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Preambulum

“...a ti hitetek mellé ragasszatok j6 cselekedetet, a jo cselekedet mellé tu-
domanyt, tudomdny mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé
pedig tiirést, a tiirés mellé pedig kegyességet, a kegyesség mellé pedig
atydfiakhoz valé hajlandésdgot, az atyafiakhoz valé hajlandésdag mellé pe-
dig szeretetet.”

(Péter masodik levele, I: 5-7)

A baptista szeretetszolgalat egyhazi jogi személy elhivatasa az oktatasban

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

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremto és a teremtmény tisz-
telete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi munkat, és a tanulok szemé-
lyiségének optimalis fejlesztését.

Az Europaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a kezdetektdl jel-
lemzd, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkozpontl kozosség. Felnott-
keresztséget gyakorlo, tobb generacios gyllekezetekbdl allo protestans felekezet, amely az egyén
dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartasara épit. A Magyarorszagi Baptista Egyhaz tobb mint
szaz éve miikodtet egyhazi oktatasi intézményt és a rendszervaltas ota tart fenn altalanos iskolat,
ovodat és alapfokd mivészeti iskolat.

Keresztyén szellem(i neveléslink feladata, hogy a személyiség sokoldali, harmonikus fejlesztése altal
gyermekeink onalld, felelosségteljes cselekvésre, 6szinteségre, szabadsagra torekvd, sajat magukra a
mértékletesség, masokra a turelem keresztyéni erényeit alkalmazo, helyes erkolcsi érzékkel rendel-
kezd, problémamegoldd személyiséggé valjanak. Hisszuk, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedago-
giai modszer, és ezzel tamogatjuk, hogy a gyermekek e segitséggel taldljanak ra az utra, az evangéliumi
hitre, mely az Ur Jézuson keresztiil Istenhez vezet.

A baptista iskola: Tobb, mint iskola.

Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista Szeretetszolgalat megalakulasa 6ta arra
torekszik, hogy minden erejével és lehetésége szerint segitsen a sziikségben lévéknek. A Baptista
Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe Ol illeszkedSen — iskolaiban sokat tesz a hatranyos helyzet(,
sajatos nevelési igényd, és a roma tanuldk felzarkoztatasaért, és a tehetséges diakok kibontakozta-
tasaért. Kildetése, hogy az altala fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a
tanuld teljes korl tamogatast kap személyisége és képességei kibontakoztatasahoz.
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| Altalanos rendelkezések

.1 A szervezeti és miikodési szabadlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mlkodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szold 201 |.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mlikodési szabaly-
zat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt
miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, szlleik, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik munkaidében az igazgatdi irodaban, tovabba az intézmény és a fenntartd honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2017. augusztus 3 1-i Glésén fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkaval-
laldjara, tanuldjara — ide értve a felnottoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd érvényd. A szer-
vezeti és mlkodési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasanak idopontjat kovetden, 2017. szeptember |.
napjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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2 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzai

2.1 Az intézmény gazddlkoddssal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntartd Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal megallapitott koltség-
vetés alapjan onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre
vonatkozé hatdlyos jogszabalyok elGirasai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetdi felelossége
mellett. A VIK Kozépiskola a fenntarté altal jévahagyott koltségvetési kereten beliil onallé bérgaz-
dalkodast folytat és a gazdalkodassal osszefiiggd kotelezettségeket vallalhat.

Az intézmény sajat tulajdond ingatlannal nem rendelkezik, feladatait bérleményekben latja el. Szék-
helyen az épuletet bérli, a feladatellatashoz szikséges ingdsagok (berendezések, felszerelések, tan-
eszkozok, informatikai eszkozok, tanmiihelyek) az intézmény tulajdona. Az intézmény altal vasarolt
targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

A tagintézményben és a telephelyeken az épuletet és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (beren-
dezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint a bérbeadd hasz-
nalatra atadta az intézmény szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett
a telephelyeken is tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntarto hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az
intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a fenntarténak, az in-
tézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgato az alaptevékenység sérelme nélkul — ha ezt a bérleti
szerzédés nem zarja ki - a fenntarto és a bérbeadé hozzajarulasaval jogosult hasznositani.

2.2 Az intézmény gazddlkodasi feladatainak ellatasa

2.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézményben onalld gazdasagi szervezet nincs. Gazdalkodasanak lebonyolitasat szer-
z6dés alapjan kiils6 szolgaltato és a Fenntarto latja el. Feladatuk az intézmény koltségvetésének meg-
tervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkez6 bekezdésben részletezett feladatok el-
latasa.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az igazgatd latja el. Az intézmény onal-
|6an rendelkezik a személyi juttatasok, munkaadokat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi,
felvjitasi kiadasok vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetSjének dontése és a munkavallalok munka-
kori leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi lgyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités iga-
zolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetSje
rendelkezik kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal.
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2.2.2 A tanuzem (tankonyha-tanétterem) szervezeti egysége

Az intézmény a székhelyen és a zugloi telephelyén tanlizemet (tankonyhat és tanéttermeket) mi-
kodtet. A tanuzem szervezeti egységének vezetSje a vendéglatd-gyakorlati oktatasvezeto. A hozza
tartozo szervezeti egység engedélyezett létszama két f6. A tanlzem szervezeti egységének feladata
a turizmus-vendéglatas szakmacsoportba tartozé szakgimnaziumi és szakkozépiskolai képzéshez il-
leszkedd ételkészitési-, cukraszati és értékesitési gyakorlatok lebonyolitasa és az ehhez sziikséges
alapanyag, eszkoz, vegyi aru, élelmiszer és hulladék-szallitasi szerz6dések elokészitése.

A vendéglato-gyakorlati oktatasvezetd a kovetkezd ugykorokben jarhat el az intézmény képviseldje-
ként: a tanizem (tankonyha és tanétterem) szervezeti egység munkajanak szervezése, a szallitokkal
torténd kapcesolattartas, a szallitott aru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitasanak
megszervezése, a kozegészségugyi feltételek biztositasa.
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3 Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdjének felel6ssége és jogai

A Koznevelési torvény elGirasai szerint — az intézmény vezetdje felel6s az intézmény szakszer és
torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatas-
korébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorulményeire vonatkozé kérdések tekin-
tetében jogkorét jogszabalyban elSirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasa-
ért, a gyermekvédelmi jelzérendszer feladatainak koordinalasaért, a nevel6 és oktatdé munka egész-
séges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért,
a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét eseten-
ként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az iskola mas munkavallalojara atru-
hazhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato és
az igazgatohelyettes minden tigyben, a gazdasagi és a munkaligyi tigyintézd, az iskolatitkar, a tanulma-
nyi iroda vezetdje, a tagintézmény vezetdje, a telephely vezetdje, a gyakorlati oktatasvezeté a mun-
kakori leirasukban szerepl6 lgyekben, az osztilyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

3.1.2 Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitésitend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a koznevelési igazgatohelyettes, a szakmai igazgatohelyettes. Az
adott személy(ek) hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghata-
rozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegi
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felha-
talmazasat. Nem atadhato feladat a munkaltatoi jogok gyakorlasa.
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3.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat.

e az igazgatohelyettesek szamara a tanulok felvételi ligyeiben valé dontést,

e az igazgatohelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a va-
lasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modo-
sitasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatohelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tar-
gyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az igazgatdi asszisztens szamara a beszallitoi — kivéve oraadok - szerzodések eldkészitését,
a terembérleti és mas bérleti szerzédések elbkészitését (alairasi jog nélkdl).

3.2 Az igazgaté kozvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdskaore

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatOhelyettesek,

® igazgatdi asszisztens,

e a tanulmanyi iroda vezetdje,

e  gydri tagintézményben a tagintézmény vezetdje,

e szegedi tagintézményben a tagintézmény vezetdje.
e zugloi telephelyen az oktatasszervezé.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen fe-
lel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyettes(ek) megbizasa el6tt az intézmény vezetéje a fenntarto egyetértését kéri. Az
igazgatohelyettes(eke)t a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a ve-
zetSi megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Az igazgatohelyettes
felel az igazgato altal rabizott feladatokért. Tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén helyettesité-
sét az intézmény vezetdje hatirozza meg.

Az igazgatdi asszisztens szakiranyu, legalabb kozépfokl képesitéssel rendelkezé személy. Hataskore
és felel6ssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. Tavolléte esetén he-
lyettesitésérdl valamely iskolatitkar gondoskodik. A helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jog-
kore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé6 munkakor-
rel kapcsolatos azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok vég-
rehajtasara terjed ki.
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3.3 A kiadmdnyozds rendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal rendelkezé
személy irhat ald. Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki e jogat a kovetkezé teriletre és ese-
tekre vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozbinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy
Az igazgato teljes feladat- és hataskorében el-
jarhat annak tartos akadalyoztatasa, illetve Koznevelési igazgatohelyettes, vagy a szakmai
egyéb tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa igazgatohelyettes.

nem tdr halasztast.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa az igazgato 30

. . . , Szakmai igazgatohelyettes
napnal hosszabb akadalyoztatasa esetén. £z 4

3.4 Az intézmény vezetdsége

3.4.1 A kozépvezetok

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékels tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk
az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetSségének tagjai:

e az igazgato,

e az igazgatohelyettes(ek),

e a munkakozosségek vezetdi,

e  tagintézmény-vezetd (Gyor),

e telephelyi oktatasszervezo (Eger),

e tanulmanyi iroda vezetdje.

3.42 Az intézmény vezetSségének jogai

Az intézmény vezetdsége, mint testllet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége egyuttmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselGivel, igy a Szuloi Szer-
vezet valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetéjével. A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas
a diakonkormanyzatot tamogatd pedagdguson keresztil az igazgato feladata. Az igazgato felelSs
azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivija a diakon-
kormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a diakonkormany-
zat véleményét be kell szerezni.
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3.43 Az alairasi jog

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.5 A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyo pedagogiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgato koteles-
sége és felel6ssége. A hatékony és jogszer(i miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett
az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény minoségiranyi-
tasi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb négyévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen szaba-
lyozza az alabbi feladatkort ellato vezetdk és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellenor-
zési kotelezettségeit:

e igazgatohelyettes(ek),

e a2 munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e a pedagdgusok,

e atanulmanyi iroda vezetdje,
e tagintézmény-vezetS(k),

o telephelyi oktatasszervezd (k).

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok ma-
solatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes(ek) és a munkakozosség-vezetok elsésorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetéségének tagjai és a munkatervben a peda-
gogus teljesitményértékelésben valé kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az
igazgatd kilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési felada-
tok kizarodlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghata-
rozni. Az ellendrzési teriletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel biro teriiletek

e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes(ek), munkakozosség-vezetdk, tagintéz-
mény-vezetd(k), telephelyi oktatasszervezo(k)),

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértoi kompetenciaval,

e a (digitalis) naplo és a foglalkozasi naplok folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellenorzése,
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e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenorzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések fo-
lyaman,

e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

e tanari lgyelet ellendrzése,

e torzslapok, bizonyitvanyok, egyéb tanligy-igazgatasi dokumentumok vezetésének, valamint
a hozzajuk tartozé hataridok betartasanak ellendrzése.
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4 Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban allé — alap-
dokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e a pedagdgiai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi do-
kumentumok:

e atanév helyi rendje és munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

4.2 Az elektronikus és az elektronikus dton elédllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.2.1 Az elektronikus uUton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacidés Rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert al-
kalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elSirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalma-
zott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a do-
kumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober |-jei és februar |-jei pedagogus és tanuldi lista,

e  az érettségi vizsgak osszesito jelentése,

e szakmai vizsgak osszesitd jelentése.

Az elektronikus Uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igaz-
gato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A doku-
mentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra lét-
rehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korla-
tozni kell, ahhoz kizarodlag az igazgatod altal felhatalmazott személyek - a tanulmanyi iroda vezetdje,
az iskolatitkar és az igazgatohelyettes(ek) - férhetnek hozza.
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4.2.2 Az elektronikus Uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan elédllitott, papiralapon tarolt adatként ke-
zelendd. A rendszer rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter engedélyével. Az elektroni-
kus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracidért
felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén
torténik, a frissités legalabb 24 oranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus Uton
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak, tulérak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett osszesité kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és a munkaugyi
ugyintézonek kell tovabbitani.

Féléves gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett 6rakat, azokat elsédlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagégusok a
megtartott oraikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott orat kulon aldirni, de
az alairasnak at kell nydlnia az alairt tartomanyon.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan oriit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot két példanyban ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyeg-
z6jével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a sziilének. A
tanulo, kiskoru tanuld esetén sziil6je (gondviseldje) alairasaval igazolja, hogy a félévi értesitd tartal-
mat megismerte.

A tanévkezdést koveté harminc napon beldl, valamint a tanév végén a digitalis naplo altal generalt
anyakonyvbdl papir alapu torzslapot kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly ha-
tarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

A tanév végén a digitalis naplot osztalyonkeént ki kell nyomtatni, a lapokat kilyukasztani, osszeftzni,
fedolapjat az iskola pecsétjével kell ellatni és az osztalyfénok, valamint az igazgato alairasat kovetoen
az irattarba helyezni, az irat6rzési hataridoig, de legalabb 5 évre.

4.3 Teendbk tiiz- és bombariadd valamint egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivuli események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola gondnoka és takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy
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az épliletben rendkivili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Ameny-
nyiben ellen6rzésuk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A hatdsagok értesitése az igazgato feladata.
T(iz-és bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az éplletben bomba elhelyezésére utalod jelet tapasztal, bomba el-
helyezését bejelentd telefon lizenetet vesz vagy tiizet észlel, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetojének vagy az Uzemeltetésért felelos vezetdnek. Az értesi-
tett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles
elrendelni a tliz- és/vagy bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengé szaggatott jelzésével torténik.

Az iskola éplletében tartdézkodd tanulok és munkavallalok az épiletet az épliletre vonatkozé tiizri-
ado tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — a tlizriado tervben meghatarozottak szerinti. A felligyel6 tanarok az
éppen naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és
hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulo-
csoportokkal a gyiilekezé helyre nyugodtan, de tempdsan vonulni.

