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Preambulum

“...a ti hitetek mellé ragasszatok j6 cselekedetet, a j6 cselekedet mellé tu-
domanyt, tudomdny mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé
pedig tiirést, a tiirés mellé pedig kegyességet, a kegyesség mellé pedig
atydfiakhoz valé hajlandésdagot, az atyafiakhoz valé hajlandésdg 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, Oszinteségre, szabadsagra torekvd, sajat magukra a
mértékletesség, masokra a turelem keresztyéni erényeit alkalmazo, helyes erkolcsi érzékkel rendel-
kezd, problémamegoldé személyiséggé valjanak. Hissziik, 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 igény(, és a roma tanulok 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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Kuldetésnyilatkozat

LAz ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advan példaképiil a jé cselekedetekben;
a tudomanyban romlatlansagot, méltésdgot mutatvan,
Egészséges, feddhetetlen beszédet; hogy az ellenfél megszégyeniilion,
semmi gonoszt sem tudvdn rélatok mondani.”

(Pal levele Titusznak 2, 6-8)

A VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista Technikum, Szakképzé Iskola és Gimnaziuma Bap-
tista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiildeté-
sét akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és
Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanulojanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy magatartasaval
és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsé és belsé
kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét oregbitse. Ennek értelmében az alabbi szabalyok nem-
csak a tanév soran és az iskolaban, hanem egész évben és az iskolan kivil rendezett iskolai progra-
mokon is érvényesek.

Alapvetések:

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

o Atisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a diakok egymas kozotti viselkedésére, kom-
alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait za-
varja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség
testi vagy lelki egészségének. Sajat véleménylket tarsaikrol, tanaraikrol, az iskola alkalmazot-
tairol olyan modon, olyan helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illetd
emberi méltosagat és személyiségi jogait ne sértse.

e Mikodjenek kozre sajat kornyezetik alakitasaban, rendben tartasaban.

e Szileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassak.

e A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek gyakorla-
sara. Ezért leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanuldja szamara szigo-
ruan tilos a dohanyzas, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonldan szigoru tilalom ald esik a ka-
bitdszer-fogyasztas, melyet az [978. évi IV. tv. a Buntetd Torvénykonyvral is tilt.

e A tanuldk tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak, képes-
ségeiknek megfelel6 tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tandrak/foglalkozasok sike-
rének egyik eldfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszkozok
gondos elokészitése.

e A tanorakon/foglalkozasokon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk —
munkajanak megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban valé folyamatos részvétel
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kotelezd, az eredményes tanulasnak ez az els6, elengedhetetlen szakasza. Tanorat/foglalko-
zast tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl.: enni- és innivald fogyasztasaval, ragogumiragassal,
telefonhasznalattal), kommunikacioval vagy mas médon megzavarni.

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

o Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelelé megjelenést, oltozetet kivan az tinnepélyeken
és istentiszteleteken valo részvétel. Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviselet-
ben a tisztasag, a mértékletesség és az egyszeriiség szabalyat a mindennapi gyakorlat kovetel
meg. Az iskola nem torekszik az uniformizalasra, de a végleteket tiltja — a hivalkod6 vagy
balesetveszélyes oltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melynek kiilsségei az iskola ér-
tékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetdk ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely szembehelyezkedik
az iskolanak a Szentirasbol taplalkozo erkolcsi alapelveivel.
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| Altalanos rendelkezések

I.I A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A szakképzé intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket a szer-
vezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX.
torvény 32. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hata-
rozza meg a szakképzé intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabaly-
zat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt mii-
kodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképzd intéz-
mény szervezeti és miikodési szabdlyzataban és hazirendjében az adott vallas hitelveivel osszefiiggd
viselkedési és megjelenési szabaly, jog és kotelesség ,valamint hitéleti tevékenység is elSirhato, amely-
nek vétkes megszegése miatt a tanuldval, illetve a képzésben részt vevo személlyel az e torvényben,
a szakképzé intézmény alkalmazottjaval szemben a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. tor-

vényben foglaltak szerint fegyelmi eljaras indithatd, illetve hatranyos jogkovetkezmény allapithatd
meg. Sztv. 32. § (3)

.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik munkaidében az igazgatdi irodaban, tovabba az intézmény és a fenntartd honlapjan.
Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény oktatoi testiilete 2020. augusztus 25-i Glésén fogadta el.

A jelen miikodési szabdlyzat elfogadasa elétt a didkonkormanyzat véleményének kikérése megtor-
tént.

A szervezeti és mlkodési 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 kovetéen, 2020. szeptember |.
napjaval Iép hatdlyba, 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 szakképzési torvény és az intézményre
vonatkozé hatdlyos jogszabalyok elGirasai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetdi felelossége
mellett. A VIK Szakképzd Intézmény és Gimnazium a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kere-
ten belll onallé bérgazdalkodast folytat és a gazdalkodassal osszefliggd kotelezettségeket vallalhat.

Az intézmény székhelyén és szegedi tagintézményében feladatait bérleményekben latja el. Székhelyen
az épliletet bérli, a feladatellatashoz sziikséges ingdsagok (berendezések, felszerelések, taneszkozok,
informatikai eszkozok, tanm(helyek) az intézmény tulajdona. Az intézmény altal vasarolt targyi esz-
kozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

A tagintézményben az épliletet és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszere-
léseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint a bérbeadd hasznalatra atadta az in-
tézmény szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett a tagintézményben
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 nélkul nem terhelheti meg. Az intézmény igazgatoja
a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti sza-
bad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkil — ha ezt a bérleti szerzédés nem zarja
ki - a fenntarto és a bérbeadd hozzajarulasaval jogosult hasznositani.

2.2 Az intézmény gazddlkodasi feladatainak ellatdsa

2.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

A szakképzd intézményben onallé gazdasagi szervezet nincs. Gazdalkodasanak lebonyolitasat szer-
zOdés alapjan kiils6 szolgaltatod és a Fenntarto latja el. Feladatuk az intézmény koltségvetésének meg-
tervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezé bekezdésben részletezett feladatok el-
latasa.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az igazgato latja el. Az intézmény onal-
[6an rendelkezik a személyi juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi,
felvjitasi kiadasok vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetSjének dontése és a munkavallalok munka-
kori leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi és munkaligyi Ugyintézé érvényesitésre, szakmai
teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény
vezetdje rendelkezik kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal.
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2.2.2 A tanuzem (tankonyha-tanétterem) szervezeti egysége

Az intézmény a székhelyen taniizemet (tankonyhat és tanéttermeket) miikodtet. A taniizem szerve-
zeti egységének vezetdje a vendéglato-gyakorlati oktatasvezetd. A hozza tartozo szervezeti egység
engedélyezett létszama két f6. A tanuzem szervezeti egységének feladata a turizmus-vendéglatas
agazathoz tartozo szakgimnaziumi/technikumi és szakkozépiskolai/szakképzé iskolai képzéshez illesz-
kedd termelési, cukraszati és értékesitési gyakorlatok lebonyolitasa és az ehhez sziikséges alapanyag,
eszkoz, vegyi aru, élelmiszer és hulladék-szallitasi szerzodések el6készitése.

A vendéglato-gyakorlati oktatasvezetd a kovetkezo ugykorokben jarhat el az intézmény képvisel6je-
ként: a tanizem (tankonyha és tanétterem) szervezeti egység munkajanak szervezése, a szallitokkal
torténd kapcsolattartas, a szallitott aru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitasanak
megszervezése, a kozegészségugyi feltételek biztositasa.

3 Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A szakképzési intézmény vezetSjének felelossége és jogai

A szakképzési torvény elbirasai szerint — az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszer( és
torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatas-
korébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorulményeire vonatkozé kérdések tekin-
tetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A szak-
képzé intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az oktatok mindségpolitikaban meg-
hatarozottak szerinti értékeléséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és el-
latasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszer feladatainak koordinalasaért, a nevel6 és oktaté munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zé-
séért, a tanulok rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéséért, az adatvédelemmel
(GDPR) kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségek teljesitéséért.

A szakképzé intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ugyek meghatarozott korében helyettesére vagy az iskola mas munkavallaléjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato és
az igazgatohelyettes minden ugyben, az iskolatitkar, a vezetdi asszisztens, a tanulmanyi iroda veze-
téje, a tagintézmény vezetdje, a gyakorlati oktatasvezetd a munkakori leirasukban szerepld tigyek-
ben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag, szakmai vizsgabizottsag jegyzdje az érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.
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3.1.2 Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos igazgatohelyettes, valamint a szakmai igazgatohelyet-
tes jar el. Az adott személy(ek) hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesre, az iskolavezetés vagy az oktatoi
testllet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgato-
helyettes felhatalmazasat. Nem atadhato feladat a munkaltatéi jogok gyakorlasa.

3.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd 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 érarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a va-
lasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi 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 igazgatoi asszisztens szamara a beszallitdi — kivéve 6raadok - szerzédések elSkészitését,
a terembérleti és mas bérleti szerzédések el6készitését (alairasi jog nélkiil).

3.2 Az igazgaté kozvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdskaore

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

e az igazgatOhelyettesek,

e igazgatdi asszisztens,

e a tanulmanyi iroda vezetdje,

e szegedi tagintézményben a tagintézmény vezetodje.

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

Az igazgatohelyettes(ek) megbizasa elott az intézmény vezetSje a fenntartd egyetértését kéri. Az
igazgatohelyettes(eke)t az oktatdi testilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktatoja/pedagdgusa
kaphat, a vezet6i megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teruletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Az igazgato-
helyettes felel az igazgatd altal rabizott feladatokért. Tavolléte vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén
helyettesitését az intézmény vezetdje hatarozza meg.
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Az igazgatdi asszisztens szakiranyu, legalabb kozépfoku 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 helyettesitendé munkakor-
rel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok vég-
rehajtasara terjed ki.

3.3 A kiadmdnyozds rendje

Kulsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy irhat ala. Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki e jogat a kovetkezé teriletre és ese-
tekre vonatkozdan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

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

nem tdr halasztast.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa az igazgato 30

. . . , Altalinos igazgatohelyettes
napnal hosszabb akadalyoztatasa esetén. gazg 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 kozépvezetSk
az intézmény vezetOségének tagjai.
Az intézmény vezetSségének tagjai:

e az igazgato,

e az igazgatohelyettes(ek),

e a szakmai munkakozosségek vezetdi,

e tagintézmény-vezets (Szeged),

e tanulmanyi iroda vezetdje.

