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PREAMBULUM

“...a ti hitetek mellé ragasszatok j6 cselekedetet, a j6 cselekedet mellé tudomanyt, tudomany
mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tlrést, a tlrés mellé pedig
kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valé hajlandésagot, az atyafiakhoz vald
hajlanddsag mellé pedig szeretetet.” (Péter masodik levele, 1: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivdsa az oktatasban

Az Gsi bibliai igazsag — ,, A bolcs tanitas az élet forrasa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A
baptista iskola célja, hogy tanuléi a lehets legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett,
sikeres jov6hoz.

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

Az Eurdpdban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhdzra a kezdetektdl
jellemz6, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetits, csaldadkdzpontu kozosség.
Feln6tt-keresztséget gyakorld, tobb generacids gylilekezetekbdl allé protestans felekezet,
amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartdsdra épit. A Magyarorszagi
Baptista Egyhdz tébb mint szaz éve mlkodtet egyhdzi oktatasi intézményt és a rendszervaltas
Ota tart fenn altaldnos iskolat, dvodat és alapfoku mivészeti iskolat.

, hogy a személyiség sokoldalu, harmonikus
fejlesztése daltal gyermekeink 6nalld, felel6sségteljes cselekvésre, Gszinteségre, szabadsagra
torekvd, sajat magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazo,
helyes erkolcsi érzékkel rendelkezd, problémamegoldd személyiséggé valjanak. Hisszlik, hogy
a szeretet a leghatékonyabb pedagégiai mddszer, és ezzel

vezet.

A baptista iskola: Tobb, mint iskola.

Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista Szeretetszolgalat megalakuldsa
Ota arra torekszik, hogy minden erejével és lehetGsége szerint segitsen a sziikségben lévSknek.
A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe jol illeszked6en — iskolaiban sokat tesz a
hatranyos helyzet(i, sajatos nevelésl igényl, és a roma tanuldk felzdrkdztatasaért, és a
tehetséges didkok kibontakoztatdsaért. Kildetése, hogy az dltala fenntartott intézmény tobb
legyen, mint iskola: az a hely, ahol a tanuld teljes kor(i tdmogatast kap személyisége és
képességei kibontakoztatdsahoz.

Kiildetésiink a rank bizott gyermek fejlodésének minél teljesebb korii elGsegitése. A
keresztyén elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme vildgosit meg, és
amely integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.
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Kiildetésiink személyes életpéldankkal mintat adni. Torekvésink, hogy a baptista iskola olyan
irdnyito testllettel, igazgatdkkal, pedagogusi karral és munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik
a Biblia alapelveinek megfelel§ néz6pontot alkalmaznak a tanitas és az intézmény vezetése
soran.

Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatasa. Minden tanuldsi tapasztalat
célja, hogy hozzasegitse a gyermekeket Istent6l kapott képességeik teljes
kibontakoztatasahoz.

A tanitds a kovetkezGkre 6sszpontosit:

- agyermek szamara megfelel6 tevékenységek és szolgaltatdsok biztositasa,

- a gyermek raébresztése a tarsadalommal valé kapcsolatara és az irdnta vald
felelGsségére,

- minden tantervbe, nevelési programba tartozé és ahhoz kapcsolédd iskolai
tevékenység segitse a gyermekek intellektualis, lelki, tdrsadalmi, érzelmi és fizikai
fejlodését,

- felkészités a szolgdlatra.

Kiildetésiink miikédés szempontjabol hitelesnek lenni. Torekvésink, hogy az iskola
mindennapos mukddési gyakorlata az integritds (feddhetetlenség, tisztesség, becsilet),
hatékonysag és szdmonkérhetGség kovetkezetes mintaképe legyen.

Célunk a bibliai értékek kovetkezetes alkalmazasa, ahol az oktatasi intézmény:
- Példamutatd igényességet mutat a mikodési szabalyzatdnak fejlesztésében és a
szamonkérhetGség terén az igazgatdtanacs miikodésében.
- Az emberi er6forrdsokat etikusan és igazsagosan kezeli.
- Az pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, ill. ellenérzi.
- A kormannyal és a hatésagokkal egyenes és krisztusi kapcsolatot tart fenn.
- Etikus, vildgos és nyilt fejlesztési stratégidkat dolgoz ki.
- lgazsagos és kdvetkezetes irdnyitasi rendszert alkalmaz.
- Aszil6i kapcsolatok terén Gszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képvisel.
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1. Altaldnos rendelkezések
1.1. A szervezeti és m{ikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan térténik.
A szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését, raciondlis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mlkodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrél

e 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl

e 2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagral

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdényvpiac rendjérdl

e atankodnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (l11. 12.) EMMI rendelet

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: (a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet) és az azt mddosité 22/2013. (I11.22.) EMMI rendelet

e 2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérdl

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

e 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szdlé 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasradl

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz6lé térvény végrehajtasarol

e 44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyairdl

e 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl és egyes
korlatairdl

e 335/2005.(XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l

e 2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrdl

e 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi
rendjérdl
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1.2 A szervezeti és miik6édési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalék és mas
érdekl6d6k megtekinthetik munkaid6ében az intézményvezet6i irodaban, tovabba az
intézmény és a fenntarté honlapjan. Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény
nevel6testiilete 2014. majus 26-ai Glésén fogadta el.

A szervezeti és mlkodési szabdlyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara — ide értve a felnéttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd
érvényl. A szervezeti és mi(ikodési szabdlyzat az intézményvezet6 és a fenntartd
jovahagydsanak idGpontjat kovetéen, 2014. szeptember 1. napjdval |ép hatdlyba, és
hatarozatlan id6re szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve:

Roviditett neve:

Az intézmény székhelye:

Az intézmény OM azonosité szdma:

Az intézmény telephelye:

Az intézmény tagintézménye:

Az intézmény alapitéja:
székhelye:

Az intézmény alapitasanak éve:
Nyilvantartasba vétel datuma:

Az intézmény fenntartodja:
székhelye:

Az intézmény addszama:

Az intézmény szamlaszama:

Vendéglatd, Idegenforgalmi és Kereskedelmi
Baptista K6zépiskola és Szakiskola

VIK Ko6zépiskola

1078 Budapest, Hernad u. 3.

035566

Vendéglato, Idegenforgalmi és Kereskedelmi
Baptista K6zépiskola és Szakiskola

Egri Telephelye

3300 Eger, Széchenyi u. 19.

Vendéglato, Idegenforgalmi és Kereskedelmi
Baptista Kozépiskola és Szakiskola

Gydri Tagintézménye

9024 Gy6r, Baross Gabor ut 49.

Nemzetkdzi Gasztrondmiai Alapitvany
1077 Budapest, Rdzsa u. 4-6.

1995.
1996. januar 1.

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.

18153842-1-42

10918001-00000100-76610009
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Az intézmény jogallasa: 0nalld jogi személy

Az intézmény tipusa: kozépfoku iskola
(szakkozépiskola, szakiskola, gimnazium)

Az intézmény illetékességi, miikodési kore:  Magyarorszag teriilete

Feliigyeleti szerve: Szakmai és torvényességi felligyeletet a fenntartd, a fenntartéi
tevékenység torvényességi ellendrzését a székhely tekintetében
Budapest F6vdros Kormanyhivatala (1056 Budapest, Vaci utca 62-
64.), az Egri Telephely tekintetében a Heves Megyei Kormdanyhivatal
(3300 Eger, Kossuth L. u. 9.) a Gy6ri Tagintézmény tekintetében a
Gyd8r-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal (9021 Gyér, Arpad ut
32.) latjak el.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alapfeladatainak
jogszabdly szerinti megnevezése:
- szakkozépiskolai nevelés-oktatas
- szakiskolai nevelés-oktatas
- gimnaziumi nevelés-oktatds
- feln6ttoktatds
- a tobbi gyermekkel, tanuléval egyitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatdsa

Az intézmény tagozatai:
- feln6ttoktatasi tagozat
- két tanitasi nyelv( tagozat (angol és/vagy német célnyelvvel)

Az alaptevékenységek TEAOR

szerinti besorolasa:
- 8531 Altalanos kdzépfoku oktatds
- 8532 Szakmai kdzépfoku oktatas

Az intézmény alaptevékenysége(i):

- szakkozépiskolai nevelés-oktatas,

- szakkozépiskolai nevelés-oktatas - nyelvi el6készité évfolyammal,

- szakkozépiskolai nevelés-oktatds - két tanitasi nyelvl képzés keretében angol vagy német
célnyelvvel,

- érettségire éplil6 szakképzés - szakkozépiskolai nevelés-oktatds keretében - az OKlJ-ban
meghatarozottak szerinti szakképzési évfolyamokon,

- szakiskolai szakképzés kdzismereti oktatdssal,

- szakiskolai szakképzés kozismereti oktatas nélkil - az OKJ-ban meghatdrozottak szerinti szakképzési
évfolyamokon,
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alapfoku iskolai végzettséggel rendelkezé tanuldk részére a kozoktatasrdl szélé 1993. évi LXXIX.
torvény 27. § (4) bekezdése szerinti szakiskolai nevelés és oktatds keretében folytatott szakképzés,
gimnaziumi nevelés-oktatas

Az intézmény kizdrdlag a székhelyen, nappali munkarendben ellatja a beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermekeket, tanuldkat a nemzeti koznevelésrél szélé 2011. évi
CXC. torvény 4.§ 13. pont ab) alpontja valamint 4.§ 3. bekezdése alapjan a kovetkez6k szerint:
Az a kiilbnleges bdndsmodot igénylé gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsdg szakértdi
véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan jelentésen alulteljesit, tdrsas kapcsolati
problémdkkal, tanuldsi, magatartdsszabdlyozdsi hidnyossdgokkal kiizd, kézésségbe vald
beilleszkedése, tovabbd személyiségfejlédése nehezitett vagy sajdtos tendencidgkat mutat, de
nem mindsiil sajatos nevelési igénytinek.

Az intézmény kizardlag a székhelyen, nappali munkarendben elldtja a szakért6i bizottsag
szakvéleménye alapjan integraltan oktathaté, nevelhetd sajatos nevelési igény( tanuldkat a
nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja alapjan a kovetkez6k szerint:
Az a kiilbnleges bdndsmodot igénylé gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsdg szakértdi
véleménye alapjan beszédfogyatékossdggal kiizd; pszichés fejlédési zavarral (ezen beliil
tanuldsi  zavarral — ilyen a dislexia, disgrdfia, discalculia, figyelem- vagy
magatartdsszabdlyozdsi zavarral) kiizd.

Az intézmény kizardlag a székhelyen, nappali munkarendben vallalja a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekek, tanuldk nevelését, oktatasat a nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. térvény 4. §
13. pontja ac) alpontja valamint a 14. pontja alapjan a kbvetkezG6k szerint:
Kiemelten tehetséges gyermek, tanuld az a kiilbnleges bandsmddot igénylé gyermek, tanuld,
aki dtlag feletti dltaldnos vagy specidlis képességek birtokdban magas foku kreativitdssal
rendelkezik, és felkelthet6 benne a feladat irdnti erds motivdcio, elkételezettség.

Az intézmény munkarendje és az évfolyamok szdma

Gimnazium
nappali és esti munkarendben (9-12. évfolyam)
nappali és esti munkarendben szakiskolat végzettek kozépiskolaja (I-II. (11-12.) évfolyam)

Szakiskola
nappali és esti munkarendben

- Szakiskolai szakképzés — kozismereti oktatassal (1/9., 2/10., 3/11.)

- Szakképzd évfolyamok az OKJ-ban meghatarozottak szerint (1/11., 2/12.)

- El6rehozott szakképzés — kizardlag szakképzési évfolyammal (1/9., 2/10., 3/11.)
- Szakiskolai szakképzés — kizardlag szakképzési évfolyammal (1/9., 2/10., 3/11.)

Szakko6zépiskola
nappali munkarendben

- Vendéglatas-idegenforgalom szakmacsoport
- Vendéglatdipar dgazat
- Turisztika agazat
4 évfolyam (9-12.)
5 évfolyamu nyelvi el6készitd évvel tdmogatott képzés, (9/Ny; 9-12., 9-13.)
5 évfolyamu angol és német két tanitasi nyelvii képzés (9/Ny; 9-12., 9-13.)
- Szépészet dgazat
4 évfolyam (9-12.)
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5 évfolyamu nyelvi elGkészitd évvel tdmogatott képzés, (9/Ny; 9-12.)
nappali és esti munkarendben
- Erettségire épiil§ szakképzés az OKJ-ban meghatdarozottak szerint (1/13., 2/14., 5/13.)

Az intézmény tagozatai
- Két tanitasi nyelv(i tagozat (angol és/vagy német célnyelvvel)
- Felnéttoktatasi tagozat

Az alaptevékenységek allamhaztartasi szakfeladat (TEAOR) szerinti besoroldsa

e 8531 Altalanos kozépfoku oktatds
e 8532 Szakmai kozépfoku oktatas

Az alaptevékenységhez kapcsolddo kiegészitd tevékenységek szakfeladat szerinti besorolasa

e 93.12 Sport, szabadidé

e 85.51 Sport, szabadidGs képzés (diaksport)

e 56.29 Egyéb vendéglatds, szervezett intézményi étkeztetés

e 80.42 Mashova nem sorolt felnG6tt és egyéb oktatas,

e 68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
e 91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység (kdnyvtari szolgdltatas)

e 85.59 Fénymasolas, egyéb irodai szolgdltatds

e 85.60 Egyéb oktatdst kiegészit6 tevékenység

3. Az intézmény gazddlkodasanak jellemzéi
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkére

Az intézmény a fenntarté Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal megallapitott
koltségvetés alapjan 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkozé hatdlyos jogszabalyok elGirdsai szerint, az intézmény
intézményvezetbjének vezetSi felel6ssége mellett. A VIK Kozépiskola a fenntartd altal
jovahagyott koltségvetési kereten bellil 6ndllé bérgazdalkodast folytat és a gazdalkodassal
Osszefliggd kotelezettségeket vallalhat.

Az intézmény sajat tulajdonu ingatlannal nem rendelkezik, feladatait bérleményekben latja
el. Székhelyen az épiiletet bérli, a feladatellatdshoz sziikséges ingdsagok (berendezések,
felszerelések, taneszk6zok, informatikai eszk6zok, tanmlhelyek) az intézmény tulajdona. Az
intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetGje rendelkezik.

Telephelyeken az épliletet és a feladatelldtashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint a bérbeadd hasznélatra
atadta az intézmény szdmdra. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és készletek felett a
telephelyeken is tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzdajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg,
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nem adhatja bérbe. Az intézmény intézményvezet6je a rabizott vagyon felhasznalasarodl
évente beszamolét ad a fenntarténak, az intézmény datmeneti szabad kapacitdsat az
intézményvezetd az alaptevékenység sérelme nélkil — ha ezt a bérleti szerz6dés nem zarja ki -
a fenntarto és a bérbeadd hozzajarulasaval jogosult hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézményben 0ndllé6 gazdasagi szervezet nincs. Gazdalkoddsanak
lebonyolitasat szerz6dés alapjan kiils6 szolgdltaté és a Fenntarté latja el. Feladatuk az
intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkez6
bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény gazddlkodassal kapcsolatos irdnyitdsi feladatait az intézményvezetd latja el. Az
intézmény onadlléan rendelkezik a személyi juttatasok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi
kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetGjének
dontése és a munkavdllalék munkakori leirdsdban meghatdrozottak alapjan a gazdasagi
tgyintéz6k érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsdra, a téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetGje rendelkezik kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal.

3.2.2 A tankonyha szervezeti egysége

Az intézmény a székhelyen tankonyhat és tanéttermeket mikoédtet. A tankonyha szervezeti
egységének vezetbje a vendéglaté-gyakorlati oktatasvezetS. A hozza tartozd szervezeti egység
engedélyezett létszama két f6. A tankonyha szervezeti egységének feladata a turizmus-
vendéglatas szakmacsoportba tartozd szakkozépiskolai és szakiskolai képzéshez tartozd
ételkészitési- és értékesitési gyakorlatok lebonyolitasa és az ehhez sziikséges alapanyag,
eszkoz, vegyi aru, élelmiszer és hulladék-szallitasi szerz6dések el6készitése.

A vendéglatd-gyakorlati oktatdsvezeté a kovetkezé (igykordkben jarhat el az intézmény
képviselGjeként: a tankonyha szervezeti egység munkajanak szervezése, a szdllitokkal torténd
kapcsolattartds, a szallitott aru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitasanak
megszervezése, a kozegészségligyi feltételek biztositasa.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

fenntartd

kiszervezett
tevékenységelk

takaritas

portaszolgalat

vidékitelzphelyek intézmény vezetd

{Gyar, Eger)

— vezetdiasszsisztens

kiznevelési
intézmeé nyvezetd-
helyettes

szakmai
intézményvezetd-
helyettes

tanulmanyi osztaly
vezetd

tzemeltetés
csoport

gazdasagi csoport

turizmus
vendéglatas
szakmai
munkakizisség

természet
tudomanyi
munkakizisség

tarsadalom-
tudomanyi
munkakizésség

szépészet szakmai
munkakézdsség

pénziigyi

iskolatithar X
asszisztens

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koéznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény elbirdsai szerint — felel6s az
intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskérébe. A munkavallalék foglalkoztatdsara,
élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabbad a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenGrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtasaért, a
nevel§ és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld-
és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az Ulgyek meghatdrozott korében helyettesére vagy az iskola mas
munkavallaléjara atruhdazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a koévetkezé beosztasban dolgozdk jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezetS-helyettes minden (gyben, a gazdasagi és a
munkatgyi ligyintéz6, az iskolatitkdr, a tanulmanyi iroda vezetéje, a tagintézmények vezetdi, a
gyakorlati oktatasvezet6 a munkakori leirdsukban szereplé lgyekben, az osztalyfénok és az
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érettségi vizsgabizottsag jegyzbje az érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesit6be vald beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az intézményvezet6-helyettes, az osztalyfonoki
munkak6z6sség vezetSje. Az intézményvezet6-helyettes és a munkakozosség-vezetd
hatdskore az intézményvezets helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegi
feladatok végrehajtdsara terjed ki. Az intézményvezet§ dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az intézményvezetS-helyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mds tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben
irdsban torténik, kivéve az intézményvezets-helyettes felhatalmazasat. Nem atadhaté feladat
a munkaltatéi jogok gyakorlasa.

7 7

4.1.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskéreibdl atadja
az alabbiakat.

e azintézményvezet8-helyettes szamara a tanuldk felvételi Gigyeiben valé dontést,

e az intézményvezet6-helyettes szamara az érarend készitésével kapcsolatos dontések
jogdt, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvdlasztassal
kapcsolatos tanuldi mddositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az intézményvezetS-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

e a gazdasagi Ugyintéz66 szamdara a beszallitdoi — kivéve oraaddk - szerzGdések
el6készitését, a terembérleti és mas bérleti szerz6dések elGkészitését (aldirasi jog
nélkal).