A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariado tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

Tz esetén haladéktalanul koteles riasztani a tlizoltosagot. A tlizoltosag megérkezéséig az éplletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariado6 az érettségi vizsgak vagy a szakmai vizsgak idotartama alatt torténik, az
iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelen-
teni, valamint gondoskodni a vizsga miel&bbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lzenetet vevé munkavallalé torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefljasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A tliz- és/vagy bomba-
riado altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje pétolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Ha rendkivuli id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az iskola miikod-
tetése nem lehetséges,

e az intézményre, tagintézmeényre, vagy telephelyre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igaz-
gatd a fenntarto és a févarosi vagy megyei kormanyhivatal jarasi (févarosi korzeti) hivatala
(a tovabbiakban: jarasi hivatal) egyidejii értesitése mellett,

e a telepllésre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében a jegyz6 a fenntarto és a jarasi hivatal egy-
idejl értesitése mellett,

e amegyére, févarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a kormanyhivatal vezetdje az okta-
tasért felelés miniszter egyideji értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el.
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A kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy pétldlagos
tanitasi nap elrendelésével.
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5 Az intézmény munkarendje és miikodési rendje

5.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese(i) kozul egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az id6szakban, amikor nappali munkarendben tanitasi 6rak, a tanulok szamara szervezett iskolai rend-
szer( délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei kozll szorgalmi ido-
szakban legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.30 és 17.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 16.00 ora
kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban latjak el.

Az lgyeletes vezet6 akadalyoztatasa esetén az intézményben tartdzkodd pedagogusok és nem pe-
dagogus munkakorben alkalmazott munkavallaloi felelosek az iskola miikodésének rendjéért.

A tagintézmény(ek) és telephely(ek) vezetSinek az oktatas idétartama alatt a helyszinen kell tartéz-
kodniuk. Indokolt tavollét esetén a foglalkozast tartd pedagdgusok koziil kell ugyeletest megbizni.
Egyéb munkanapokon a tagintézmény(ek), ill. telephely(ek) irodajaban elérhetéek.

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a majus és junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben
végzik munkajukat'. A heti munkaidékeret els6 napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) min-
denkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és
vasarnapi napokon, Unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Szor-
galmi idészakban munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg
a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elott tartasaval — a szorgalmi idészakban altalaban maguk hatarozzak meg. Azokon a napokon,
amelyeken értekezlet, fogaddora, iskolai rendezvény van a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfel-
jebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani.

Majus és junius honapban — az érettségi vizsgak és a szakmai vizsgak lebonyolitasa érdekében is — a
vizsgan résztvevo pedagdgusok esetében legfeljebb 12 6ras munkaidore kell szamitani

A munkaltaté a munkaidére vonatkozo el6irasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifuig-
gesztése, illetve a tanari szobaban kifliggesztett és egyidejlileg elektronikus levélben elkiildott hirde-
tés Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus
esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaido-beosztas kihirdetésére
ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

I Oraadé tandrok az aktudlis 6rarend 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 el6tt annak helyén) megjelenni.

21

OM azonownd: 035566

»A bolcs tanitas az élet forrasa.”

(Példabeszédek 13:14)




5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje heti 40 6ra, amelynek 80%-a a kotott munkaidd. A kotott munka-
id6 a kotelezd orakbdl, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal
a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobal all. A
pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

e 2 kotelezé oraszamban ellatott feladatokra,
e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
A pedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

o foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

e a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezédésének segitésével osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

e el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsulo — felligyelete,

e atanuld- és gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

e eseti helyettesités,

e 2 pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e asziilékkel torténd kapcsolattartas, szuldi értekezlet, fogadoora megtartasa,

e osztalyfonoki munkaval osszefliggd tevékenység,

e pedagdgusijelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e a nevelGtestllet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

e munkakozosség-vezetés,

e az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

e kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,

e iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

rendelhet6 el.

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

e szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

e  egyéni vagy csoportos felzarkéztatd, fejleszto foglalkozas,

e egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

e tanulast, iskolai felkésztilést segitd foglalkozas,

e  palyavalasztast segito foglalkozas,

e kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

e didkonkormanyzati foglalkozas,

o felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltoltését szolgald csoportos, a
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tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztosito egyéni, valamint szakkollégiumi foglal-
kozas,

e tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

e aziskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni, kivéve,
ha kizarolag az intézményen kivil ellathaté feladatot lat el. A kollektiv szerzédés, ennek hianyaban a
munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-
oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivil lehet teljesitenie.

52.1.1 A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok

a) a tanitasi érak megtartasa

b) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

c) szakkorok vezetése,

d) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkozta-
tas, el6készitok stb.),

e) magantanulo felkészitésének segitése,

f)  konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezé oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. ElGkészito és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valé megbe-
szélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé Sraszam keretében ellatott feladatokra fordi-
tand6 munkaidét éranként 45+ 15 perc idétartammal vessziik szamitasba.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor a jogszabalyi elSirasok
mellett elsésorban a tanulok és az intézmény érdekeit, az esetleges helyettesitési feladatok megszer-
vezhetOségét és a pedagogus-tovabbképzésben résztvevok beosztasat kell figyelembe venni, de szem
elott kell tartani a pedagogusok aranyos terhelését is. Az irasban, indokolassal érkezé tanari kérése-
ket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

23

OM azonownd: 035566

»A bolcs tanitas az élet forrasa.”

(Példabeszédek 13:14)



5.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok

a) a tanitasi orakra valo felkészilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

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

e) érettségi, szakmai, kilonbozeti, felvételi, osztalyozo- és szintvizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

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

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

[) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot
segitd, gyakorlati oktatasvezetdi, tagintézmény-vezetdifeladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szuldi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

o) részvétel nevelStestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanuldk felugyelete orakozi sziinetekben,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése és lebonyoli-
tasa,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,

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

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa,

z) szorgalmi idoszakon kivili munkanapon az igazgato dltal elrendelt, az iskola érdekében vég-
zett szakmai jellegli munkavégzés.

5.2.2 Az intézményben illetve azon kiviil.végézheto pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal lekotott részét (az 5.2.1.1 szakaszban
meghatarozott tevékenységek mindegyike) az iskolaban kotelesek ellatni.

A munkaidé tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az isko-
laban kotelesek ellatni:

e az 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil a ¢, e, f, i, j, k, m, n, 0, q, s, t, U,
v, X, Y, pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil (is) végezhet6 feladatok:

e az 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, h, |, p, r, w, z pon-
tokban leirtak.
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Nem végezhetd iskolan kiviil a tantigyi dokumentacio elkészitése, valamint egyéb — adatvédelmi
szempontbdl kockazatos — adminisztracios tevékenység.

Az intézményen kivil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg
a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 201 3.
szeptember |-jétdl hatalyba |ép6 meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozo elSirasait és a mun-
kaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

5.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elbirdsok

A pedagdgusok napi munkarendijét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az igazga-
tohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
osszeadllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlege-
sen figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles legalabb |5 perccel tanitasi, foglalkozasi, lgyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A peda-
gogus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7.30 6raig — e-mailen vagy telefonon - koteles jelenteni® az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének (tagintézmény esetén a tagintézmény vezetojének, telephely esetén az oktatas-
szervezonek), hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes
papirokat legkésdbb a tappénz utolséd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatoi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdjatol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt leg-
alabb harom munkanappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tar-
talmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara, az iskola éplletén kiviili 6ra (foglalkozas) megtartasara.
A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén — lehetSség szerint —
szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer(l 6rat tartani, illetve a tanmenet sze-
rint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd draszamon feluli — a nevel6—oktatd munkaval osszefliggd rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja az igazgatohelyettes
és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal érté-
kelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon elorehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

2 Esti munkarendben vagy a tagintézményben/telephelyen az ellatandé érat megel6zéen minimum hat éraval megelézéen.
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5.3.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé és
nem kotelezé orakbal, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktatd munkaval ossze-
fliggd tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai dokumentu-
mokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhet6 feladatok idétartamanak és idépontjanak megha-
tarozasa a nevel6-oktatd munkaval osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaido-
atalany felhasznalasaval torténik a szorgalmi idoszak alatt. Ennek figyelembe vételével a nem kizarodlag
az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga
dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie. A pedagogus kizarolag az iskola épuletén belul elvégzett feladatok
tekintetében havonta vezeti a jelenléti ivet.

A pedagogus a kotott munkaidoben koteles a nevelési-oktatasi intézményben, kivéve, ha kizarolag
az intézményen kivul ellathato feladatot lat el.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el 2 munkaidé nyil-
vantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato.

5.3.2 A pedagdgus szabadsaganak kivételére vonatkozé szabalyok

A pedagdgusokat —az 6raaddk kivételével - a Munka Torvénykonyve | 15-121. §-aiban meghatarozott
mértékd, valamint a pedagogus munkakorére tekintettel a vonatkozé mindenkor hatalyos jogszaba-
lyokban meghatarozott alap- és potszabadsagbdl allé rendes szabadsag illeti meg. A szabadsag kiada-
sanak a szabalyait a pedagdgus munkakorre vonatkozo hatalyos jogszabalyok allapitjak meg.

A szabadsag kiadasanak id6pontjat - a munkavallalé el6zetes meghallgatasa utan az igazgato hatarozza
meg. A szabadsagot - kivételes és rendkiviili esettdl eltekintve - a targyév julius | és augusztus 20.
kozotti idében és a tanitasi sziinetek idétartama alatt kell kiadni.

5.4 Az intézmény nem pedagdogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az in-
tézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd
késziti el. A torvényes munkaidé és pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok sza-
badsaganak kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato-
hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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5.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, ame-
lyet az alkalmazast kovetd néhany napon belll megkap, atvételét aldirasaval igazolja. Munkaszervezési
okokbdl az osztalyfénokok munkakori leirasat kilon készitjuk el az osztalyfonokok szamara azért,
hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt
ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagogus munkakori leirasat.

A munkakori leirasok mintai a dokumentum 2. és 3. szamu mellékleteiben talalhatok.

5.6 A tanitési orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal ossz-
hangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben, tan-
mihelyekben vagy kiilsé gyakorlati helyszinen. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezé
tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc, amelytdl az esti tagozaton szervezett oktatas esetében lehet csak
eltérni — igy tanitasi 6rak idétartama ebben az esetben legalabb 35 perc. A pontos csengetési rendet
az adott tagintézmény, illetve telephely hatirozza meg. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghata-
rozott idében kezdédik. A kotelezd tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésébb altalaban 15.20
oraig be kell fejezni.

A tanitasi 6rak engedély be nem jelentett latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestulet
erre feljogositott tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatast be kell jelenteni, és az igazgatd
adhat arra engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatoék, kivételt indokolt esetben
az igazgato és helyettesei tehetnek. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes
altal elére engedélyezett idépontban és médon torténhetnek, lehetéség szerint Ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi szunetek rendjét beosztott pedagogusok felligyelik. Dupla 6rak orarend szerint, enge-
déllyel, sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatdk, de csak dolgozatiras esetén, rendkivili esetben vagy
gyakorlati foglalkozasok alkalmaval — elsésorban tanmiihelyben.

5.7 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldban tartézkodds rendje’

Az iskola szorgalmi idoben hétfotdl-péntekig reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezé-
séig, tobbnyire 22.00 oraig tart nyitva. Az intézmény tanitasi szlinetekben eltéré rend szerint tart
nyitva: munkanapokon 8.00 — 16.00 6raig. Az iskola hétvégén és munkasziineti napokon — rendezvé-
nyek hianyaban — zarva tart. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan
— az igazgatd ad engedélyt. A tanulmanyi iroda ugyfélfogadasi ideje az épilet nyitvatartasi idejétol
eltérd.

3 A tagintézmény(ek)ben és a telephely(ek)en az épiilet nyitva tartdsa a bérbeadé dltal meghatdrozottak szerint torténik, a tanulmanyi iroda
ligyfélfogadadsi rendje pedig az oktatdsi napokhoz igazodik.
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A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban allok belépése kizarodlag a kartyas
beléptetd rendszer hasznalataval lehetséges, melynek részletes szabalyait a VIK Kozépiskola Belép-
tetési Szabalyzata tartalmazza.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok belépésére vonatkozo
el6irasokat szintén a VIK Kozépiskola Beléptetési Szabalyzata tartalmazza.

5.8 A dohdnyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat elStti 5 méter sugaru teriletrészt — a
tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mu-
lasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tart6zkodé vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzék védelmérdl szolo* torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohany-
zas szabadlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény vezetdje, valamint a munkavédelmi
felelose.

5.9 Intézményi védé, 6vo elbirasok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoz-
tatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni
kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok jegyzokonyv alairasaval igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. llyen tantargyak: fizika,
kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés és a tanmiihelyekben tartott gyakorlati foglalkozasok.
Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban/@Napléban is dokumentalni kell. Az egyes szaktanter-
mekben és tanmiihelyekben érvényes specidlis balesetvédelmi elSirasokat belsé utasitasok és sza-
balyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem lévd tanuldk szamara poétlodlag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola sza-
mitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan eset-
ben, amikor a megszokottol eltéré korulmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osz-
talykirandulas, munkavégzés, stb.). llyen korulmény a szakmai vizsga és a kamarai szintvizsga gyakor-
lati vizsgarésze is. A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus vagy a vizsgabizottsag munkajat
tamogato szakértd (kérdezo tanar) koteles elvégezni és adminisztralni.

4 Az 1999. évi XLIl. torvény a nemdohdnyzdk védelmérél.
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A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezé. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékonyvezését és nyil-
vantartasat az igazgato altal megbizott pedagogus, tagintézmény-vezetd, telephelyi oktatasszervezd
vagy iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa az intéz-
mény vezetdjének feladata. Az oktatason valo részvétel kotelezd. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell; megtorténtét a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato hataskore, aki sziikség
esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz 6rai hasznalatat. A pedagogusok altal
készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitasi érakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

A tanm(helyekbe a tanulok egyéni felszerelésére vonatkozoan a gyakorlati oktatasvezetd jogosult
meghatarozni a bevihetd targyak listajat.

5.10 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljaras-
rend

Az iskola minden dolgozojanak alapvetod feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészsé-
guk, testi épséguk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

e Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatosan:

o Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

o Az iskola helyi tarterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési for-
makat.

o A pedagdgusok a tandrai és a tanoran kivili foglalkozasokon, valamint tigyeleti munkajuk soran
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelem-
mel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyzatot a tanuldkkal be-
tartatni.

o Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségilik és
testi épséglik védelmére vonatkozo elSirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszély-
forrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétlenil fog-
lalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezé esetekben:

= A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6rakon, melynek soran ismertetni kell az isko-
lara és kornyékeére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi elSirasait,a
rendkivili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.) bekovetke-
zésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat, a menekiilés rendjét,a tanulok kote-
lességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
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* Tanulmanyi kirandulasok, turak elétt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélye-
ire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

= A pedagogusoknak minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanoran, vagy iskolan
kivili program el6tt fel kell hivniuk a tanulok figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé maga-
tartasra.