3.42 Az intézmény vezetSségének jogai

Az intézmény vezetdsége, mint testllet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezetSsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseloivel, igy a diakonkor-
manyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas a diakonkormanyzatot tamogato
oktatén/pedagdguson keresztiil az igazgatd feladata. Az igazgatd felel6s azért, hogy a diakonkor-
manyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviselgjét
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mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a diakonkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

3.4.3 Az alairasi jog

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

Az intézmény cégszeri aldirasa az igazgato aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.5 Az oktatéi munka ellenérzése

Az intézményben folyo oktatdi/pedagogiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd
kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerl miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyo-
zott ellendrzési rendszer miikodtetése szikséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak
mellett az intézmény vezetdinek és oktatoinak/pedagdgusainak munkakori leirasai, valamint a késziilé
mindségiranyitasi rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb négyévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen szaba-
lyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és oktatok/pedagdgusok ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatohelyettes(ek),

e gyakorlatioktatas-vezetd,

e a szakmai munkakozosség-vezetdk,
e az osztalyfénokok,

e az oktatok/pedagdgusok,

e a tanulmanyi iroda vezetdje,

e  a tagintézmény-vezeto.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok ma-
solatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes(ek), a gyakorlatioktatas-vezetd és a szakmai
munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munka-
tervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezeto-
ségének tagjai és a munkatervben az oktatd/pedagdgus teljesitményértékelésében valo kozremiiko-
déssel megbizott oktatok/pedagogusok sziikség esetén — az igazgatod kiilon megbizasara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

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

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel biro teriiletek

e tanitasi orak/foglalkozasok ellenérzése (igazgatd, igazgatdhelyettes(ek), szakmai munkako-
z0sség-vezetok, tagintézmény-vezetd),

e gyakorlati foglalkozasok és kulsé gyakorlati helyek ellenorzése,

e tanitasi orak/foglalkozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

e az (elektronikus) napl6 és a foglalkozasi naplok folyamatos ellendrzése,
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e azigazolt és igazolatlan tanul6i mulasztasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenorzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések fo-
lyaman,

e 2 tanitasi orak/foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,

e tanari lgyelet ellendrzése,

e torzslapok, bizonyitvanyok, egyéb tantigy-igazgatasi dokumentumok vezetésének, valamint
a hozzajuk tartozé hataridok betartasanak ellendrzése.

3.6 Az oktatok értékelése

A szakképzé intézményben az oktatdk értékelését — a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint
— az igazgato végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi intézményve-
zet6k és —dontése alapjan — kiils6 szakért6 bevonasaval haromévente
o értékeli az oktatd munkajat, erésségeket és fejlesztendd terlileteket hatiroz meg, jova-
hagyja az oktatd altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsoléddan készitett cselekvési ter-
vet,
e  vizsgilja az Europai Szakképzési MinSségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan kidol-
gozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktatd

o szakmai felkészultségét,

o a szakképzés-relevans korszerli modszertan alkalmazasat,

o pedagogiai tervezését,

o pedagogiai értékelését,

o egyuttmiikodését mas oktatokkal, a sziilkkel és a gyakorlati oktatasi partnerek-
kel,

o személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulas tamogatotevékenységét,

o innovacios tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.

4 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

e az alapitd okirat,

e a szervezeti és miikodési szabailyzat,
e a szakmai program,

e a hazirend.

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

e atanév helyi rendje és munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
e egyéb belsé szabalyzatok.
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4.2 Az elektronikus és az elektronikus uton elédllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.2.1 Az elektronikus Gton elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert al-
kalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben kizaro-
lag az intézmény igazgatoja hitelesithet dokumentumokat. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapd
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az oktober |-jei oktatd/pedagogus és tanuldi lista,
e az érettségi 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 tarolasara és hitelesitésére vonatkozo eliraso-
kat az iratkezelési szabdlyzat mellékleteként az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

4.2.2 Az elektronikus uUton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos elektronikus naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus napléba az adatokat elektronikus Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai
és az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb 24 oranyi gyakorisaggal torténik. Az elektronikus
naplo elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak/foglalkozasok tananya-
gat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szulok értesitését.

Az elsé félév befejezésekor kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulé el6bb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot egy példanyban ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyeg-
z6jével le kell pecsételnie, a kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanulonak vagy a sziilének/gond-
viselének.

A tanévkezdést kovetd harminc napon belll, valamint a tanév végén az elektronikus naplo altal ge-
neralt anyakonyvbdl papiralapu torzslapot kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogsza-
baly hatarozza 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 az elektronikus naplot osztalyonként ki kell nyomtatni, a lapokat kilyukasztani, ossze-
flzni, fedolapjat az iskola pecsétjével kell ellatni és az osztalyfonok, valamint az igazgaté alairasat
kovetéen az irattarba helyezni, az iratérzési hataridoig, de legalabb 5 évre.
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4.3 Teendbk tliz- és bombariadé valamint egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola gondnoka és takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy
az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté e. Ameny-
nyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni. A hatdsagok értesitése az igazgatd feladata.

Tilz-és bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épuletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, bomba el-
helyezését bejelentd telefon lizenetet vesz vagy tiizet észlel, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhet6 vezetojének vagy az uzemeltetésért felelos vezetdnek. Az értesi-
tett vezeto vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles
elrendelni a tliz- és/vagy bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Az iskola épliletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épliletet az épiiletre vonatkozé tlizri-
ado tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt terulet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — a tlizriadé tervben meghatarozottak szerinti. A felligyel6 tanarok az
éppen naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és
hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulo-
csoportokkal a gylilekezé helyre nyugodtan, de tempdsan vonulni.

A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiletben tartdzkodni tilos!

Tiz esetén haladéktalanul koteles riasztani a tlizoltosagot. A tlizoltosag megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariado6 az érettségi vizsgak vagy a szakmai vizsgak idétartama alatt torténik, az
iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelen-
teni, valamint gondoskodni a vizsga mielobbi folytatasanak megszervezéséral.

Ha a bombariaddé bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet 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 potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a szakképzé in-
tézmény mikodtetése nem lehetséges,
e a szakképzé intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato,
o ateleplilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz6 a fenntartd egyidejii értesitése mel-
lett,
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e a2 megyére, foévarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a szakképzési allamigazgatasi szerv
rendkivuli szunetet rendel el.

A kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy pétldlagos
tanitasi nap elrendelésével.

5 Az intézmény munkarendje és mikodési rendje

5.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese(i) kozul egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az id6északban, amikor nappali munkarendben tanitasi 6rak/foglalkozasok, a tanulék szamara szerve-
zett iskolai rendszer( délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil
szorgalmi id6szakban legalabb egyikuk hétfétdl csutortokig 7.30 és 17.00 6ra kozott, pénteken 7.30
és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek
és aktualis feladataiknak megfelelé idoben és idétartamban latjak el.

Az lgyeletes vezetS akadalyoztatdsa esetén az intézményben tartozkodd oktatok/pedagégusok és
nem oktatd/pedagogus munkakorben alkalmazott munkavallaloi felelosek az iskola miikodésének
rendjéért.

A tagintézmény vezetdjének az oktatas idotartama alatt kell a helyszinen tartézkodnia. Indokolt ta-

vollét esetén a foglalkozast tartd oktatok/pedagogusok kozul kell tgyeletest megbizni. Egyéb mun-
kanapokon a tagintézmeény irodajaban elérhet6ek.

5.2 Az oktaték/pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztdasa

A szakképzo intézmény oktatoi/pedagdgusai — a majus és junius honap kivételével — heti 40 oras
munkaidékeretben végzik munkajukat'. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezé irasos hirdet-
mény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az otnél
kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szami-
tando ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt eset-
ben lehetséges. Szorgalmi idészakban munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de
nem haladhatja meg a 12 érat.

Az oktatok/pedagogusok napi munkaidejuket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi prog-
ramjainak szem el6tt tartasaval — a szorgalmi id6szakban altalaban maguk hatarozzak meg. Azokon a
napokon, amelyeken értekezlet, fogaddora, iskolai rendezvény van, a napi atlagban 8-6rasnal hosz-
szabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidore kell szamitani.

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

I Oraadé tandrok az aktudlis érarend szerint tartozkodnak az iskoldban. Az éraadé tandr is koteles legaldbb 15 perccel tanitdsi, foglalkozdsi,
ligyeleti beosztdsa el6tt az iskolaban (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
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A munkaltaté a munkaidére vonatkozé elirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifug-
gesztése, illetve a tanari szobaban kifliggesztett és egyidejlileg elektronikus levélben elkiildott hirde-
tés utjan hatarozza meg. Szukség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy oktatd/peda-
gogus esetén, vagy oktatdk/pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

5.2.1 Az oktatok munkaidejének kitoltése

Az oktatok teljes munkaideje heti 40 ora. Az oktatd a tanévre vetitett munkaidékeret nyolcvan
szazalékat (kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A
kotott munkaido a kotelezé orakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a gyermekekkel,
tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6-
bdl all. Az oktaték munkaideje tehat két részre oszlik:
e akotott munkaido hetven szazalékaban, osztalyfonokesetében hatvanot szazalékaban elren-
delheto kotelezofoglalkozasokra,
e valamint a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsuld, a szakmai oktatassal osszefliggd egyéb
feladatok idétartamara.
A munkaidé fennmarado részében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy felhasznalasit onmaga ha-
tarozza meg.
Az oktatok szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
o foglalkozasok, tanitasi érak/foglalkozasok elokészitése,
e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezése,
e a tanulok szakképzd intézményen beliili onszervezédésének segitésével osszefliggd felada-
tok végrehajtasa,
e elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerilien gyermekek, tanulok —foglalkozasi és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — felugyelete,
e a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
e agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,
e eseti helyettesités,
e  az oktatdi tevékenységhez kapcsolodod ugyviteli tevékenység,
e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
o aszilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadddra megtartasa,
e osztalyfonoki munkaval osszefliggd tevékenység,
e gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
e az oktatdi testlilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,
e szakmai munkakozosség-vezetés,
e az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,
e kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,
o iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa
rendelhet6 el.
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Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely

e szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

e egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszto foglalkozas,

e egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

e tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

e palyavalasztast segit6 foglalkozas,

e kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

e didkonkormanyzati foglalkozas,

o felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitdo csoportos, a szabadidd eltoltését szolgalé csoportos, a
tanuldkkal valo torédést és gondoskodast biztosito egyéni, valamint szakkollégiumi foglal-
kozas,

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

e aziskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi érak/foglalkozasok keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

Az oktat6 a kotott munkaidében koteles a szakképzd intézményben tartdzkodni, kivéve, ha kizarolag
az intézményen kiviil ellathaté feladatot lat el. A kollektiv szerzédés, ennek hianyaban a munkaltato
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az oktato a szakképzési intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil teljesithet.