4.2 Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezet( feladatait kozvetlen munkatarsai kozrem(ikodésével latja el.
Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsai:
e  azintézményvezetS-helyettesek,
° a gazdasagi Ugyintéz6/pénziigyi asszisztens,
° a tanulmanyi iroda vezetdje
e  tagintézményben, telephelyen a tagintézmény vezetGje és/vagy az oktatasszervezs

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezet6 koézvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatdrsai az intézményvezetének tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
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Az intézményvezet6-helyettes(eke)t a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartdsaval
az intézményvezet6 bizza meg. Intézményvezet6-helyettesi megbizdst az intézmény
hatdrozatlan id6ére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a vezet6i megbizas hatdrozott id6re szél.
Az intézményvezetS-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
terliletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Az intézményvezetG-helyettes
személyileg felel az intézményvezet6 altal rdbizott feladatokért. Tavolléte vagy egyéb
akadalyoztatasa esetén helyettesitését az intézmény vezet6je hatarozza meg.

A gazdasagi ligyintéz6/pénziigyi asszisztens szakirdnyl, legaldbb kozépfoku képesitéssel
rendelkezé személy, hataskore és felel6ssége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa
szerinti feladatokra. A gazdasagi Ugyintéz6 tavolléte esetén helyettesitésér6l 6nmaga
gondoskodik. A helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jogkére — a sajat munkakori
leirasdban meghatdrozott feladatok mellett — a helyettesitendé6 munkakérrel kapcsolatos
azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény vezetGsége

4.3.1 Az intézmény vezetSinek munkajat (irdnyito, tervezs, szervezd, ellen6rzs6, értékel6
tevékenységét) kozépvezet6k segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetSk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetGségének tagjai:

e azintézményvezetd,
az intézményvezet6-helyettes(ek),
a munkak6zosségek vezetdi,
tagintézmények vezetdi
tanulmanyi iroda vezetGje

4.3.2 Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egylttm(kodik az intézmény mds kozosségeinek
képviselGivel, igy a sz(il6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetSjével. A
didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas a diakdnkormdnyzatot tamogatd pedagdguson
keresztlil az intézményvezet6 feladata. Az intézményvezet6 felel6s azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivia a
didkénkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédddan a
didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.3.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabdlyzatoknak alairasara az intézmény vezetGje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszer( aldirasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
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4.4 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az intézményvezet§ feladata. Az intézményben az
ellen6rzés az intézményvezetd kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerl
m(ikodéshez azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellen6rzési rendszer mikodtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és
pedagdgusainak munkakori leirdasa, valamint az intézmény min&ségirdnyitasi programjanak
részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakoéri leirasokat legalabb négyévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelez6en
szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellaté vezetS6k és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb
természeti ellendrzési kotelezettségeit:

e intézményvezet-helyettes(ek),

e a munkakozosség-vezetdk,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok,

e atanulmanyiiroda vezetdje,

e tagintézmény-vezetok.

A munkavallalék munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell érizni. Az intézményvezet6-helyettes(ek) és a munkakozosség-
vezet6k elsésorban munkakoéri leirasuk, tovabba az intézményvezeté utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetGségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben
vald kdzremUkodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az intézményvezetd kilon
megbizdsdra — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok
kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellen6rzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatdrozni. Az ellen6rzési teriletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel bird teriiletek

e tanitdsi o6rdk ellen6rzése (intézményvezets, intézményvezet6-helyettes(ek),
munkakozdsség-vezetdk, tagintézmény-vezet6k),

e tanitdsi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

e 3 (digitalis) naplé és a foglalkozasi naplék folyamatos ellenGrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben elGirtak betartdasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tandri
intézkedések folyaman,

e 3 tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése,

e tanari ligyelet ellenérzése,

e torzslapok, bizonyitvdnyok, egyéb tanligyigazgatasi dokumentumok vezetése
valamint a hozzdajuk tartozé hatarid6k betartdsanak ellendrzése.
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5. Az intézmény m(ikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapité okirat

e aszervezeti és mlkodési szabdlyzat

e a pedagdgiai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév helyi rendje és munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok haszndlatdnak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabbad a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatdrozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantdrgyakat, a kotelez6, kotelez6en vdlaszthatd és szabadon valaszthatd tanodrai
foglalkozasokat és azok éraszamait, az elGirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmdanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztdsanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

o Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabdly keretei koz6tt — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mingsitésének formajat.
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o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl8inek egyuttmikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit,

e atanuldk fizikai dllapotdanak méréséhez szlikséges mddszereket,

o szakkozépiskolaban és szakiskoldban a szakképzés szakmai programjat.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik.

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 az intézményvezetsi irodaban,
tovabba olvashatd az intézmény és a fenntartd honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgdlnak a pedagégiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyité
értekezleten kerul sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor
be kell szerezni a szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat véIeményét.1 A munkaterv egy
példanya az informatikai halézatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is elhelyezziik.

5.2 A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérél sz6l6 2001. évi XXXVII. térvény,
e atankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitds, a tankényvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (Ill. 12.) EMMI rendelet

A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) elGirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola intézményvezet6je hatarozza meg.

1 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak szerint.
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Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanulék tankényvtdmogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankdnyvellatdas megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség)
és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanuldok tankényvi tdmogatasaval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankdnyvek az iskola tanuldi részére megvasarolhatdk legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankodnyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a
tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankényvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithaté az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét elldtia az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazénak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kdlcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivané tanuldk egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankoényv kdlcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladdé mértéken tul séril, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulé illetve a kiskord tanulé szilGje az okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezet6 — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban a
honlapjan teszi kozzé.

A tankényvpiac rendjérél szolé 2001. évi XXXVII. térvény (a tovdbbiakban: Tprt.) 4. § (6)
bekezdése értelmében a tankényvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak
torténd eljuttatasdnak megszervezése, valamint a tankényvek vételdrdanak iskoldktdl valo
beszedése (a tovdbbiakban: tankényvelldtds) dllami kézérdekli feladat, amelyet az dllam a
2013/2014. tanévtsl a Konyvtdrelldto Kiemelten Kézhasznu Nonprofit Korldtolt FelelGsségli
Tdrsasdgon (a tovdbbiakban: Kényvtdrelldtd) keresztiil Iat el.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazdval (Konyvtarellatéval) a tankdonyvek forgalmazasara vonatkozé
szerz6dést kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazotdl a tanuldnak
csomagolva atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankodnyvellatdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsdért az
intézményvezetd a felel6s. Az intézményvezeté minden tanévben december 15-éig elkésziti
a kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak rendjét,2 amelyben kijeléli a tankényv-
értékesitésben kozremiikod6é személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelGs), aki részt vesz a

223/2004. (V111.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bek.; 23.§ (1) és (6) bek.
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tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban. A feladatelldtasban vald
kdzrem(kodés nevezettnek nem munkakéri feladata, a vele kotott megdllapodasban meg kell
hatdrozni a feladatokat és a dijazds mértékét.

5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt kényvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

5.2.3. Az iskolai tdmogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata

5.2.3.1 Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolédd fenntartdi
egyetértd nyilatkozat beszerzésének mddja. Az iskolai tankényvellatas helyi rendje

Az iskolai tankényvelldtds és -rendelés folyamata:

- Aziskolanak legkés6bb minden év mdjus 31-ig — a helyben szokdasos médon — kozzé kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbél a tanuldk kikélcsonozhetnek.

- Az iskola igazgatdéja minden év junius 10-éig felméri, hany tanuldnak kell vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl/kényvtarszobabdl torténd
tankonyvkdlcsonzés atjan, hanyan kivdnnak hasznalt tankényvet igénybe venni vagy Uj
tankonyvet vasarolni.

- A fenti felmérés soran tajékoztatjuk a szil6ket arrél, hogy varhatéan mely tanulék
lesznek jogosultak ingyenes tankonyvellatasra. A felméréssel egyidejlileg tajékoztatast
adunk arrdél, hogy az iskola, az iskola fenntartdja, illetve mas tamogatd kivan-e
biztositani barmely tovdbbi tankényv-tdmogatasi kedvezményt. Az iskoldba belépé Uj
osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozds napjan végezziik el.

Az iskola igazgatdja a felmérés alapjan megdllapitja, hany tanulé

a) esetében kell biztositani a nemzeti kdznevelési torvény 46. § (5) bekezdésben
meghatdrozott ingyenes tankdnyveket,

b) esetében kell biztositani a nemzeti tankdnyvellatasrdl szél6 torvény 4. § (2) bekezdése
szerinti normativ kedvezménvyt,

c) esetében kell biztositani a miniszter altal megallapitott tanuldi téritési dij ellenében a
nemzetiségi tankonyveket,

d) igényel és milyen tipusu tankonyvtamogatast az a)—b) pontokban foglaltakon tul.

Az a)-b) pont szerinti igényeket az iskolatitkartol kérhet6 igényl6lapon lehet benyujtani. Az
igényl6lap benyujtasaval egyidejlleg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald
jogosultsagot igazold iratokat vagy az igénylGlapon nyilatkozni kell a normativ kedvezményre
vald jogosultsag kés6bbi id6pontban torténd igazolasardl. Az iratok bemutatdsanak tényét az
iskola igazgatdja ravezeti az igényl6lapra.
Az iskola — a helyben szokdsos médon — honlapi hirdetményben teszi k6zzé a normativ
kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak
formajat és az igénylés elbirdlasanak elveit.
- Az iskola minden év junius 15-éig kezdeményezheti a tankdnyvellatas tamogatasanak
megallapitasat a fenntarténdl az allami tankonyvtdmogatasra nem jogosult tanuldk
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részére, egyidejlleg jelenti a fenntartd részére az ingyenes tankonyvellatas
tdmogatasra jogosultak szamat.

- A felmérés eredményérél az iskola igazgatdja minden év junius 15-éig tdjékoztatja
nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, a szlil6i szervezetet, kozosséget (a tovabbiakban:
szUlG6i szervezet), az iskolai didkonkormdnyzatot, a fenntartét, és kikéri a véleményiiket
az iskolai tankdnyvtamogatds rendjének meghatarozasahoz.

- Atankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt iskolank lehet6vé teszi, hogy azt a szlil6k
megismerjék. A megismerés lehet6ségét a székhely foldszinti faliujsagjan torténd
kifliggesztéssel biztositjuk. A tankonyvrendelés elkészitésénél a szil6i szervezet
(iskoldnkban az iskolaszéken keresztiil) a tankonyvek grammban kifejezett tomegére
gyermeke részére az Osszes tankdonyvet meg kivanja-e vdsdarolni, vagy egyes
tankonyvek biztositdsat mas mdédon, példaul haszndlt tankdnyvvel kivanja megoldani.

- Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk szileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
haszndlni szandékozott tankdnyvek 6ssztomegérdl.

- Az iskolai tankdnyvrendeléshez kapcsolddd fenntartéi egyetérté nyilatkozat
beszerzésének maddja: a felmérés eredményének 6sszegzd szdmszaki bemutatasa, az
iskolai tankonyvjegyzék osztalyokra/csoportokra bontott felsoroldsa, melyen
Osszesitve a tomeg és az ar is szerepel. A terileti igazgatdsag az adatok ismeretében
adhatja ki egyetérts nyilatkozatat.

- Aziskola igazgatdja a fentiekben meghatarozott véleményezésre jogosultak véleménye
alapjan minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét, és
errél a helyben szokdsos mddon tdjékoztatja a szul6t vagy a nagykoru cselekvéképes
tanulét, tovabba a fenntartot.

5.2.3.2 Az iskolai tankonyvellatas helyi rendje

A tankonyvrendelés, pedagdguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell neveznie a tankdnyvfeleldst,
annak feladatait, az iskolai tankonyvellatds soran elvégzésre keril6 munka ellenértéke
elismerésének elveit.

A nem alanyi jogon jaré tankdnyvtamogatas elve és az elosztas rendje

Az iskola a normativ kedvezményeknek megfelel§ igények kielégitését kévetben benydjtott
tovabbi igényeket:

- arendelkezésre 3all6 targyévi tankonyv-tamogatasi keret, valamint

- a konyvtari tankonyvkészlet
figyelembevételével hatarozza meg.

A tanuldi tankonyvtamogatds maodjardl a nevel6testilet dont.
A nem alanyi jogon jaré tankonyvtamogatasokat elsGsorban a konyvtarban [évé tankonyvek és
tartds tankonyvek kolcsonzésével kell biztositani. A tankdnyvkolcsonzés az iskolai konyvtar

kozremUikodésével torténik. A kodlcsondzheté tankonyvek jegyzéke minden év mdjus 31-ig
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kozzétételre keriil. A kdzzététel modja: a székhely elsé emeleti falidjsagon valé hirdetmény
kifliggesztése vagy honlapi hirdetmény.

Pénzbeli tdmogatast az érintetteknek csak akkor lehet biztositani, ha a normativ
kedvezmények kielégitésén tul maradt még szabad pénziigyi fedezet pénzbeli tdmogatasokra.
A pénzigyi tamogatdst azokra a kdnyvekre lehet csak nyujtani, melyek a konyvtarbdl nem
kolcsonozhetSek. A tamogatdst az el6z6ek figyelembe vételével az igényl6k tamogatasi
igényének 6sszege aranyaban kell nyujtani.

A pedagégus-kézikonyveket az iskola konyvtari dllomanyabdl a pedagdgus kikdlcsonozhetik.
Az iskolatitkartél kérhet6 igényl6lap a tanuldi tankdnyvtamogatdshoz.
5.2.4 Az iskolai tankényvrendelés rendje

5.2.4.1 A tankonyvrendelést az iskola kozvetlenil a kéznevelés informdcids rendszerének,
tovabba a Konyvtarellatd altal mlkodtetett elektronikus informdacids rendszer alkalmazdasaval
marcius utols6 munkanapjdig a Konyvtdrellaténak kildi meg. A tankonyvrendelés
modositasanak hatarideje junius 15., potrendelési hataridé szeptember 5. A tanév tovdabbi
részében a tankonyvek rendelésének és szallitdsdnak modja a Konyvtarelldtéval kotott
megallapodas szerinti.

5.2.5. A tankonyvek és egyéb taneszkozok kivalasztasanak elvei

5.2.5.1 A tankonyvrendelésnél az iskolaba belép6 Uj osztdlyok tanuldinak varhatd, becsilt
létszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelést oly mdédon kell elkésziteni, hogy — a
tankonyvtamogatas, a tankdnyvkolcsdnzés, a tankdnyv tandran kivili elhelyezése — az iskola
minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valdé hozzajutds lehetGségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskola lehetévé tesz, hogy azt a szul6k
megismerjék. A tankdnyvrendelés elkészitésénél a szlil6i szervezet véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik. A szil6 irdasban nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az dsszes tankényvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas maodon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskola majus 31-ig — kiflggesztéssel és az @Naplé lGzenetkildd rendszerén keresztiil
kozzéteszi azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai kdnyvtarbdl a tanuldk kikdlcsondzhetnek.

5.2.5.2 A VIK Ko6zépiskola els6sorban a tankonyvjegyzékben szerepld, lehet6ség szerint
tobbszor hasznalhatd taneszkdzoket alkalmazza. A kivalasztasnal feltétlenil figyelembe kell
venni, hogy a taneszkozok megfelelnek-e a VIK pedagdgiai programjanak, az alkalmazott
madszereknek, a tanuldk életkori sajatossagainak és természetesen a valasztott
kerettantervnek. Minden taneszkoz, kiemelten pedig a tankonyvek kivalasztdsara a
munkakozosségek tesznek javaslatot. A taneszkoz és tankdnyv lista évente a
munkakozosségek javaslata alapjan moddosithaté. Modositds csak pedagodgiailag vagy
gazdasagilag indokolt esetben lehetséges.

A tankonyvekkel és tovabbi taneszk6zokkel szemben tamasztott tartalmi kovetelmény, hogy
fejleszt6 pedagodgiat képviseljenek, differencidlt képzést tegyenek lehetévé, és amennyiben
lehetséges t6bbszor hasznalatosak legyenek. Fontos szempont a tankdnyvek és taneszkdzok
tartdssdga, minGségi kivitele, valamint az, hogy mennyire korszerd ismereteket tikroznek.
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Az alkalmazott tankdnyveket a munkakozosségek valasztjak ki az osztalyok, tanuldcsoportok
szamara. Az egyes évfolyamokon a tanuldk kilonb6z6 tankonyvekbdl tanulnak. Eltérés a
kilonboz6 képzési teriletekbbl (vendéglatas-idegenforgalom szakmacsoport, egyéb
szolgdltatasok szakmacsoport), és a kiilonb6z6 képzési formak (szakkozépiskola, szakiskola)
profiljdnak és draszamanak kiilonbozéségébdl adddik. A tankdnyvek kivalasztasara a
szaktandrok javaslatukat a munkakozosségik elé terjesztik, majd a dontést kdzosen hozzdk
meg. A munkak6z6sség dontése ettél kezdve a szaktanarra nézve kotelez6 érvénydi.

A tankonyvek kivdlasztdsanak legfontosabb szempontjai, hogy a tankonyv tartalmazza-e a
helyi tantervekben elGirt tananyagtartalmat, s mennyire alkalmas a tanuldk készségeinek,
kompetencidinak fejlesztésére.

Ha a munkakozosség a kezd6 évfolyam tanuldi szamara tankonyvcsaladdot valasztott, a dontés
a négyéves képzési id6 alatt a pedagdgiai szempontok koriltekinté mérlegelésével és csak
kivételesen indokolt esetben, a szil6k és a didkdnkormanyzat egyetértésével valtoztathaté
meg.

5.2.6 Az iskolai tankényvellatas rendje

5.2.6.1 Az iskola tankonyvfelel6se a tankdnyveket a Konyvtarellatétél a tanuldk részére
megbizdsbdl értékesitésre atveszi majd augusztus 28. — szeptember 4. kozott részt vesz a
tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban, a tankdnyvek kiosztasaban
és a potrendelés 6sszedllitasaban.

5.2.6.2 A kodznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkaflizetek kivételével — az intézményvezeté az iskola konyvtari
allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkilonitetten kezeli, és a
tanulé részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében
meghatdarozottak szerint.

Az emberi eréforrasok minisztere a Nemzeti alaptanterv kiaddsdrol, bevezetésérél és
alkalmazdsardl szolé 110/2012. (VI.4.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: uj nemzeti
alaptanterv) és a kerettantervek kiaddsdnak és jévahagydsdnak rendjérél 51/2012. (XIl. 21.)
EMMI rendelettel (a tovdbbiakban: kerettantervi rendelet) kiadott, vagy annak alapjan
készitett uj kerettantervek felmené rendszerii bevezetésével érintett évfolyamokra
vonatkozdéan - kizdrélag a 2013/2014 tanév tankényvrendelése évében - késébbi idépontban
hatdrozta meg a tankényvrendelés idépontjat azzal a céllal, hogy a megrendelésre keriilé uj
fejlesztésii tankényvek idében elkésziiljenek és a tankényvjegyzékre keriiljenek. Azért, hogy az
uj fejlesztésli tankényvek minél nagyobb szdmban dllhassanak rendelkezésre az iskoldk
szamdra, a tankényvvé nyilvdnitds, a tankényvtdmogatds, valamint az iskolai tankényvelldtds
rendjérél szolé 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet (a tovdbbiakban: tankényvrendelet) 36. § (6)
bekezdése alapjan az iskola a tankényvrendelését 2013. mdjus 15-ig mddosithatja és
kiegészitheti a kerettantervi rendelet alapjan jovahagyott uj fejlesztésii tankényvekkel. Ha
az uj kerettantervekkel érintett évfolyamok esetén valamely tantdrgybdl a kiadok nem
kindlnak uj fejlesztés(i tankényvet, akkor az iskoldk rendelhetnek régi tankényvet is.
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77 7

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1 Az elektronikus uton elG8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kodzoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az
intézmény intézményvezetdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok médositdsa,

e azalkalmazott pedagdgusokra, draadé tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
az oktober 1-jei és februar 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,
az érettségi vizsgdk 6sszesito jelentése,
szakmai vizsgak Osszesit6 jelentése.