A tanuldk részére kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osztaly-
naploba be kell jegyezni. A pedagégusnak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A tanév elsé szaktargyi orajan a szaktanar ismerteti a szaktantermek hasznalataval kapcsolatos védo-
ovointézkedéseket. Az altalanos tudnivalokra, veszélyforrasokra ekkor kell figyelmeztetni a tanulo-
technika, testnevelés targyak oktatasakor, a kisérletek végzésekor, géphasznalat, eszkozhasznalat
esetén a tanar minden esetben felhivja a figyelmet a balesetveszély lehetSségére.

Rendkiviili id6jarasi koriulmények esetén (pl. hovihar, hoflvas) az intézmény vezetdje, vagy az isko-
lavezetés valamelyik tagja tajékozodik az aktudlis kozlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben a vidékrol
naponta bejaré didkok szamara lehetévé teszi az épiilet elhagyasat és a hazautazast, vagy szamukra
megszervezi az ideiglenes elhelyezést kollégiumban, vagy a varosban laké osztalytarsaiknal. A rend-
kivili idSjarasi helyzet miatt elmaradt tanitasi napok, illetve a tanitasi 6rak potlasarol a nevel6testiilet
a kialakult helyzet pontos megismerése utan nevelGtestlleti értekezleten dont.

5.1l A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kivuli egyéb foglalkozasokat szervez. A fog-
lalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, te-
rembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a munkako-
zosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza
meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és mii-
kodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk ak-
tivitasara, onfejleszt6 tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanuldk kérése alapjan kima-
gaslo felkészultségli pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

Az iskola Unnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a misor
elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az
SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfelel6 oltozékben és rendben kotelesek megjelenni. A tanitas
nélkiili munkanapok egyike ,,DOK NAP”, amelynek tematikajat a Didkonkormanyzat hatarozza meg.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, varosi és orszagos meghirdetés(i versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
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igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
szaktargyi munkakozosségek, a gyakorlati oktatasvezetd és az igazgatohelyettes felelosek.

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

Mozi-latogatas, szinhaz-latogatas keretében a lehetSség szerint olyan darabot kell vélasztani, amelyek
a tanuldk kulturalis, torténelmi vagy mivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakoéra-
kon, vagy az osztalyfénoki 6ran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolas kor-
osztaly szamara. Felel6se az osztalyfénok.

Szervezett kulfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhet-
nek az Eurdpai Unid orszagairdl és a valasztott szakmajukban miikodé iskolak gyakorlatarol. A tanu-
|6k palyazat utjan, elsésorban az EREASMUS+ program keretében utaznak |-5 hénapos kiilfoldi szak-
mai gyakorlatra.

« 7.

sanak és fejlédésének szerves, pétolhatatlan részei, amelyeknek azonban illeszkednitik kell a tanulok
életkori sajatossagaihoz és a pedagogiai programban meghatarozott pedagdgiai és szakmai tartalom-
hoz. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése és prob-
I[émamentes lebonyolitasa érdekében. A kirandulasok megszervezéséért az azt meghirdetd szaktanar
felelés. A tanulmanyi kirandulas napja tanitasi napnak mindsil; szervezésének és lebonyolitasanak
kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni. Az iskola altal szervezett kirandulasokon a kiskoru
tanuld csak a szuldk irasos engedélyével, valamint nagykoru tanuld sajat részvételi nyilatkozataval
vehet részt. A szuldnek irasban kell nyilatkoznia a koltségek vallalasarol. A kiranduldson részt nem
vevo tanulok foglalkoztatasarol az igazgato dont.

A nemzeti koznevelésrdl szold 201 1. évi CXC. torvény 4.§ (15a.) pontja szerint kulfoldi iskolai ki-
randulasnak mindsiil az azonos nevelési-oktatasi intézménnyel tanuléi jogviszonyban all6 legalabb hét
tanuld részvételével, a nevelési-oktatasi intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban pedagogus- vagy
nevel6 oktatd munkat kozvetlenul segité munkakorben foglalkoztatott személy felligyeletével meg-
szervezett a szomszédos allamokban él6 magyarokrol szolé 2001. évi LXII. torvény hatdlya ala nem
tartozo allam teriletére iranyuld téritéskoteles kirandulas.

A tanulmanyi és kiilfoldi iskolai kirandulasok esetén iskolank a tanulonak okozott karért a kartéritési
felelosség altalanos szabalyai szerint felel. A tobbnapos tanulmanyi és a kilfoldi iskolai kirandulasok
esetében felel6sségbiztositast iskolank vagy a szervezé koti meg, melynek kedvezményezettje a ta-
nulo.

5.12 Az iskolai rendezvények rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az Ginnepélyek, rendezvények miisorai az iskola hagyomanyainak kialakitasat és apolasat, a kozosség
formalasat szolgaljak. Az iskolai hagyomanyok apolasa az iskolak6zosség minden tagjanak kotelessége
és feladata. A hagyomanyok erésitik az iskolahoz valé kotédést, segitik a nevelési feladatok végre-
hajtasat, a szabadid6 hasznos eltoltését.
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Az iskolai innepségeken a tanulok megjelenése kotelezé. Az iinnepélyekre, rendezvényekre a tanu-
6k meghivhatjak szlleiket, rokonaikat. (Szakmai vizsgan — fodraszok, pincérek — egyenesen kotelezo
modellt és/vagy vendéget hivni).

Az iskolai kozosség linnepélyes osszejovetelei kilséségeiben is megkilonboztetettek, ezért az lin-
nepléruha viselése kotelezé. Ugyanez vonatkozik az érettségi vizsgakra is. A rendezvényeken az un-
nepléruha a lanyok szamara fehér bluz, sotét szoknya vagy hosszu sotét nadrag, fiuk szamara pedig
fehér ing, sotét hosszu nadrag, esetleg nyakkendd, sotét zako.

Iskolai rendezvényen felnott és diakiigyelet miikodtetése kotelezo. A felligyeleti beosztast a rendez-
vény elétt 3 munkanappal el kell késziteni.

Iskolai rendezvénynek mindsuilnek a tanulmanyi, osztaly- és iskolai kirandulasok, valamint a taborok
is, ezért a hazirend hatdlya ezen eseményekre is kiterjed.

Iskolai rendezvényeink

e  tanévnyitd, tanévzaro, szalagavato lnnepség, ballagas;

e hazank nemzeti Unnepeit a munkatervben meghatarozottak szerint Unnepeljiik,

e hagyomanyos VIK-es iinnepélyek a golyatabor, golyabal, DOK-nap, sportnapok,

e reformacio napja és a halaadas napja,

e a nandorfehérvari diadal emléknapja (a juliusi id6pont miatt didkjaink és pedagogusaink a
fovarosi és a kerlileti eseményekhez csatlakoznak).

5.13 A felnéttoktatds formdi

Az iskolaban felnéttoktatas az alabbi teriileteken folyik:

e iskolarendszeri gimnaziumi oktatas nappali és esti munkarendben

e iskolarendszer( érettségi vizsgara felkészito szakkozépiskolai képzés nappali és esti munka-
rendben

e iskolarendszerii szakképzés nappali és esti munkarendben.
Felnottoktatasi tanitasi 6rak rendje:

Az iskolaban az esti munkarendi tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan készitett érarend szerint 14:00
ora és 22:00 kozott kell megszervezni. A tanitasi orak hossza 35-45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza
5 illetve 10 perc. A tanitasi orakat és az 6rakozi sziineteket, a tanuldkat érinté iskolai munkarendet
a Hazirend tartalmazza. A tanitasi napok szama heti két vagy harom nap.

A nappali munkarend felnéttoktatasi osztalyainak 6rait mindennapos oktatassal szervezzuk.
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6 Az intézmény nevelGtestulete és a szakmai munkakozosségei

6.1 Az intézmény nevelétestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusai-
nak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozoé és hataro-
zathozo szerve. A nevelGtestlilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munka-
kort betolté munkavallaloja, valamint a nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segité egyéb felsofoku
végzettségl dolgozoja.

Az 6raadd pedagogusok a nevelStestiileti értekezleteken tanacskozasi joggal rendelkeznek.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestllete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszaba-
lyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzés formajaban megkapjak
a munkajukhoz szukséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az igazgato dontése szerint az infor-
matikat kiemelkedo szinten hasznosito pedagogusok — a rendelkezésre allo leltarkészlet erejéig —
munkajukhoz laptopot és/vagy egyéb technikai eszkozt kaphatnak. Ezeket az eszkozoket, szamitogé-
peket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatdi engedéllyel — az
eszkozoket és laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a
tanari laptopok és mas informatikai és technikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai programban
szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis misorban torténé hasznalatakor.

6.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztdlyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestulet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitod, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

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

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhato ossze az intézmény Iényeges problémainak (fontos ok-
tatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelStestiilet tagjainak legalabb 33%-a, vagy
az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestilet dontést igényld értekezletein jegyzo-
konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetS személy, a jegyzkonyv-vezetd, va-
lamint egy az értekezleten végig jelen |évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestllet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését (osztilyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyérte-
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kezleten végzi. A nevelStestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanito peda-
gogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok meg-
itélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelStestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt sza-
vazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl&sége esetén az igazgato szavazata dont.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertlnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzaré érte-
kezletre keril sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelStestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestlleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezé kozosség képviseldit is.

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

A nevel6testulet altal a szakmai munkakozosségekre atruhazott feladat- és jogkoroket a 6.3.1. alfe-
jezet tartalmazza. A nevelStestiilet ezen tilmenden atruhdzza az iskola igazgatdjara a fegyelmi elja-
rasok elinditasanak jogat. A fegyelmi bizottsag a nevel6testiilet elséfoku fegyelmi jogkorének gyakor-
|6ja, amely bizottsag tagjainak kijelolési jogat a nevelStestiilet az intézmény vezetdjére ruhazza at.

A nevel6testiilet altal atruhazott feladatok ellatasanak beszamoltatasi rendje:

e az atruhazott feladatkorok mindegyikérdl a munkakozosség vezetdjének, illetve a Fegyelmi
Bizottsag esetében a bizottsag elnokének a nevelStestiilet felé beszamolasi kotelezettsége
van

e a beszamolas szoban torténik, a feladat elvégzését kovetd tantestuleti értekezleten.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai-munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai mun-
kajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az is-
kola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdo
pedagogusok, gyakornokok, az uj belépok munkajanak segitése. A munkakozosség — az igazgatd meg-
bizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, a tanévnyito értekezlet alkalmaval javaslatot tesznek mun-
kakozosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezeté megbizasa minimum egy, legfeljebb ot

5 Tagintézmény(ek) és telephely(ek) esetében a nevelGtestiileti értekezleten a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézményének és telephelyének
vezetdi valamint a nevel6 és oktaté munkat kézvetleniil segit6 egyéb felsGfoku végzettségii dolgozdja vesz részt.
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éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben az alabbi munkakozosségek mi-
kodnek: tarsadalomtudomanyi, természettudomanyi, szépészeti-szakmai és turizmus-vendéglatas
szakmai munkakozosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koor-
dindlasa, eredményeik rogzitése, az informacioaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott.
A munkakozosség-vezeto legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munka-
kozosség tevékenységérdl, osszedllitia a munkakozosség munkatervét, irasos beszamolot készit a
tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség munkajarol.

6.3.1 A szakmai munkakozosségek egyuttmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részveé-
tele a pedagdgus munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosségek feladatai a nevelStestiilet atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal
és az éves munkatervvel osszhangban —az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat, mi-
noségét.

e Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a gyor-
sabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk rend-
szeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a mun-
kakozosség-vezetdket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szak-
mai munka belsé ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Javaslatot tesznek és szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Felmérik, és évente tijékoztatjak az intézmény vezetdjét a képzési igényekrol.

e Véleményezik a pedagogus dllashelyek palyazati anyagat.

o  Osszeallitjak az intézmény szdmara az osztilyozo vizsgak, a préba érettségi vizsgak irdsbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

o  Osszeillitjak az érettségi vizsgik szébeli tételsorait.

o  Osszeillitjak a szakmai vizsgék gyakorlati feladatait és javitasi-értékelési Gtmutatoit.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok felhasznala-
sara.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedago-
gus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri és tamogatja az uj kolléga munkajat, tapasz-
talatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
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6.3.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

e  Osszeillitja az intézmény pedagogiai programija és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munka-
jat.

o Az igazgato altal kijelolt idSpontban vezetsi értekezleten a munkakozosség-vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és ta-
pasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

o Azigazgato megbizasira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6rzo
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésé-
nek.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kival.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelStestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 idot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd szemé-
lyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezé.

6.4 A kivalo munkavégzésért adhaté jutalom szempontjdi

A kivalé munkavégzésért adhatod jutalom odaitélése soran lényeges, hogy az igazgato, a rendelkezé-
sére allo keretet differencialtan, a kovetkezékben ismertetett szempontok szerint osztja szét.

A kivalé munkavégzésért adhato jutalmat azok a pedagogusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az
alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

o sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen és korlltekintéen folytatja,

e 4rai munkajat magas szinvonalon végzi,

e eredményesen késziti fol didkjait az érettségire, a szakmai vizsgara és a felvételire,
o sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

e aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,

e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,

e kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetoségeket,

e eredményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez,

e rendszeresen részt vesz a tanoran kivlli feladatok ellatasaban,
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e aziskola érdekében kiemelkedd szervezo és kozosségi munkat végez.

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e részt vesz a pedagogiai program, a mlkodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e  részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakozosség innovacios céli munka-
jaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskor( tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzarkozta-
tasra szorulo tanulok fejlesztésében, a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
o befektetett tevékenységét széleskorl eredményei visszaigazoljak,
e folyamatos verseny-el6készito tevékenységet folytat.

Osztalyfénoki munkajat kiemelkedé szinvonalon latja el, azaz:

e adminisztracios tevékenységét pontosan, idében és hibatlanul elvégzi,

o kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,

e eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,

e jo szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,

Széles korl tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:

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

e érdeklodési teriletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidés programjainak szerve-
zésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

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

e részt vesz az iskolai palyazatok figyelésében, megirasaban, lebonyolitasaban.

A kivalé munkavégzésért adhato jutalmat a kiemelkedé munkat végzé pedagdgusok kapjak differen-
cialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan; osszegébdl részesedhetnek az is-
kola nem pedagogus dolgozai is.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatoja az adhato jutalomban részesiilék korébdl azt a peda-
gogust vagy munkavallalot:

e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

e akinek tevékenysége soran mutatkozo hianyossagait — munkajanak nem megfelel6 végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

e ha osztalyzatadasi vagy egyéb adminisztracios kotelezettségét a naploellendrzések soran
egynél tobb alkalommal irasban kifogasolja az iskola vezet&sége.

A kivalo munkavégzésért adhatd jutalom odaitélése kizarélag a fenti szempontok alapjan torténhet,
igy nem lehet szempont, pl.:

o azilleté pedagdgus, munkavallalé fizetési besorolasa,
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e illetménypotiékban valo részesulése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi),

e allami, 6nkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban valo részesiilése.