5.2.1.1 A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok

a) a tanitasi orak/foglalkozasok megtartasa

b) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

c) szakkorok vezetése,

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

e) magantanulo felkészitésének segitése,

f)  konyvtarosi feladatok.

Az oktato kotelezé oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolédo el6-
készitd és befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészito és befejezd tevékenységnek szamit a tani-
tasi ora/foglalkozas elSkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelez6é oraszam keretében ellatott feladatokra for-
ditandé munkaidot 6ranként 40+20 perc idétartammal vesszuk szamitasba.

Az oktato iskolai szorgalmi idore iranyadé munkaido-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a kiflg-
gesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor a jogszabalyi el6irasok mellett
elsésorban a tanuldk és az intézmény érdekeit, az esetleges helyettesitési feladatok megszervezhe-
tOségét és a tovabbképzésben résztvevok beosztasat kell figyelembe venni, de szem elétt kell tartani
az oktatdk aranyos terhelését is. Az irasban, indokolassal érkezé tanari kéréseket az igazgatd rang-
sorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.
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5.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok

a) a tanitasi orakra/foglalkozasokra valo felkészilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rak/foglalkozasok dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak
vezetése,

e) érettségi, szakmai, kilonbozeti, javito, osztilyozo- és szintvizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeillitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

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

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

k) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

[) a poétlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, szakmai munkakozosség-vezetdi, diakonkor-
manyzatot segitd, gyakorlati oktatasvezetdi, tagintézmény-vezetdi feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szuldi értekezletek, fogadoodrak megtartasa,

o) részvétel oktatoi testiileti 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 iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a szakmai munkakozosségi értekezleteken,

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

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikodés,

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

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

5.2.2 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 6ra, amelynek 80%-a a kotott munkaido. A kotott munka-
id6 a kotelezé orakbdl, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal
a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatasahoz szukséges idobadl all. A
pedagogus munkakorben dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:

e 2 kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,
e a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

A pedagogus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

o foglalkozasok, tanitasi orak/foglalkozasok elokészitése,
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e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

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

e a tanulok szakképzd intézményen beluli onszervezédésének segitésével osszefliggd felada-
tok végrehajtasa,

e elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — felligyelete,

e atanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

o eseti helyettesités,

e a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ugyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e asziilékkel torténd kapcsolattartas, szuloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

e osztalyfonoki munkaval osszefliggd tevékenység,

e pedagdgusijelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e az oktatdi testiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

e szakmai munkakozosség-vezetés,

e az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

e kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,

e iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

rendelhetd el.

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

e  szakkor, érdekl6dési kor, onképzékor,

e  egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

e egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

e tanulast, iskolai felkészulést segitd foglalkozas,

e palyavalasztast segit6 foglalkozas,

e kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

e diakonkormanyzati foglalkozas,

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

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

e aziskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi érak/foglalkozasok keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagédgus a kotott munkaidében koteles a szakképzési intézményben tartozkodni, kivéve, ha ki-
zarolag az intézményen kivul ellathato feladatot lat el. A kollektiv szerzédés, ennek hianyaban a mun-
kaltato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak az intézményben,
és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
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52.2.1

A kotelezé 6raszamban ellatott feladatok

a tanitasi orak/foglalkozasok megtartasa

osztalyfénoki feladatok ellatasa,

szakkorok vezetése,

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

magantanuld felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezé oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodd
elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészito és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora/foglalkozas elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal
valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezé 6raszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidot éranként 40+20 perc idétartammal vessziik szamitasba.

A pedagodgusok iskolai szorgalmi idore iranyadd munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifuggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor a jogszabalyi elSirasok
mellett elsésorban a tanulok és az intézmény érdekeit, az esetleges helyettesitési feladatok megszer-
vezhetSségét és a pedagogus-tovabbképzésben résztvevok beosztasat kell figyelembe venni, de szem
elott kell tartani a pedagdgusok aranyos terhelését is. Az irasban, indokolassal érkezé tanari kérése-
ket az igazgatd rangsorolja, lehetség szerint figyelembe veszi.

52.2.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok

a) a tanitasi érakra/foglalkozasokra valé felkészilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rak/foglalkozasok dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak
vezetése,

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

f)  kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

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

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

[) a potlékkal elismert feladatok ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o) részvétel oktatdi testlileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanuldk feligyelete orakozi sziinetekben,

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

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
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t) részvétel a szakmai munkakozosségi értekezleteken,

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

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban valo kozremiikodés,

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

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa,

z) szorgalmi idészakon kivuli munkanapon az igazgatd altal elrendelt, az iskola érdekében vég-
zett szakmai jellegli munkavégzés.

5.2.3 Az intézményben illetve azon kivil végezheto feladatok meghatarozasa

Az oktatd/pedagogus a munkaidé tanitasi orak/foglalkozasokkal, foglalkozasokkal lekotott részét (az
5.2.1.1 és az 5.2.2.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike) az iskoldban kotelesek
ellatni.

A munkaidé tanitasi orak/foglalkozasokkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi felada-
tokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e az 5.2.1.2, valamint az 5.2.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil a ¢, e, f, i, j, k,
m, n, o, q, S, t, U, V, X, ¥, pontokban leirtak.

Az intézményen kivil (is) végezhet6 feladatok:

e az 5.2.1.2, valamint az 5.2.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g,
h, I, p, r, w, z pontokban leirtak.

Nem végezhetd iskolan kivul a tanligyi dokumentacié elkészitése, valamint egyéb — adatvédelmi
szempontbdl kockazatos — adminisztracios tevékenység.

Az intézményen kivil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg
a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheto feladatok ellatasakor az oktato/pe-
dagogus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a szakképzésrol szold torvény végrehaj-
tasarol szélo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 135. § (1) bekezdésében, valamint a 201 1. évi CXC.
torvény62. §(5) bekezdésében meghatarozott elGirasait és a munkaltatod ezzel kapcsolatos dontéseit
— az oktato/pedagdgus maga dont.

5.3 Oktaték/pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elbirasok

Az oktatok/pedagdgusok napi munkarendijét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény drarendjének fuggvényében. A konkrét napi munkabe-
osztasok oOsszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatok/pedagdgusok
a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe véte-
lére.

Az oktato/pedagogus koteles legalabb 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ugyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) meg-
jelenni. Az oktatd/pedagdgus a munkabal vald rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
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nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig — e-mailen vagy telefonon - koteles jelenteni? az
intézmény vezetojének vagy helyettesének (tagintézmény esetén a tagintézmény vezetdjének), hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésébb a
tappénz utolso napjat kovetd elsé munkanapon le kell adni az igazgatoi irodaban.

Rendkiviili esetben az oktatd/pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb harom munkanappal elébb a tanitasi 6ra/foglalkozas elhagyasara, a tanmenettdl eltéro tar-
talmu tanitasi ora/foglalkozas megtartasara, az iskola épuletén kivili 6ra/foglalkozas megtartasara. A
tanitasi orak/foglalkozasok elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerilése érdekében hianyzasok esetén — lehetSség szerint —
szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot/pedagdgust legalabb egy nappal a tani-
tasi ora/foglalkozas megtartasa el6tt biztak meg, Ugy koteles szakszer( orat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatdk/pedagdgusok szamara — a kotelezé oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval ossze-
fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az igazga-
tohelyettes és a szakmai munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

Az oktatd/pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyza-
tokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon el6re-
haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol.

5.3.1 Az oktatok/pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan az oktatok/pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez és nem kotelezé orakbal, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatdé mun-
kaval osszefliggd tovabbi feladatokbal ll.

Az elrendelt tanitasi orak/foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladat kiirasa tartalmazza, igy ezek idSpontja és idétartama az iskolai dokumen-
tumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheto feladatok idotartamanak és idopontjanak meg-
hatarozasa a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-
atalany felhasznalasaval torténik a szorgalmi idoszak alatt. Ennek figyelembe vételével a nem kizaroélag
az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor az oktatd/pedagdgus munkaidejének felhasznala-
sarol maga dont, igy ennek idotartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével —
munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie. Az oktatd/pedagogus kizarolag az iskola épuletén beldl
elvégzett feladatok tekintetében havonta vezeti a jelenléti ivet.

Az oktato/pedagdgus a kotott munkaidében koteles a szakképzo intézményben tartozkodni, kivéve,
ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el.

Az intézmény vezetdje az oktatok/pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a mun-
kaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem bizto-
sithato.

2 Esti munkarendben vagy a tagintézményben az elldtandé érat megel6zGen minimum hat érdval megel6zGen.
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5.3.2 Az oktato szabadsagara és annak kivételére vonatkozo6 szabalyok

Az oktatd — az 6raadok kivételével - a Munka Torvénykonyve |15-121. §-aiban meghatarozott mér-
tékd, valamint munkakorére tekintettel a vonatkozé mindenkor hatalyos jogszabalyokban meghata-
rozott alap- és potszabadsagbdl allé rendes szabadsag illeti meg. A szabadsag kiadasanak a szabalyait
az oktatdi munkakorre vonatkozé hatalyos jogszabalyok allapitjak meg.

A szakképzé intézmény alkalmazottjanak mindennaptari évben évi hisz munkanap pétszabadsag jar,
amelybdl legfeljebb tizenot munkanapot a munkaltatoi jogkor gyakorldja az oktatoi tevékenységgel
osszefliggd munkara igénybe vehet.

A szabadsag kiadasanak idépontjat - 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.