Az elektronikus uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formdaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrdlag az intézményvezeté altal felhatalmazott
személyek (a tanulmanyi iroda vezetG6je, az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettes(ek))
férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton el8allitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé® elektronikusan elGallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6. A rendszer rendelkezik az agazat irdnyitasaért felel6s miniszter
engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitdlis Uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracidért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités legaldbb 24 d6ranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis napld elektronikus Uton tarolja a tanulék adatait, osztdlyzatait, a tanitasi
orak tananyagat, a hidanyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlilGk
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak,
tuléradk, helyettesitések, stb. szamardl készitett Osszesité kimutatdst, azt az intézmény
intézményvezet6jének vagy intézményvezets-helyettesének ald kell irnia, az intézmény
korbélyegzbjével le kell pecsételni és a munkaligyi Ugyintézének kell tovabbitani.

3 2014. szeptemberétdl Fenntartoi elvdrds alapjdn dttériink, tagintézményben és telephelyen pedig bevezetjiik a Magiszter
rendszer haszndlatdt.
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Féléves gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett orakat, azokat
elsédlegesen pedagdgusonként, mdsodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
A pedagogusok a megtartott oraikat kotelesek aldirni, az aldirdskor nem kell minden
megtartott orat kilon alairni, de az aladirasnak at kell nyulnia az aldirt tartomanyon.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt
adatait tartalmazd kivonatot két példanyban ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanuldnak vagy a szlilének. A tanuld, kiskord tanuld esetén sziilGje (gondviselGje) alairasaval
igazolja, hogy a félévi értesitd tartalmat megismerte.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakonyvbél papir alapu toérzskonyvet kell
kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
oradk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsz(inésének eseteiben.

A tanév végén a digitalis naplot osztdlyonként ki kell nyomtatni, a lapokat kilyukasztani,
Osszeflizni, fedlapjat az iskola pecsétjével kell ellatni és az osztalyfénok, valamint az
intézményvezetl aldirdsat kovetéen az irattarba helyezni, az irat6rzési hatarideig, de legalabb
5 évre.

5.4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIil.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kévetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezet6je és az iskolatitkar
esetenként, az iskola gondnoka és takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellenérizni, hogy az épilletben rendkivili tdrgy, bombdara utald targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenGrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A hatdsagok értesitése az intézményvezetd feladata.

Bombariado esetén a legfontosabb teend&k az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaléja az épliletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon (izenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezet6jének vagy az lizemeltetésért felelGs
vezetGnek. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét.

5.4.2 A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott
jelzésével torténik.
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5.4.3 Az iskola épiletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiletet az éplletre
vonatkozo tlzriadd tervnek megfelel6 rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyllekezésre
kijelolt terilet — ezzel ellentétes utasitds hianyaban — a tlzriadd tervben meghatdrozottak
szerinti. A felliigyel§ tanarok az éppen naluk |évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen lév6 és hidnyzdé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a
tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gytlekezé helyre nyugodtan
de tempdsan vonulni.

5.4.4 A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetGen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendSrségnek. A rendGrség megérkezéséig az épuletben
tartézkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak vagy a szakmai vizsgak id6tartama alatt
torténik, az iskola intézményvezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga miel6bbi folytatdsanak
megszervezésérdl.

5.4.6 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tdbb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetSje poétolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

5.4.8 Ha rendkiviili id6jdrds, jarvdny, természeti csapds vagy mds elhdrithatatlan ok miatt a
iskola m(ikodtetése nem lehetséges,

e az intézményre vagy tagintézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében az
intézményvezets a fenntarté és a févarosi vagy megyei kormanyhivatal jardsi (févarosi
korzeti) hivatala (a tovdbbiakban: jarasi hivatal) egyidejl értesitése mellett,

e atelepilésre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében a jegyz6 a fenntartd és a jarasi hivatal
egyidejl értesitése mellett,

e a megyére, févarosra kiterjed6 veszélyhelyzet esetében a kormanyhivatal vezetéje az
oktatdsért felelGs miniszter egyidejli értesitése mellett rendkivili szliinetet rendel el.

A kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetGje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje és mikodési rendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettese(i) koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia

abban az id&szakban, amikor nappali munkarendben tanitasi 6rak, tanuldink szdmadra
szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd
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vagy helyettesei kozil szorgalmi idészakban legalabb egyikiik hétf6t6l csiitortokig 7.30 és
17.00 6ra kozott, pénteken 7.30 és 16.00 dra kdzott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és
id6tartamban latjak el.

Az lgyeletes vezetd akaddlyoztatdsa esetén az intézményben tartézkodé pedagdgusok és nem
pedagégus munkakorben alkalmazott munkavallaléi felel6sok az iskola mikodésének
rendjéért.

A tagintézmények vezetSinek az oktatas id6tartama alatt a tagintézményben kell
tartézkodniuk. Indokolt tavollét esetén a foglalkozdast tartd pedagdgusok kozil kell Ggyeletest
megbizni. Egyéb munkanapokon a tagintézmény irodajaban elérhetbek.

6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a majus és junius hdnap kivételével — heti 40 6ras
munkaidSkeretben végzik munkajukat®. A heti munkaidGkeret elsé napja (ellenkez irdsos
hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét els6é munkanapja, utolsd napja a hét utolso
munkanapja. Az 0tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szadmaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasdrnapi napokon,
Unnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Szorgalmi idészakban
munkanapokon a rendes munkaidé hossza legaldbb 4 dra, de nem haladhatja meg a 12 drat.

A pedagégusok napi munkaidejiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — a szorgalmi idészakban altaldban maguk hatarozzak
meg. Azokon a napokon, amelyeken értekezlet, fogadddra, iskolai rendezvény van a napi
atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani.

Ma4jus és junius honapban — az érettségi vizsgak és a szakmai vizsgak lebonyolitasa érdekében
is —a vizsgan résztvevd pedagdgusok esetében legfeljebb 12 6rds munkaiddre kell szamitani

A munkaltaté a munkaid6re vonatkozé el8irasait az érarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a tanari szobaban kifliggesztett és egyidejlileg elektronikus levélben
elkiildott hirdetés utjan hatarozza meg. Szikség esetén el6 lehet irni a napi munkaids-
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A
munkaid6-beosztds kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

6.2.1 A pedagdgusok munkaidejének kitéltése

A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 6ra, amelynek 80%-a a kétott munkaidé. A kotott
munkaidd a kotelez6 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a gyermekekkel,
tanuldkkal a szakfeladatdanak megfelel6é foglalkozdssal Osszefliggé feladatok ellatasahoz
sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotelezd éraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

* Oraadd tandrok az aktudlis érarend szerint tartézkodnak az iskoldban. Az éraadé tandr is kételes legaldbb 15 perccel
tanitdsi, foglalkozdsi, ligyeleti beosztdsa el6tt az iskoldban (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjdnak kezdete elétt
annak helyén) megjelenni.
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A pedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

ORI

- agyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6é hasznos eltoltésének
megszervezése,

- a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen bellli dnszervez6désének segitésével OGsszefliggb
feladatok végrehaijtasa,

- el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulék — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsilé — felligyelete,

- atanulé- és gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefligg6 feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd tgyviteli tevékenység,

- azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- aszll6kkel torténd kapcsolattartas, szilGi értekezlet, fogadddra megtartasa,

- osztalyfénoki munkdaval 6sszefliggd tevékenység,

- pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- anevel6testilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

- munkak6zOsség-vezetés,

- azintézményfejlesztési feladatokban vald kézremikodés,

- kornyezeti neveléssel 6sszefliggs feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa,
rendelhet§ el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanédrai foglalkozas, amely

- szakkor, érdekl6dési kor, onképzbkor,

- sportkér, tomegsport foglalkozas,

- egyénivagy csoportos felzarkdztatd, fejleszté foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

- tanulast, iskolai felkészilést segits foglalkozas,

- palyavalasztast segit6 foglalkozas,

- koOz6sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

- didkénkormanyzati foglalkozas,

- felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidG eltdltését szolgdld csoportos, a
tanuldkkal vald torédést és gondoskodast biztositd egyéni, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

- tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

- az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi érak keretében meg nem valésithaté
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagégus a kotott munkaid6ben koteles a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagdgiai
szakszolgalati intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kivil ellathatd feladatot
lat el. A kollektiv szerz6dés, ennek hidnydban a munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat
intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
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6.2.1.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az aldabbiak

a) atanitdsi 6rak megtartasa

b) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

c) iskolai sportkori foglalkozdasok,

d) szakkorok vezetése,

e) differencidlt  képességfejleszt6  foglalkozdsok  (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készit6k stb.),

f) magantanuld felkészitésének segitése,

g) konyvtérosi feladatok.

A pedagdgusok kotelez6 drdban elldtandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolédd elGkészit6 és befejez6 tevékenység id6tartama is. El6készité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanuldkkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 draszdm
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 45+15 perc id6tartammal
vesszik szamitasba.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztdsat az 6rarend, a munkaterv
és a kiflggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor a jogszabalyi
el6irdsok mellett elsésorban a tanuldk és az intézmény érdekeit, az esetleges helyettesitési
feladatok megszervezhetGségét és a pedagdgus-tovabbképzésben résztvevék beosztasat kell
figyelembe venni, de szem el6tt kell tartani a pedagdgusok ardnyos terhelését is. Az irasban,
indokolassal érkez6 tanari kéréseket az intézményvezeté rangsorolja, lehet6ség szerint
figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kévetkezék

a) atanitasi orakra vald felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitdsi 6rak dokumentdlasa, az elmarado és a helyettesitett 6rdk vezetése,
e) érettségi, szakmai, kiilonbozeti, felvételi, osztdlyozd- és szintvizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszedllitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozads, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok, korrepetalas,

j) felUgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozdsség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segits, gyakorlati oktatasvezetdi, tagintézmény-vezetGi feladatok)
ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szilGi értekezletek, fogadddrak megtartdsa,

0) részvétel nevel6testileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
g) atanuldk felliigyelete érakozi sziinetekben,
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r) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai Unnepségek és rendezvények megszervezése és
lebonyolitasa,

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkakodzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkdli munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalatdban valé kozrem(ikodés,

X) szertarrendezés, konyvtarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa,

z) szorgalmi id6szakon kivili munkanapon az intézményvezeté dltal elrendelt, az iskola
érdekében végzett szakmai jellegli munkavégzés.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagodgiai feladatok meghatarozasa

A pedagdégusok a munkaid6é tanitasi 6rdkkal, foglalkozasokkal lekotott részét (a 6.2.1.1
szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike) az iskolaban kotelesek ellatni.

,,,,,

az iskoldban koételesek ellatni:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek kézillac, e, f, i,j, k, m,n, 0, q, s, t,
u, v, x, y, pontokban leirtak.
Az intézményen kivul (is) végezhet6 feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatdarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, h, I, p, r, w, z
pontokban leirtak.

Nem végezhet6 iskolan kivil a tantigyi dokumentacid elkészitése, valamint egyéb -
adatvédelmi szempontbdl kockazatos — adminisztracids tevékenység.

Az intézményen kivil elldthaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheté feladatok
elldtasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznaldsardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatdlyba |ép6 meghatdrozott kotott
munkaid6re vonatkozd elGirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté vagy az intézményvezet6-helyettes allapitia meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan m(ikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
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6.3.2 A pedagdgus koteles legalabb 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt
a munkahelyén (illetve a tanitds nélklli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkdbdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetéleg el6z6 nap, de legkésSbb az adott munkanapon 7.30 6raig — e-mailen vagy telefonon
- koteles jelenteni® az intézmény vezetSjének vagy helyettesének (tagintézmény esetén a
tagintézmény vezet6jének és/vagy az oktatasszervezének), hogy kozvetlen munkahelyi
meghaladé hidanyzasanak kezdetekor tanmeneteit — az aktualis orak megjeldlésével - az
intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar
biztosithassa a tanuldok szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tdppénzes papirokat
legkés6bb a tdppénz utolsé napjat koveté 3. munkanapon le kell adni az intézményvezeti
irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tsl vagy az intézményvezets-
helyettestdl kérhet engedélyt legaldbb harom munkanappal el6bb a tanitdsi 6ra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérS tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara, az iskola

,,,,,

intézményvezet6-helyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetség
szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi éra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdak meg, ugy koteles szakszerl orat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagdgusok szamdra — a kotelez6 déraszamon fellli — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefligg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezeté adja az intézményvezet6-helyettes és a munkakdzosség-vezetbk
javaslatainak meghallgatdsa utan.

6.3.6 A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerl osztdlyzatokon kivil
visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzend6 feladatokral.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezé 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-
oktaté munkaval 6sszefiliggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok id6tartamanak és
idépontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggé egyéb feladatok

® Esti munkarendben vagy a tagintézményekben az elldtandé 6rét megel&zéen minimum hat éraval megelézéen.
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ellatasadhoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik a szorgalmi idészak alatt.
Ennek figyelembe vételével a nem kizarélag az intézményben elvégezhet6 feladatok
elldtasakor a pedagdégus munkaidejének felhaszndlasardl maga dont, igy ennek idGtartamardl
— ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid8-nyilvantartast nem kell
vezetnie. A pedagdgus kizardlag az iskola épiletén belil elvégzett feladatok tekintetében
havonta vezeti a jelenléti ivet.

A pedagdgus a kététt munkaidében kételes a nevelési-oktatdsi intézményben, kivéve, ha
kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladatot ldt el.

Az intézmény vezet6je a pedagdégusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid8 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid8 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen
nem biztosithato.

6.3.7. A pedagdgus szabadsaganak kivételére

A pedagdgusokat — az o6raaddk kivételével - a Munka Torvénykdonyve 115-121. §-aiban
meghatdrozott mértékl, valamint a pedagdgus munkakorére tekintettel a Kjt-ben és a
vonatkozé mindenkor hatdlyos jogszabalyokban meghatdrozott alap- és pdtszabadsagbdl allé
rendes szabadsag illeti meg. A szabadsdg kiadasanak a szabdlyait a pedagdégus munkakoérre
vonatkozé hatalyos jogszabalyok &llapitjak meg®.

A szabadsag kiadasanak idépontjat - a munkavallaldo el6zetes meghallgatdsa utan az
intézményvezet6 hatarozza meg. A szabadsagot - kivételes és rendkivili esettél eltekintve - a
targyév julius 1 és augusztus 20. kozotti id6ben és a tanitasi szlinetek id6tartama alatt kell
kiadni.

6.4 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabdlyok betartdsaval
az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezet6 késziti el. A toérvényes munkaid§ és pihendidé
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsdra, és a munkavallalék szabadsidganak kiadasara. A nem
pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezeté hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezet6, adminisztrativ és technikai
dolgozdk esetében az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkak®ori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallaldnak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kdvet6 néhany napon belil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokdk munkakori leirdsat kilon készitjuk el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyf6noki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk
a pedagodgus munkakori leirasat.

® Kjt., 138/1992. (X.8.) Korm. r.
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6.5.1 Tandr munkakori leirds-mintaja

A munkakor megnevezése: tandr
Kozvetlen felettese: az intézményvezets

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, tdrgyi tuddsdanak folyamatos
fejlesztése, tanitvdnyainak az érettségi és a szakmai vizsgdra vald sikeres felkészitése. A
pedagogus alapvetd feladata a rdbizott gyermek nevelése-oktatdsa, tanuldi szdmdra a
kerettantervben eldirt térzsanyag dtaddsa és elsajdtitdsdnak ellenérzése, sajdtos nevelési
igényl tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervek figyelembe vételével.

Az VIK Kozépiskola minden tanaranak és alkalmazottjanak vallaldsa és feladata, hogy
magatartdsaval és cselekedeteivel példat mutasson és az iskola hirnevét oregbitse. A
nevelGtestiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott és vallott
egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatarozé elemei a k6z6s nevelGi hatdsoknak.
Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos mikodési gyakorlata az integritds (feddhetetlenség,
tisztesség, becsilet), hatékonysag és szamonkérhetGség kovetkezetes mintaképe legyen. A
nevel6 személyiségének 6sszhangban kell dllnia az altala és az iskola altal képviselt értékekkel.
Fontos, hogy minden nevel6 pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen. A pedagdgus a
szakteriletén, a tananyag tartalmaban és atadasanak metodikajaban legyen kreativ és
magasan képzett; ezért elengedhetetlen szdmdra a folyamatos dnképzés, nyitottsag a kultura
minden terllete felé, mely szellemi és lelki feltoltédést biztosit a mindennapi munkaja
végzéséhez.

A pedagogus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a szll6i kapcsolatok terén az
Gszinteséget, nyiltsdgot és igazsagossagot képviselje, mert a gyerekek nevelése
elképzelhetetlen a szeretet, az elfogadds, az adas vagya és az empatia nélkdl.

1. A tanari fobb tevékenységek 6sszefoglalasa

e feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két hoénapnal nagyobb mértékd lemaradast jelzi az
intézményvezetbnek,

e munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelel§ szakaszai részletezik,
a munkahelyén tartdzkodni,

e a tanitdsi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e gondot fordit kornyezete tisztasagdra; a tantermekben, folyosékon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet,,

e azart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 6rajan vagy kozvetlenul azt kbvetSen bejegyzi a napldt és/vagy digitalis napldt,
nyilvantartja az érardél hianyzé vagy késé tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat, félévente a Pedagdgiai Programban
meghatdrozott szamu osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,
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Osszedllitja, megiratja és két héten belll kijavitja a szikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
id6pont el6tt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovet6 oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba/digitalis napléba, a tanuld egy
irdsbeli vagy szébeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képeznek a
Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerinti specidlis esetek),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente hdrom alkalommal fogadddrat tart az intézményvezet6 altal kijel6lt
id6pontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a szikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok érai hasznalatat,

az intézményvezet6 beosztasa szerint részt vesz az érettségi, szakmai, felvételi,
osztalyozd és kiulonbozeti vizsgdkon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i drat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa
el6tt biztak meg a feladattal,

egy 6rat meghaladd hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében - az
intézményvezet6-helyetteshez eljuttatja,

bombariaddé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozrem(ikodik az épiilet
kiGritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltet6 eszk6zok, kdnyvek,
stb. rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai  felzarkéztatdsaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit orvosi vizsgdlatra, az iskolai linnepségekre, hangversenyre,
mozi vagy szinhazlatogatasra, stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

szlikség szerint kapcsolatot tart a gydgypedagdgussal,

sziikség szerint kapcsolatot tart a gyakorlati oktatdsvezetGvel,

az osztalyozd konferenciat megel6z6en legaldbb két munkanappal lezarja a tanuldk
osztalyzatait,

ha a tanulé lezart érdemjegye a Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerint eltér
az osztalyzatok datlagatél, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az
osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencidan megindokolja,

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre valo kiséretét,
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koézremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

A tanar kiilonleges felelGssége

kiilon megbizds és feladatleirds alapjan osztalyfénoki feladatokat Iat el,

felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal, az érettségi- és szakmai
vizsgaszervezéssel, valamint az iskoldval kapcsolatos informacidkat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
intézményvezetS-helyettesnek vagy szlikség esetén az intézményvezetdnek.