Jutalom kizaroélag legalabb egy éve az iskolaban dolgozé munkavallalé szamara adhato.
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7 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskoldban foglalkoztatott munkaval-
lal6knak az Osszessége.

7.2 A munkavallaléi (alkalmazotti) kozosség

Az iskola nevelGtestlletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allé adminisztrativ és
technikai dolgozokbal all.

Az igazgato — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai kozossé-
gekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,
e Sziil6i Szervezet,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

7.3 A Sziiléi Szervezettel valé kapcsolattartas rendje

Az iskolaban m(ikodé sziilGi szervezet a Sziil6i Szervezet (a tovabbiakban: SzSz). Dontési jogkorébe
tartoznak az alabbiak:

e  sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a SzulGi Szervezet elnoke, tisztségvise-
16i),
e a Szul6i Szervezet tevékenységének szervezeése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.
Az SzS8z munkajat az iskola tevékenységével az igazgatdhelyettes koordinalja. A SzSz vezetdségével

torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzSz véleményének a jogszabaly altal elirt esetekben tor-
ténd beszerzéséért az intézmény igazgatodja felelos.

7.4 A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A diakonkor-
manyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a ta-
nuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési sza-
balyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasinak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.
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A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a nevelo-
testilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didk-onkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzatot segitd tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatdra — az igazgato biz meg hatarozott, minimum egy, legfol-
jebb otéves idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben megha-
tarozott idében — diakkozgydlést tart, melynek osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdemé-
nyezi. A diakkozgy(ilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése el6tt |5 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai
kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohe-
lyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabdlyzat vonatkozé fejezetében irottak szerint — hivatalos
programjaihoz szabadon hasznalhatja.

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

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan ugye-

ket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

7.4.1 A didkonkormanyzat valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

A diakonkormanyzat az iskola szervezete. Munkaprogramja, tevékenysége nem lehet ellentétben az
iskola céljaival. A nevelGtestllet egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat munkaprogramjaval,
miikodésével kapcsolatban.

Az iskola tanuldinak tajékoztato és tajékozodo foruma a diakkozgydilés, amelyet az iskolai munka-
rendben meghatarozott idoben, de évenként legalabb két alkalommal ossze kell hivni. A diakkozgyi-
lés a rendes kozgylléseken tul rendkiviili esetben is osszehivhatd. Az évi rendes didkkozgyiilések
osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghata-
rozottak szerint. A rendkiviili diakkozgy(ilés osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje vagy
az iskola igazgatdja kezdeményezheti.

A didkkozgylilés — az iskolai diakonkormanyzat dontése alapjan — kiildottkozgy(lésként is megszer-
vezhetd.

A didkkozgylilésen a didkvezetok ismertetik, a kozgyllés pedig elfogadja éves programjukat. Az évi
rendes diakkozgyiiléseken a didkok és az iskola képvisel6je beszamol az el6z6 didkkozgylilés ota
eltelt idészak munkajardl, kulonos tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvé-
nyesulésérdl, a tanuloi kotelességek teljestiléséral.
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A diakonkormanyzat miikodéséhez szukséges infrastrukturalis feltételeket az iskola miikodési kolt-
ségeibdl fedezi. A diakonkormanyzat minden tanév elején elkésziti éves munkatervét, és ahhoz csa-
tolja a programok koltségigényeit. Az éves munkatervet és a koltségtervezetet egylittesen egyezteti
és jovahagyatja az igazgatéval.

7.4.2 A didkonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodé-
sével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e a tanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e a tanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az adott tanévben esetleg elindulé iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

e a tandran kivuli tevékenység formainak meghatarozasihoz,

e a konyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz,

e tanuldval szembeni fegyelmi eljaras soran,

e az éves munkaterv elfogadasa eldtt, a tanulokat érinté programokat illetéen,

e a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elétt,

e az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal,

e jogszabalyokban meghatarozott minden olyan esetben, amikor a tanulokozosségnek egyetér-
tési vagy véleményezési joga van.

7.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Don-
tési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
e kuldottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév augusztusaban, elsésorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve.
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7.6 A sziilok és az érdeklédbk tajékoztatdsanak formdi

7.6.1 Szulbi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i
értekezletet tart (szeptember, januar, aprilis honapban). Ezen tul a felmerilé problémak megoldasa
céljabdl az igazgatd, az osztalyfonok vagy a Sziiléi Szervezet elnoke rendkiviili szil6i értekezletet
hivhat ossze. Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

7.6.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt id6pontban — két alkalommal
(november és februar honapban) tart Un. 6sszevont fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb
120 perc és 16:30 6ranal nem kezdédik hamarabb. Ha a pedagogusnak nem sikeriilt minden sziilével
megbeszélést folytatnia, a fogadoodra idotartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel
meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tana-
raval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan torténé
idopont-egyeztetés utan kerilhet sor.

Az igazgatoval és az igazgatdhelyettessel — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektro-
nikus levél utjan torténd idopont-egyeztetés utan kizarolag a fogadonapjukon kertlhet sor-.

7.6.3 A szilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok székhelyen a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek®. A sziilSvel, gondviselével valé kapcsolatfelvétel te-
lefonon vagy a digitdlis naplo révén kuldott elektronikus levéllel, esetleg kozvetlen e-mail kuldésével
torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitdlis napld Uzenetkiildé funkcidjaval vagy
elektronikus levél Utjan értesiti a szildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye,
igazolatlan mulasztasai, hazirendsérté magatartasa vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfo-
nok a digitalis naplo Utjan tajékoztatja a sziil6ket a fogaddodrak, a szuldi értekezletek idépontjaral,
rendezvényekrdl, befizetési kotelezettségrél és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de
legalabb ot munkanappal az esemény elott.

Minden, vagy egyszerre tobb osztalyt egyarant érintd informaciot az iskola honlapjan, a ,,Tanuldink-

nak” menupontban is kozliink.

7.6.4 Azok az ligyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miko-
dési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az osztalyok sziil6i szervezete véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Az intézmény vezetdjének feladata az osztilyokban miikodd szildi szervezettel valo

6 A tagintézmény(ek)ben és a telephely(ek)en kizardlag felnéttoktatds zajlik, igy a sziilével, gondviselével valé kapcsolattartds nem relevans.
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egyuttmiikodés: a kell6 informacios bazis megadasa, tovabba a szervezet mikodéséhez szikséges
targyi feltételek biztositasa.
Az osztalyokban miikodod sziili szervezet és az iskola igazgatoja kozotti kapcsolattartasa folyamatos,
meghivas alapjan részt vesz az évente legalabb harom alkalommal megrendezésre kerilé SzSz llésein,
figyelemmel kiséri annak miikodését, ulésein tanacskozasi joggal részt vesz. Az osztalyok sziil6i szer-
vezete miikodési rendjét sajat maga allapitja meg. Az SzSz vezetOsége hat tagu testiilet, melynek
tagjai: elnok, elnokhelyettes és évfolyamonként (9-12.) egy bizottsagi elnok.
A szulokkel valé kapcsolattartas egyéb formai:

e szuldi értekezlet,

o kozponti fogadoorak (félévente egy alkalom),

e egyéni fogadoorak elézetes bejelentkezés alapjan,

e iskolai rendezvények,

e elektronikus naplon és ellen6rzé konyvon keresztiil.

7.6.5 Kapcsolattartas a tagintézményekkel és telephelyekkel

A VIK Kozépiskolanak 2014. szeptember |. napjatdl Gyérben tagintézménye, 2016. szeptember 1.
napjatol Zugléban telephelye, 2018. szeptember 1. napjatol Szegeden tagintézménye mikaodik. A VIK
Kozépiskola gydri és szegedi tagintézményében felnSttoktatas, zugloi telephelyén szakgimnaziumi és
szakkozépiskolai képzés folyik.

A tagintézmény vezetd(ke)t valamint telephelyi oktatasszervezé(ke)t az igazgatd bizza meg. Munka-
juk iranyitasa, osszehangolasa és ellenérzése az igazgato feladata.

A tagintézmény(ek) és telephely(ek) vezetdi napi, folyamatos informacios és munkakapcsolatot tar-
tanak az igazgatohelyettesekkel és a tanulmanyi iroda megbizott munkatarsaival. A munkakapcsolat
telefonon, faxon, illetve e-mailen, valamint postai uton valésul meg.

A tagintézmény(ek) és a telephely(ek) vezetGivel tanévenként két alkalommal munkaértekezletet
szervezink a tanév el6készitése (augusztus) és a tanévzaras utani értékelés (julius) céljabol. Az érte-
kezletekrdl emlékeztetot kell késziteni.

Az igazgatd, az igazgatohelyettesek, és a tanulmanyi iroda vezetdje szikség szerint helyszini tanugy-
igazgatasi ellendrzést végezhet.

Tanévenkeént két alkalommal a tagintézmény(ek) és a telephely(ek) vezetdi irasban jelentik a peda-
goguslétszam alakulasat (oktatasi azonositok) és a tandrak szakos ellatasanak helyzetét, havonta be-
szamolnak a tanulolétszam alakulasarol, tovabba a tanulmanyi, illetve vizsgaeredményeket (a jelenté-
sek idépontjai, a normativa igénylés és a statisztikai jelentés idépontjaihoz igazodnak).

7.6.6 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga, érdekl6dok tajékoztatasa

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e alapitd okirat,
e pedagodgiai program,
e szervezeti és miikodési szabdlyzat,
e hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapitoé okirat a fenntarto
honlapjan taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és gondvisel6ik szamara
a beiratkozaskor vagy legkésobb a tanév elsé osztalyfénoki orajan, illetve a hazirend lényeges valto-
zasakor atadjuk.

7.7 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formdja

7.7.1 lIskola-egészségligyi ellatast biztositd szervezet

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fent a ta-
nulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel, a Bischitz Johanna Integralt Human Szolgal-
taté Kozponttal.

A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az egészséglgyi koordinacioért felel6s szakmai igazgatohelyettes,
e aziskolaorvos,
e aziskolai védo.

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazéo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a nappali munkarendii tanuléinak
rendszeres egészséglgyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az
osztalyfénokok és a szakmai alkalmassag tekintetében a gyakorlati oktatasvezet6 végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember |5-ig egyezteti az iskola igazgatojaval.
A diakok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober |5-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

7.7.2 Az iskolai védond feladatai

A védoné munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. El&segiti az iskolaorvos mun-
kajat, a sziikséges szlrdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak
alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirovizsgalatokat
megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével, a gyakorlati okta-
tasvezetdvel és az osztalyfénokokkel.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki orakat, elo-
adasokat tart az osztalyfénokkel egyuittmiikodve.

Hetente fogadddrat tart az iskola didkjai szamara.
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Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatoja, a Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltatdo Kozpont hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegit6
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésé-
vel kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata.
Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdé-
sében meghatdrozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a Gyermekijoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyek-
kel, intézményekkel és hatosagokkal, valamint a pedagogiai szakszolgalatokkal.

7.7.3 Kapcsolattartas a gyakorlati képzohelyekkel

A szakkozépiskolai és a szakgimnaziumi képzésben eldirt gyakorlati képzést biztosito, illetve abban
résztvevd gazdalkodd szervezetekkel az igazgaton kiviil a gyakorlati oktatasvezetdn keresztul tartjuk
a kapcsolatot személyes, telefonos és elektronikus modon.

A jogszabalyokban el6irt megallapodasok (egytittmikodési megallapodas, tanuloszerzédés, megbi-
zas) mindenkor irasba foglalandok. A tanulok szakmai gyakorlatanak teljesitésérdl csoportnaplot kell

vezetni.

Az igazgato feladata, hogy a gazdilkodd szervezet szamara biztositsa a véleménynyilvanitas jogat
minden olyan kérdésben, amelyet a szakképzésrdl szol6 jogszabalyok eldirnak.

7.7.4 Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai szolgalatok-
kal

Nevezett intézményekkel specialis feladatukra valo tekintettel az intézmény vezetdje altal megbizott
igazgatohelyettes tart kapcsolatot, egyeztetve a tanulmanyi iroda vezetdvel, az ifjusagvédelmi felelSs-
sel, az érintett osztalyfénokokkel és az SNI, valamint BTM-es diakok fejlesztésével foglalkozo peda-
gogusokkal.

7.7.5 Egyéb kiils6 szervezetek, intézményekkel valo kapcsolattartas (Kozosségi Szolgalat)

A Nemzeti koznevelésrol sz6l6 torvény alapjan 2012. szeptember |-jétdl kotelezo feladata a neve-
Iési-oktatasi intézményeknek a kozosségi szolgalat megszervezése, amely felmend rendszerben vo-
natkozik a diakokra. El6szor azokra a tanuldkra, akik 2016-ban tettek érettségi vizsgat. A nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarodl szolod 20/2012.
(V1. 31.) EMMI rendelet a kozépiskolaban a kozosségi szolgalattal kapcsolatos rendelkezések cimen
egyértelmivé teszi, hogy a kozosségi szolgalat megszervezése az iskola feladata és ezt egylittmiiko-
dési megallapodas Utjan szervezi meg a fogadd intézményekkel, ezért kozvetleniil diakok csak akkor
kereshetnek fel egy fogado intézményt, ha az iskola az adott fogado intézménnyel mar egytittmiiko-
dési megallapodas keretében rogzitette a tevékenységek tipusait és feltételeit.
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Az iskolak szamara fontos informacio, hogy az igazgatonak kell kijelolnie a kozosségi szolgalat fele-
|6sét az intézményben. Amennyiben ez nem torténik meg, akkor a fenti végrehajtasi rendelet alapjan
automatikusan az osztalyfénokok feladata lesz a kozosségi szolgalat megszervezése.

Az iskolaban a Kozosségi Szolgalat koordindlasaval az intézmény igazgatoja altal megbizott személy
foglalkozik. Feladatai a kovetkezok:

e a tanulok felkészitése, tajékoztatasa

e pedagogiai feldolgozas (mentoralas),

e afogadd helyekkel valo kapcsolattartas,

o egylttmiikodési megallapodasok elokészitése,

e a tanuldk bevonasa a folyamat egészébe,

e az egylttmiikodés és kolcsonosség elvének érvényesitése.