5.3.3 A pedagogus szabadsagara és annak kivételére vonatkozo szabalyok

A pedagdgusokat —az 6raaddk kivételével - a Munka Torvénykonyve | 15-121. §-aiban meghatarozott
mértékd, valamint a pedagogus munkakorére tekintettel a vonatkozé mindenkor hatdlyos 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 idépontjat - a munkavallalé el6zetes meghallgatasa utan az igazgatd hatarozza
meg. A szabadsagot - kivételes és rendkiviili esettdl eltekintve - a targyév julius |. és augusztus 20.
kozotti idoben és a tanitasi szuinetek idotartama alatt kell kiadni.

5.4 Az intézmény nem oktaté/pedagdgus munkavdllaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté/pedagogus munkavallaldk munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az igaz-
gato keésziti el. A torvényes munkaido és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok sza-
badsaganak kiadasara. A nem oktatéd/pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet az alkalma-
zast kovetd néhany napon belul megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirasok mintai a dokumentum 1. szamu mellékletében talalhatok.
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5.6 A tanitasi érak/foglalkozasok, érakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal ossz-
hangban levé heti 6rarend alapjan torténik az oktatok/pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tanter-
mekben, tanmihelyekben vagy kiilsé gyakorlati helyszinen. A tanitasi 6ran kivili foglalkozasok csak
a kotelezd tanitasi orak/foglalkozasok megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel)
azok el6tt szervezhetok.

A tanitasi orak/foglalkozasok idétartama 40 perc, amelytdl az esti tagozaton szervezett oktatas ese-
tében lehet csak eltérni — igy tanitasi orak/foglalkozasok idétartama ebben az esetben legalabb 35
perc. A pontos csengetési rendet az adott tagintézmény hatarozza meg. Az elsé tanitasi ora/foglal-
kozas a hazirend altal meghatarozott idében kezdédik. A kotelezd tanitasi orak/foglalkozasok dél-
el6tt vannak, azok altaldaban 15:20 6raig befejezédnek.

A tanitasi 6rak/foglalkozasok be nem jelentett latogatasara csak az intézmény vezetdi és az oktatoi
testlilet erre feljogositott tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatast be kell jelenteni, és az
igazgatd adhat arra engedélyt. A tanitasi 6rak/foglalkozasok megkezdésuk utdn nem zavarhaték, ki-
vételt indokolt esetben az igazgatod és helyettesei tehetnek. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgala-
tok az igazgatdhelyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetSség
szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi szunetek rendjét beosztott oktatok/pedagogusok felligyelik. Dupla orak/foglalkozasok
orarend szerint, engedéllyel, sziinet kozbeiktatasa nélkul is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkiviili esetben vagy gyakorlati foglalkozasok alkalmaval — elsésorban tanmiihelyben.

5.7 Az intézmény nyitvatartdsa, az iskolaban tartézkodds rendje’

Az iskola szorgalmi idében hétfétol-péntekig reggel 06:30 oratol hétfé és szerdai munkanapokon
21:30 oraig, a hét tobbi munkanapjan 20:30 6raig tart nyitva. Az intézmény tanitasi szinetekben
eltéré rend szerint tart nyitva: munkanapokon 8:00 — 16:00 6raig. Az iskola hétvégén és munkaszu-
neti napokon — rendezvények hianyaban — zarva tart. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
— eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt. A tanulmanyi iroda ugyfélfogadasi ideje az épulet
nyitvatartasi idejétdl eltérd.

A szakképz6 intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban allok belépése kizarodlag a kartyas
beléptetd rendszer hasznalataval lehetséges, melynek részletes szabalyait a VIK Szakképzé Intézmény

és Gimnazium Beléptetési Szabalyzata tartalmazza.

A szakképzé intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok belépésére vonatkozo
eléirasokat szintén a VIK Szakképzé Intézmény és Gimnazium Beléptetési Szabalyzata tartalmazza.

3 A tagintézményben az épiilet nyitva tartdsa a bérbeado dltal meghatdrozottak szerint térténik, a tanulmanyi iroda ligyfélfogaddsi rendje pedig
az oktatdsi napokhoz igazodik.
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5.8 A dohdnyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 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
tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mu-
lasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tart6zkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo* torvény 4.§-aban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szaba-
lyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény vezetdje, valamint a munkavédelmi felelSse.

5.9 Intézményi védé, 6vo elbirasok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munka- és kornyezetvé-
delmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfelel6 szinten — felhivja
figyelmuket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok jegyzékonyv aldirasaval igazoljak.

Baleset- és munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, ame-
lyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia,
bioldgia, digitalis kultura/informatika, testnevelés és a tanmihelyekben tartott gyakorlati foglalkoza-
sok. Az oktatas megtorténtét az elektronikus naploban is dokumentalni kell. Az egyes szaktanter-
mekben és tanmiihelyekben érvényes specialis balesetvédelmi elSirasokat belsé utasitasok és sza-
balyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szamara poétlolag kell ismertetni az elSirasokat. Az iskola sza-
mitogépeit a tanulok csak tanari felugyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon 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 koriulmény a szakmai vizsga és az agazati alapvizsga gyakorlati
vizsgarésze is. A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktato/pedagdgus vagy a vizsgabizottsag munkajat
tamogato szakértd (kérdezo tanar) koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok/pedagogusok szamara kotelezé. Az az ok-
tatd/pedagogus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzo-
konyvezését és nyilvantartasat az igazgato altal megbizott személy (altalanos igazgatohelyettes) végzi.
Ha a tanuldbaleset a dualis képzohely altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési kotele-
zettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Az oktatok/pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, mun-
kavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa

4 Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzdk védelmérél.
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az intézmény vezetdjének feladata. Az oktatason valo részvétel kotelezd. A tajékoztato tényét és
tartalmat dokumentalni kell, megtorténtét a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az oktatok/pedagogusok a tanitasi 6rakra/foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jel-
legli eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. Az oktatok/pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a ta-
nitasi orakon/foglalkozasokon korlatozas nélkil hasznalhatok.

A tanmihelyekbe a tanuldk egyéni felszerelésére vonatkozoan a gyakorlatioktatas-vezetd jogosult
meghatarozni a bevihetd targyak listajat.

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

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészsé-
guk, testi épségik 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 tlizriadd terv rendelkezéseit.

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

o Az oktatok/pedagogusok a tandrai/foglalkozasi és a tanoran kivli foglalkozasokon, valamint
ugyeleti munkajuk soran meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabaly-
zatot a tanulokkal betartatni.

o Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épséglik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszély-
forrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétlenil fog-
lalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

= A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6rakon, melynek soran ismertetni kell az isko-
lara és kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.) bekovet-
kezésekor szukséges teenddket, a menekulési Utvonalat, a menekiilés rendjét, a tanuldk ko-
telességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

= Tanulmanyi kirandulasok, turak elétt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélye-
ire kell felhivnia a tanulok figyelmét.
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= Az oktatoknak/pedagdgusoknak minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve tanoran,
vagy iskolan kivili program elétt fel kell hivniuk a tanulok figyelmét a baleseti veszélyforra-
sokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

A tanulok részére kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat, és az ismertetés idépontjat az osztaly-
naploba be kell jegyezni. Az oktatonak/pedagogusnak visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A tanév els6 szaktargyi orajan/foglalkozasan a szaktanar ismerteti a szaktantermek hasznalataval kap-
csolatos véd6-ovo intézkedéseket. Az altalanos tudnivalokra, veszélyforrasokra ekkor kell figyelmez-
kultdra/informatika, technika, testnevelés targyak oktatasakor, a kisérletek végzésekor, géphasznalat,
eszkozhasznalat esetén a tanar minden esetben felhivja a figyelmet a balesetveszély lehetoségére.

Rendkivili id6jarasi kortulmények esetén (pl. hovihar, hofavas) az intézmény vezetdje, vagy az isko-
lavezetés valamelyik tagja tajékozodik az aktuadlis kozlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben a vidékrdl
naponta bejaré diakok szamara lehet&vé teszi az épiilet elhagyasat és a hazautazast, vagy szamukra
megszervezi az ideiglenes elhelyezést kollégiumban, vagy a varosban laké osztalytarsaiknal. A rend-
kivili idojarasi helyzet miatt elmaradt tanitasi napok, illetve a tanitasi 6rak/foglalkozasok potlasardl
az oktatoi testulet a kialakult helyzet pontos megismerése utan oktatoi testuleti értekezleten dont.

5.1l A tanitasi oéran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szlikségletei, valamint az
intézmény lehetSségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A fog-
lalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tanoran kivili 6rarendben, te-
rembeosztassal egyltt.

A tehetséggondozas keretéll szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a szakmai
munkakozosség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato
bizza meg.

A tanulék ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és mi-
kodtetését a diakok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk ak-
tivitasara, onfejleszto tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kima-
gaslo felkészultségl oktatok/pedagogusok vagy kilsé szakemberek végzik az igazgato engedélyével.

Az iskola Unnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a misor
elkészitéséért felelés oktatok/pedagdgusok megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfelel6 oltozékben és rendben kotelesek megje-
lenni. A tanitas nélkiili munkanapok egyike ,,DOK NAP”, amelynek tematikijat a Didkonkormanyzat
hatarozza meg. A tanitas nélkili munkanapok masika ,,Palyaorientaciés nap”.

A versenyeken val6 részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, varosi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
szaktargyi munkakozosségek, a gyakorlatioktatas-vezetd és a szakmai igazgatohelyettes felelosek.
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A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelmények-
hez val6 felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott oktatd/pedagogus tartja.

Mozi-latogatas, szinhdz-latogatas keretében lehetdség szerint olyan darabot kell valasztani, amelyek
a tanulok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy az ora-
kon/foglalkozasokon, vagy az osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgdljanak a
kozépiskolas korosztaly szamara. Felel6se az osztalyfénok.

Szervezett kilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyllhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhet-
nek az Europai Unio orszagairdl és a valasztott szakmajukban miikodé iskolak gyakorlatarol. A tanu-
|6k palyazat utjan, elsésorban az ERASMUS+ program keretében utaznak 4-5 honapos kiilfoldi szak-
mai gyakorlatra.

A tanulmanyi és kulfoldi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szer-
ves, potolhatatlan részei, amelyeknek azonban illeszkednilik kell a tanuldk életkori sajatossagaihoz
és a szakmai programban meghatarozott pedagogiai és szakmai tartalomhoz. Ezért az iskola mindent
megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsdé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa
érdekében. A kiranduldsok megszervezéséért az azt meghirdetd oktato/pedagogus felelds. A tanul-
manyi kirandulas napja tanitasi napnak mindstl, szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazga-
toi utasitasban kell szabalyozni. Az iskola altal szervezett kirandulasokon a kiskoru tanulé csak a
sziilék irasos engedélyével, valamint nagykoru tanulé sajat részvételi nyilatkozataval vehet részt. A
szulonek irasban kell nyilatkoznia a koltségek vallalasarol. A kirandulason részt nem vevé tanulok
foglalkoztatasarol az igazgato dont.