A tanar jaranddsaga

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXII. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szolé rendeletben meghatarozott besorolas
szerinti bér

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatdrozott tuléradij,

Oraado tandr esetén a megbizasi szerz6désében meghatarozott dradij.

A testnevel6 tanar specialis feladatai

kapcsolatot tart a gyégytestnevelési érakra beosztott didkok szileivel,

a tanév els6é tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolédd tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast,

elvégzi a tanulok fizikai allapotdnak felmérését.

A gyakorlati oktaté specialis feladatai

kapcsolatot tart a gyakorlati képzésben érdekelt gazdalkodd szervezettel,
folyamatosan kapcsolatot tart a gyakorlati oktatasvezetGvel és a szakmai
munkakdzdsség tagjaival és annak vezetGjével,

a tanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsoldédd tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast.

6.5.3 Osztdlyfonok kiegészité6 munkakori leirds-mintdja

A kiegészit6 munkakor megnevezése: osztalyfénok

Kozvetlen felettese: az intézményvezets-helyettes

Megbizatdsa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leirds minta a pedagdgusok munkakori leirdsdnak kiegészitéseként
értelmezendé.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa

feladatairdl és hataskorérél iranyaddak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagégiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,
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a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

ellatja az osztalydval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat, ideértve a tanligyi
dokumentumok naprakész vezetését, valamint a tovabbtanuldassal, ifjisagvédelemmel,
statisztikdk készitésével jaré adminisztraciot. Az Gtemtervnek megfeleléen értesiti a
bukasra allok szileit.

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok pontos kitoltésére: digitalis napld/naplo,
torzslap, bizonyitvanyok; tanév végén kollégdival Osszeolvassa adattartalmukat,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitdlis napldban a didkok adatainak
valtozdsat, a bejardk, a kollégistak adataiban bekovetkezé valtozasokat,

el6késziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt id6ben leadja a
kirandulasi tervet,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozdk, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztdlydba jaré didkok szileivel, a szil6i munkakdzosséggel, az
osztaly didkdnkormanyzati vezet§ségével,

biztositja az osztdly képvisel6inek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken vald
részvételét,

a konferenciat megel6z6en legalabb 1 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldék magatartas
és szorgalom jegyére,

el6késziti a szul6i értekezletek lebonyolitasat, kozremlikodik az iskola szlil6kkel és
tanuldkkal kapcsolatos minGségbiztositasi tevékenységében,

évente 4 alkalommal szulGi értekezletet tart a munkatervben meghatarozottak szerint,
kozremikodik a tanuldéi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek Osszegyl(jtésében és
elbiralasaban,

figyelemmel kiséri a tanuldék tankonyvelldtottsdgat, segit a felmerilé gondok
megoldasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozé misoranak, szalagavaté mdsoranak, stb. el6készit6
munkalataiban, részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti 6ket ezekre,
majd tgyel részvételikre, kulturalt viselkedéslikre,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes elGirasaira,

a tanév elején osztdlya szamara megtartja a tlz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatdsrdl sz6l6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal,

kozremUkodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdaban, segiti
osztdlya tanuldénak az érettségi utani szakképzésre (szakiskola esetén az érettségi
megszerzésére) és/vagy a fels6foky tanulmdanyokra torténd jelentkezését, segiti a
tanuldk pdlyaorientacidjat, palyavalasztasat, igyekszik ezeket megalapozottd, a
realitasokkal 6sszhangban levévé tenni,

folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekordcidjara, a falitjsag karbantartasara,
minden év szeptemberének 10. napjaig leadja a tanulmdnyi irodavezetének a
hatranyos és halmozottan hdatranyos, a sajatos nevelési igény(i és a veszélyeztetett
didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a (digitalis)napldba,

kiilondés gondot fordit a hatranyos helyzetl tanuldk segitésére, szorosan
egyluttm(ikodik az ifjisagvédelmi felelGssel,
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alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagdgiai
elveinek figyelembe vételével neveli &6ket. Minden tudasdval elGsegiti az
osztalykdzosség kialakulasat.

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

szlikség szerint kapcsolatot tart a gydgypedagdgussal,

0sszehangolja és segiti az osztalydban tanité nevel6k munkajat, latogatja déraikat,
észrevételeit, a felmeril6 problémakat az érintett nevelGkkel megbeszéli,

figyelemmel kiséri tanuldi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének
alakuldsat. Minésiti a tanuldk magatartasdat és szorgalmat, ezekkel 06sszefligg6
észrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti,

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsdra, fegyelmezésére, kitlintetésére. Sziikség esetén
kéri ezekhez az osztalykdzosség véleményét,

szlikség esetén fegyelmi eljards meginditasat kezdeményezi,

tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megolddsara
mozgosit, kozrem(ikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

motivalja tanuldit az onkéntes munkara és buzditja a fenntarté altal szervezett
szolgalatokban, akcidkban valé részvételre,

segiti a tanuldk és gondviseldjik iskolai élettel kapcsolatos pénziigyi kdtelezettségeinek
pl. téritési dijak teljesitését, folyamatosan koveti és ellen6rzi azokat,

torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megel6zésére, visszaszoritasara, ennek
érdekében él az alapdokumentumokban lefektetett eszkozdkkel.

Ellenérzési kotelezettségei

minden hénap 10. napjaig ellendrzi a (digitdlis) napld osztalyozo részének allapotat, az
osztdlyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi elsé alkalommal az érintett szaktanarnak,
kovetkez6 hénapban pedig az intézményvezetd-helyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidanyzasat, folyamatosan, de
legkés6bb a kovetkez6 hénap 10. napjdig igazolja a hidnyzasokat,

telefonon, e-mailen és a digitdlis napld e-ellenérzé feliletén keresztiil folyamatosan
tdjékoztatja a kiskoru tanuld sziléjét a tanuld hianyzdasairdl, valamint sziikség esetén
irdsban tajékoztatja a tanulmanyi iroda vezet6jét, amennyiben a tanuld igazolatlan
mulasztasa meghaladja a jogszabalyban meghatdrozott mértéket és a tanulmanyi
irodavezetével egylitt elGkésziti a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, szlikség esetén
elektronikus Gizenetben vagy levélben értesiti a szilil6ket,

a digitalis napléban irott lizenet utjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz elGirdsai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a
tanuld bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladd éves hidnyzas esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld
karara,

szakiskolai osztdlyok esetén a kiils6 gyakorlatokon vezetett munkanapldkat hetente
ellenérzi és a gyakorlati hianyzasokat bevezeti a digitalis napldba.
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3. Kilonleges felel6ssége
o felelGs a tanuldi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabdlyokat,
bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,
kapcsolatot tart az iskola-egészségligyi szolgdlattal,
a tanuldi hianyzasok nyilvantartdsa és az értesitések jogszabalyban meghatdrozottak
szerinti el6készitése,
e a hatdskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az intézményvezet6-
helyettesnek vagy az intézményvezetének.

4. Pétléka
e a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok el6meneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szélé6 1992. évi XXXII. toérvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtdsardl rendeletben szabdlyozott, munkaltatéi
utasitasban rogzitett osztalyfénoki potlék,

ppppp

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti drarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben, tanmlhelyekben vagy kilsé gyakorlati helyszinen. A
tanitdsi oran kivili foglalkozdsok csak a kotelez6 tanitasi érak megtartasa utan, rendkivili
esetben (intézményvezet6i engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

sy 7 e 71

/////
72 7 e 7

sy s e 1

az intézményvezet6 tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgdlatok az
intézményvezetbhelyettes daltal el6re engedélyezett idGpontban és mddon torténhetnek,
lehetdség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az Orakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok felligyelik. Dupla 6rdk orarend
szerint, engedéllyel, sziinet kozbeiktatdsa nélkll is tarthatdk, de csak dolgozatiras esetén,
rendkivili esetben vagy gyakorlati foglalkozasok alkalmaval — els6sorban tanm(helyben.

6.7 Az osztalyozo6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldénak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl,
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b) az intézményvezet6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanulé el6rehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybdl,

d) egy tanévben 250 6rdnal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehet6ségét,

e) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi érak 30%-at meghaladta és a
nevel6testiilet nem tagadta meg az osztdlyozd vizsga letételének lehetGségét,

f) atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja,
g) a tanuld flggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthatd tantargyat, el6rehozott vizsgdt szeretne tenni, stb.), akkor a tanulé koteles az
osztalyozo vizsga kit(izott id6pontja elStt legaldbb 10 nappal az intézményvezetd-helyettesnél
a vizsgara jelentkezni. Az intézményvezet6-helyettes a jelentkezések 6sszegzése utan kijelodli a
vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga helyét.

Az osztalyozo vizsgak idejét a tanév helyi rendje és a munkaterv hatdrozza meg. Attél eltérni
kizarélag intézményvezetGi engedéllyel lehet.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje’

Az iskola szorgalmi id6ben hétfétél-péntekig reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, tobbnyire 22.00 draig tart nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben eltéré rend
szerint tart nyitva: munkanapokon 7.00 — 18.00 6raig. Az iskola hétvégén és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva tart. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezeté ad engedélyt. A tanulmanyi iroda
Ugyfélfogadasi ideje az épllet nyitvatartasi idejétdl eltérd.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve az
iskoldba jaro tanuldk sziileit és a fenntarté képviselGit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisér6vel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiletben. Az épiiletbe valé
belépésiikkor a kapundl regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracid soran rogzitésre keril a
belépb személy neve, a belépés és kilépés id6pontja, a keresett személy neve.

A fodrasz tanmihelybe gyakorlati foglalkozasra érkez6 haj-modellek csak a tanuld
kiséretében, az 6ra kezdetekor mehetnek fol az emeleti tanmi(ihelybe.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

7 Az egyes tagintézményekben az éplilet nyitvatartdsa a bérbeado dltal meghatdrozottak szerint térténik, a tanulmdnyi iroda
tigyfélfogaddsi rendje pedig az oktatdsi napokhoz igazodik..
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6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét és az Eurdpai Unid
zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelSs:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségitulajdon védelméért, dllapotdnak megbrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak meglrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valod takarékoskodasért.

6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznadlhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi
6rakon haszndlhatjak. A foglalkozasokat kdvetGen — a tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus felligyelete mellett — lehetGség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, tanmiihelyek, kdonyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuldink és a pedagdégusok szamadra kotelezé.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az intézményvezets engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt egyes szaktantermeket, a tanmdhelyeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezardsa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi érakat
kovet6en — a gondnok és/vagy a takaritdk feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezet6-helyettessel valdé egyeztetés utan, hivatalos programjaihoz — szabadon
hasznalhatja.

777

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriletrészt
— a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskoldan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgdlatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet
igazolatlannak tekintjlik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohdanyzas
tilos. A nemdohanyzék védelmérsl szl6® torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasdért felel6s személy az intézmény
intézményvezetdje, valamint a munkavédelmi felelGse.

8 Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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6.11 A tanuldébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségliknek megfelel§ szinten — felhivja a
figyelmlket a veszélyforrasok kikiszobolésére. A tdjékoztatd soran szdélni kell az iskola
kdozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeir6l is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok
jegyz6konyv aldirasaval igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegl balesetveszély lehet&sége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés és a tanmihelyekben tartott
gyakorlati foglalkozasok. Az oktatdas megtorténtét az osztalynapldban/@Napléban is
dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben és tanmihelyekben érvényes specialis
balesetvédelmi elGirdsokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem [év6
tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az elGirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak
tanari fellgyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmdara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulas, munkavégzés, stb.). llyen koérilmény a szakmai vizsga és
a kamarai szintvizsga gyakorlati vizsgarésze is. A tajékoztatast a foglalkozdast vezet6 pedagdgus
vagy a vizsgabizottsag munkajat tamogatd szakértd (kérdezGtanar) koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuléink és a pedagdégusok szdmara kotelez6. Az a
pedagdégus, aki nem jelenti az 6r3jan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek
jegyz6konyvezését, nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkildését az
intézményvezetd altal megbizott pedagdgus, tagintézmény-vezetd vagy iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felel&s
megbizdsa az intézmény vezet6jének feladata. Az oktatdson vald részvétel kotelez6. A
tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell; megtorténtét a munkavallaldk aldirasukkal
igazoljak.

A pedagoégusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6z6ket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkOz o6rai hasznalatat. A pedagodgusok dltal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai
A tanmdhelyekbe a tanulék egyéni felszerelésére vonatkozdan a gyakorlati oktatdsvezeté
jogosult meghatdrozni a bevihetdséget.
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6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

A VIK Kozépiskola — 2012 &szétdl felmené rendszerben — a nappali rendszer( iskolai
oktatdsban azon osztalyokban, ahol kdzismereti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos
testnevelést heti 6t testnevelés 6ra keretében, amelybdl legfeljebb heti két 6ra iskolai
sportkérben vald sportolassal, vagy versenyszerlien sporttevékenységet folytaté igazolt,
egyeslleti tagsdggal rendelkez6 vagy amat6r sportoldi sportszerz6dés alapjan sportolé tanulé
kérelme alapjan a tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete dltal kidllitott
igazolas birtokdban a sportszervezet keretei k6z6tt szervezett edzéssel kivalthatd.

A sportfoglalkozdsok megtartasahoz sziikséges déraszdmot a kotelezd o6rak keretébdl oldjuk
meg. A valasztast és benyujtott jelentkezést kdvetSen a sportkori foglalkozast valasztd didkok
szamadra a heti két oras foglalkozdas kotelez6 az aldbbiak szerint:

Nappali munkarendben didkjaink szamra a pedagdgiai program heti 6t testnevelési 6rat
tartalmaz,’ amelybdl heti harom drat az drarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4.
és 5. testnevelés 6rat didkjaink szamara az aldbbi rendben biztositjuk:

e a didksportkorben sportold tanulék szdmdra a valasztott szakosztdlyban heti 2-2 6rés
kotelez6 sportkori foglalkozason vald részvétellel,

e a tanuldk dltal a délutani id6szakban vdlasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténé részvétellel, a valaszthatd sportdgakat a testnevel6 tanarok a tanév
inditasat megel6z6en mdjus 31-ig —illetve a beiratkozaskor - nyilvdnossagra hozzak,

e a Kkils6 szakosztdlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanuldk szdmara a
szakosztalyban tortén6é sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolds benyujtasaval

e a kotelez6 testnevelési o6rdkon felll szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészséglgyi
szolgdlat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési érakon is részt vehetnek

Mindezek mellett tanévente legalabb kétszer minden nappali munkarendl osztalyra
kiterjed6en sportnapot tartunk, amelyen a gyakorlati hetet tolté szakiskolai osztalyoknak is
részt kell venniik.

s o s 7

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetGségeinek figyelembe vételével tandéran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és id6tartamat az intézményvezets és
helyettese rogzitik a tandran kivili 6rarendben, terembeosztassal egyltt. A foglalkozasokrél
naplét kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a
munkakozdsség-vezetbk és az intézményvezets egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetGit az intézményvezet6 bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol
naplét kell vezetni.

° A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovdbbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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A tanuldk ontevékeny diakkoroket hozhatnak I[étre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitdsara, onfejleszté tevékenységre. A didkkorok szakmai
irdnyitasat a tanuldok kérése alapjan kimagaslé felkésziltségli pedagdgusok vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a mUsor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az (innepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfelel6 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni. A tanitds nélkili munkanapok egyike ,DOK NAP”, amelynek
tematikdajat a Didakonkormanyzat hatarozza meg.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulék intézményi, vdrosi és orszdgos meghirdetés(i versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszadgos versenyekre a felkészitésért,
a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek, a gyakorlati oktatdsvezet6 és
az intézményvezet6-helyettes felelGsek.

A felzarkoéztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetdlast az intézményvezets altal megbizott
pedagdgus tartja.

Fejleszt6 foglalkozasok célja a sajatos nevelési igényd és a kiilonleges bandsmddot igényl6
gyermek, tanuld - aki a szakért8i bizottsag szakért8i véleménye alapjan az életkorahoz
viszonyitottan jelent6sen alulteljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanul3asi,
magatartdsszabalyozdasi hidnyossagokkal kiizd, kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba
személyiségfejl6dése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsil sajatos
nevelési igénylinek — alapképességeinek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzdrkdztatasa. A foglalkozast gyogypedagdgus vagy fejleszt6 pedagdgus tartja.

Mozilatogatds, szinhazlatogatas keretében a lehet6ség szerint olyan darabot kell
valasztani, amelyek a tanuldk kulturdlis, torténelmi vagy mdvészeti ismereteit bdvitik, és
alkalmasak arra, hogy szakdrdkon, vagy az osztalyfénoki éran kdzosen megbeszélve
tanulsagokkal szolgdljanak a kozépiskolas korosztaly szamara. FelelGse az osztalyfénok.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban él6 embereket. Ezek sordn kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurépai Unid orszagairdl és a valasztott szakmajukban
m(ikddé iskolak gyakorlatarél. A tanuldk palyazat datjan, elsésorban a LEONARDO-program
keretében utaznak 1 vagy 5 hénapos kiilfoldi szakmai gyakorlatra.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része, amelynek azonban illeszkednie kell a tanuldk életkori
sajatossagaihoz és a pedagodgiai programban meghatdrozott pedagdgiai és szakmai
tartalomhoz. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcso
megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirdndulds
megszervezéséért az osztalyfénok a felelds. A tanulmanyi kirdndulds napja tanitasi napnak
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minGsil; szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetdi utasitasban kell
szabalyozni.

6.14 Az iskolai rendezvények rendje

Az (nnepélyek, rendezvények mfisorai az iskola hagyomanyainak kialakitasat és d4poldsat, a
kozosség formaldsat szolgdljak.

Az iskolai linnepségeken a tanuldk megjelenése kotelezd. Az linnepélyekre, rendezvényekre a
tanuldk meghivhatjak szileiket, rokonaikat. (Szakmai vizsgan — fodraszok, pincérek — egyenesen
kotelez6 modellt és/vagy vendéget hivni).

Az iskolai kozbsség linnepélyes Osszejovetelei kilséségeiben is megkiilonbodztetettek, ezért az
Unnepl6ruha viselése kotelezd. Ugyanez vonatkozik az érettségi vizsgakra is. A rendezvényeken az
linnepl6ruha a ldnyok szamara fehér blluz, sotét szoknya vagy hosszu sotét nadrdg, fiuk szdmadra
pedig fehér ing, sotét hosszu nadrag, esetleg nyakkendd, sotét zakd.