Az osztalyfénok feladatai:
e adminisztralas, dokumentalas, igazolasok nyilvantartasa,

e atanuldk bevonasa a folyamat egészébe,

e esetenként, csoportos kozosségi szolgalat teljesitésekor a tanulok fogadoszervezethez valod
kisérése, felligyelete,

e az egylittm(ikodés és kolcsonosség elvének érvényesitése.
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8 A tanuld altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdon-
jogat minden olyan, a birtokaba kertlt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl
eredo kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziik-
séges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerult dolog értékesitésével, hasznositasa-
val bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulé — tizennegyedik
életévét be nem toltott tanulo esetén sziil6je egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény alla-
podik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mér-
téke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsult munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesi-
tését, hasznositasat kovetoen az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités
tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény
kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vo-
natkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziilé
és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

Az osszefiiggd szakmai gyakorlat és altalaban a gyakorlati képzés soran el&allitott termék, dolog
tulajdonjogarol a tanuloszerzodés vagy az egylittmiikodési megallapodasban foglaltak szerint kell el-
jarni.
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9 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben le-
folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

Az iskola tanuldja ellen fegyelmi eljarast lehet inditani:

e tobb korabbi fegyelmezd intézkedés eredménytelensége,
e sulyosnak mindsithetd vétkes kotelezettségszegés, fegyelmi vétség,
e 20 orat meghalado igazolatlan mulasztas esetén.

A fegyelmi eljarast az osztalyfénok irasbeli javaslatara a nevelStestilettdl atruhazott jog alapjan az
igazgatd inditja meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon belul torté-
nik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derll ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meg-
inditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasa elott egyezteto eljarast kezdeményez. Amennyiben az lgyben nincs
sértett fél, az egyeztetd eljaras kezdeményezésétdl eltekint.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és gondviseldjét a fegyelmi meghallgatas ido6-
pontjardl irasban kell értesiteni, amelyet az igazgatd ir ala.

Az értesitést személyesen (az érintett tanulo esetén), illetve tértivevényes kildeményként (a kote-
lességszegéssel gyanusitott tanuld gondviselSje esetén) kell az értesitend6 személyekhez eljuttatni.

Az atvételt az atvevo alairasaval igazolja.

A fegyelmi eljaras meginditasarol, illetve a fegyelmi meghallgatasrol szolo értesités masolatat a tanulo
személyi anyagaba le kell fGzni.

A fegyelmi meghallgatasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyet a tanulé gondvisel6jével is ala kell
iratni.

A fegyelmi meghallgatast az igazgato altal megbizott Fegyelmi Bizottsag (FB) folytatja le, amely bizott-
sag az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.

A legalabb haromtagi Fegyelmi Bizottsagot a nevelStestiilettdl atruhazott jog alapjan az intézmény
vezetdje bizza meg. A megbizott FB maguk koziil egyszerl szétobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi eljarasban a vizsgalatot az FB az elnok vezetésével folytatja le. Ennek soran:

e beszerzi a tanuldkozosség, illetSleg a diakonkormanyzat véleményeét (irasban, dokumental-
haté médon),

e a tanuloszerzddéssel rendelkezd tanuld esetén bevonja a fegyelmi eljarasba a terlletileg
illetékes kamarat,

o jegyzékonyvet készit a meghallgatasrol,

e dontést hoz fegyelmi blintetésrol,

e a dontést széban az érintett tanuld és a tanulo gondvisel6je tudomasara hozza,
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o fegyelmi blintetésrdl hatarozatot készit, amelyet hét napon belul eljuttat a tanuldhoz és a
tanuld gondviselSjéhez.

Amennyiben a fegyelmi meghallgatas soran a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld tagadja a sulyos
vétkes kotelességszegést, akkor fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalas soran a Fegyelmi
Bizottsag

e meghallgatja az érintett tanulot és a tanikat,
o elvégzi a sziikséges szembesitéseket,
e  Osszegyljti az lggyel kapcsolatban szuletett iratokat, dokumentumokat, bizonyitékokat,
egyéb sziikséges informaciokat,
e afegyelmi targyalason javaslatot tesz a fegyelmi blintetésre, (irasbeli hatarozati javaslat for-
majaban).
Az FB elnokének feladata:

e afegyelmi eljaras (vizsgalat) megszervezése, lebonyolitasa,

e afegyelmi meghallgatas, illetve targyalas idopontjanak kijelolése,

e afegyelmi eljaras meginditasarol értesitendék korének meghatarozasa,

e az értesitések el6készitése a fegyelmi eljaras meginditasarol,

e az Ugyben érintettek kérésére tajékoztatas adasa a fegyelmi eljaras szabalyairol.
A fegyelmi meghallgatasra meg kell hivni:

e a Fegyelmi Bizottsag tagjait,

e afegyelmi eljarasban érintett tanulot,

e a kiskoru tanulo szuldjét, gondvisel6jét,

e tanuldszerzodéses tanulo esetén a kamara képviseldjét.

A fegyelmi targyalasra a fentieken kivil meg kell hivni még:
e az lgyben taniként meghallgathatd személyeket a meghallgatasuk idétartamara.
A fegyelmi meghallgatas és a fegyelmi targyalas el6tt a Fegyelmi Bizottsag megbeszélést tart.
A Fegyelmi Bizottsag akkor hatarozatképes, ha minden tagja — legalabb harom tagi FB — jelen van.

A Fegyelmi Bizottsag hatarozatait nyilt szavazassal, és egyszer( szotobbséggel hozza. Egyenld szava-
zatszam esetén az elnok szavazata dont.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegest elkovetd tanuld, a tanuld gondviselje, a fegyelmi
bizottsag tagjai, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak
a targyalas céljara szolgalé teremben.

Hatarozathozatalkor csak a Fegyelmi Bizottsag tagjai tartézkodhatnak a teremben.

A fegyelmi meghallgatasrol, a fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv ké-
szul, amelyet a targyalast koveté ot munkanapon bellil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, és a fegyelmi bizottsag tagjainak.

A jegyzokonyvvezetdi feladatokat az igazgatod altal megbizott pedagdgus latja el.
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Az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalara a Fegyelmi Bizottsag jogosult.

A jegyz6konyvhoz csatolni kell az uggyel kapcsolatban sziiletett osszes iratot. A dokumentumokat
és a jegyzokonyvet irattarba kell helyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlan-
saganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

A jegyzékonyv masolata csak hivatalos kérésre, arra jogosultnak, valamint a fegyelmi meghallgatasra
és a fegyelmi targyalasra meghivottak részére adhato ki.

Ha a tanuld fegyelmi buintetésben részesiil, ezt a tényt az e-naploban rogziteni kell.

Fegyelmi biintetésként a koznevelési torvényben meghatarozott buntetések szabhatok ki. A Fegyelmi
Bizottsag altal kiszabott biintetést az FB elnoke foglalja hatarozatba, amelyet a Fegyelmi Bizottsag
tagjai is alairnak.

Minden fegyelmi buntetésrdl a fegyelmi targyalast koveto héten értesiteni kell az osztaly és az iskola
kozosségét.

A fegyelmi blntetés adminisztralasa a Fegyelmi Bizottsag elnokének a feladata.

9.1 A fegyelmi eljardst megel6z6 egyezteté eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol 21. szakasz: A fegyelmi és kartéritési felelosség 53. §
(3) bekezdésében szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegés-
sel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa ér-
dekében.

Az egyeztets eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zSen hivatalos értesités révén
informaciot ad a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyezteto eljaras lehetdségérdl,

e afegyelmi eljarassal kapcsolatos értesitésben tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetoségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az
egyezteto eljarasban torténé megallapodas hataridejét,

e az egyezteto eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége,

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeloz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a szulot
nem kell értesiteni,

e az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével megbi-
zott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetO eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biz-
tosithatdk a zavartalan targyalas feltételei,
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e azintézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely alkalmazottjat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetSjének kijeloléséhez a sértett és
a sérelmet elszenvedett egyetértése sziikséges,

e afeladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza,

e azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras elStt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspon-
tok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedoé fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti,

e az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyez-
tetd eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas készdl, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

e az egyeztetd eljaras soran jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezés-
hez egyik fél sem ragaszkodik,

e ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik az egyeztet6 elja-
ras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat, a kotelességszegd tanulo osztalykozos-
ségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyil-
vanossagra lehet hozni.

Ha az egyeztetés nem zarul megallapodassal, az intézmény vezetSje meginditja a fegyelmi eljarast.
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|0 Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

0.1 A kényvtar miikodésének célja, feladata, a miikodés alapveté feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalésitasahoz, a nevelés-
hez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gydijtését, feltarasat, megorzését,
a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat
biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egysége.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az is-
kolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gy(ijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tan-
konyveket kulon gyljteményként kezeljik, a kulon gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elGirt alapkovetelményekkel:

e 2 hasznilok altal konnyen megkozelitheto konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany sza-
badpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara,

e |egalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére a nyitva tartas biztositott,

e rendelkezik a kilonbozé informacidhordozék hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok el6-
allitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtarosunk tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az intézmény szamara va-
sarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett doku-
mentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

10.2 Az iskolai kdnyvtar alap- és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

e gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsa-
tasa,

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

e az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai foglalko-
zasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink és pedagodgusaink szamara,

e a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igénye-
inek figyelembevételével torténd fejlesztése.

A konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

52

OM azonownd: 035566

»A bolcs tanitas az élet forrasa.”

(Példabeszédek 13:14)




e a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

e a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

e tajékoztatds nydjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szol-
galtatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

10.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos konyvtari feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros — részben munkakori feladatként, részben megbizasos
formaban — a kovetkezé feladatokat latja el:

o elSkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat el6ké-
szitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

e kozrem(kodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,

e  koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szamanak alaku-
lasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
Ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kozben lehetSséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara be-
szerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit az iskola honlapjan hoz-
zuk nyilvanossagra.

10.4 A konywvtar szolgdltatasai

e szépirodalmi konyvek; szakkonyvek (elsésorban vendéglatas, turizmus, kozgazdasagi, szépé-
szeti szolgaltatasi szakteruletrol), idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az utobbiak
korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kilonbozd, a tanulmanyi munkat elosegitd segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

e informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,
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e |exikonok, szotarak és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasé-
termi hasznalata,

o tajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

o konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

e a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

10.5 A konyvtar haszndlatanak dltaldnos szabdlyai

A konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja korlatozas nélkdil igénybe
veheti. Iskolai konyvtarunk nem nyilvanos konyvtar, de a konyvtaros engedélyével a konyvtar szol-
galtatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a be-
iratkozas modjat szabalyzatunk tartalmazza.

10.5.1 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasétermi hasznadlata,
a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor
érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

10.5.2 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinniik a konyvtarba (attol fuggetleniil, hogy azt mikor vették ki). A nyari szln-
idore torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési id6-
tartama a szuinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo tanév elsé tanitasi nap-
jan kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiil6 diakok altal atvett tankonyvek arra
az idétartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetoségek fuggvényében valtozik.

10.5.3 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik az 6rarendhez, a
pedagogusok és a didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve
hirdetojére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozod-
hatnak.

10.5.4 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett, internet-kapcsolattal rendelkezé szamitogépeket az iskola barmely tanu-
[6ja a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt, tanari felligyelet mellett szabadon hasznalhatja. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha
a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban talalta,
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akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A
konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellendrizzuk.

10.5.5 A tanari kézikonyvtar

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

10.6 A konyvtar gylijtokorével kapcsolatos szabdlyok

Az iskolai konyvtar gy(ijteményének széleskor(ien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és infor-
macidhordozokat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez sziikség van.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(jtokord szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos feladata
az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisz-
tematikusan gydijti, feltarja, megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

10.6.1 Az iskolai konyvtar gytjtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gyjtékor a dokumentumoknak kiilonbozé szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerl és folyamatos gylijtémunka alapja az iskolai konyvtar gy(ijtékori szabalyzata. A gylijto-
munka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék
gyljtokor hatarozza meg.

A VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti és Uzleti Baptista Kozépiskola gy(ijtékorét a tantestiilet
altal elfogadott pedagogiai program hatarozza meg.

Az adllomany tervszerii fejlesztését az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott feladat- és cél-
kitlizések figyelembe vételével kell végezni, igy a feladatok megvalésitasat segité informaciohordozék
tartoznak az allomany fé gyijtokorébe. A konyvtarnak biztositania kell a helyi tantervben rogzitett
tantargyi eszkozigényeket.

A konyvtar tovabbi feladatabdl eredé sziikségletek kielégitését a mellék gyljtékorébe sorolt doku-
mentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutato ismeretszerzési igények kielégitését
csak részlegesen villalhatja.

A tanulok sokiranyd érdeklédésének, egyéni miivelddési, szorakozasi igényeinek, valamint a pedago-
gusok szakirodalmi igényeinek kielégitéséhez kozvetleniil, vagy konyvtarkozi kolcsonzés Utjan mas
konyvtarak allomanya is rendelkezésre all.

Gyijtokorének meghatarozoé tényezdje, hogy olyan kozépiskola, ahol tobbféle magas szint(i szakmai
képzés folyik.

Az iskolaban angol, német nyelv oktatasa folyik, specialis, két tanitasi nyelv( és altalanos tantervi
formaban. Az idegen nyelv oktatasa szintek szerinti csoportbontasban folyik. Bizonyos tantargyakat
célnyelven is oktatnak.
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Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljové Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb
kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandékozas Utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a nevelo-
testllettel egyiitt kell végezni, a munkakozosség-vezetdk és szaktanarok javaslatainak figyelembe vé-
telével.

10.6.2 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni,
e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokral lelShely-nyilvantartast kell vezetni,

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

10.6.3 Az allomanybdvités fobb iranyai

A kozelmultban a klasszikus szerzé6k mindharom minemhez tartozé koteteibdl (kotelezé és nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) jelentés mennyiségli kotetet szereztiink
be. Fejlesztendé teriilet az ajanlott olvasmanyokbdl, kilonos tekintettel az emelt szintl érettségire
késziil6, fakultacios és szakkori tanulok Gjonnan jelentkezé igényeire valo felkészulés. Viszonylag
alacsony a hatarainkon tul él6 magyar nyelvi irok és kolték miiveinek szama, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.

Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi szlikségessé, hogy a felsGoktatasi felvételi eljaras altal elSirt
természettudomanyos és emelt szintl érettségit valaszto tanulok szama évrél-évre né.

A nyelvi el6készitos és két tanitasi nyelvi osztalyok tanuldi szamara a nyelvvizsgara és az emelt szinti
nyelvi érettségire torténd felkészuléshez sziikséges segédletek beszerzésekor nagy hangsulyt kell
fektetnlink az 6 igényeiket segitd konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii
folyoiratok, CD-ROM-ok, szotarak, nyelvtani osszefoglalok, stb.).

Magas szintli szakmai oktatast folytatunk szakgimnaziumi, szakkozépiskolai szinten a vendéglatas, a
turizmus, a szépészeti szolgaltatasok — fodrasz képzés teruletén, igy az allomanygyarapitas kiemelt
feladata a szakmai konyvek, kiadvanyok, elektronikus segédanyagok és szakmai folyoiratok gydijte-
ménybe szervezése is.