A tanulmanyi és kiilfoldi iskolai kirandulasok esetén iskolank a tanulonak okozott karért a kartéritési
felel6sség altalanos szabalyai szerint felel. A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok
esetében felelGsségbiztositast iskolank vagy a szervezd koti meg, melynek kedvezményezettje a ta-
nulé.

5.12 Az iskolai rendezvények rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az unnepélyek, rendezvények misorai az iskola hagyomanyainak kialakitasat és apolasat, a kozosség
formalasat szolgaljak. Az iskolai hagyomanyok apolasa az iskolakozosség minden tagjanak kotelessége
és feladata. A hagyomanyok erésitik az iskolahoz valé kotddeést, segitik a nevelési feladatok végre-
hajtasat, a szabadid6 hasznos eltoltését.

Az iskolai iinnepségeken a tanulok megjelenése kotelezd. Az uinnepélyekre, rendezvényekre a tanu-
6k meghivhatjak szuleiket, rokonaikat. (Szakmai vizsgdn —fodraszok, pincérek— kotelezé modellt
és/vagy vendéget hivni).

Az iskolai kozosség linnepélyes osszejovetelei kilsoségeiben is megkllonboztetettek, ezért az un-
nepléruha viselése kotelezé. Ugyanez vonatkozik az érettségi vizsgakra és szintvizsgakra is. A ren-
dezvényeken az lUnnepldruha a lanyok szamara fehér bllz, sotét szoknya vagy hosszu sotét nadrag,
filk szamara pedig fehér ing, sotét hosszu nadrag, esetleg nyakkendo, sotét zako.

Iskolai rendezvényen felnott és diakiigyelet miikodtetése kotelezd. A felligyeleti beosztast a rendez-
vény el6tt 3 munkanappal el kell késziteni.
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Iskolai rendezvénynek mindsiilnek a tanulmanyi, osztaly- és iskolai kirandulasok, valamint a taborok
is, ezért a hazirend hatdlya ezen eseményekre is kiterjed.

Iskolai rendezvényeink

e tanévnyitd, tanévzaro, szalagavato linnepség, ballagas,

e hazank nemzeti Unnepeit a munkatervben meghatarozottak szerint unnepeljiik,

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

e reformacio napja és a halaadas napja,

e karacsonyi ahitat,

e a nandorfehérvari diadal emléknapja (a juliusi idépont miatt didkjaink és oktatdink/pedago-
gusaink a fovarosi és a keriileti eseményekhez csatlakoznak).

5.13 A felnéttoktatas formdi

Az iskolaban felnéttoktatas az alabbi teruleteken folyhat:

e iskolarendszerl gimnaziumi oktatas nappali és esti munkarendben,

e iskolarendszeri érettségi vizsgara felkészitd technikumi/szakképzé iskolai képzés nappali és
esti munkarendben,

e iskolarendszer( szakképzés nappali és esti munkarendben.

Felndttoktatasi tanitasi orak/foglalkozasok rendje:

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

A nappali munkarend( felnéttoktatas osztalyainak érait mindennapos oktatassal szervezzik.

6 Az intézmény oktatdi testulete és a szakmai munkakozosségei

6.1 Az intézmény oktatdi testiilete

Az oktatoi testilet — a szakképzési torvény 51. § alapjan — a szakképzé intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatdrozathozo szerve. Az oktatoi testiilet tagja a szakképzé intézmény valamennyi
oktaté/pedagogus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetle-
nul segito egyéb felséfokl végzettségli dolgozoja.

Az 6raado —ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanité éraadot —az oktatdi testulet
dontési jogkorébe tartozo ligyekben —a tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek fegyelmi
ugyeiben, illetve jogszabalyban meghatarozott mas ligyek kivételével- nem rendelkezik szavazati jog-

gal.
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A szakképzd intézmény oktatoi testlilete a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény
miikodésével kapcsolatos tigyekben a szakképzési torvényben és a Kormany rendeletében meghata-
rozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény oktatdi/pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az igazgatd dontése sze-
rint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosité oktatok/pedagégusok — a rendelkezésre allo lel-
tarkészlet erejéig — munkajukhoz laptopot és/vagy egyéb technikai eszkozt kaphatnak. Ezeket az esz-
kozoket, szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi
engedéllyel — az eszkozoket és laptopokat az oktato/pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak.
Nem szlikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai és technikai eszkozok iskolan kiviili,
a szakmai programban szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalata-
kor.

6.2 Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran az oktatdi testllet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitod, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

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

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhato Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
szakmai kérdések, kulonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztato
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt az oktatoi testllet tagjainak legalabb 1/3-a, vagy
az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az oktatdi testiilet dontést igényld értekezletein jegyzo-
konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezet6 személy, a jegyzkonyv-vezetd, va-
lamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala.

Az oktatoi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzé-
sét, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyér-
tekezleten végzi. Az oktatoi testulet osztalyértekezletén csak az adott osztilykozosségben tanitd
oktatdk/pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet szukség szerint, az osztaly-
fonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa célja-
bol.

Az oktatoi testulet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer(i tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi lUgyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlSsége 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 kerul sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztilyozé értekezletet tart az oktatoi testiilet.

Ha az oktatdi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi dolgo-
zojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell osszehivni.
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Az oktatdi testlileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is.

Az oktatdi testiileti értekezleten® az oktatdi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — az igazgatd adhat elézetesen felmentést.

Az oktatoi testulet altal a szakmai munkakozosségekre atruhazott feladat- és jogkoroket a 6.3.1.
alfejezet tartalmazza. A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszer( szavazat-
tobbséggel, ez a hataskor nem atruhazhato.

Az oktatdi testulet altal atruhazott feladatok ellatasanak beszamoltatasi rendje:

e az atruhazott feladatkorok mindegyikérdl a szakmai munkakozosség vezetdjének, illetve a
fegyelmi bizottsag esetében a bizottsag elnokének az oktatdi testiilet felé beszamolasi ko-
telezettsége van,

e a beszamolas szoban torténik, a feladat elvégzését kovetd oktatoi testiileti értekezleten.

6.3 Az oktatoi testiilet szakmai munkako6zasségei

A szakképzési torvény 52.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai mun-
kajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, osszegzo véleménye figye-
lembe vehetd az oktatok értékelésében.

A szakképzé intézményben legalabb ot oktatd hozhat létre szakmai munkakozosséget. Az intéz-
ményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhato létre.

A szakmai munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatoinak/pedagogusainak szakmai, mod-
szertani kérdésekben. A szakmai munkakozosség alapfeladata a palyakezd6 oktatok/pedagdgusok,
gyakornokok, az 0j belépék munkajanak segitése. A szakmai munkakozosség — szakteruletét érintéen
— véleményezi az oktatdi munka eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére, vala-
mint kozremiikodik az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, a tanévnyito értekezlet alkalmaval javaslatot tesznek szak-
mai munkakozosség-vezetdjuk személyére. A szakmai munkakozosség-vezeté megbizasa minimum
egy, legfeljebb ot éves hatarozott idotartamra az igazgatd jogkore.

A szakmai munkakozosség-vezeto feladata a szakmai munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az ok-
tatok/pedagogusok kozott. A szakmai munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol
az intézmény vezetdjének a szakmai munkakozosség tevékenységérdl, osszeallitja a szakmai munka-
kozosség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékelS értekezlet elott az adott szak-
mai munkakozosség munkajarol.

5 Tagintézmény esetében az oktatoi testiileti értekezleten a szakképzé intézmény tagintézményének vezetdje, valamint a nevel6 és oktaté
munkat kézvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségli dolgozdja vesz részt.
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6.3.1 A szakmai munkakozosségek egyuttmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele
az oktatok/pedagogusok munkajanak segitésében

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

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

o Egyittm{kodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a szakmai munkakozosség-
vezetSk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a szakmai munkakozosség-vezetket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A szakmai munkakozosség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyo szakmai munka belsé ellenérzésében, az oktatok/pedagogusok értékelési rendszeré-
nek miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

e Kezdemeényezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Javaslatot tesznek és szervezik az oktatok/pedagogusok tovabbképzését.

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

e Véleményezik az oktatd/pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

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

o  Osszeillitjak az érettségi vizsgik szdbeli tételsorait.

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

e Tamogatjak a palyakezdé oktatok/pedagégusok munkajat, fejlesztik a szakmai munkatarsi
kozosséget.

e Javaslatot tesznek a kovetkez6 tanév tankonyv- és eszkozlistajara.

e Az intézménybe Ujonnan keruld oktatok/pedagogusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
oktatd/pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri és tamogatja az uj kolléga
munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

6.3.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

e  Osszeillitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a szakmai munka-
kozosség éves munkatervét.

e Iranyitja a szakmai munkakozosség tevékenységét, annak szakmai és pedagogiai munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idopontban vezetdi értekezleten a szakmai munkakozosség-vezetd
tarsai jelenlétében beszamol a szakmai munkakozosségben folyd munka eredményeirdl,
gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a tankonyvek, tanulmanyi segédletek,
taneszkozok, ruhazati és mas felszerelések kivalasztasat.
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o Tajékozodik a szakmai munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, in-
tézkedést kezdeményez az igazgatdnal, a szakmai munkakozosség minden tagjanal orat la-
togat.

e Az igazgatd megbizasara az oktatd/pedagogus értékelési rendszerében szakmai ellenérzé
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésé-
nek.

o Képviseli dllasfoglalasaival a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszimolot készit a szakmai munkakozosség tevékeny-
ségérol az oktatoi testiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a szakmai munkako-
zosség tagjait; kell6 idot kell biztositani szamara a szakmai munkakozosségen beliili egyez-
tetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Az éves tankonyv- és eszkozlista kapcsan egyeztet szakmai munkakozossége tagjaival.

e Haa szakmai munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a szakmai munkakozosség-
vezetd koteles tajékozddni a szakmai munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a szakmai
munkakozosség-vezets személyes véleményét kéri, akkor ez szamara nem kotelezé.