Iskolai rendezvényen feln6tt és didkiigyelet mikodtetése kotelez6. A feliigyeleti beosztast a
rendezvény el6tt 3 munkanappal el kell késziteni.

Iskolai rendezvénynek minGsiilnek a tanulmdnyi, osztdly- és iskolai kiranduldsok, valamint a
tdborok is, ezért a hazirend hatalya ezen eseményekre is kiterjed.

Fontosabb Iskolai rendezvények
- tanévnyitd, tanévzarg, szalagavato Gnnepség, végzls ballagds
- hazank nemzeti Ginnepeit a munkatervben meghatarozottak szerint Ginnepeljik,
- hagyomanyos VIK-es tinnepélyek a gélyatabor, gélyabal, DOK-nap, sportnapok
- reformdcié napja és a hdlaadds napja
- a nandorfehérvari diadal emléknapja (a juliusi id6pont miatt didkjaink és pedagdgusaink a
févarosi és a kertleti eseményekhez csatlakoznak)

6.14 A felné6ttoktatas formai
6.14.1 Az iskolaban feln6ttoktatas az alabbi terlileteken folyik:

e iskolarendszer( gimndaziumi oktatds nappali és esti munkarendben
e iskolarendszer( szakképzés,
e |skolarendszeren kiviili feln6ttképzés

sy s e 7

IR

/////

iskolai munkarendet a Hazirend tartalmazza. A tanitasi napok szama heti két vagy harom nap.
A nappali munkarend( feln6ttoktatasi osztalyainak 6rait mindennapos oktatassal szervezziik.

7. Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmai munkakozosségei
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7.1 Az intézmény nevelGtestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatd
munkat kozvetleniil segit6 egyéb fels6foku végzettségl dolgozdja.

Az 6raadd pedagogusok a nevelbtestileti értekezleteken tanacskozasi joggal rendelkeznek.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos lGgyekben a kéznevelési torvényben
és mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé
és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kdzrem(ikddésével kdlcsénzés formajaban
megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
intézményvezet6 dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosité pedagdgusok
— a rendelkezésre allo leltarkészlet erejéig — munkajukhoz laptopot és/vagy egyéb technikai
eszkozt kaphatnak. Ezeket az eszkozoket, szamitdégépeket az iskoldban kell tartani és
haszndlni, egyedi esetben — irdasos munkaltatéi engedéllyel — az eszkdzoket és laptopokat a
pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem szlikséges engedély a tanari laptopok és mds
informatikai és technikai eszk6zok iskolan kivili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis mlsorban torténé hasznalatakor.

7.2 A neveléGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi dllandd értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozé konferencia,

e nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),
o rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté o6ssze az intézmény I|ényeges
problémdinak (fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 33%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek
l[atja. A nevelGtestilet dontést igényl6 értekezletein jegyz6kényv készil az elhangzottakrdl,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz6kdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen l1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkadjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztdlyozd értekezletek) az osztalykdzosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykézosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel.
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Osztalyértekezlet szlikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az
osztaly aktualis problémadinak megtdrgyalasa céljabdl.

7.2.4 A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi Ggyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl&sége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijeldlt
napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezets vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt id6pontban — osztalyozé
értekezletet tart a nevelGtestilet.

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

A nevelGtestileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviselGit is.

A nevelGtestiileti értekezleten' a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél —
indokolt esetben — az intézményvezet6 adhat el6zetesen felmentést.

7.3 A neveldétestiilet szakmai munkakozésségei

7.3.1 A kodznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajdnak irdnyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a pdlyakezdd pedagodgusok, gyakornokok, az Uj belépdk
munkajanak segitése. A munkakozdsség — az intézményvezet§ megbizasara — részt vesz az
iskola pedagdgusainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkak6z0sség tagjai évente, a tanévnyitd értekezlet alkalmdval javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjlik személyére. A munkakdzosség-vezeté megbizdsa minimum
egy, legfeljebb Ot éves hatarozott id6tartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben
az alabbi munkakozosségek miikddnek: tdrsadalomtudomdnyi, természettudomdnyi,
szépészeti-szakmai és turizmus-vendégldatds szakmai munkakézosség.

7.3.3 A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozOsség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informdacidaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagoégusok kozott. A munkakozosség-vezetS legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezet6jének a munkakozosség tevékenységérdl, osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékels értekezlet el6tt a munkakozosség
munkajaral.

10 Tagintézmények esetében a nevelGtestiileti értekezleten a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézményének pedagdgusai
valamint a neveld és oktaté munkdt kézvetlentil segitd egyéb felsGfoku végzettségli dolgozdja vesz részt.
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7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagodgiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6z6sségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mingségét.

Egylttm(kodnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdaciéaramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk
rendszeresen konzultadlnak egymassal és az intézmény vezetGjével. Az intézmény vezetéje
a munkakozosség-vezetGket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre szélé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6é ellen6rzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mUikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsdanak fejlesztése
céljabal.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Javaslatot tesznek és szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

Felmérik és évente tdjékoztatjdk az intézmény vezetGjét a képzési igényekrél.
Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdmdra az osztalyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgak irdsbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Osszedllitjak az érettségi vizsgak szdbeli tételsorait.

Osszedllitjak a szakmai vizsgdk gyakorlati feladatait és javitasi-értékelési utmutatait.
Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 3dll6 szakmai el8irdanyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe Ujonnan kerllé pedagdégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri és tamogatja az U] kolléga
munkajat, tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény vezetGinek.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

Irdnyitjia a munkakozosség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és pedagodgiai
munkajat.

Az intézményvezet6 altal kijel6lt idGpontban vezetsi értekezleten a munkakodzosség-
vezetl tdrsai jelenlétében beszdmol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl,
gondjairdl és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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e Tajékozdodik a munkakozosségi tagok szakmai  munkajarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezeténél; a munkakdzosség minden tagjanal orat
latogat.

e Az intézményvezet6 megbizdsdra a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

e Képviseli dllasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetfsége el6tt és az iskoldn
kival.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség tevékenységérél a
nevelGtestiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 idét kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beldli
egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozédni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmdra nem kotelezé.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro jutalom (kereset-kiegészités) szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhaté jutalom (kereset-kiegészités) odaitélése sordn lényeges
szempont, hogy az intézményvezeté rendelkezésére 4ll6 keretet differencidltan — a
kovetkez6kben ismertetett szempontok szerint — minden év decemberében osztja szét az
iskola intézményvezetgje.

A kiemelt munkavégzésért adhato jutalmat (kereset-kiegészitést) azok a pedagdgusok kapjdk,
akik leginkabb megfelelnek az aldbbiaknak:

7.5.1 Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriltekintéen folytatja,
drai munkajat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait az érettségire, a szakmai vizsgara és a felvételire,
szlkség esetén részt vesz a felzarkdztatod tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az 6nképzési lehetdségeket,
eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez,
rendszeresen részt vesz a tandran kiviili feladatok ellatasaban,
e aziskola érdekében kiemelked§ szervez6 és kdzosségi munkat végez.

7.5.2 Bekapcsolédik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a miUiikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elGkészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6z6sség innovacios célu
munkajaban.
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7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskor(i tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkdztatdsra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitdssal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-el6készitd tevékenységet folytat.

7.5.4 Osztdlyfénoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e adminisztracids tevékenységét pontosan, idében és hibatlanul elvégzi,
o kovetkezetes osztalyfé6noki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
és konzekvensen megkoveteli,
e eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
e j6 szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,

7.5.5 Széles kor(i tandran kivili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elGkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

o érdekl6dési teriiletének megfelel6en részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatdnak formalasaban,

e tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez,

e részt vesz az iskolai pdlyazatok figyelésében, megirdsaban, lebonyolitdsaban.

A kiemelt munkavégzésért adhaté jutalmat (kereset-kiegészitést) a kiemelked6é munkat végzé
pedagdgusok kapjak differenciadlt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan;
0sszegébdl részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozdi is.

Egy esztendbre kizarhatja az iskola intézményvezet6je a kiemelt munkavégzésért adhaté
jutalomban (kereset-kiegészitésben) részesiil6k korébdl azt a pedagdgust vagy munkavallalét:
e akivel szemben jogerGs fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége sordn mutatkozd hidnyossagait — munkdjanak nem megfelel§
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény intézményvezetdje,
e ha osztdlyzatadasi vagy egyéb adminisztracids kotelezettségét a napldellenbrzések
soran egynél tébb alkalommal irasban kifogasolja az iskola vezetGsége.

A kiemelt munkavégzésért adhatd jutalom (kereset-kiegészités) odaitélése kizardlag a fenti
szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
o azillet6 pedagdgus, munkavallalo fizetési besorolasa,
e cimpoétlékban, illetménypdtiékban vald részesilése (osztalyfénoki, munkakozosség-
vezetdi, stb.),
e dllami, o©nkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részesiilése.

Jutalom (kereset kiegészités) kizardlag a legaldbb egy éve az iskoldban dolgozé munkavallalo
szamara adhaté.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1 Az iskolak6zosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok szileinek és az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaléknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaléi (alkalmazotti) kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az intézményvezetS — a megbizott vezet6k és a valasztott képviselSk segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e szUl6i munkakdzosség,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban mikodé sziil6i szervezet a SziilGi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mlkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré6 személyek megvélasztasa (pl. a szlil6i munkakdzosség elnodke,
tisztségviselGi),

e aszul6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdbl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznaldsi modjanak
megallapitasa.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az intézményvezetS-helyettes koordindlja. A SzM
vezet@ségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal
el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelGs.

8.6 A didkonkormanyzat

A didkénkormdanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkénkormadnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasdnak maédjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.
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A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormdnyzat élén, annak szervezeti és m(ikodési
szabdlyzataban meghatdrozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkdonkormanyzatot segité tandr tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6z0sség javaslatdra — az intézményvezetd biz meg
hatdrozott, minimum egy, legfoljebb Otéves idGtartamra. A didkonkormanyzat minden
tanévben — az iskolai munkarendben meghatdrozott id6ben — didkkozgydlést tart, melynek
0sszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgy(ilés napirendi pontjait a
kozgyllés megrendezése elStt 15 nappal nyilvdnossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabdlyzatat az intézmény bels6 miikodésének
szabdlyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az intézményvezets- helyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabdlyzat 5.8 fejezetében
irottak szerint — hivatalos programjaihoz szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabdlyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa el6tt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hdzirend elfogadasa el6tt.

A jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hataroz meg
olyan ligyeket, amelyekben a dontés el6Stt kotelez6 kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
8.7 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté
csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai diakénkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyf6nokét — az osztalyfénoki munkakdzosség vezetGjével konzultalva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév augusztusaban, elsésorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

A 6.5 fejezetben meghatdrozottak szerinti.
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8.8 A sziil6k, tanuldk, érdekl6ddk tajékoztatasanak formai
8.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok szlilGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb harom
szUlGi értekezletet tart (szeptember, januar, aprilis hénapban). Ezen tul a felmerilé problémak
megolddasa céljabdl az intézményvezets, az osztalyfénok vagy a sziil6i munkakozdsség elndke
rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziilSi értekezletet az intézményvezetd
hivhat 6ssze.

8.8.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagodgusa tanévenként — az intézményvezet6 altal kijeldlt id6pontban
— két alkalommal (november és februar hdénapban) tart Un. Osszevont fogadddrat. A
fogaddorak idGtartama legaldbb 120 perc és 16.30 6randl nem kezd&dik hamarabb. Ha a
pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziil6vel megbeszélést folytatnia, a fogadddra id6tartama
az intézményvezet6 dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithatd.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultalni gyermeke
tanardval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
Utjan torténd idépont-egyeztetés utan kerilhet sor.

Az intézményvezetbvel és az intézményvezetb-helyettessel — a rendkiviili eseteket leszamitva —
telefonon vagy elektronikus levél atjan torténé idGpont-egyeztetés utan kizdrdlag a
fogaddnapjukon keriilhet sor.

8.8.3 A sziil6k irasbeli tdjékoztatdsa

Az intézmény vezet6i, a szaktandrok és az osztalyfénokok székhelyen a digitalis napld
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kdtelezettségi]knek”. A szil6vel, gondvisel6vel vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitdlis napld révén kiildott elektronikus levéllel, esetleg
kdzvetlen e-mail kiildésével torténhet.

Az osztalyfénok a digitdlis napldba tett bejegyzés, a digitdlis napld lzenetkild6 funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziil6ket a tanulé gyenge vagy hanyatldé tanulmanyi
eredménye, igazolatlan mulasztdsai, hazirendsérté magatartasa vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyfénok a digitdlis napld utjan tajékoztatja a szlil6ket a fogaddorak, a sziilGi
értekezletek id6pontjardl, rendezvényekrél, befizetési kotelezettségrél és mas fontos
eseményekrél lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

Minden, vagy egyszerre tobb osztalyt egyarant érint6 informaciét az iskola honlapjan, a
“tanuldinknak’ mendpontban is kozllink.

8.8.4 Kapcsolattartas a tagintézményekkel

u Tagintézményekben kizardlag felnGttoktatds zajlik, igy a sziilével, gondviselével valé kapcsolattartds nem relevdns.

53



SzMSz — VIK Kézépiskola

A VIK Kozépiskolanak 2014. szeptember 1. napjatél 2 megyei jogu varosban (Eger, Gyér)
mukodik tagintézmény vagy telephely. A VIK Kdzépiskola tagintézményeiben feln6ttoktatas
zajlik.

A tagintézmények vezet6it az intézményvezet6 bizza meg. Munkajuk irdnyitasa,
0sszehangoldsa és ellenGrzése az intézményvezetd feladata.

A telephelyek vezet8i napi, folyamatos informaciés és munkakapcsolatot tartanak az
intézményvezet6-helyettessel és az iskolatitkdrsag megbizott munkatarsaival. A
munkakapcsolat telefonon, faxon, illetve e-mailen, valamint postai Uton valésul meg.

A tagintézmények vezetSivel tanévenként két alkalommal munkaértekezletet szerveziink a
tanév elGkészitése (augusztus) és a tanévzaras utdni értékelés (julius) céljabdl. Az
értekezletekrél emlékeztet6t kell késziteni.

Az intézményvezet6, az intézményvezetS-helyettes, és az iskolatitkdrsag megbizott
munkatdrsa szlikség szerint helyszini tanligyigazgatasi ellen6rzést végezhet.

Tanévenként két alkalommal a tagintézmény-vezet6k irdsban jelentik a pedagdguslétszam
alakuldsat (oktatasi azonositék) és a tandrak szakos elldtasdnak helyzetét, havonta
beszamolnak a tanuldlétszam alakuldsardl, tovabba a tanulmanyi, illetve vizsgaeredményeket
(a jelentés id6pontjait, a normativa igénylés és a statisztikai jelentés id6pontjainak figyelembe
vételével torténik).

8.8.5 A didkok tajékoztatdsa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét
kovetS kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl a pedagdgiai programban
meghatdrozott szamu osztalyzatot adunk. A heti egy 6ras targyaknal is szlikséges a minimum
két osztdlyzat megléte a tanuld lezardsahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele
napléellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjardl az osztalyt
(csoportot) legaldabb egy héttel a kijelolt id6pont elStt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten belil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos binteté és jutalmazé intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfGnokétdl, szaktandratdl vagy a dontés hozéjatdl. A diakkozosséget érintd
dontéseket kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetGsége van arra, hogy a tanari szoba el6terében elhelyezett
gylijt6ladaba aldirasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 15
munkanapon belil valaszt kapjon az arra illetékes személyt6l. A laddba dobott kérdést,
felvetést, észrevételt, stb. ald kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az
intézményvezetd elektronikus postafidkjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.
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8.8.6 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:
e alapitd okirat,
e pedagégiai program,
e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az intézményvezetSi iroddaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatdk az iskola honlapjan. A
hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmardl — munkaid6ben — az intézményvezetd vagy az intézményvezetS-helyettesek adnak
tdjékoztatdst. A hdzirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor vagy
legkés6bb a tanév elsd osztalyfénoki orajan, illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fent a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel, a Bischitz Johanna Integralt
Human Szolgaltatd Kozponttal.
A kapcsolattartast az iskola intézményvezetGje biztositja az alabbi személyekkel:

e az egészségligyi koordinacidért felel6s szakmai intézményvezet6-

helyettes,
e aziskolaorvos,
e aziskolai védé.

8.9.1.1 Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazo 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szolé 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a kozépiskola
(szakkozépiskola és szakiskola) nappali munkarend( tanuldinak rendszeres egészséglgyi
fellgyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost
feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény intézményvezetdje, a kozvetlen segité munkat az
osztalyfénokok és a szakmai alkalmassag tekintetében a gyakorlati oktatasvezet6 végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

intézményvezetbjével. A didkok szlrdévizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a
tanari szobaban.
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8.9.1.2 Az iskolai véd6nd feladatai

A védén6é munkadjanak végzése soran egylttm(ikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az

iskolaorvos munkajat, a szlikséges szlir6vizsgdlatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a

tanuldk egészségi dllapotanak alakulasat, az elGirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket,

leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas,

testsuly, magassag, halldsvizsgdlat stb.).

e A véddéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetG-helyettesével,
a gyakorlati oktatasvezet6vel és az osztalyfénokokkel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylttmikodve.

e Hetente fogadddrat tart az iskola didkjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhaszndlja.

e Munkaidejét munkaltatdja, a Bischitz Johanna Integrdlt Humadan Szolgdltaté Kozpont
hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segit6é intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgdlat, Drogambulancia,

Csaladsegits Szolgdlat, Gyermekjoléti Szolgdlat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetGje a 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinaldsaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoéléti Szolgdlat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez kapcsolédd feladatokat elldtdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal, valamint a pedagégiai szakszolgalatokkal.

8.9.3 Kapcsolattartas a gyakorlati képzéhelyekkel

A szakiskolai és a szakkodzépiskolai képzésben elGirt gyakorlati képzést biztositd, illetve abban
résztvevl gazdalkodd szervezetekkel az intézményvezetén kivil a gyakorlati oktatasvezetén
keresztiil tartjuk a kapcsolatot személyes, telefonos és elektronikus modon.

A jogszabalyokban el6irt megdllapodasok (egyittmikodési megdllapodas, tanuldszerz6dés,
megbizds) mindenkor irasba foglalanddk. A tanuldk szakmai gyakorlatanak teljesitésérdl
csoportnapldt kell vezetni.

Az intézményvezet§ feladata, hogy a gazdalkodé szervezet szamara biztositsa a
véleménynyilvanitds jogat minden olyan kérdésben, amelyet a szakképzésrél sz6l6
jogszabalyok elGirnak.
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9. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

11111

tdvolmaradasat a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkez6 esetekben:

e a szul6 (nagykoru didk esetén a tanuld) elGzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

e orvosiigazoldssal igazolja tdvolmaradasat,

e atanuld hatdsagi intézkedés miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt és errdl
igazolassal rendelkezik,

e rendkivili esetben, ha a tanuld hibdjan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivili id6jaras stb.).

9.1.2 Tanulé, kiskoru tanulé esetén a sziil6/gondvisel6 a tanitasi naproél valé tavolmaradast
szilGi igazolassal utélag nem igazolhatja.