10.6.4 A konyvtar gy(ijtokorét meghatarozé tényezék

Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben gimnaziumi,
szakgimnaziumi, szakkozépiskolai, illetve nyelvi el6készités és két tanitasi nyelvi képzés torténik.
Konyvtarunk tipusa korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az
intézmény reésze.

Az iskola pedagogiai programija: Konyvtarunk gytjtokore eszkoze a pedagogiai program megvalosi-
tasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megva-

|6sitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok és a pedagogusok fel-
késziilését tandraikra, az érettségi és a szakmai vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok,
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pl. verseskotetek, kotelezé olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Fontosnak
tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelménye-
iben szerepl6 konyvtari érak megtartasra keriiljenek, és a gylijtékori szabalyzatban szereplé doku-
mentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A VIK Kozépiskola konyvtara olyan altalanos gylijtokord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megorzi, feltarja, szisztematikusan gy(ijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly oktatd - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gydjt.

10.6.5 Fo gylijtckore

A torzsanyag f6 gyl(ijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prézai, dramai antologiak

e klasszikus és kortars szerzék mivei, gyljteményes kotetei

e egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologiak

e életrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e altalanos lexikonok

e enciklopédiak

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

e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és ko-
zépszint(i segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkozlo miivek

e a kozépiskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e a kilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholégiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetSségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyoiratok,

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi bib-
liografiak, jegyzékek,

e az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
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e a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

e pedagdgia

e az altalanos tajékozodas segédkonyvei

e szaktudomanyok segédkonyvei (szaklexikon, szakenciklopédia, szotar stb.), kézikonyvei,
monografidi, bibliografiai, szotarai

e az iskolai szaktargyak szaktudomanyainak legujabb eredményeit osszefoglalo mivek

o  kozépiskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek

e tobb éven keresztil hasznalhato tartds tankonyvek

e atantervben megjelolt hazi olvasmanyok, kotelez és ajanlott irodalom

e avilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gy(ijteményes munkai

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

e aziskola kiadvanyai, az iskolai életére vonatkozé dokumentumok

e az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgald mivek

e az iskola tanuldinak, tanarainak szellemi termékei

e  konyvtari szakirodalom

e audiovizualis, szamitogéppel olvashaté dokumentumok

10.6.6 Mellék gyiijtkore

e afd gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

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

e az oktato-nevel6 munkaban kozvetve felhasznalhato, a tananyagot kiegészitd ill. a tananya-
gon tulmutaté dokumentumok

e a tanulok érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom

10.6.7 Dokumentumtipusok

10.6.7.1 irasos nyomtatott dokumentumok

e konyyv, segédkonyv, tankonyv, tartés tankonyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

10.6.7.2 Audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

10.6.7.3 Egyéb dokumentumok

e pedagodgiai program,
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e palyazatok,
e oktatocsomagok.

10.6.8 A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gy(jtés témakore, szintje, mélysége

A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

10.6.8.1 A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

e lirai, prézai és dramai antoldgiak

o klasszikus és kortars szerzék mivei, gy(ijteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

o  kozép- és felsoszintl altalanos lexikonok

10.6.8.2 A Nemzeti alaptantervhez kozvetlenil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és ko-
zépszintl segédkonyvek, torténeti osszefoglaldk, ismeretkozlé mivek

e a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e a helyi tantervekhez kapcsolédo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

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

e a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e a kilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

o a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetSségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

10.6.8.3 Valogatva gydjti magyar nyelven (az iskola eéljait, feladatait, valamint a pénztigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

¢ nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologiak

e életrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e altalanos lexikonok

e enciklopédiak

e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és ko-
zépszint(i segédkonyvek, torténeti osszefoglaldk, ismeretkozlé mivek

e az oktatassal osszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana
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e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folyoiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi biblio-
grafiak, jegyzékek)

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

10.7 A konyvtar haszndlatanak és a szolgdltatdsok igénybevételének szabdlyai

10.7.1 A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, peda-
gogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a szlleik hasznalhatjak. Szlikség
esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tarto kilsé neveld is igénybe veheti a foglal-
kozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor
a konyvtari tagsag is megszlinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezé adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziletési név),

e sziiletési hely és id6,

® anyja neve,

e dllandod lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

e személyi igazolvany vagy Utlevél szama

e tanuldi azonosito/pedagdgus azonosito.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros tanart.

A nyugdijba vonulo vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozé kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat
az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertulnek.

A konyvtar nyitva tartasi ideje: H-P.10.00 — 15.00

10.7.2 A konyvtarhasznalat‘médjai

e helyben hasznilat,

e kolcsonzés,

e  konyvtarkozi kolcsonzés,
e csoportos hasznailat

60

OM azonownd: 035566

\ baptista A bolcs tanitas az élet forrasa.”

és-oktatdy (Példabeszédek 13:14)




10.7.2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok:

e a kézikonyvtari allomanyrész,
e a kilongyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e a technikai eszkozok hasznalataban.

10.7.2.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbél egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozhetd egy honap idétartamra.
A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté ujabb harom
hétre. A tobb példanyos kotelezé és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatdrideje és hosszabbitasa
szukség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben lévé dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat
késve visszahozoé tanulok dokumentumonként és munkanaponként 50 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak osszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vasarlasara for-
ditja. A konyvtarral szemben fennallo turelmi idon felili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés
nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetSleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megszlinésének
idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagreész feldolgozasahoz szukséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé ko-
teles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel potolni.

10.7.2.3 Konyvtarkozi'kolcsonzés

A gyljteménylnkbdl hianyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az Or-
szagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltato intézményeibdl érkezé eredeti mi kolcsonzése
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téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasét terheli, mas esetben a szol-
galtatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

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

10.7.2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a szak-
tanarok, a szakkorvezetdok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
utemterv szerint kerdul sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

10.7.3 A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgiltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e 2ajanld bibliografiak készitése

e internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

1 0.8 Katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasék rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataldguselem tartalmazza:

e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
o ETO szakjelzeteket
e targyszavakat
A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetoséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvénye-
sek.

62

OM azonownd: 035566

\ baptista A bolcs tanitas az élet forrasa.”

és-oktatdy (Példabeszédek 13:14)




A konyvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leiras adatai

e focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzoségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
* megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret
® sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
® megjegyzések
o kotés: ar
e ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

e afbtétel besorolasi adata (személynév vagy testlletnév, vagy a mi cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel
e targyi melléktétel
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik
a dokumentumra és a dokumentum osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete
a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja.
Az ETO focsoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

o A tételek belsé elrendezése szerint
o betiirendes leiré katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)
o targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
e Dokumentumtipusok szerint
o konyv
e Formdja szerint
o digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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10.9 Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének.

Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan haszndljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesulé diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kol-
csonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamo-
gatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végeén jlnius |5-ig min-
den kolcsonzésben lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos tankonyy, illetve
az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt
konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kerdil.

10.9.1 A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyljtemény) szept-
emberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésdbb junius |5-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskorud tanulé sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongala-
sabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem
kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer( hasznalatabol szarmazo érték-
csokkenést.

10.9.2 A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvella-
tas biztositasahoz szlikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

e  Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

e  Osszesitett listat készit a készleten |évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius |5-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

o |istat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol

10.9.3 Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato
téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhaszna-
|6das mértéke ennek megfelelen:
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e az elso év végére legfeljebb 25 %-os

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
e 2 harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsonoz, a tanuld, il-
letve a kiskoru tanulo szildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart az
iskolanak megtériteni.

Maodjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése vagy

e anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulo-
nak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkol-
csonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kote-

lezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benydujtott kérelem elbiralasa
az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezé olvas-
manyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

10.10 Az iskolai kényvtdros feladatai

o felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziik-
séges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerd hasznala-
tanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

o kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal el6irt idészakban a leltarakat kezel6 dolgozoval
elvégzi a leltarozast,

e folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kap-
csolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

e a digitalizalas itemezésére a konyvtaros minden év oktéber |5-ig Utemtervet készit, ame-
lyet elfogadtat az igazgatoval,

e az Utemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalando kotetek szamat, amely éves bon-
tasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

e azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

o felelos a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megorzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket (szamito-
gép, projektor, DVD-lejatszo, erésitd, stb.)

e munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

¢ minden tanévben oOsszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvekrdl,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

e a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,
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e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb Ui
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotardl, az eszkozok oktatasra alkalmas alla-
potanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

e a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv
és irodalmi munkakozosségi értekezleten osszefoglalja,

e minden év februarjaban konzultaciét tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

o kezeli a tanari kézikonyvtarat,

o elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az osszeg-
zést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott normativ tan-
konyveket,

o kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

e lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

¢ minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekrol,

e minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanuldk szamara egyarant kozzéteszi a kol-
csonozhetd tartods tankonyvek és segédkonyvek listajat,

e biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

o felelos az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

10.11 Az iskolai konyvtar gazdalkoddsa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénzulgyi feltételeket az iskola a koltségvetés-
ében biztositja. A fejlesztésre forditando osszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szintl tervezés,
figyelembe kell venni az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott dokumentum sziikségletet,
valamint ennek beszerzéséhez sziikséges osszeget.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet Ugy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumokat, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros fel-
adata.

A konyvtari koltségvetés célszerd felhasznalasaért a konyvtaros a felelos, ezért csak beleegyezésével
lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbél dokumentumot vasarolni.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat. A
valogatott gydjtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltéte-
lektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli
jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allé keretosszeget a
beszerzés meghaladja. Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idoszak keretosszege fedezi, a be-
szerzésrol a konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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| | Zaradék

A VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti és Uzleti Baptista Kézépiskola jelen szervezeti és miikddési
szabilyzata 2018. szeptember |. napjatol érvényes, melyet csak a nevelStestiilet modosithat a Sziil6i
Szervezet és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével. Az intézmény eredményes és hatékony
miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatit, az
irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok
tartalmazzik. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitisok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil médositha-
tok.

Budapest, 2018. majus 03.
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|2 Mellékletek

[2.1 |. szami melléklet: Adatkezelési szabdlyzat

[2.1.1 Iranyadd jogforrasok

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

e 20I1. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol

12.1.2 Fogalmak értelmezése

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato) természetes személlyel
(a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhato adat, az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megrzi e minGségét, amig kapcso-
lata az érintettel helyredllithatd. A személy kiilonosen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t —
kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetSleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentilis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé tényezé alapjan azonositani lehet.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véle-
ményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szerve-
zeti tagsagra, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint
a biinugyi személyes adat.

Bliniigyi személyes adat: a buntetdeljaras soran vagy azt megel6zéen a blincselekménnyel vagy a
blintetSeljarassal osszefiiggésben, a blintetSeljaras lefolytatasara, illetoleg a blincselekmények felde-
ritésére jogosult szerveknél, tovabba a blintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel

7

kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett el6életre vonatkozo személyes adat.

Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghataro-
zott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd, valamint a tevékenységére vo-
natkozo, a személyes adat fogalma ala nem eso, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fluggetlenul kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétdl.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel6 tajé-
koztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok
— teljes kori vagy egyes miveletekre kiterjed6 — kezeléséhez;

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adat-
kezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését keéri.
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Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szerve-
zet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasz-
nalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgo-
zo6val végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a mi-
veletek osszessége, igy példaul gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltozta-
tasa, felhasznaldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, osszehangolasa vagy osszekapcsolasa, zaro-
lasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasainak megakadalyozasa. Adat-
kezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara al-
kalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové teszik.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem le-
hetséges.

Adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak, atalakitasa-
nak, megvaltoztatasinak, megsemmisitésének, torlésének, osszekapcsolasanak vagy osszehangolasa-
nak és felhasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott idére torténd lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmi-
sitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése, flgget-
lenll a miveletek végrehajtasihoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas he-
lyétol.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki, vagy amely az adatkezel6 megbizasabol — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Személyesadat-nyilvantarté rendszer (nyilvantarté rendszer): személyes adatok barmely
strukturalt, funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy szétszort allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok osszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelSvel vagy az adatfeldolgozoval.

Személyes adat akkor kezelhet6: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt torvény vagy — tor-
vény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben — helyi onkormanyzat rendelete elren-
deli.
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[2.1.3 Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

Azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allok-
kal, amelyeket az iskola tanuléirdl, alkalmazottairdl az intézmény nyilvantart.

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.
Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.
A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

12.1.4 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, j6vahagyasa, megtekintése

A VIK Kozépiskola vonatkozo adatkezelési szabalyzatat az intézmény vezetSjének elSterjesztése
utan a nevelGtestllet fogadja el. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint vélemé-
nyezési jogat gyakorolja az iskola Sziil6i Szervezete és a didkonkormanyzat. Az adatkezelési szabaly-
zatot a fenntarto hagyja jova.

Az adatkezelési szabadlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola titkarsagan, az igazgatohe-
lyettesi irodaban és az igazgatdi irodaban. A dokumentumok megtekinthetok az iskola weblapjan.
Tartalmardl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igaz-
gato ad felvilagositast.

[2.1.5 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, tovabba valamennyi alkalmazottjara és
tanuldjara nézve kotelezd érvényl.

E szabalyzat szerint kell ellatni

e az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését valamint
e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve a jog-
viszony |étesitésére iranyulo elozetes eljarasokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megszilinése utan hataridé nélkul fennmarad.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
szoOl. Az adatkezelési szabalyzatot, a jovahagyast koveté datummal létesitett alkalmazotti jogviszony
esetén az alkalmazott koteles tudomasul venni, erre az alkalmazott figyelmét fel kell hivni a jogviszony
létrejottét kovetd munkaltatoi irasbeli tajékoztatoban.

[2.1.6 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
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e nyomtatott irat
e elektronikus adat

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott adatainak

e els6 alkalommal torténd felvételekor, és az adatok valodisagat az érintett alkalmazottnak
alairasaval kell igazolnia,

e  athelyezéskor,

e alkalmazotti jogviszonyanak megsz(inése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kilon kérelmére, azon adatok tekintetében,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl az alkalmazotti jogviszony megsziinése és
végleges athelyezése esetén véglegesen torolni kell az alkalmazott személyazonosito adatait. Statisz-
tikai célbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

A kozérdekii adatokon kivil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatds nem adhato. Az al-
kalmazott személyi anyagat — az athelyezés kivételével — kiadni nem lehet.

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

Az adattovabbitas a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak alairasaval torténik. Az illetményszamfejto hely
részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

[2.1.7 Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni
mind a manudlisan kezelt, mind a szamitdgépen tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonsaga
érdekében. Az adatkezeld, illetoleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az
adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz szukségesek.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan-hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanos-
sagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sérilés ellen. A
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi intézkedéseket kell
tennie az adatkezelonek, az adatfeldolgozonak, az informatikai eszkoz lizemeltetdjének, ha a szemé-
lyes adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik.