6.4 A kivalé6 munkavégzésért adhaté jutalom szempontjai

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

A kivalo munkavégzésért adhato jutalmat azok az oktatok/pedagdgusok kapjak, akik leginkabb meg-
felelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

e sokrétii oktatoi/pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriltekintéen folytatja,
e  4rai munkajat magas szinvonalon végzi,

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

e  aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség 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,

e aziskola érdekében kiemelkedd szervezo és kozosségi munkat végez.

Bekapcsolédik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e részt vesz a szakmai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a szakmai munkakozosség innovacios célid munkajaban.

37

A bolcs tanitas az élet forrasa.”

(Példabeszédek 13:14))

OM azonosito: 035566




Folyamatosan részt vesz a széleskori 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 kiemelkedo 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 j6 szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat.

Széles korl tanéran/foglalkozason kiviili tevékenységet végez, azaz:

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

e érdeklodési terlletének megfelel6en részt vallal a didkok szabadidos 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 kivalo munkavégzésért adhato jutalmat a kiemelkedé munkat végzé oktatdk/pedagogusok kapijak
differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan; 6sszegébdl részesedhetnek
az iskola nem oktaté/pedagdgus dolgozai is.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja az adhato jutalomban részestilék korébdl azt az okta-
tot/pedagogust vagy munkavallalot:

e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

e akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait — 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 vezetSsége.

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

o azilleté oktato/pedagdgus, munkavallalo fizetési besorolasa,
e illetménypotiékban valo részesdlése,
e  allami, onkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban val6 részesiilése.

Jutalom kizarolag a 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 iskolaban foglalkoztatott munkaval-
lal6knak az Osszessége.

7.2 A munkavallaléi (alkalmazotti) kozosség

Az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4llé 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 didkonkormanyzat,
e  osztalykozosségek.

7.3 A vezetbk és a képzési tandcs kozotti kapcsolattartds rendje

A szakképzési torvény 127. § (7) bekezdése alapjan a szakképzé intézménynek lehetdsége van arra,
hogy képzési tanacsot alakitson. Jelen dokumentum jovahagyasaig alapitasra vonatkozo megkeresés
nem érkezett.

7.4 A didakonkormadnyzat

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A diakonkor-
manyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szervezeti és mlkodési szabalyzata
szerint mlkodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet sza-
mara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és az oktatdi
testiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzatot segitd tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, minimum egy, legfol-
jebb otéves idétartamra. A diakonkormanyzat 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.
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A diakonkormanyzat szervezeti és mlikodési 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 az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elott.

A jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan tigye-

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

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

A diakonkormanyzat az iskola szervezete. Munkaprogramja, tevékenysége nem lehet ellentétben az
iskola céljaival. Az oktatdi testiilet egyetértési joga sziikséges a diakonkormanyzat munkaprogram-
javal, miikodésével kapcsolatban.

Az iskola tanuldinak tajékoztatd és tajékozodo foruma a diakkozgylilés, amelyet az iskolai munka-
rendben meghatarozott idoben, de évenként legalabb két alkalommal ossze kell hivni. A diakkozgyl-
lés a rendes kozgylléseken tul rendkiviili esetben is osszehivhatd. Az évi rendes diakkozgydlések
osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghata-
rozottak szerint. A rendkivili diakkozgy(ilés 6sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje vagy
az iskola igazgatoja kezdeményezheti.

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

A didkkozgylilésen a didkvezetSk ismertetik, a kozgyllés pedig elfogadja éves programjukat. Az évi
rendes diakkozgyiiléseken a didkok és az iskola képvisel6je beszamol az el6z6 diakkozgylilés ota
eltelt idészak munkajardl, kulonos tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvé-
nyesulésérdl, a tanuloi kotelességek teljestilésérol.

A didkonkormanyzat 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 egylttesen egyezteti
és jovahagyatja az igazgatéval.

7.4.2 A diakonkormanyzat jogai

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

Az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e a tanuldk nagyobb kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,
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e a tanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e a tandran kivuli tevékenység formainak meghatarozasahoz,

e a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

e a szakképzd intézményi sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

e tanuldval szembeni fegyelmi eljaras soran,

e az éves munkaterv elfogadasa el6tt, a tanulokat érinté programokat illetéen,

e a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e a hazirend elfogadasa elétt,

e az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal,

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

7.5 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsaganak és képviselojének megvalasztasa,
e kildottek 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.

7.6 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds

Az iskolai sportkor vezetdje (az iskola valamelyik testnevelés tanara) tartja a kapcsolatot a szakmai
igazgatohelyettessel.

A sportkor vezetdje koordinalja a délutani sportfoglalkozasok szervezését, tovabba az iskola tanul-
manyi irodajanak vezetdjével, valamint az iskola védondjével kozosen kezelik, nyilvantartjak a tartos
és id6szakos felmentéseket. A sportkor vezetdje, annak mikodésérdl éves szinten, valamint konkrét
feladatok kapcsan aktualisan, beszamol az iskola vezetésének.

7.7 A sziilbk és az érdeklédék tajékoztatasanak formai

7.7.1 Szuloi értekezletek

Az osztalyok szuldi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom szuloi
értekezletet tart (szeptember, januar, aprilis vagy majus honapban). Ezen tul a felmerulé problémak
megoldasa céljabol az igazgatd és az osztalyfénok rendkiviili sziilSi értekezletet hivhat ssze. Ossze-
vont szulSi értekezletet az igazgatd hivhat ossze.
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7.7.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi oktatoja/pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idépontban — két
alkalommal (november és februar honapban) tart Ugynevezett osszevont fogadddrat. A fogadoorak
idotartama legalabb 120 perc és 16:30 6ranal nem kezdédik hamarabb. Ha az oktatonak/pedagogus-
nak nem sikerilt minden szulével megbeszélést folytatnia, a fogadoora idétartama az igazgatd don-
tése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithaté.

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

Az igazgatoval és az igazgatohelyettessel — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektro-
nikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kizarolag a fogadonapjukon keriilhet sor.

7.7.3 A szil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok/pedagogusok és az osztalyfénokok az elektronikus naplo vezetés-
ével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek®. A sziilével, gondviselSvel valé kapcsolatfelvé-
tel telefonon vagy az elektronikus naplo révén kuldott elektronikus levéllel, esetleg kozvetlen e-mail
kuldésével torténhet.

Az osztalyfénok az elektronikus napléba tett bejegyzés, az elektronikus naplé tizenetkiildé funkcio-
javal vagy elektronikus levél Utjan értesiti a szuloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi ered-
ménye, igazolatlan mulasztasai, hazirendsérté magatartasa vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok az elektronikus naplo utjan tajékoztatja a szuloket a fogadoorak, a sziléi értekezletek
idépontjarol, rendezvényekrdl, befizetési kotelezettségrol és mas fontos eseményekrdl lehetSleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

Minden, vagy egyszerre tobb osztalyt egyarant érint6 informaciét az iskola honlapjan, a ,, Tanuldink-
nak” és a menipontban is kozltink.

7.7.4 Kapcsolattartas a tagintézménnyel

A VIK Kozépiskolanak 2018. szeptember |. napjatol Szegeden tagintézménye miikodik. A VIK Szak-
képzd Intézmény és Gimnazium szegedi tagintézményében felnSttoktatas folyik.

A tagintézmény vezetOt az igazgato bizza meg. Munkajanak iranyitasa, osszehangolasa és ellendrzése
az igazgatd feladata.

A tagintézményvezetS napi, folyamatos informacios és munkakapcsolatot tart az igazgatohelyette-
sekkel és a tanulmanyi iroda megbizott munkatarsaival. A munkakapcsolat telefonon, faxon, illetve
e-mailen, valamint postai uton valosul meg.

A tagintézményvezetOvel tanévenként két alkalommal munkaértekezletet szerveziink a tanév el6keé-
szitése (augusztus) és a tanévzaras utani értékelés (julius) céljabol. Az értekezletekrdl emlékeztetot
kell késziteni.

6 A tagintézményben kizarélag felnéttoktatds zajlik, igy a sziilével, gondviselével valé kapcsolattartds nem relevans.
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Az igazgato, az igazgatohelyettesek, és a tanulmanyi iroda vezetdje sziikség szerint helyszini tanlgy-
igazgatasi ellendrzést végezhet.

Tanévenként két alkalommal a tagintézményvezetd irasban jelenti az oktato/pedagoguslétszam ala-
kulasat (oktatasi azonositok) és a tanorak/foglalkozasok szakos ellatasanak helyzetét, havonta besza-
mol a tanuldlétszam alakulasarol, tovabba a tanulmanyi, illetve vizsgaeredményekrdl (a jelentések
idopontjai, a normativa igénylés és a statisztikai jelentés idopontjaihoz igazodnak).

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga, érdekl6dok tajékoztatasa

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat,

e szakmai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a fenntarté
honlapjan talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidoben — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és gondviselSik szamara
a beiratkozaskor vagy legkésébb a tanév elsé osztalyfénoki orajan, illetve a hazirend Iényeges valto-
zasakor atadjuk.

7.8 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formdja

7.8.1 Iskola-egészségligyi ellatast biztosito szervezet

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivul az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fent a ta-
nuldk iskola-egészségligyi 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 védé.

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészséglgyi ellatasroél szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a nappali munkarendi tanuléinak
rendszeres egészségiigyi fellgyeletét és ellatasat). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az

intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az osztalyfénokok és a szakmai alkalmassag tekinte-
tében a gyakorlati oktatasvezetd végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Gitemezését minden év szeptember |5-ig egyezteti az iskola igazgatojaval.
A diakok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober |5-ig kifliggeszti a tanari szobaban.
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7.8.2 Az iskolai védono feladatai

A védoéndé munkajanak végzése soran egylttmiikodik az iskolaorvossal. ElSsegiti az iskolaorvos mun-
kajat, a sziikséges szlrdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak
alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirovizsgalatokat
megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testtomeg, testmagassag, hallas- és szinlatas-vizsgalat
stb.).

A védoéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény szakmai igazgatohelyettesével, a gyakor-
lati oktatasvezetdvel és az osztalyfénokokkel.

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

Hetente fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

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

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

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésé-
vel kapcsolatos feladatokat.