A tanuld szamara elGzetes tavolmaradasi engedélyt kilondsebb indokolds nélkil a szil6
(nagykoru tanuld esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként
harom napig az osztalyfénok dont.

Harom napon tuli tavolmaradast indokolassal, irdsban kell kérni, annak esedékessége elG6tt
legalabb 6t munkanappal, amelyrél az intézményvezet6 dont az osztalyfénok véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi el6menetelét,
magatartdsat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Nyelvvizsgan, versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megillet6 kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kivil — két, orszagos versenyek
el6tt harom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az intézményvezet6 ezt
indokoltnak [atja. Az igénybevétel mddjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar
tdjékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint
a verseny id6tartamardl. A megyei és orszagos szervezés(i versenyek iskolai forduléjara
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szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak
tekintend6k irdnyaddnak.

9.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanulé két éraval (120 perc), megyei versenyen
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyf6nokot és az érintett szaktandrokat a versenyzdk
nevérdl, és a hianyzdas pontos idejérdl.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdasa utdn — az intézményvezet6 dont. A dontést kovetben a szaktanar és az
osztalyfénok az el6z6ekben leirt médon jar el.

9.2.4 A felsGoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata és az intézményvezetShelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt
rogziteni kell a napléban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

9.2.5. Nyelvvizsga el6tt — a vizsga napjain kivil — két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha
a szaktanar és az intézményvezet6 ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel mddjat és idejét
szaktandr hatarozza meg.

A 9.2.1. - 9.2.5 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfé6nok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis napléban, és a tanitasi napokrdl,
orakrél valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi
Osszesitésénél.

9.3 A tanuléi késések kezelési rendje

A digitdlis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl

rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlGdés esetén behivija az

/////

jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi ordrdl vald késését, a késés percekben szamitott idGtartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdégus a napléba bejegyzi. A mulasztott drdk igazoldsat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
intézményvezet6-helyettessel egyiitt jar el, szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

A késén érkez6 tanuldnak joga van a tandran részt venni. A késé diak kizardlag a biztonsagi
személyzettSl kapott, a késés id6tartamat dokumentald igazolas birtokaban Iéphet be a mar
megkezd§dott tandrara, amely igazolast 4tadja az 6rat tartd pedagdgusnak™.

2 Nappali munkarendben.
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9.4 Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A szil6k és a hatdsagok tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3-
5) bekezdésének elGirasai szerint torténik.

9.4.1 tankoteles tanuld esetében
Az elsé igazolatlan éra utdn: a digitdlis naplé adatai révén a sziilG értesitése.

Ha a tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a tiz 6rat, az iskola
intézményvezetGje ajanlott levélben értesiti a szil6t/gondviselSt és értesiti a gyermek, tanuld
tényleges tartdzkoddsi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, tankoteles tanuld esetén a
gyermekjoléti szolgdlatot is, tovdabba gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén
a tertleti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Az értesitést kovet6en a gyermekjoléti szolgalat az
iskola és — szlikség esetén — a kollégium bevondasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit,
amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatdrozza a tanuldt veszélyeztetd
és az igazolatlan hidnyzdst kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuldi tankotelezettség
teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanulé érdekeit szolgaloé feladatokat.

Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc érat, az iskola
intézményvezetGje ajanlott levélben értesiti a szll6t/gondvisel6t és a mulasztasrol
tdjékoztatja az altaldnos szabdlysértési hatdsagot — a gyermekvédelmi szakelldatasban
nevelked6 tanulé kivételével —, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot,
amely kozrem(kodik a tanuld szilGjének az értesitésében, tovdbba gyermekvédelmi
szakellatdsban nevelked6 tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri az 6tven 6rat, az iskola
intézményvezetdje ajanlott levélben értesiti a szlil6t/gondvisel6t és haladéktalanul értesiti a
tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

A szabalysértési tényallas megvaldsuldasahoz sziikséges mulasztas mértéke tankoteles tanuld
esetén harminc éra.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.4.2 nem tankoteles kiskoru tanuld esetében

Az elsé igazolatlan 6ra utdn a digitdlis napld adatai révén a szUlG értesitése.

A tizedik igazolatlan 6ra utdn a sz(l6 postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Grizni).

A huszadik igazolatlan 6ra utdn a sz(il6 postai Uton, ajanlott levélben torténé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Grizni).

A harmincadik igazolatlan éra utdn a tanuldi jogviszony megsziintetése.
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Bar a szUl6 az digitalis napld révén folyamatosan nyomon kovetheti gyermeke hidnyzasat, az
értesitést a tanuldi jogviszony megszlinését megel6z6en legaldbb két alkalommal postai uton
is ki kell kiildeni, amelyben fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztds
kdvetkezményeire.

9.4.3 felnGttoktatasban résztvevo tanuld esetében

Az iskola dokumentalja a tanuld tandrai foglalkozasokon vald jelenlétét, tdvolmaradasat,
tdvolmaradasdnak indokat, tovdbba a tavolmaradas igazolasat. Az osztalyfénok félévenkét
Osszesiti az igazolatlan mulasztdsokat. Megszlinik a tanuldi jogviszonya annak a
felnSttoktatasban résztvevé tanuldnak, aki a szorgalmi id6szakban hisz tandrandl tobbet
mulasztott igazolatlanul.

9.5 A tanuld altal elkészitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény elGirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kerilt dolognak, amelyet a tanulé allitott eld a
tanuldi jogviszonydbdl eredé kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel§ dijazdsban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodds alapja minden esetben a tanulé
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetben az intézmény
vezetGje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérél, majd
irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megdllapoddasra vonatkozdan.
A megallapoddasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megadllapodast mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a sz(il6 és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megdllapodds hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

Az Osszefliggé szakmai gyakorlat és daltalaban a gyakorlati képzés sordn elGallitott termék,
dolog tulajdonjogardl a tanuldszerz6dés vagy az egylittmikodési megdllapodasban foglaltak
szerint kell eljarni.

9.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

e Aziskola tanuldja ellen fegyelmi eljarast lehet, illetve kell inditani:
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o tobb kordbbi fegyelmez6 intézkedés eredménytelensége,
o sulyosnak minGsithet6 kotelezettségszegés, fegyelmi vétség,
o 20 6rat meghaladd igazolatlan mulasztas esetén.

A fegyelmi eljarast az iskola pedagdgusai, a Didkdnkormanyzat vagy a SzilGi

munkakozosség kezdeményezésére, az osztalyf6nok irasbeli javaslatara az

intézményvezet6 inditja meg. A javaslatot az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
utjan lehet megtenni.

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon
belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és szil6t elsGsorban személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a
fegyelmi eljaras meginditdsardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e Aszemélyes megbeszélésrél jegyz6konyvet vagy feljegyzést kell késziteni.

e Ezzel egyid6ben a fegyelmi eljards meginditasardl sz6lé irasbeli értesitést (a tanuld
terhére rétt kotelezettség szegés pontos megfogalmazdsaval) az osztalyfénok késziti
el6, és az intézményvezetd irja ala.

o Az értesitést személyesen (nagykoru tanuld esetén), illetve tértivevényes
kildeményként kell az értesitend6khoz eljuttatni.

o A személyes atvételt az atvevs alairdsaval igazolja.

o A fegyelmi eljaras meginditdsardl, illetve a fegyelmi targyaldsrél sz616 értesités
masolatat az osztalyféndk a tanari szobdban kifliggeszti.

o A meghivottak az értesités tudomasul vételét alairasukkal igazoljak.

e A fegyelmi eljarast a nevel6testilet altal megbizott Fegyelmi Bizottsag (FB)™ folytatja
le, amely bizottsag a nevelGtestilet els6foku fegyelmi jogkdrének gyakorldja.

e A legaldbb hdromtagld Fegyelmi Bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelStestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi bizottsag kiegésziil a jegyz6kdnyvet vezetd osztalyfénokkel.

o A fegyelmieljarasban a vizsgdlatot az FB az elnok vezetésével folytatja le. Ennek soran:

o meghallgatja az érintett tanuldt és a tanukat,

o elvégzi a sziikséges szembesitéseket,

o Osszegylijti az Uggyel kapcsolatban sziletett iratokat, dokumentumokat,
bizonyitékokat, egyéb sziikséges informacidkat,

o beszerzi a tanuldkozosség, illetbleg a didkonkormdanyzat véleményét (ha
szlikségesnek itéli, a véleményeket irasban kéri),

o jegyz6konyvet vagy feljegyzést készit a meghallgatasrdl és a szembesitésekrdl,

o a fegyelmi vétség sulyossaganak mérlegelése alapjan javaslatot tesz a fegyelmi
targyalasra,

o a fegyelmi targyaldson javaslatot tesz a fegyelmi biintetésre, (irdsbeli hatarozati
javaslat formajaban)

e Az FB elndkének feladata:

o afegyelmi eljaras (vizsgalat) megszervezése, lebonyolitasa,
o a fegyelmitargyalds id6pontjanak kijelolése,

2 A nevelétestiilet tagjaibdl dllando fegyelmi bizottsdg is Iétrehozhatd. Tagjait a tanévkezdd nevelétestiileti értekezleten kell
megvdlasztani.
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o afegyelmi eljaras meginditasarol értesitend6k korének meghatarozasa,
o a fegyelmi hatarozat ellen benyujtott felllbirdlati kérelem esetén az FB
allaspontjanak képviselete,
o tobb (eltér6 osztdlyba jard) tanuld lgyében tartott fegyelmi tdrgyalason a
jegyz6konyvvezetd osztalyfénok kijelolése,

o az lgyben érintettek kérésére tdjékoztatds addsa a fegyelmi eljaras szabalyairol.
A szlkebb korl fegyelmi targyaldson a Fegyelmi Bizottsdgon és az érintett didkon,
szUl6jén és/vagy képviselGjén kivil sziikség esetén meghivottként jelen lehet a tanuld
néhany tandra, didktarsa. A bévebb korl fegyelmi targyalds a tantestiilet el6tt zajlik.
A fegyelmi targyalasra meg kell hivni:

o a Fegyelmi Bizottsag tagjait

o afegyelmi eljarasban érintett tanulét

o a kiskoru tanuld sziilGjét, gondviselGjét
A fegyelmi targyalas el6tt a Fegyelmi Bizottsag el6értekezletet tart.
A fegyelmi targyalds nyilvanos, ha ahhoz a fegyelmi targyalds ald vont tanuld, illetve a
kiskori tanulé sziilGje (gondviselGje) illetve az altaluk meghatarozott képvisel6
hozzajarul.
A Fegyelmi Bizottsag akkor hatarozatképes, ha minden tagja jelen van.
A Fegyelmi Bizottsag hatdrozatait nyilt szavazdassal, és egyszer(i sz6tobbséggel hozza.
A fegyelmi tdrgyaldson a vélt kotelességszegést elkovet6 tanuld, szil6je (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyvet vezetd osztalyfénok, tovabba a bizonyitasi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartdzkodhatnak a
targyalds céljara szolgdld teremben.
Hatdrozathozatalkor csak a Fegyelmi Bizottsag tagjai tartézkodhatnak a teremben.
A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljdrasrdl irasos jegyz6konyv készil, amelyet a
targyaldst kovet6 6t munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
intézményvezetbjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldénak és szil6jének.
Az osztalyfénok jegyzékonyvvezetdi feladatait indokolt esetben az osztalyban tanitd, az
intézményvezetd altal megbizott pedagdgus is ellathatja.
A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevelGtestileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai vdlaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyalast kovet6en a fegyelmi bizottsag hatdrozati javaslatot készit és —
harom munkanapon beliilre - kitlizi az els6fokd hatdrozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet id6pontjat.
Az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalara a nevel6testiilet jogosult.
A jegyz6konyvhoz csatolni kell a fegyelmi targyalas jelenléti ivét, valamint az liggyel
kapcsolatban sziiletett 6sszes iratot. A dokumentumokat, a jegyz6kényvet irattarba kell
helyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.
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A jegyz6konyv masolata csak hivatalos kérésre, arra jogosultnak adhatd ki, a fegyelmi
targyaldsra meghivottak (a szavazasra vonatkozd bekezdések kivételével) betekintésre
jogosultak.

Ha a tanuldé fegyelmi biintetésben részesil ezt a tényt ellenbrzéjében és az
osztalynapldban rogziteni kell.

Fegyelmi bilintetésként a koznevelési térvényben meghatarozott blintetések szabhatdk
ki. A FB altal javasolt és a nevelGtestiilet altal kiszabott blintetést az intézményvezetd
foglalja hatarozatba.

Minden fegyelmi blintetésr6l — a cselekmény megnevezésével, az érintett tanuld
nevének elhallgatdsa mellett — a fegyelmi targyaldst kovet6 héten értesiteni kell az
osztaly és az iskola kozosségét.

A fegyelmi biintetés adminisztralasa, illetve hirdetésre vald el6terjesztése az
osztalyfénok feladata.

9.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet6
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti
megallapodds l|étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztet§ eljaras célja a
kotelességét megszeg6 tanuld és a sértett kozotti megdllapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabadlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes talalkozd
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetEségérdl

a személyes megbeszélésrdl jegyzékonyvet kell késziteni.

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szll6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetl eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljardsban torténd megdllapodas hatdridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet§ kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
és a szll6t nem kell értesiteni

az egyeztet6 eljards idGpontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetbje tlizi ki, az egyeztetdé eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az
egyeztet( eljarads vezetésével megbizott pedagdgus személyérél elektronikus dton és
irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztet( eljaras lefolytatasara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetlje az egyeztet§ eljaras lebonyolitasdra irdsos megbizdsban az
intézmény bdarmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet6 eljards vezetGjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett egyetértése sziilkséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza
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az egyeztetd személy az egyeztet§ eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetS eljards alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal
egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljdrast a sziikséges id6re, de legfbljebb
harom hdénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezet6nek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az
egyeztet6 eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irasos megallapoddssal
lezaruljon

az egyeztet6 eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megdllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala

az egyeztet6 eljaras id6szakdaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelel6
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerllhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkllonbség fokozddasa

az egyeztet6 eljaras sordn jegyz6konyv vezetésétGl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvosldsarél kotott irasbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegé
tanuld osztdlykozosségében meg lehet vitatni, tovdbbd az irasbeli megallapodasban
meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni

Ha az egyeztetés nem zarul megdllapodassal, az intézmény vezetdje meginditja a
fegyelmi eljarast.
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10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
10.1 A konyvtar miikodésének célja, feladata, a miikodés alapvetd feltételei

Az iskola konyvtara az iskola m(ikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz szlikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megdbrzését, a konyvtdri rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabbd a konyvtarhaszndlati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egysége.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabdlyait. Az
iskolai konyvtar allomdanydba csak a konyvtar gydjtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel. A
tankonyveket kilon gyljteményként kezeljik, a kilon gydjtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elGirt alapkovetelményekkel:

¢ a hasznalok altal kénnyen megkozelitheté kdnyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara,

e l|egaldbb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanulék, pedagdgusok részére a nyitva tartas biztositott,

e rendelkezik a kilénb6z8 informacidohordozdk hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok
elGallitdsahoz, a konyvtdr mikodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokat
ellatd intézmények kényvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtarosunk tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Az intézmény
szamadra vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A kényvtaron kivdl
elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kbvetkezdbk:

e gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,

e az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositdsa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e tartds tankonyvek, segédkoényvek kdlcsdnzése tanuldink és pedagdgusaink szamara,

e a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfelels, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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A konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

szamitdgépes informatikai szolgdaltatasok biztositasa,

tdjékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokat elldtd intézményekben mikods konyvtdrak, a nyilvdnos kdnyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

mas konyvtdrak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos konyvtari feladatok

Konyvtarunk kézrem(ikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtdsara az iskolai konyvtaros — részben munkakéri feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtdsat
el6készit6 felmérést végez, és lebonyolitja azt

kdozrem(kodik a tankényv-rendelés el6készitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanulék
szamanak valtozasat,

kdveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek pdtlasat célzéd
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

a tanév kozben lehet6séget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalédasbdl, tankonyv elhagydsabdl keletkez6 hiany pédtlasara.

Az iskolai kdnyvtar dllomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanuldk szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit az iskola honlapjan
hozzuk nyilvanossagra.

A konyvtar szolgaltatasai

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek (els6sorban vendéglatds, turizmus, kozgazdasagi,
szépészeti szolgaltatasi szakterliletrdl), idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartdés tankdnyvek, kilonb6z6, a tanulmanyi munkat el8segitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatdrak, feladatgyljtemények, tesztkdnyvek stb.)
kolcsonzése,

informacidgy(ijtés az internetrél a konyvtdros segitségével,

lexikonok, szotdrak és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata,
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tajékoztatd a didkok szamadra a kdnyvtar hasznalatarol,

mas konyvtdrak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,
konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszérdzése,
tdjékoztatds nyljtasa a nyilvdnos konyvtdrak altal nyujtott szolgdltatasokrél.

A konyvtar hasznaldinak kére, a beiratkozas maédja

A konyvtar szolgdltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja korlatozas nélkdl
igénybe veheti. Iskolai konyvtarunk nem nyilvanos konyvtdr, de a kdnyvtaros engedélyével a
konyvtdr szolgdltatasait kilsé személyek is igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatdnak
részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabdlyzatunk tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozék koélcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatdsért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy hdonap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnitik a konyvtarba (attol fliggetlendl, hogy azt mikor vették ki). A
nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elSre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési id6tartama a szlinid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kdvetkezd
tanév elsé tanitasi napjan kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesild
didkok altal atvett tankonyvek arra az idGtartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozék kolcsonzésének id6tartama a mindenkori
lehet6ségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtdr minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik az
o6rarendhez, a pedagodgusok és a didkok igényeihez. A kolcsOnzési id6rél a tanuldk az
olvaséterem ajtajara illetve hirdet6jére kifliggesztett, az iskolai konyvtar muikodésével
kapcsolatos informaciokbdl tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett, internet-kapcsolattal rendelkezd szamitégépeket az iskola barmely
tanuldja a konyvtdar nyitvatartasi ideje alatt, tanari felligyelet mellett szabadon hasznalhatja. A
tanuldk felel6sséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szdmitdgépet hibds, miikodésképtelen,
hidnyos dllapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkdlkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat

ellen6rizzik.
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A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandri
szobaban vannak elhelyezve. A tanari kézikonyvtarral kapcsolatos kolcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kényvtaros latja el.

10.2 A kényvtar gylijtékorével kapcsolatos szabalyok

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozékat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozék hasznalatdahoz, az ujabb
dokumentumok el6allitdsahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhaszndlat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.™

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gy(ijt6kord szakkényvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos
feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozdsa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai
konyvtdr szisztematikusan gydiijti, feltdrja, meg6rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyljtékore, az dllomanybdvités f6 szempontjai

Gyljtékor a dokumentumoknak kilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerl és folyamatos gyljtémunka alapja az iskolai konyvtar gyd(jtékori
szabalyzata. A gy(jtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyUjt6kori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(ijt6kor hatdrozza meg.

A Vendéglatd, Idegenforgalmi és Kereskedelmi Kozépiskola és Szakiskola gydjtékorét a
tantestilet altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg.