[2.1.8 Szamitdgépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilonosen az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:

Tukrozés: A haldzati kiszolgalo gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok elvesztésének el-
kerulésére folyamatos tiikrozéssel biztosithato egy tole fizikailag kiilonbozé adathordozon.
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Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibdl rendszeresen — a
bér- és munkaugyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas anyagabdl havonta — kell kiilon
adathordozoéra biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazoé adathordozot tlzbiz-
tos fémkazettaban kell Srizni.

Archivalas: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi kezelést mar
nem igényld, valtozatlanul maradoé adatokat — el kell valasztani az aktiv résztdl, majd a passziv ada-
tokat id6tallo adathordozén kell rogziteni. Az adatkezelések archivalasat havonként egyszer kell el-
végezni. Az archivalt adatokat tartalmazo adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell Srizni.

Tlizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel ellatott
helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 ugyintézdk, asztali szamitogépein gondoskodni kell a
virusmentesitésrol.

Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre szolo, azonosithato jogosult-
saggal — legalabb felhasznaloi névvel és jelszoval — lehet hozzaférni. Halozati eréforrasokhoz csak
érvényes felhasznaldi névvel és jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gon-
doskodni kell. A rendszergazda legalabb havonta, az ligyintézé felhasznalok pedig legalabb 10 napon-
ként (j jelszot adnak meg.

Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszkozok felhasznalasaval meg
kell akadalyozni, hogy az adatokat tarold, halozaton keresztiil elérhetd szerverekhez illetéktelen
személy hozzaférjen.

12.1.9 Manualis kezelés(i adatok

A manualis kezelésl személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell foganato-
sitani:
Tilz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tlizvédelmi és vagyon-

védelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes tigyintézok fér-
hetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaligyi iratokat lemezszekrényben kiilonalld,
zarhato helyiségben, zarhato iratszekrényekben kell orizni.

Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt irato-
kat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak valamint az irattari terveknek megfelelGen
kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

12.1.10 Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos elSirasok betartasat az igazgatd folyamatosan ellenérzi. Az intéz-
mény vezetdje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotasaval, jegyzékonyvek és a
nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol. Tor-
vénysértés esetén a jogsértés megszintetésére szolitja fel az adatkezel6t. Kiilonosen sulyos torvény-
sértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatkezel6 ellen.
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Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az igazgatd altal megbizott alkalmazott
ellenérzi.

Az egyes adatkezelések ellenorzését sziikség szerint, de legalabb havonta el kell végezni. Az ellenér-
zés tapasztalatairol az ellendrzés lebonyolitasaval megbizottak beszamolasi kotelezettséggel tartoz-
nak az igazgato felé.

12.1.11 Az alkalmazotti alapnyilvantartas

Az alkalmazott nyilvantartott adatai:

e neve (leanykori neve)

e sziiletési helye, ideje

® anyja neve

e  taj-szama, adoazonositod jele

e lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
e csaladi dllapota

e gyermekeinek szlletési ideje

e egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

o szakképzettsége(i)

e iskolarendszeren kivuli oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghataro-
zott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

e tudomanyos fokozata

e idegennyelv-ismerete

e a korabbi, 87/A. § (I) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok megne-
vezése,

e a munkahely megnevezése,

e a megszlinés moddja, idépontja

IV.

e az alkalmazotti jogviszony kezdete

e dllampolgarsaga

e a blnulgyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé idotartamok
V.

e az alkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
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e e szervnél a jogviszony kezdete

e az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetSi beosztasa, FEOR-
szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, kituntetés adatai

e a minGsitések idSpontja és tartalma

e hatdlyos fegyelmi blintetése

VI.
e személyi juttatasok
VILI.
e az alkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idStartama
VIIL.
e az alkalmazotti jogviszony megsz(inésének, valamint a végleges és a hatarozott idejl athe-
lyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai
IX.

e Az alkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatai
A koznevelésrdl szo6lo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

® néy, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

e lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosito szam;

e alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

e munkaban toltott id6, alkalmazotti jogviszonyba beszamithato ido,

e besorolassal kapcsolatos adatok,

e alkalmazott dltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas,

e munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blntetés,

o kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terhel6
e tartozas és annak jogosultjai,

e szabadsag, kiadott szabadsag,

e alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

e az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei.

A koznevelésrdl szold torvény altal elSirt, de az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe nem tar-
tozo nyilvantartas vezetését a munkaligyi ligyintézd végzi az igazgato altal és az alkalmazott altal alairt
munkakori leirasban foglaltak alapjan.

Fenti adatkorben nem szerepld korben — torvény eltéré rendelkezésének hianyaban — adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.
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Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat, valamint a magan-
nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, to-
vabba a besoroldsara vonatkozé adat kozérdek, ezeket az adatokat az alkalmazott elézetes tudta
és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltaté alkalmazotti alap-nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak hianyaban mas
adatrendszerrel nem kapcsolhato ossze.

Az alkalmazotti alapnyilvantartasbdl statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon
szolgaltathato adat.

A munkaltatonal vezetett alkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kivil — a kovetkezdk jogo-
sultak betekinteni, illetéleg abbodl adatot atvenni a rajuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott fel-
adataik ellatasa céljabol:
e az alkalmazott felettese,
® a2 mindsitést végzd vezetd,
o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenorzést végzo szerv,
e afegyelmi eljarast lefolytato testllet vagy személy,
e munkalgyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
e az alkalmazott ellen indult biintetSeljarasban a nyomozé hatésag, az ligyész és a birosag,
e a személyzeti, munkatgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal meg-
bizott munkatarsa feladatkorén belil,
e az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az uzemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

12.1.12 Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott tajékoztatast kérhet, személyes adatai kezelésérdl valamint kérheti személyes adata-
inak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlését.

Az alkalmazott kérelmére az adatkezel6 tajékoztatast ad az altala kezelt, illetSleg az altala megbizott
feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfel-
dolgozo nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és az adatkezeléssel osszefliggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

A valdsagnak meg nem felel személyes adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles.

A helyesbitésrol és a torlésrdl az alkalmazottat, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban
az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni az
igazgatot, aki 5 napon bellil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

12.1.13 Személyi irat

Személyi iratnak tekintheté minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasa-
val keletkezett —adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony |étesitésekor a jogviszony id6tartama
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alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott személyével osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e a személyi anyag iratai,
e az alkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd egyéb iratok,

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

a kozokirat vagy az alkalmazotti irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

12.1.14 Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozoé alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi
szamitdgépes nyilvantartd rendszer mikodtetése az igazgatd feladata. Az alkalmazotti jogviszony lé-
tesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni. Az alkalmazotti jogviszonyt |étesiteni
szandékozo személy harom hoénapnal nem régebbi hatosagi bizonyitvannyal igazolja, hogy buntetlen
elééletd.

A munkaltato felhivasara az alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo6 személy hatosagi bizonyit-
vannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely az alkalmazotti jogvi-
szony létesitését nem teszi lehetdvé.

Indokolt esetben a munkaltatd irasban felszolithatja az alkalmazottat, hogy a felhivastol szamitott
tizenot munkanapon belll, — ha e hataridon belil mentheté ok miatt nem lehetséges, annak meg-
szlinését kovetden haladéktalanul — hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy blintetlen el6életd, illetve
nem all a munkakorének megfelelé vagy a munkakorének részét képezo foglalkozastol eltiltas hatdlya
alatt.

Ha az alkalmazott igazolja, hogy buintetlen elééletd, illetve nem all a foglalkozastdl eltiltas hatalya
alatt, a munkaltato a blinugyi nyilvantarto szerv altal az igazolas céljabol kiallitott hatdsagi bizonyit-
vany kiadasa iranti eljarasért megfizetett igazgatasi szolgaltatasi dijat az alkalmazott részére megtériti.

A munkaltato a jogszabalyban meghatarozott kizaro ok fennallasanak megallapitasa céljabol kezeli az
alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozoé személy, illetve az alkalmazott azon személyes adatait,
amelyeket a blinligyi nyilvantarto szerv altal a kizaré ok igazolasa céljabol kiallitott hatosagi bizonyit-
vany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltato az alkalmazotti jogviszony létesitésérdl meghozott
dontés id6pontjaig vagy — alkalmazotti jogviszony létesitése esetén — az alkalmazotti jogviszony meg-
szlinéséig (megszlintetéséig) kezeli.

Sikertelen palyazat esetén a palyazd részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni. Amennyiben a
palyazo az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazo adathordozét a palyazat elbiralasi hatar-

idejétdl szamitott kilencven napon beliil nem veszi at, azokat meg kell semmisiteni és személyes
adatait torolni kell.
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A személyi anyag tartalma:

e az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

e a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél/oklevelek masolata,

e a blinligyi nyilvantarto szerv altal kidllitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

e iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok masolata,

e akinevezés és annak modositasa,

e atsorolasok,

e avezetSi megbizas és annak visszavonasa,

e acimadomanyozas,

e kituntetésre felterjesztés,

e a teljesitményértékelés, mindsités,

e az alkalmazotti jogviszonyt megszuntetd irat,

e a hatdlyban |évé fegyelmi blintetést kiszabo hatarozat,

e az alkalmazotti igazolas masolata.
Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek
megfelelSen irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idopontjat az intézkedés végrehajtoja-
nak alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogviszony meg-
sz(inésétdl szamitott otven évig meg kell Srizni.

12.1.15 A pedagdgus igazolvany

A pedagodgus igazolvany jogszabalyban szabalyozott kedvezmények igénybevételére valo jogosultsag
igazolasara szolgalé kozokirat.

A pedagodgusigazolvany a koznevelés informaciés rendszerében (KIR) talalhatd adatokat tartalmaz-
hatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és ala-
irasat.
A pedagogus igazolvany — a koznevelésrol szolo torvényben meghatarozottakon kivil — tartalmazza:
e akiallitas évét,
e az érvényesités lehetdségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany hatarozatlan ideig ér-
vényes,
e 2 sorszamot,
e azt a tdjékoztatast, hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly vagy helyi
onkormanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére,
o figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatasa mellett érvényes.

12.1.16 A tanulék adatainak nyilvantartasa és kezelése

Nyilvantartott adatok
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e A tanuld neve, szlletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teruletén valo
tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

e szil6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

e a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

o felvételivel kapcsolatos adatok;

e atanulo magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok;

e a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok;

e a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok;

e Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdoé gyermek, tanulé rendellenességére
vonatkozé adatok;

e atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok;

e a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama;

e atanuld azonosité szama;

e a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok;

e 2 tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

12.1.17 Az adatok tovabbitasa

Az adatok a koznevelési torvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok védelmére vonatkozé
célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

e fenntarto, birosag, rendorség, ugyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv, nemzetbizton-
sagi szolgalat részére valamennyi adat,

e  sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi rendelle-
nességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-oktatasi in-
tézménynek, illetve vissza,

e 2 magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelStestiileten beliil, a szulonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szerve-
z6jének, a tanuloszerzédés kotojének, illetve, ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az
iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenorzés végzéjének,

e adidkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a diakigazolvany kiallita-
sahoz sziikséges valamennyi adat,

e a gyermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és
vissza,

e  az egészségligyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek, tanuld egész-
ségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

e acsaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl,
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e az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyitva-
nyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felséfoku felvételi kérel-
meket nyilvantarto szervezethez,

e a tankonyvforgalmazdkhoz, a kulon torvényben meghatarozott korben és célbdl.

A gyermekvédelmi jelzérendszer hatékonyabb miikodése és a jelzést ado védelme érdekén lényeges
szabalyozast vezet be 2014. marcius 15-étdl a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése és 130/A. § (2) bekezdése.
A gyermekjoléti szolgalatnak és a gyamhatosagnak a gyermek bantalmazasa, elhanyagolasa miatt jel-
zést tevo intézmény, személy adatait kiilon kérelem nélkiil is zartan kell kezelnie. Emellett a gyermek
bantalmazasa, sulyos elhanyagolasa vagy egyéb mas sulyos veszélyeztetd ok felmerilése esetén a
gyamhatésag erre iranyulo kulon kérelem hidnyaban is zartan kezeli a gyermek, a tanu és az eljarast
kezdeményez6 szerv vagy személy adatait.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezmé-
nyekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok ke-
zelhetSk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

12.1.18 Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktatdo munkat kozvetlenul segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kozre-
miikodik a gyermek, tanulé feliigyeletében, az hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben ti-
toktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség fuggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdl, és annak
megsz(inése utan, hataridé nélkil fennmarad. A nagykoru tanulé szuléjével a Nkt. alapjan meghata-
rozott adat kozolhetd.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestuleti értekezleten a nevelStestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermek, a tanulé fejlédésével, értékelésével, mindsitésével osszefiiggd megbeszé-
lésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiilet tilésén.

A titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru esetén a sziil6, nagykoru tanuloé esetén a tanuld irasban
felmentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanuldk adatainak a Nkt. altal meghataro-
zott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A koznevelési intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait pedagdgiai célbdl, pedagdgiai célu
habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, iskola-
egészséglgyi célbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabdl, a célnak megfelelé mér-
tékben, célhoz kototten kezelhetik.

A koznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a koznevelési intézmény a gyermekkel,
tanuléval kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

A pedagogus, illetve a nevel6 és oktatd munkat segité alkalmazott az 6voda vezetdje, az iskola,
kollégium igazgatdja (vezetdje) utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold
torvény |7. §-ara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesi-
teni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
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veszélyhelyzetbe kertlhet vagy kerult. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges.

12.1.19 A tanulo fejlédésének nyomon kovetése

Az intézmény és vezetdje, tovabba a tanulo és a pedagogus — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban.

A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositéval ellatott dokumentum alkal-
mazhato, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitoltd tanulé azonosithato.

A tanuloi teljesitmény mérése és értékelése céljabdl az orszagos mérés-értékelés soran keletkezett,
a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e célbol a mérési azo-
nositoval ellatott dokumentumok atadhatok a koznevelési feladatkorében eljaro oktatasi hivatal ré-
szére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan modon kapcsolni lehet az 6nkéntes
adatszolgaltatas Utjan gy(jtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulasi és életviteli szokasaira, a szulok
iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozé adatokat.

A koznevelési feladatkorében eljaré Oktatasi Hivatal a feldolgozott adatokat visszakuldi az iskolanak.
A koznevelési torvény alapjan lefolytatott orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulonal
minden esetben azt a mérési azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsé izben kitoltott doku-
mentumon alkalmaztak.

Az adatokat a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd otodik tanitasi év végén torolni kell.