7.8.3 Az iskolai szocidlis segito feladatai

A szocidlis tamogato szolgaltatasok bdvitése, a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megelo-
zése érdekében keriilt orszagosan bevezetésre 2018. szeptember |-jével az iskolai szocialis segitd
tevékenység.

A szakképzé intézményben biztositott preventiv jellegli tevékenység, mely a gyermek veszélyezte-
tettségének megel6zése érdekében a szocialis munka médszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval
nyujt tamogatast;

e segiti a gyermek beilleszkedését,

e tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését,

e  az azt akadalyozé tényezok feltarasat,

e a konfliktusok feloldasat,

e agyermek veszélyeztetettségének kiszliréseét.

Célcsoportja:

e a szakképzé intézménybe jaro, tanuld gyermek,
e agyermek csaladja,

e a szakképzé intézmény oktatoi/pedagdgusai,

e az intézményben megjelend egyéb szakemberek.
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A feladatot a Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltaté Kozpont altal biztositott iskolai szocialis
munkas latja el.

Az iskolai szocialis munkas feladatainak végzése soran egyuttmikodik a védénovel, az osztalyféno-
kokkel, az iskola vezetdivel. Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé mun-
kat, osztalyfonoki orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyiittm(ikodve.

Hetente fogadoorat tart az iskola didkjai és szuleik szamara.
Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csalad- és

Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

7.8.4 Kapcsolattartas a dualis képzohelyekkel

A szakképz6 iskolai és a technikumi képzésben eldirt gyakorlati képzést biztosito, illetve abban részt-
vevo gazdalkodo szervezetekkel az igazgaton kiviil a gyakorlati oktatasvezetdn keresztiil tartjuk a
kapcsolatot személyes, telefonos és elektronikus modon.

A jogszabalyokban elSirt megallapodasok (szakképzési munkaszerzédés, egytittmiikodési megallapo-
das, tanuloszerzédés, megbizas) mindenkor irasba foglalanddk. A tanulék szakmai gyakorlatanak tel-
jesitésérdl foglalkozasi naplot kell vezetni.

Az igazgato feladata, hogy a gazdalkodo szervezet szamara biztositsa a véleménynyilvanitas jogat

minden olyan kérdésben, amelyet a szakképzésrdl szolo jogszabalyok elbirnak.

7.8.5 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a Pedagogiai-szakmai Szolgaltatasok
Koordinaciés Féosztalyaval

Nevezett intézményekkel specialis feladatukra valo tekintettel az intézmény vezetdje altal megbizott
igazgatohelyettes tart kapcsolatot, egyeztetve a tanulmanyi iroda vezetdjével, az érintett osztalyfo-
nokokkel és az SNI, valamint BTM-es diakok fejlesztésével foglalkozo oktatokkal/pedagogusokkal,
fejleszt6 pedagdgusokkal.

7.8.6 Egyéb kilsé szervezetekkel, intézményekkel valo kapcsolattartas (Kozosségi Szolgalat)

A Nemzeti koznevelésrdl sz6lo 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 tanulokra, akik 2016-ban tettek érettségi vizsgat. A nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet valamint a szakképzési torvény 107. §-a egyértelmiivé teszi, hogy a kozos-
ségi szolgalat megszervezése az iskola feladata és ezt egyiittmikodési megallapodas Utjan szervezi
meg a fogado intézményekkel, ezért a diakok kozvetleniil csak akkor kereshetnek fel egy fogado
intézményt, ha az iskola az adott fogado6 intézménnyel mar egyuttmiikodési megallapodas keretében
rogzitette a tevékenységek tipusait és feltételeit.

Az iskolak szamara fontos informacio, hogy az igazgaténak kell kijelolnie a kozosségi szolgalat fele-
|6sét az intézményben. Az osztalyfonok vagy az ezzel a feladattal megbizott oktato a tanulo eléme-
netelét rogzité dokumentumokban az iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyama-
tosan vezeti a kozosségi szolgalattal osszefuiggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.
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Az iskolaban a Kozosségi Szolgalat koordinalasaval az intézmény igazgatdja altal megbizott személy
foglalkozik. Feladatai a kovetkezdk:

e a tanuldk felkészitése, tajékoztatasa,

e pedagdgiai feldolgozas (mentoralas),

o afogadd helyekkel vald kapcsolattartas,

e egyuttmUlkodési megallapodasok el6készitése,

e a tanuldk bevonasa a folyamat egészébe,

e az egylttmiikodés és kolcsonosség elvének érvényesitése.

Amennyiben a feladattal nem biz meg mast az igazgato, akkor az osztalyfénok feladatai:

e adminisztralas, dokumentalas, igazolasok nyilvantartasa,
e atanuldk bevonasa a folyamat egészébe,

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

e az egylttmiikodés és kolcsonosség elvének érvényesitése.

8 A tanuld altal elkészitett dologért jaro dijazas

A szakképzési torvény eldirja, hogy a szakképzd intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéré megal-
lapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a szakképzd intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuloi jogviszonyabol eredé kote-
lezettségének teljesitésével osszefuggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
és egyéb feltételeket a szakképzé intézmény biztositotta.

Amennyiben a szakképzé intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval be-
vételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld — kiskoru tanulé esetén
annak torvényes képviselSje — és a szakképz6 intézmény allapodik meg, ha alkalomszerien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett do-
log esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. A megallapodas alapja minden eset-
ben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
becsult munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény ve-
zetOje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoéan. A megallapo-
dasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében torvényes képviselje és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem szuletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog tulajdonjoga visszaszall az alkotéra. Ha a szakképzd intézmény a
dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a tanuld részére
legkésobb a jogviszony megsziinésekor visszaadni.
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9 A tanuldval szemben lefolytatasra keruld fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetO eljaras részletes szabalyai

A szakképzési torvény 32. § (3) bekezdése szerint az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet
altal alapitott, illetve fenntartott szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban és ha-
zirendjében az adott vallas hitelveivel osszefliggd viselkedési és megjelenési szabaly, jog és kotelesség,
valamint hitéleti tevékenység is elSirhatd, amelynek vétkes megszegése miatt a tanuloval, illetve a
képzésben részt vevé személlyel az e torvényben, a szakképzd intézmény alkalmazottjaval szemben
a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. torvényben (a tovabbiakban: Mt.) foglaltak szerint fe-
gyelmi eljaras indithatd, illetve hatranyos jogkovetkezmény allapithatd meg.

A szakképzési torvény 65. § (1) bekezdését is figyelembe véve a tanuld fegyelmi eljaras alapjan, iras-
beli hatarozattal fegyelmi blintetésben részesitheto

e tobb, korabbi fegyelmezé intézkedés eredménytelensége,
e sulyosnak mindsithetd vétkes kotelezettségszegés, fegyelmi vétség,
e 25 o6rat meghalado6 igazolatlan mulasztas esetén.

A fegyelmi buntetés lehet
® megrovas,
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,
e athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, illetve koznevelési intéz-
ménybe,
o kizaras a szakképzé intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi buntetés allapithatd meg.
Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
blintetés megallapitasanak, a szakképzd intézmény és a kollégium eltéré megallapodasanak hianyaban
a fegyelmi blintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott els6fokd hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv fegyelmi
biintetéssel kizart tanuld szamara masik szakképzé intézményt, illetve koznevelési intézményt kije-
[ol6 hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanuld, kiskord tanuld
esetén a kiskoru tanulo torvényes képvisel6je jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatiarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokud hatarozat azonnal
végrehajthato.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha
e a kotelezettségszegés elkovetése ota harom honap mar eltelt,
e ha a kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgalé inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a hatar-
idot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A duilis képzéhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzé intézményben
kell lefolytatni.

47

OM azonosito: 035566

A bolcs tanitas az élet forrasa.”

(Példabeszédek 13:14))




A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatdi testllet dont egyszeri szavazattobbséggel, ez a hataskor
nem atruhazhato.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szol6 dontésben meg kell jelolni az eljaras targyava tett kotelesség-
szegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld fegyelmi felel6ssége kizardlag a fegyelmi eljaras targyava
tett kotelességszegés miatt allapithatd meg. Ha a tanuld a fegyelmi eljaras meginditasat kovetéen
Ujabb fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegést kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljarast meg-
alapozé kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jut az oktatodi testiilet tudoma-
sara, az oktatoi testiilet donthet Ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatoi testulet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai kozul legalabb haromtagu bizottsagot
valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). E jogat az oktatoi testulet atruhazhatja az igazgatora, aki
ebben az esetben az eljaras lefolytatasa érdekében felkéri a fegyelmi bizottsagi tagokat. A fegyelmi
bizottsag az elnokét egyszer(i szavazattobbséggel sajat tagjai kozil valasztja meg. Az elnok jogosult
az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly
nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanulot, kiskora tanulo esetén
a kiskorud tanuld torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell jelolni,
hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak. Az értesitést az igazgatd irja ala.

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

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdédik, melynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulé kiskord, a
torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetSsé-
gére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskorud
tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhez-
vételétdl szamitott ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytata-
sahoz hozzijarul e.

Az egyezteté eljarassal kapcsolatos tovabbi szabalyok:

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t
nem kell értesiteni,

e az egyeztetO eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbi-
zott oktato/pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket,

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol bizto-
sithatok a zavartalan targyalas feltételei,

e az intézmény vezetdje az egyeztets eljaras lebonyolitasira irasos megbizasban az intézmény
barmely alkalmazottjat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetSjének kijeloléséhez a sértett és
a sérelmet elszenvedett egyetértése sziikséges,
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e afeladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza,

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

e haaz egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szikséges idore, de legfoljebb harom hoénapra felfiig-
geszti,

e azegyeztetést vezetSnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet&ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon,

e az egyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas készul, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd/pedagodgus irnak ala,

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

e haa sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat, a kotelességszegd tanuld osztalykozosségé-
ben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanos-
sagra lehet hozni.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselSje vagy a meghatalmazott kép-
visel6 kérelmére az egyezteto eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve ha
e a sértett az egyeztets eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
e a tanul6 fegyelmi blintetés hatalya alatt all,
e a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiig-
gesztése alatt kovette el vagy
e atanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven belil indult fegyelmi eljarast
egyeztetod eljaras eredményeképpen sziletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi tar-
gyalast kell tartani.