Az allomany tervszer( fejlesztését az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott feladat-
és célkitlizések figyelembe vételével kell végezni, igy a feladatok megvaldsitasat segit6
informaciéhordozdk tartoznak az allomany f6 gydjtékorébe. A kdnyvtarnak biztositania kell a
helyi tantervben rogzitett tantargyi eszkdzigényeket.

A konyvtar tovabbi feladatabdl eredd sziikségletek kielégitését a mellék gy(ijt6korébe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények
kielégitését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk sokiranyu érdekl6désének, egyéni mivel6dési, szérakozasi igényeinek, valamint a
pedagégusok szakirodalmi igényeinek kielégitéséhez kozvetlenil, vagy konyvtarkozi
kdlcsonzés utjan mas kdnyvtarak allomanya is rendelkezésre all.

Gy(jtékorének meghatarozd tényezGje, hogy olyan kozépiskola, ahol tobbféle magas szinti
szakmai képzés folyik.

Az iskoldban angol, német nyelv oktatasa folyik, specialis, két tanitasi nyelvl és altalanos
tantervi formdban. Az idegen nyelv oktatasa szintek szerinti csoportbontasban folyik.
Bizonyos tantargyakat célnyelven is oktatnak.

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akdr mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb kord szikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

% 16/1998. (IV.8) MKM rendelet
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Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandékozas utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a
nevelGtestiilettel egyltt kell végezni, a munkakdzosség-vezetbk és szaktandrok javaslatainak
figyelembe vételével.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtdri nyilvantartasba kell
venni,

e a konyvtdron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,

e azingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankényveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

Az dllomanybdvités f6bb iranyait az aldbbiak figyelembe vételével hatdroztuk meg:

e A kozelmultban a klasszikus szerz6k mindhdarom miinemhez tartozd koteteibdl
(kotelez6 és nem kotelezé olvasmanyok korébe tartozé konyvekbdl egyarant) jelentGs
mennyiségl kotetet szereztlink be. Fejlesztendé terilet az ajanlott olvasmanyokbdl,
kiilonos tekintettel az emelt szintl érettségire készulg, fakultacids és szakkori tanulok
Ujonnan jelentkezd igényeire vald felkészilés. Viszonylag alacsony a hatdrainkon tul
él6 magyar nyelvd irok és kolték mdlveinek szama, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkdnyv beszerzését teszi sziikségessé, hogy a felsGoktatdsi felvételi
eljards dltal elGirt természettudomanyos és emelt szintl érettségit valaszté tanulok
szama évrél-évre né.

e A nyelvi elGkészits és két tanitasi nyelvl osztalyok tanuldi szamara a nyelvvizsgara és
az emelt szintl nyelvi érettségire torténd felkésziiléshez sziikséges segédletek
beszerzésekor nagy hangsulyt kell fektetniink az 6 igényeiket segit6 konyvtari kindlat
bévitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvi folydiratok, CD-ROM-ok, szdétarak,
nyelvtani 6sszefoglalék, stb.).

e Magas szintli szakmai oktatast folytatunk szakkozépiskolai, szakiskolai szinten a
vendéglatas, a turizmus, a szépészeti szolgaltatasok — fodrasz képzés teriiletén, igy az
allomanygyarapitas kiemelt feladata a szakmai konyvek, kiadvanyok, elektronikus
segédanyagok és szakmai folydiratok gyljteménybe szervezése is.

Konyvtarunk gy(jtékorét meghatarozé tényez6k

Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfokd oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben
szakkdzépiskolai, szakiskolai, 6t évfolyamos nyelvi el6készités és két tanitdsi nyelvld képzés
torténik.  Konyvtarunk tipusa korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000 kotet alatti
dokumentummal), mely az intézmény része.

Az iskola pedagodgiai programja: Konyvtarunk gydjtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos pedagdgiai
program megvaldsitasaban, illetve ltalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok
és a pedagdgusok felkésziilését tandrdikra, az érettségi és a szakmai vizsgakra, ahol biztositja a
szilkséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, novényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros segitségével a magyar nyelv
és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepl6 konyvtari érak megtartasra
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keriiljenek, és a gyUijt6kori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a kataldgus és a
konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A VIK Kozépiskola kényvtara olyan altalanos gydjtékor, korldtozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely meg6rzi, feltdrja, szisztematikusan gy(jti és haszndlatra bocsdtja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktato - nevel6munkat.

A tanuldk részérdl teljességre torekv, a pedagdgusok részérdl értékels valogatassal gydijt.

F6 gylijtokore

A torzsanyag 6 gydjtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitds soran eszkdzként jelenik meg:
e lirai, prézai, drdmai antoldgiak
o klasszikus és kortars szerz6k mivei, gylijteményes kotetei
o egyes klasszikus és kortdrs szerz6k teljes életmdlvei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antoldgiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altaldnos lexikonok

e enciklopédidk

e az Ujonnan belépd etika- és hittan tantdrgyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kdzépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 mivek

a kozépiskolaban haszndlt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kilonféle tantargyak oktatdsat segité mdodszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholdgiai mlvek, gyermek és ifjukor lélektana

felvételi kovetelményekrdél, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érints jogszabalyok, allasfoglalasok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folydiratok,

e kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

e az oktatdssal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és
azok gyljteményei

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a tanligyigazgatassal, gazddlkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei

e pedagdgia

e az altaldnos tajékozédas segédkonyvei

e szaktudomanyok segédkonyvei (szaklexikon, szakenciklopédia, szétar stb.),
kézikdnyvei, monografidi, bibliografidi, szétarai

e aziskolai szaktargyak szaktudomanyainak legujabb eredményeit 6sszefoglaléd mlvek

o kozépiskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek
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e tobb éven keresztil haszndlhato tartds tankdnyvek

e atantervben megjel6lt hazi olvasmanyok, kotelez6 és ajanlott irodalom

e a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gydjteményes
munkai

e a kortars vilagirodalom és a mai magyar irodalom értékes és pedagdgiailag hasznos
mivei

e aziskola kiadvanyai, az iskolai életére vonatkozé dokumentumok

e aziskolai hagyomanyok Grzését szolgald mlivek

e aziskola tanuldinak, tanarainak szellemi termékei

e konyvtari szakirodalom

e audiovizualis, szamitogéppel olvashatéd dokumentumok

Mellék gytijt6kore

o af6 gyljtékort kiegészitd, erGs valogatassal gyljtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozé, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatdsra, selejtezésre szorulnak).

e az oktatd-nevel6 munkaban kodzvetve felhasznalhatd, a tananyagot kiegészitd ill. a
tananyagon tulmutaté dokumentumok

e atanuldk érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom

Dokumentumtipusok

frdsos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv

e periodikumok: folydiratok

o térképek, atlaszok
Audiovizudlis ismerethordozdk

o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangzdé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
Szamitoégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozdék: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok

e pedagdgiai program

e palyazatok

e oktatécsomagok

A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége
A teljesség igényével gy(jti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

e lirai, prozai és dramai antologiak

e klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyljteményes kotetei
klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdvei
kozép- és felsGszintd altalanos lexikonok

71



SzMSz — VIK Kézépiskola

A Nemzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
kdzépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozlé miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kilonféle tantargyak oktatdsat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetGségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabdlyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és
azok gyljteményei

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a tanligyigazgatdssal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei

Valogatva gyl(jti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antoldgiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altaldnos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kdzépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé mlvek
Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Kazincbarcikdra vonatkozé helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok

az oktatdssal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai mlvek, gyermek és ifjukor lélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folydiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakataldgusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban haszndlt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatdsra, selejtezésre szorulnak).

10.3 A konyvtar hasznalatanak és a szolgaltatasok igénybevételének szabalyai

10.3.1 A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi,
pedagodgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztil a szileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
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A beiratkozds és a szolgdltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsz(inik.

A konyvtar beiratkozasndl a kovetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

szliletési hely és id6,

anyja neve,

allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama

tanuldi azonositd/pedagdgus azonosito.

Az adatokban bekovetkezett vdltozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékardl az intézményvezetd
tdjékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskoldbdl eltdvozd
kollégdk az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integrdlt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasdval vald kapcsolattartashoz, a konyvtéri nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre kerilnek.

A konyvtar nyitva tartasi ideje: H-P 10.00 — 15.00
10.3.2 A konyvtarhasznalat médjai

e helyben haszndlat,

o kolcsonzés,

o  konyvtarkozi kdlcsonzés,
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kuléngydjtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti id6re kikdlcsonozhetik.
A konyvtaros szakmai segitséget ad:

e azinformacidk kozotti eligazodasban,

e azinformaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszk6zdk hasznalataban.
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Ko6lcsonzés
o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtdros tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.
o Akolcsdnzés nyilvantartdsa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsonézhetd egy hdnap
id6tartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé
dokumentumok elGjegyezhetdk.

A kolcsonzési hatarid6é lejarta utan egy hét hatdrid6t ad a konyvtdr, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozd tanulék dokumentumonként és munkanaponként 50 Ft
késedelmi dijat fizetnek a koényvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarldsara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tlirelmi idén feldli
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsénzés nem vehet6 igénybe.

Az iskoldbdl tavozé, illetbleg az érettségiz6 tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsz(inésének idépontjdig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig haszndlhatjak.

Az elveszett vagy rongdlastdl konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasd koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas mfivel
poétolni.

Konyvtarkozi kolcsonzés

A gy(jteménylnkbél hianyzé mlveket - olvasdi kérésre - mas kényvtarakbdl meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezé eredeti mu
kolcsonzése téritésmentes. Visszaklldésének postakoltsége az igénybe vevé olvasét terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasardl.

Csoportos hasznalat

Az osztdlyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktandrok, a szakkorvezet6k konyvtarhaszndlatra épulé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsdra az Osszeallitott, a konyvtdri nyitva tartdsnak
megfeleltetett Gtemterv szerint kerl sor.

A konyvtdros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informdcidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,
e 3ajanlo bibliografiak készitése
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e internet-haszndlat
e fénymadsolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

10.4 Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezésére. A
konyvtdri dllomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztdlyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

A dokumentumleirds szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet&séget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerUsitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtdrban alkalmazott egyszerdsitett bibliografiai leiras adatai
e f&cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzGségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszdm, ISSN szam
® megjegyzések
o kotés: ar
e ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetGségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:
e afGtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a md cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozrem(ikodsi melléktétel
e targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataléguscédulajara. A szépirodalmi
m{Uivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel lIatjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a mivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek bels6 elrendezése szerint
e betlrendes leird kataldgus (szerzé neve és a ml cime alapjan)
e tdrgyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint
e konyv
Formaja szerint
e digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével

10.5 Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkez6 moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének

e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

e Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
haszndljdk. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiil6 didkok dltal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatds révén kapott tankonyvet a
tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsénzésben
lév6é dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtdrba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds
tankonyy, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarldsara
kell forditani. A megvasarolt kényv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar dllomanyaba kerdil.

A kolcsonzés rendje

e A tanulék a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyljtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kélcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét.

e A didkok tanév befejezése el6tt, legkésGbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankdonyveket a konyvtarban leadni.

o A tanulg, illetve a kiskoru tanulé sziil6je koteles a kélcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszer( hasznalatdbdl szarmazé értékcsdkkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositdsdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

e Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktdber)

e (sszesitett listat készit a készleten |évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-ig)

e listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktéber-november)
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o listat készit a konyvtarban taldlhatdé 25%-bdl beszerzett kotelez6 és ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités
A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartdés tankdnyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovdbbiakban tankonyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszerlien
haszndlni. Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legalabb négy évig
haszndlhato allapotban legyen. Az elhaszndlédas mértéke ennek megfeleléen:

e azels6 év végére legfeljebb 25 %-os

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsonodz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanuld szil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl
szarmazo kart az iskoldnak megtériteni.
Mddjai:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése vagy

e anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos hatarozatdra

Abban az esetben, ha az elhasznalddds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kdrmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szil6é altal
benyujtott kérelem elbiraldsa az intézményvezetd hatdskore.

......

olvasmanyok, feladatgydjtemények, szétarak) beszerzésére fordithatd.

10.6 Az iskolai konyvtaros feladatai

o felelGsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszer(i
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

o kezeli a szakleltdrt, a gazdasagvezet§ altal el6irt id6szakban a leltarakat kezel6
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

o folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezet6 hataroz meg szamara az alabbi
elvek szerint:

o a digitalizalas GUtemezésére a kdnyvtaros minden év oktdber 15-ig Utemtervet
készit, amelyet elfogadtat az intézményvezetbvel,

o az uUtemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalandd koétetek szamat,
amely éves bontdsban nem lehet kevesebb mint 2.000 kétet

e azonnal jelzi a gazdasagvezetdének a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett
hidnyt,

e felel6s a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotdnak megbrzéséért, a szikséges
javitdsok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékd
eszkozoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, er6sitd, stb.)
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e munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetSivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkako6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

e minden tanévben 0Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szdmadara beszerzendd
konyvekrél, tartds tankonyvekrél és oktatasi segédletekrdl,

e anyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtdar nyitva tartdsat, regisztrdlja a konyvtdarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérdl, a kényvbeszerzésekrdl,

e minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb
Uj konyvekrdl, amelyet a tandri szobdban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel§ allapotdrdl, az eszk6zok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

e a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten 6sszefoglalja,

e minden év februdrjdban konzultaciét tart a magyar munkakdzosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitdsa érdekében,

o kezeli a tanari kézikonyvtarat,

e elvégzi a normativ tankdnyvelldtas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyljti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankdnyveket,

o kifliggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

e lebonyolitja a konyvtar szadmdra vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

e minden tanévben miajus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrdl,

e minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanuldk szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsonozhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

e Dbiztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

e felelGs az iskolai konyvtar mindenkori zardsaért.

10.7 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

e Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénzigyi feltételeket az iskola a
koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre forditandd 0Osszeg megdllapitasahoz
sziikséges az iskolai szintl tervezés, figyelembe kell venni az iskola pedagdgiai
programjaban  meghatarozott dokumentum  szikségletet, valamint ennek
beszerzéséhez sziikséges Osszeget.

o A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a koényvtaros rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.

o A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumokat, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

e A konyvtari koltségvetés célszerl felhasznalasdért a konyvtaros a felelGs, ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbSl dokumentumot
vasarolni.

e Az iskola konyvtdra folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szint(i dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyl(jtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa
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pénzigyi, targyi és egyéb feltételekt6l fliggben esetenként torténik a konyvtaros
javaslata, valamint az intézmény vezet6jének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az
esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre all6 keretosszeget a beszerzés
meghaladja. Ha az eseti allomdnygyarapitdst az adott idészak keretdsszege fedezi, a
beszerzésr6l a konyvtaros dont, a munkakozosség-vezet6k szakmai tandcsait
figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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11. Adatkezelési szabalyzat

11.1 Iranyado jogforrasok

a személyes adatok védelmérél és a kozérdekd adatok nyilvanossagardl szolé 1992. évi
LXIII. torvény,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

1992. évi XXXIII. torvény az alkalmazottak jogallasardl,

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

11.2 Fogalmak értelmezése

Személyes adat: barmely meghatdrozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhato adat, az adatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozé kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
meglrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiiléndsen
akkor tekinthet6 azonosithaténak, ha 6t — kdzvetlenil vagy kdzvetve — név, azonositd
jel, illet6leg egy vagy tobb, fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossdagdra jellemz6 tényez6 alapjan azonositani lehet.

Kilénleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy pdrtallasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggy6z6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexualis
életre vonatkozo adat, valamint a blinligyi személyes adat.

BlinGgyi személyes adat: a blintet6eljards sordn vagy azt megel6z6en a
blincselekménnyel vagy a blintetGeljdrdssal 0Osszefliggésben, a blintetGeljards
lefolytatdsara, illet6leg a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
blintetés-végrehajtds szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhaté,
valamint a blintetett elGéletre vonatkozd személyes adat.

Kozérdek( adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében |évd, valamint
a tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének maddjatdl,
0nallé vagy gyljteményes jellegétdl.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekl adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvdnossagra hozataldt vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Hozzdajarulds: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitdsa, amely
megfelel6 tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adatok - teljes kord vagy egyes molveletekre kiterjed6 -
kezeléséhez;

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
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adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és
végrehaijtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehaijtatja.

o Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetlenil az adatokon végzett barmely mivelet
vagy a mUiveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
0sszehangoldsa vagy 0sszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

e Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé
teszik.

e Nyilvdnossagra hozatal: ha az adatot barki szdmdra hozzaférhetévé teszik.

e Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

e Adatzdrolas: az adatok tovabbitdsdnak, megismerésének, nyilvdnossdgra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének,
Osszekapcsoldsanak vagy 0Osszehangolasanak és felhaszndldasanak véglegesen vagy
meghatdrozott idére torténd lehetetlenné tétele.

e Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése.

e Adatfeldolgozds: az adatkezelési miuveletekhez kapcsolédd technikai feladatok
elvégzése, fliggetlenlil a mdlveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszert§l és
eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétdl.

e Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezel§ megbizdsdbdl - beleértve a
jogszabdly rendelkezése alapjan torténé megbizast is — személyes adatok feldolgozdsat
végzi.

e Személyesadat-nyilvantartd rendszer (nyilvantarté rendszer): személyes adatok barmely
strukturdlt, funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy szétszort
allomanya, amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférheté.

e Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

e Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozdval.

o személyes adat akkor kezelhet6: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény vagy -
torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben - helyi 6nkormanyzat
rendelete elrendeli.

11.3 Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

o A személyes adatok védelmérél és a kozérdek(i adatok nyilvanossagarél sz6lé 1992. évi
LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa.

o Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

e Azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, alkalmazottairdl az intézmény
nyilvantart.
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Az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak kdrének rogzitése.

Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozasa.

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése.

11.4 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A VIK Kozépiskola vonatkozé adatkezelési szabdlyzatdt az intézmény vezet6jének
el6terjesztése utan a nevelGtestiilet fogadja el. Az elfogaddskor a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint egyetértési jogat gyakorolja az iskola szlil6i munkakdzossége és a
diakonkormdnyzat. Az adatkezelési szabdlyzatot a fenntartd hagyja jova.

Az adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, szlleik megtekinthetik az iskola titkarsagan, az
intézményvezetS-helyettesi iroddaban és az intézményvezetdi iroddban. A dokumentumok
megtekinthet6k az iskola weblapjan. Tartalmardl a tanuldkat és szlleiket szervezett formdaban
tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezet6 ad felvildgositast.

11.5 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és id6beli hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetGjére, tovabba valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezé érvényd.
E szabdlyzat szerint kell ellatni a
e az alkalmazotti alapnyilvantartdst, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését valamint
e agyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megszlinése utan, illetve
a jogviszony létesitésére irdnyuld el6zetes eljarasokra.

A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennallasatdl, annak megsz(inése utan hataridé nélkil fennmarad.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jévahagyasanak id6pontjaval |ép hatdlyba, és
hatdrozatlan id6re szél. Az adatkezelési szabdlyzatot, a jovahagyast koveté datummal
létesitett alkalmazotti jogviszony esetén az alkalmazott koteles tudomdsul venni, erre az
alkalmazott figyelmét fel kell hivni a jogviszony létrejottét koveté munkaltatdi irasbeli
tdjékoztatéban.