Az iskola az onkéntes adatszolgaltatassal gy(ijtott adatokat a dokumentumoknak a kéznevelési fel-
adatkorében eljaré oktatasi hivatalnak torténé megkiildést koveté harom munkanapon belil torli.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhaték fel, a tanuld
fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges pedagégiai intézkedések kidolgozasa és
megvalositasa céljabol.

A személyazonositasra alkalmas médon tarolt, a tanulé fejlédésének figyelemmel kisérésére vonat-

kozo adatok a sziil6 egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a tanuld fejlédésé-
nek megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténé felhasznalas céljara.

Ha a tanuld atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositét is — a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a koznevelési feladatkorében eljaré oktatasi hivatalt arrol, hogy a
méreési azonositot melyik iskolanak kildte tovabb. A koznevelési feladatkorében eljaré oktatasi hi-
vatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanulo és sziildje részére hozzaférhetové teszi.

12.1.20 A palyakovetési‘rendszerbe torténd adatszolgaltatas

A szakgimnazium és a szakkozépiskola a szakmai vizsga letételérdl jelentést kild a palyakovetési
rendszer mikodtetéséeért felelGs szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgazd nevét, tanuldi azo-
nositoé szamat, a megszerzett szakképesités megnevezését, a vizsga helyét és idépontjat.

Az adatok személyazonositasra alkalmatlan médon feldolgozhatok, iskolanként csoportosithatok,
nyilvanossagra hozhatok. Az adatok a megkiildéstdl szamitott ot évig tarolhatok.
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12.1.21 A didkigazolvany

Az intézmény a tanulo részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki.
A didkigazolvanyt a kozoktatasi informacios iroda készitteti el és kildi meg a jogosult részére.
A diakigazolvany tartalmazza:

e atanuld nevét,

e sziiletési helyét és idejét,

e lakcimét, tartozkodasi helyét,

e allampolgarsagat,

e atanuld aldirasat, cselekvoképtelen tanuld esetén a szul6 alairasat,
e atanuld fényképét,

® azonositod szamat,

e aziskola nevét és cimét.

A diakigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes adatok —
is feltuintethetok (képzés munkarendije).

A diakigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges
adatok a didkigazolvany elkészitéjéhez tovabbithatok.

A diakigazolvany elkészitSje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziinését ko-
vets ot évig. Az adatkezelés a kozoktatasi informacios irodaval folytatott adategyeztetés mellett
kizarodlag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.

12.1.22 Zaro rendelkezések

Az Adatkezelési szabalyzat modositasanak kotelezé esetei:

e jogszabalyvaltozas
e szervezeti valtozas

A szabalyzat modositasara az elfogadasra vonatkozo szabalyok alkalmazandok.

81

OM azonownd: 035566

»A bolcs tanitas az élet forrasa.”

(Példabeszédek 13:14)




12.2 2. szamu melléklet: Munkakéri leiras mintak

[2.2.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, tdrgyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak az érettségi és a szakmai vizsgara valé sikeres felkészitése. A pedagdgus alapveté feladata
a rabizott gyermek nevelése-oktatasa, tanuléi szamara a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa és elsa-
jatitasanak ellenérzése, sajdtos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervek figyelembe vételével.

Az VIK Kozépiskola minden tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy magatartasaval
és cselekedeteivel példat mutasson és az iskola hirnevét oregbitse. A neveldtestuletet (ideértve va-
lamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott és vallott egységes kovetelmények jellemzik, melyek
meghatarozé elemei a kozos nevelSi hatasoknak. Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miiko-
dési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamonkérheto-
ség kovetkezetes mintaképe legyen. A nevel6 személyiségének osszhangban kell dllnia az altala és az
iskola altal képviselt értékekkel. Fontos, hogy minden nevel6 pontos, fegyelmezett, alapos munkat
végezzen. A pedagogus a szakteruletén, a tananyag tartalmaban és atadasanak metodikajaban legyen
kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamara a folyamatos onképzés, nyitottsag a kul-
tura minden terulete felé, mely szellemi és lelki feltoltodést biztosit a mindennapi munkaja végzésé-
hez.

A pedagogus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a szll6i kapcsolatok terén az &szintesé-
get, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, mert a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a szeretet, az
elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkiil.

12.2.2 A tanari fébb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

e feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

e legalabb |5 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

e atanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellenérizve az dllapotokat — utolsoként tavozik,

e gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb helyiségekben
a tanuldkkal folszedeti a szemetet,

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi orajan vagy kozvetlenil azt kovetéen bejegyzi a naplot és/vagy digitdlis naplot, nyil-
vantartja az 6rardl hianyzoé vagy késé tanuldkat,
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e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente a Pedagogiai Programban meghatarozott
szamu osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

e osszedllitja, megiratja és két héten belul kijavitja a szuikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott
tajékoztatja,

e a tanuloknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kija-
vitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba/digitalis napléba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képeznek a Pedagogiai Program-
ban meghatarozottak szerinti specidlis esetek),

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteruletét érinté pedagogiai, szervezési, stb. felada-
taira,

e részt vesz a tantestulet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munka-
kozosség megbeszélésein és értekezletein,

e évente harom alkalommal fogaddérat tart az igazgatd altal kijelolt idépontban,

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

e megszervezi a szukséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, szakmai, felvételi, osztalyozo és kiilon-
bozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa elott
biztak meg a feladattal,

e egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyok-
ban elvégzendd tananyagrol,

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épilet ki-
uritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz szukséges szemlélteté eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

o eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével, te-
hetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o elkiséri az iskola tanuldit orvosi vizsgalatra, az iskolai unnepségekre, hangversenyre, mozi
vagy szinhazlatogatasra, stb.

e sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

e sziikség szerint kapcsolatot tart a gyogypedagogussal,

e szikség szerint kapcsolatot tart a gyakorlati oktatasvezetdvel,

e az osztalyozo konferenciat megel6zden legalabb két munkanappal lezarja a tanuldk osztaly-
zatait,

e ha a tanuld lezart érdemjegye a Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerint eltér az
osztalyzatok atlagatdl, akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfénok fi-
gyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,
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e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziukség esetén ellatja a tanuldk ver-
senyre valo kiséretét,

o kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

12.2.3 A tanar kulonleges felelossége

e kulon megbizas és feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el,
o felelSs a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal, az érettségi- és szakmai vizsgaszervezéssel,
valamint az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

e a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az igaz-
gatohelyettesnek vagy sziikség esetén az igazgatonak.

12.2.4 A testnevel6 tanar specialis feladatai

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott didkok sziileivel,

e a tanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolédo tiliz-, baleset- és munkavé-
delmi tajékoztatast,

e elvégzi a tanulok fizikai allapotanak felmérését.

12.2.5 A gyakorlati oktatd speciilis feladatai

e kapcsolatot tart a gyakorlati képzésben érdekelt gazdalkodo szervezettel,

e folyamatosan kapcsolatot tart a gyakorlati oktatasvezetSvel és a szakmai munkakozosség
tagjaival és annak vezetdjével,

e atanév elsd tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodoé tlz-, baleset- és munkavé-
delmi tajékoztatast.
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|2.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfonok
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes
Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras minta a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendé.

12.3.1 A fébb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6é pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szer-
vezi meg,

e  részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

e ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli feladatokat, ideértve a tanligyi dokumentumok
naprakész vezetését, valamint a tovabbtanulassal, ifjusagvédelemmel, statisztikak készitésé-
vel jaré adminisztraciot. Az litemtervnek megfeleléen értesiti a bukasra allok sziileit.

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok pontos kitoltésére: digitalis napld/naplo, torzslap,
bizonyitvanyok; tanév végén kollégaival osszeolvassa adattartalmukat, folyamatosan nyomon
koveti és aktualizdlja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok, a kollégis-
tak adataiban bekovetkezé valtozasokat,

o el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a kiran-
dulasi tervet,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb. rendel-
tetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaré diakok szileivel, a Szil6i Szervezettel, az osztaly diak-
onkormanyzati vezetOségével,

e biztositja az osztaly képviselSinek a diak-onkormanyzati megbeszéléseken vald részvételét,

e a konferenciat megel6zéen legalabb | nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk magatartas és
szorgalom jegyére,

e elSkeésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremikodik az iskola szulokkel és tanulok-
kal kapcsolatos minGségbiztositasi tevékenységében,

e évente 3 alkalommal sziiloi értekezletet tart (szeptember, januar, aprilis)a munkatervben
meghatarozottak szerint,

e kozremikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek osszegydijtésében és elbira-
lasaban,

o figyelemmel kiséri a tanuldk tankonyvellatottsagat, segit a felmeriilé gondok megoldasaban,
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e részt vesz osztalya bemutatkozd miisoranak, szalagavatdo miisoranak, stb. el6készité mun-
kalataiban, részt vesz tanuloival az iskolai rendezvényeken, felkésziti Sket ezekre, majd tigyel
részvételiikre, kulturalt viselkedéstikre,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelen felhivja a figyelmet egyes elGirasaira,

e atanév elején osztalya szamara megtartja a t(iz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal,

e kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya ta-
nuldnak az érettségi utani szakképzésre (szakiskola esetén az érettségi megszerzésére)
és/vagy a felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését, segiti a tanulok palyaorientaciojat,
palyavalasztasat, igyekszik ezeket megalapozotta, a realitasokkal 6sszhangban levévé tenni,

o folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekoracidjara, a falitjsag karbantartasara,

e kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanulok segitésére, szorosan egytittmiikodik az
ifjusagvédelmi felelSssel,

e alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai elveinek
figyelembe vételével neveli 6ket. Minden tudasaval elSsegiti az osztalykozosség kialakulasat.

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitéd tanarokkal,

e sziikség szerint kapcsolatot tart a gyogypedagogussal,

e osszehangolja és segiti az osztalyaban tanitd nevelok munkajat, latogatja oraikat,

e  észrevételeit, a felmeruld problémakat az érintett nevelkkel megbeszéli,

e figyelemmel kiséri tanuloi tanulmanyi eredmeényeit, osztalya fegyelmi helyzetének alakulasat.
Mindsiti a tanuldk magatartasat és szorgalmat, ezekkel Osszefliggd észrevételeit, javaslatait
kollégai elé terjeszti,

e javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, fegyelmezésére, kitlintetésére. Sziukség esetén kéri
ezekhez az osztalykozosség véleményét,

o sziikség esetén fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi,

e tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrol, azok megoldasara moz-
gosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

e motivalja tanuloit az onkéntes munkara és buzditja a fenntarté altal szervezett szolgalatok-
ban, akciokban val6 részvételre,

e segiti a tanulok és gondviselGjuk iskolai élettel kapcsolatos pénziigyi kotelezettségeinek pl.
téritési dijak teljesitését, folyamatosan koveti és ellenorzi azokat,

e torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megel6zésére, visszaszoritasara, ennek ér-
dekében él az alapdokumentumokban lefektetett eszkozokkel.

12.3.2 Ellendrzési kotelezettségei

¢ minden honap 5. napjaig ellenérzi a (digitalis) naplé osztalyozo részének allapotat, az osz-
talyzatokat érinto hianyossagokat jelzi els6 alkalommal az érintett szaktanarnak, kovetkezo
honapban pedig az igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, folyamatosan, de legkésébb a
kovetkez6 honap 10. napjaig igazolja a hianyzasokat,
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e telefonon, e-mailen és a digitalis naplo e-ellendrzo feluletén keresztiil folyamatosan tajékoz-
tatja a kiskoru tanuld szulojét a tanuld hianyzasairdl, valamint sziikség esetén irasban tajé-
koztatja a tanulmanyi iroda vezetdjét, amennyiben a tanulé igazolatlan mulasztasa megha-
ladja a jogszabalyban meghatarozott mértéket és a tanulmanyi irodavezetéovel egyitt eloké-
sziti a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektro-
nikus Uzenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e a digitalis naploban irott Uzenet Utjan értesiti a szuldket a tanuld gyenge vagy hanyatld ta-
nulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

e a hazirend elGirasai szerint értesiti a tanulok szileit az igazolatlan hianyzasroél, ha a tanuld
bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

e akonferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztélyzata, valamint
a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanulo karara,

e szakiskolai osztalyok esetén, a kiilsé gyakorlatokon vezetett munkanaplékat hetente ellen-
orzi és a gyakorlati hianyzasokat bevezeti a digitalis naploba.

12.3.3 Kiilonleges felel6ssége

o felelSs a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

e kapcsolatot tart az iskola-egészségugyi szolgalattal,

e atanuldi hianyzasok nyilvantartasa és az értesitések jogszabalyban meghatarozottak szerinti
elokészitése,

e a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

12.3.4 Potléka

e A Kormany 99/2014. (Ill. 25.) Korm. rendelete a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézmények-
ben torténd végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet modositasaroélszold
rendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett osztalyfonoki potlék.
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. ;e Vendéglaed, Turisztikai, Szépészeti
VENDEGLATO, TURISZTIKAI, SZEPESZETI s Urleq Bapaists Kandyiskota

ES UZLETI BAPTISTA KEOZEPISKOILA H-1078 Budapest, Herndd utca 3.

Nyilatkozat

A VIK Vendéglitd, Turisztikai, Szépészeti és Uzleti Baptista Kozépiskola Sziil6i Szervezetének
képviseletében és felhatalmazdsa alapjan alairdisommal tanisitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasihoz elirt véleményezési jogat a 2018. aprilis 17-én megtartott {ilésén gyakorolta.

2018. aprilis 17.

Sz6lI8si Izabella, a sziildi szervezet elnoke

Nyilatkozat

A VIK Vendéglitd, Turisztikai, Szépészeti és Uzleti Baptista Kozépiskola Didkénkormanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasihoz elGirt véleményezési jogat a 2018. aprilis 15-én megtartott iilésén gyakorolta.

2018. aprilis 15. @wriw,\ DY A

.........................................

Rustem Patrik Ali, a didkonkormanyzat vezetdje

Nlyilatkozat

A VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti és Uzleti Baptista Kozépiskola NevelStestiilete képviseletében
és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadisihoz elGirt egyetértési jogat gyakorolta. A NevelStestilet 2018. majus 03-in megtartott
értekezletén a Hazirendet megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

2018. majus 03.

Heitzmann Marianna, a nevel&testiilet nevében
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Vendégldwd, Turisztikai, Szépészeti

VENDEGLATO, TURISZTIKA), SZEPESZET! és Usleti Baptista Kozépiskola

ES UZLETI BAPTISTA KOZEPISKOLA H-1078 Budapest, Hernad utca 3.

Nyilatkozat
A fenntarto kepwseleteben a VIK Vendeglato, Turlsztlkal, Szepeszet| es UzIet: Baptista Kozépiskola

2018. majus £9.

baptista ,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”

(Peldabeszedek:[3:14.)
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