz sziikséges ismeretek:
- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi
- Szakmai ismereteit, tudasit szervezett tovabbképzéseken vald részvétel Utjan
gyarapitja, amennyiben a munkaltato elrendeli.

56



Informatikai eszk6zok hasznalata
- Az intézmény informatikai szabdlyzatdban foglaltak betartdsaval alkalmazza az
intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Munkakorhoz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszkozokért.

Munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok
- tanulok
- pedagogusok
- masik iskolatitkarok
- igazgatOhelyettes(ek)

Kiilsé kapcsolatok
- Szakmai és hivatalos szervezetek
- EMMI
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék
Jelen munkakdri leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba €s a visszavonasig érvényes.
A munkakdri leirds csak a rendszeresen ismétlodo feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kiviil a munkakdr betoltéje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén koteles ellatni a

munkakorhoz tartozo eseti feladatokat is.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Budapest, 20.... ..o

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. Munkavallalo
2. pld. Munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)
3. pld. irattar
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32. Zaradékok

Iskolaszéket és intézményi tanacsot iskolank jelenleg nem mukaodtet.

Nyilatkozat

Az Iskolai Sziilé munkakozdsség képviseletében és felhatalmazasa alapj 4n alairasommal
tantisitom, hogy az SZMSZ elfogadasaval egyetértiink..

Budapest, 2020. méjus 20.

2L

ot
a s@unkakézésség képviseldje

Az Iskolai Didkénkorményzat képviseletében és felhatalmazasa alapj 4n alairasommal
tantusitom, hogy az SZMSZ elfogadéasaval egyetértiink.

Budapest, 2020. augusztus 31. | ﬁ%(mx
(e

akonkormanyzat képviseldje

Nyilatkozat

A Budapesti Innovativ Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkozépiskola NevelGtestiilete
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantisitom, hogy az SZMSZ
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. A Nevel6testiilet 2020.
méajus 20-an megtartott értekezletén az SZMSZ-t megtargyalta, az abban foglaltakkal
egyetértett, azt elfogadta.

, S
Budapest, 2020. augusztus 31. / M/m
p gu @

a nevelbtestiilet képviseletében

Hatdlybalépés:

A SZMSZ 2020. szeptember Ol. napjan, a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatlyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a korabban készitett Osszes SZMSZ.
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1. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjéan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi a didkdnkormanyzat, az intézmény dolgozobinak és
tanuldinak nagyobb, tobbségi csoportja. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az iskola
igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Budapest, 2020. augusztus 31.

Hornyék Csaba,
igazgato

Jovahagyadsi zdaradék

A fenntart6 képviseletében a Budapesti Innovativ Gimnazium és Szakgimnazium Szervezeti és
Miikodési szabalyzatat az Nkt. 32. § (1) bek. i.) pontja alapjan jovahagyom.

7

/ 7/ 4/
Yoy,
/ /
I,
Ny v

Szenczy Sandor elniif'\
a fenntart6 képviseldje

Budapest, 2020. 2 5 - % .
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