11.6 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kdvetkezd lehet:
e nyomtatott irat
e elektronikus adat

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott
e adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, az adatok valddisagat az érintett
alkalmazottnak alairdsaval kell igazolnia,
e athelyezéskor,
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e alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kulén kérelmére, azon adatok
tekintetében, amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitégépes moddszerrel vezetett alapnyilvantartasbél az alkalmazotti jogviszony
megsz(inése és végleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell az alkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célbdél a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

A kozérdek( adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tdjékoztatds nem adhato.
Az alkalmazott személyi anyagat — az athelyezéshez - kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatdrozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére
haszndlhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitds a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak alairasaval torténik. Az
illetményszamfejt6 hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy irdnyitja.

Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitégépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozé
koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek e toérvény,
valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezel6nek, az adatfeldolgozénak, az informatikai eszkoz
UzemeltetSjének, ha a személyes adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai
eszkoz utjan torténik.

Szamitégépen tarolt adatok

A szamitégépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilondsen
az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

e Tikrozés: A hdldzati kiszolgdlé gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkerllésére folyamatos tikrozéssel biztosithaté egy téle fizikailag
kilénb6z6 adathordozon.

e Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbdazisok aktiv adataibdl
rendszeresen — a bér- és munkatligyi nyilvantartds, valamint a személyzeti nyilvantartas
anyagdabdl havonta - kell kiilon adathordozdra biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi
mentést tartalmazé adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell Grizni.

e Archivalds: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradd adatokat - el kell vdlasztani az aktiv
részt6l, majd a passziv adatokat id6tallé adathordozén kell rogziteni. Az adatkezelések
archivaldsat havonként egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazé
adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell Grizni.
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e Tlizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

e Virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 (gyintéz6k, asztali szadmitégépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrdl.

o Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz0616,
azonosithatd jogosultsdggal - legaldbb felhaszndldi névvel és jelszéval - lehet
hozzaférni. Halozati er6forrdsokhoz csak érvényes felhaszndldi névvel és jelszéval lehet
hozzaférni. A jelszavak cseréjérél rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda
legalabb havonta, az ligyintéz6 felhaszndlok pedig legaldbb 10 naponként Uj jelszét
adnak meg.

e Haldzati védelem: A mindenkor rendelkezésre allé6 szdmitastechnikai eszkozok
felhasznaldsaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarold, halézaton keresztiil
elérhet6 szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

7 s

Manualis kezelés(i adatok

A manualis kezelésl személyes adatok biztonsaga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell
foganatositani:

e Tliz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat j6l zarhatd, széraz, tlizvédelmi
és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

e Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évs iratokhoz csak az illetékes
tgyintéz6k férhetnek hozzd. A személyzeti valamint a bér- és munkalgyi iratokat
lemezszekrényben kilonalld, zarhatd helyiségben, zarhato iratszekrényekben kell Grizni.

e Archivalds: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az
archivalt iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak valamint az
irattdri terveknek megfelel6en kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

Ellendrzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos elSirasok betartasat az intézményvezeté folyamatosan
ellenérzi. Az intézmény vezet6je az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat
megalkotdsaval, jegyz6konyvek és a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés
torvényes rendjének megtartasardl. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére
szélitja fel az adatkezel6t. Kiilondsen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljaras
meginditasat kezdeményezi az adatkezeld ellen.

Az adatbiztonsagi rendszabdlyok és intézkedések megtartdsat az intézményvezeté Aaltal
megbizott alkalmazott ellenérzi.

Az egyes adatkezelések ellenérzését sziikség szerint, de legalabb havonta el kell végezni. Az
ellenérzés tapasztalatairdl az ellen6rzés lebonyolitasaval megbizottak beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az intézményvezet6 felé.

11.7 Az alkalmazotti alapnyilvantartas

Az alkalmazott nyilvantartott adatai
>
e neve (ledanykori neve)
e sziiletési helye, ideje
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anyja neve
taj-szdma, addazonositd jele
lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziletési ideje
egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
> .
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
o szakképzettsége(i)
e iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakor bet6ltésére jogositd okiratok adatai
e tudomanyos fokozata
e idegennyelv-ismerete
> .
e a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltétt id6tartamok
megnevezése,
e a munkahely megnevezése,
e amegszlinés mddja, id6pontja
> V.
e az alkalmazotti jogviszony kezdete
e allampolgdrsaga
e a blinligyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
e a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjdul szolgdlo
id6étartamok
> V.
e az alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele
e e szervnél a jogviszony kezdete
e az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak id6pontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama
e cimadomadnyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
e a mindsitések idGpontja és tartalma
e hatalyos fegyelmi blintetése

> VI

e személyi juttatasok

> VIl

e az alkalmazott munkdabdl valé tavollétének jogcime és id6tartama
> VI

e az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejd
athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

> IX.

e Az alkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggé adatai [41. §
(1)-(2) bek.].

A kozoktatasrol/koznevelésrél sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
e néy, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

e |akdhely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;
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e alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,
munkaban toltott id6, alkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idg,
besorolassal kapcsolatos adatok,
alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra térténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tulmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terhel6
tartozds és annak jogosultjai,
szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei.

O 0O 0O O O O o0 o o o0 o

A koOzoktatasrél/koznevelésrél szolé torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore
alapvet6en megegyezik az alkalmazottak jogallasardl szélé torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkdrdk adataival. A kozoktatasrdl szold toérvény altal elGirt, de az
alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe nem tartozd nyilvantartds vezetését a munkatigyi
Ugyintéz6 végzi az intézményvezetd dltal és az alkalmazott altal alairt munkakori leirdsban
foglaltak alapjan.

Fenti adatkorben nem szerepl6é korben - torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban -
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az intézmény kilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat, valamint
a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo adat kozérdek(i, ezeket az adatokat az alkalmazott
el6zetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltatd alkalmazotti alapnyilvantartasi rendszere térvény felhatalmazasanak hianyaban
mas adatrendszerrel nem kapcsolhato dssze.

Az alkalmazotti alapnyilvantartdsbdl statisztikai célra csak személyazonositdasra alkalmatlan
maddon szolgaltathato adat.

A munkaltatdnal vezetett alkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kiviil — a kovetkez6k
jogosultak betekinteni, illet6leg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban
meghatdrozott feladataik ellatasa céljabdl:
e az alkalmazott felettese,
e a mindsitést végz6 vezetd,
o feladatkorének keretei kdzott a torvényességi ellenbrzést végzb szerv,
e afegyelmi eljarast lefolytatd testilet vagy személy,
e munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
e az alkalmazott ellen indult blintetGeljardsban a nyomozo hatdsag, az ligyész és a birdsag,
e a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatdrsa feladatkorén belll,
e az addhatdsag, a nyugdijbiztositdsi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
Uzemi baleseteket kivizsgdld szerv és a munkavédelmi szerv.
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Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérél valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések kivételével -
torlését.

Az alkalmazott kérelmére az adatkezel6 tdjékoztatdst ad az altala kezelt, illet6leg az altala
megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl
id6tartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és az adatkezeléssel
Osszefligg tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg
az adatokat.

A valdsagnak meg nem felel6 személyes adatot az adatkezel6 helyesbiteni koteles.

A helyesbitésrél és a torlésrél az alkalmazottat, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek
kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozdsokrdl 8 napon belll koételes irdsban
tdjékoztatni az intézményvezet6t, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasaral.

Személyi irat

Személyi iratnak tekinthet6 minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznaldsaval keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor a
jogviszony id6tartama alatt, megszilinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és az alkalmazott
személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
e aszemélyi anyag iratai,
e az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok,
o A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e a kozokirat vagy az alkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak irdsbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd
adatok nyilvanossagardl sz6l6 1992. évi LXIII. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozd alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetése az intézményvezets feladata. Az
alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni. Az
alkalmazotti jogviszonyt |étesiteni szandékozd személy harom hdnapnal nem régebbi hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen el&életd.

A munkaltaté felhivasara az alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastdl eltiltds hatalya alatt, amely az
alkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetévé.
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Indokolt esetben a munkaltatd irdsban felszdlithatja az alkalmazottat, hogy a felhivastdl
szamitott tizenét munkanapon belll, - ha e hatdridén belil mentheté ok miatt nem
lehetséges, annak megszlinését kovetéen haladéktalanul — hatésagi bizonyitvannyal igazolja,
hogy biintetlen el6életd, illetve nem all a munkakérének megfelel6 vagy a munkakorének
részét képez6 foglalkozastdl eltiltas hatdlya alatt.

Ha az alkalmazott igazolja, hogy biintetlen el6életd, illetve nem 3all a foglalkozastdl eltiltas
hatdlya alatt, a munkaltaté a blnlgyi nyilvantartd szerv altal az igazolas céljabdl kidllitott
hatdsagi bizonyitvany kiadasa irdnti eljarasért megfizetett igazgatasi szolgdltatdsi dijat az
alkalmazott részére megtériti.

A munkaltatd a jogszabdlyban meghatarozott kizaré ok fennallasanak megallapitasa céljabdl
kezeli az alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy, illetve az alkalmazott azon
személyes adatait, amelyeket a blnligyi nyilvdntartd szerv altal a kizard ok igazolasa céljabol
kidllitott hatdsagi bizonyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltaté az alkalmazotti jogviszony létesitésérdl
meghozott dontés idGpontjdig vagy - alkalmazotti jogviszony létesitése esetén - az
alkalmazotti jogviszony megsz(inéséig (megsziintetéséig) kezeli.

Sikertelen palydzat esetén a palydzé részére a palydzati anyagot vissza kell juttatni.
Amennyiben a pdlydzé az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazé adathordozét a
palyazat elbiralasi hataridejét6l szamitott kilencven napon belll nem veszi at, azokat meg kell
semmisiteni és személyes adatait tordlni kell.

A személyi anyag tartalma:
e az alkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjai,
e a palydzat vagy szakmai 6néletrajz,
e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél/oklevelek masolata,
e a blndlgyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
e iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok mdsolata,
e akinevezés és annak modositasa,

atsorolasok,

a vezet6i megbizds és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

kitintetésre felterjesztés,

a teljesitményértékelés, mindsités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintet§ irat,

a hatalyban |évé fegyelmi blintetést kiszabd hatarozat,

az alkalmazotti igazolas masolata,

Az alkalmazotti jogviszony megszlinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattdrozasi
tervnek megfelel6en irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, id6pontjat az intézkedés
végrehajtdjanak aldirasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — az alkalmazotti jogviszony
megsz(inését6l szamitott Otven évig a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél szélé
11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletben foglaltak szerint meg kell Grizni.
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A pedagdgus igazolvany

A pedagdgus igazolvany a kozoktatdsrdl szold torvény 19. §-dnak (5)-(6) bekezdésében
szabdlyozott kedvezmények igénybevételére vald jogosultsag igazoldsara szolgdld kdzokirat.
A pedagogusigazolvany a kozoktatas informaciés rendszerében taldlhaté adatokat
tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovdbbd az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.
A pedagégus igazolvany - a koOzoktatasrdl szdlé torvényben meghatdrozottakon kivil -
tartalmazza:
e 3 kiallitas évét,
e az érvényesités lehetfségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany hatdrozatlan ideig
érvényes,
e asorszamot,
e azt a tdjékoztatdst, hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly vagy
helyi 6nkormanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére,
o figyelmeztetést arra, hogy az igazolvdny a személyi igazolvany felmutatdsa mellett
érvényes.

A munkdaltato a pedagdgusigazolvanyt a kozoktatdsi informacids rendszeren keresztil igényli a
20/1997. (lIl. 13.) Korm. rendelet 12/D. §-ban meghatarozott jelentési kotelezettség
teljesitésével egyidejlleg vagy azt kovetGen.

11.8 A tanuldk adatainak nyilvantartasa és kezelése

Nyilvantartott adatok
e gyermek, tanuléd neve, sziletési helye és ideje, dallampolgarsaga, lakdhelyének,
tartézkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartdézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama;
e sz(il6 neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;
e agyermek évodai fejl6désével kapcsolatos adatok;
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
o felvételivel kapcsolatos adatok,
o a tanuld magatartasanak, szorgalmdnak és tudasanak értékelése és
mindgsitése, vizsgaadatok,
o atanuléi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kizdS6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,
a tanulod- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a tanuld diakigazolvanyanak sorszama,
a tanuld azonositd szama,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

o O

0 O O O O
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Az adatok tovabbitasa

Az adatok a koznevelési torvényben meghatdrozott célbdl, a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

o fenntartd, birdsag, rendGrség, Ugyészség, Onkormdnyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartdsi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeitél a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

e a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon
belil, a nevelGtestiileten beliil, a szlll6nek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervez6jének, a tanuldszerz6dés kotbjének, illetve, ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskoldnak, iskolavaltds esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellenérzés
végzbjének,

e a didkigazolvany - jogszabalyban meghatdrozott — kezel6je részére a didkigazolvany
kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e a gyermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
fels6oktatdsi intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett felséoktatdsi
intézményhez és vissza,

e az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészséglgyi allapotanak megdllapitdsa céljabal,

e a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabdl,

e az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a fels6foku
felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez,

e atankonyvforgalmazdkhoz, a kiilon toérvényben meghatarozott kérben és célbdl.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhetSk, amelyekb&l megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a nevel§ és oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremUikodik a gyermek, tanuld felligyeletében, az hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, szil6vel
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utan, hatdridé nélkiil fennmarad. A nagykoru
tanuld sziilGjével a Nkt. alapjan meghatdrozott adat kozolhet6.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymadskozti, a gyermek, a tanuld fejlédésével, értékelésével, minGsitésével
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Osszefligg6 megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelGtestiilet Gilésén.

A titoktartdsi kotelezettség aldl kiskord esetén a szilé, nagykord tanuld esetén a tanuld
irdsban felmentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanuldk adatainak a Nkt. 3ltal
meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A kozoktatasi intézmény a gyermekek, tanuldk személyes adatait pedagdgiai célbdl,
pedagdgiai céld habilitaciés és rehabilitaciés feladatok elldtdsa céljdbdl, gyermek- és
ifjusagvédelmi célbodl, iskola-egészségligyi célbdl, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A kozoktatdsi torvényben meghatdrozottakon tulmenéen a kozoktatasi intézmény a
gyermekkel, tanuldval kapcsolatban adatokat nem koézolhet.

A pedagodgus, illetve a nevel§ és oktatd munkat segit6é alkalmazott az dvoda vezetdje, az
iskola, kollégium intézményvezetGja (vezetGje) utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrol szolo torvény 17. §-dra is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskorud tanulé — mas
vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt. Ebben a
helyzetben az adattovdbbitdshoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A tanul¢ fejlédésének nyomon kovetése

Az intézmény és vezetGje, tovabba a tanuld és a pedagdgus — jogszabdlyban meghatdrozottak
szerint — koteles részt venni az orszdgos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban.

A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositéval ellatott dokumentum
alkalmazhaté, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybél a kitélt6 tanuld azonosithaté.

A tanuléi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e
célbdl a mérési azonositéval ellatott dokumentumok atadhatdk a kdzoktatasi feladatkorében
eljaré oktatasi hivatal részére.

Az 3atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan mddon kapcsolni lehet az
onkéntes adatszolgaltatas utjan gytjtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi és életviteli
szokasaira, a szul6k iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozé adatokat.

A kozoktatdsi feladatkorében eljaré Oktatasi Hivatal a feldolgozott adatokat visszakildi az
iskoldanak. A kozoktatasi torvény 99. §-anak (4)-(5) bekezdése alapjan lefolytatott orszdgos
mérések, értékelések soran az érintett tanuléndl minden esetben azt a mérési azonositoét kell
alkalmazni, amelyet az dltala elsé izben kitoltétt dokumentumon alkalmaztak.

Az adatokat a tanuldi jogviszony megszlinését kovet6 otodik tanitasi év végén tordlni kell.

Az iskola az 6nkéntes adatszolgdltatassal gy(ijtott adatokat a dokumentumoknak a kozoktatasi
feladatkorében eljaré oktatasi hivatalnak torténé megkildést kovet6 harom munkanapon
belll torli.

A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskolan belil hasznalhatok fel, a
tanuld fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges pedagdgiai intézkedések
kidolgozdsa és megvaldsitasa céljabdl.

A személyazonositasra alkalmas mddon tdrolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérésére
vonatkozd adatok a szilé egyetértésével atadhatdk a pedagdgiai szakszolgdlat részére a
tanuld fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalds céljara.
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Ha a tanuld atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositdt is — a masik
iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkdrében eljaré oktatasi
hivatalt arrél, hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb. A kézoktatasi
feladatkorében eljard oktatdsi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld és
sziil6je részére hozzaférhet6vé teszi.

A palyakovetési rendszerbe torténd adatszolgaltatas

A szakiskola és a szakkozépiskola a szakmai vizsga letételérdl jelentést kiild a palyakovetési
rendszer miikddtetéséért felelés szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgazo nevét, tanuloi
azonosité szdmat, a megszerzett szakképesités megnevezését, a vizsga helyét és id6pontjat.
Az adatok személyazonositasra alkalmatlan mddon feldolgozhatdk, iskolanként
csoportosithatdk, nyilvanossagra hozhatdk. Az adatok a megkildést6l szamitott 6t évig
tarolhatok.

A diakigazolvany

Az intézmény a tanuld részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki.
A didkigazolvanyt a kdozoktatasi informacids iroda készitteti el és kildi meg a jogosult részére.

A didkigazolvany tartalmazza

e atanuld nevét,

o sziletési helyét és idejét,

o lakcimét, tartézkodasi helyét,

e 3allampolgdrsagat,

e atanuld alairasat, cselekvéképtelen tanuld esetén a szil6 aldirasat.
A didkigazolvany tartalmazza tovabba

e atanuld fényképét,

® azonositd szamat,

e aziskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes
adatok - is feltiintethet6k (képzés munkarendje).

A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez
sziikséges adatok a diakigazolvany elkészitGjéhez tovabbithatok.

A didkigazolvany elkészit6je az adatokat kezelheti, az igazolvdny érvényességének
megszlinését kovetd ot évig. Az adatkezelés a kozoktatdsi informacids irodaval folytatott
adategyeztetés mellett kizardlag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja
magaban.

Zaro rendelkezések
Az Adatkezelési szabdlyzat médositasanak kotelez6 esetei:
e jogszabdlyvaltozas
e szervezeti valtozas
A szabalyzat modositasara az elfogadasra vonatkozd szabalyok alkalmazandok.
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11. Zaro6 rendelkezés

Zaradék

A Vendéglatd, Idegenforgalmi és Kereskedelmi Baptista Kozépiskola és Szakiskola jelen
szervezeti és miikodési szabdlyzata 2014. szeptember 1. napjatdl érvényes, melyet csak a
nevelGtestiilet mddosithat a sziilGi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.
Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellenGrzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazddlkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
intézményvezetdi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkil médosithatok.

Budapest, 2014. majus 27.

Szabados Zsuzsa s.k.
intézményvezet6
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