A szukségesnek itélt fegyelmi targyalast intézményunk a szakképzésrol szolo 2019. év LXXX. torvény
(65. §), és annak végrehajtasardl szolo 12/2020. (. 7.) Korm. rendelet (201-214. §) alapjan folytatja
le.
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|0 A szakképzé intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

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

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanuldshoz sziukséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megbrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biz-
tosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindld szervezeti egysége.

A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatdrozza meg. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyijtékorébe tartozé dokumentum
veheto fel. A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljuk, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e 2 hasznalok 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, oktaték/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-szakmai program alapjan végzi. Az intézmény szamara vasa-
rolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kivil elhelyezett dokumen-
tumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

10.2 Az iskolai kdnyvtar alap- és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
e gyljteménylnk folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre bocsa-
tasa,
e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

e aziskola szakmai programja és konyvtar-szakmai programja szerinti tanora/foglalkozasi fog-
lalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
e tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink és oktatd/pedagogusaink szamara,

e a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanuldk és az oktatok/pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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A konyvtar kiegészité feladatai tovabba:

e a szakképzési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

e a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

e tajékoztatas nydjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, 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 kovetkez6 feladatokat latja el:

e elvégzi az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatokat,

e kozrem(kodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk 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 az elhasznalodott kotetek potlasat célzé vagy Gjonnan
kiadott tankonyveket,

e atanév kozben lehetSséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbal, tankonyv elhagyasabol keletkezé 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 konyvtar szolgaltatasai

e Szépirodalmi konyvek, szakkonyvek (elsésorban vendéglatas, turizmus, kozgazdasagi, szé-
pészeti szolgaltatasi szakteriletrdl), idegen nyelvkonyvek és szétarak kolcsonzése (az utdb-
biak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat elSsegitd 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 példanyszamua konyvek, dokumentumok olvaso-
termi hasznalata,

e tajékoztato a didkok 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 hasznalata,
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 eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési ido-
tartam a szlinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo tanév elsé tanitasi napjan
kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesulo diakok altal atvett tankonyvek arra az
idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetoségek fuggvényében valtozik.

10.5.3 A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar péntek kivételével minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik
az 6rarendhez, az oktatdk/pedagogusok és a diakok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az
olvaséterem ajtajara illetve hirdetdjére kifuggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos
informaciokbol tajékozodhatnak.

10.5.4 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.
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10.6 A konyvtar gylijtokorével kapcsolatos szabdlyok

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

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(jtokord szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos feladata
az iskolai oktato-nevelé 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

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

A VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista Technikum, Szakképzé Iskola és Gimnazium gy(ij-
tokorét az oktatoi testlilet altal elfogadott szakmai program hatarozza meg.

Az dllomany tervszerd( fejlesztését az iskola szakmai programjaban megfogalmazott feladat- és célki-
tlizések figyelembe vételével kell végezni, igy a feladatok megvalositasat segité informaciohordozok
tartoznak az allomany 6 gyljtokorébe. A konyvtarnak biztositania kell a helyi tantervben rogzitett
tantargyi eszkozigényeket.

A konyvtar tovabbi feladatabdl eredd sziikségletek kielégitését a mellék gylijtékorébe sorolt doku-
mentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tdlmutato ismeretszerzési igények kielégitését
csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok sokiranylu érdeklédésének, egyéni miivelodési, szorakozasi igényeinek, valamint az okta-
tok/pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitéséhez kozvetlenil, vagy konyvtarkozi kolcsonzés
Utjan mas konyvtarak allomanya is rendelkezésre all.

Gyljtokorének meghatarozo tényezdje, hogy olyan kozépiskola, ahol tobbféle magas szintl szakmai
képzés folyik.
Az iskolaban tobb idegen nyelv oktatasa is zajlik, igy angol, olasz, német, spanyol és orosz nyelven is

tanulhatnak diakjaink. Az idegen nyelv oktatasa szintek szerinti csoportbontasban folyik.

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljové Ujabb kihivasainak, egyre szélesebb
kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandékozas utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig az oktatoi
testilettel egyltt kell végezni, a szakmai munkakozosség-vezetdk és szaktanarok javaslatainak figye-
lembe vételével.
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[0.6.2 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni,

e akonyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrdl 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 szerzék mindharom miinemhez tartozé koteteibdl (kotelezé és nem
kotelez6 olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) jelentés mennyiségil kotetet szereztunk
be. Fejlesztendé teriilet az ajanlott olvasmanyokbdl, kulonos tekintettel az emelt szintl érettségire
készuld, fakultacios és szakkori tanulok djonnan 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 sziikségessé, hogy a felsGoktatasi felvételi eljaras altal el6irt
emelt szint{ érettségit valasztd tanulok szama évrél-évre né.

A nyelvi el6készitds osztalyok tanuldi szamara a nyelvvizsgara és az emelt szintl nyelvi érettségire
torténd felkészuléshez sziikséges segédletek beszerzésekor nagy hangsulyt kell fektetnuink az igénye-
iket segité konyvtari kindlat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvl folyoiratok, CD-
ROM-ok, szétarak, nyelvtani osszefoglalok, stb.).

Magas szint(i szakmai oktatast folytatunk technikumi, szakképzé iskolai szinten a vendéglatas, a tu-
rizmus, a szépészeti szolgaltatasok — fodrasz képzés teruletén, igy az allomanygyarapitas kiemelt fel-
adata a szakmai konyvek, kiadvanyok, elektronikus segédanyagok és szakmai folyoiratok gyiijte-
ménybe szervezése is.

10.6.4 A konyvtar gylijtokorét meghatarozé tényezék

Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben gimnaziumi,
technikumi, szakképzd iskolai, illetve nyelvi el6készités gimnaziumi képzés torténik. Konyvtarunk
tipusa korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény
része.

Az iskola szakmai programja: konyvtarunk gyiijtékore eszkoze a szakmai program megvaldsitasanak,
az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos szakmai program megvalositasaban,
illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a didkok és az oktatok/pedagdgusok felké-
szulését tanoraikra, az érettségi és a szakmai vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok,
pl. verseskotetek, kotelezé olvasmanyok, novényhatarozék, atlaszok stb. hasznalatat is. Fontosnak
tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelménye-
iben szerepl6 konyvtari 6rak megtartasra keriljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepl6 doku-
mentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

A VIK Szakképz6 Intézmény és Gimnazium konyvtara olyan altalanos gy(jtokord, korlatozottan nyil-
vanos szakkonyvtar, amely megérzi, feltarja, szisztematikusan gydiijti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato - nevelomunkat.
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A tanulok részérdl teljességre torekvd, az oktatok/pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gydijt.

10.6.5 F6 gytjtékore

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

e lirai, prézai, dramai antolégiak,

o  klasszikus és kortars szerzok mivei, gylijteményes kotetei,

e egyes klasszikus és kortars szerzék teljes életmdivei,

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),

e tematikus antologiak,

e életrajzok, torténelmi regények,

e ifjusagi regények,

e 3altalanos lexikonok,

e enciklopédiak,

e az etika és bibliaismeret tantargyak tanitasahoz szikséges dokumentumok,

e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és ko-
zépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkozlé mivek,

e a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

e a2 megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,

e a helyi tantervekhez kapcsolédo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok,

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

e a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,

e pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjikor lélektana,

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv(i 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 gyiijteményei,

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

e pedagogia,

e az altalanos tajékozodas segédkonyvei,

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

e az iskolai szaktargyak szaktudomanyainak legujabb eredményeit osszefoglalé miivek,

o kozépiskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

e tobb éven keresztiil hasznalhato tartds tankonyvek,
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e a tantervben megjelolt hazi olvasmanyok, kotelezé és ajanlott irodalom,

e avilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gyljteményes 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 &rzését szolgald mivek,

e aziskola tanuldinak, tanarainak szellemi termékei,

e  konyvtari szakirodalom,

e audiovizualis, szamitogéppel olvashaté dokumentumok.

10.6.6 Mellék gyiijtokore

o A f6 gyiijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyljtott dokumentumok kore,

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

e az oktato-nevelé munkaban kozvetve felhasznalhatd, a tananyagot kiegészitd, illetve a tan-
anyagon tulmutaté dokumentumok,

e a tanuldk érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom.

10.6.7 Dokumentumtipusok

10.6.7.1 irasos nyomtatott dokumentumok

e Konyyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyyv,
e periodikumok: folydiratok,
o térképek, atlaszok.

10.6.7.2 Audiovizualis ismerethordozok

e Képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta),
e hangzo dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez).

10.6.7.3 Egyéb dokumentumok

e  Szakmai program,
e palyazatok,
e oktatocsomagok.
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10.6.8 A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége

A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozul.

10.6.8.1 A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

e Lirai, prézai és dramai antologiak,

e klasszikus és kortars szerzék mivei, gyljteményes kotetei,
e  klasszikus és kortars szerzdk teljes életmivei,

o  kozép- és felsszintli altalanos lexikonok.

10.6.8.2 A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

e A tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkozlé mivek,

e a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

e a helyi tantervekhez kapcsolédo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok,

e az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok,

e anevelés, 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 gy(ijteményei,

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

10.6.8.3 Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzlgyi, targyi szem-
pontokat figyelembe véve):

e Nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),

e tematikus antologiak,

e életrajzok, torténelmi regények,

o ifjusagi regények,

e altalanos lexikonok,

o enciklopédidk,

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

e az oktatassal osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

e  pszicholégiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana,

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyodiratok,

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

[0.7.1 A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, okta-
toi/pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Szukség esetén az iskola tanuloi szamara el6adast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi 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,

e anyja neve,

e dllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e tanuldi azonosito/oktatd/pedagogus azonosito.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabdl torténé tavozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros tanart.

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

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

10.7.2 A konyvtarhasznalat modjai

e Helyben hasznilat,

o kolcsonzeés,

e konyvtarkozi kolcsonzés,
e csoportos haszndlat.

10.7.2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e a kézikonyvtari allomanyrész,
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e a kulongyljtemények: audiovizualis (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 idére kikolcsonozhetik.
A konyvtaros szakmai segitséget ad:

e az informacidk 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 valo rogzitéssel szabad.
A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozhet egy hénap idétartamra.
A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté ujabb harom
hétre. A tobb példanyos kotelezé és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa
sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben lévé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat
késve visszahozo tanuldk 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 tiirelmi idon feluli késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés
nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetSleg az érettségizé tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

Az oktatok/pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szukséges mennyiségli dokumen-
tumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

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

10.7.2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a szak-
tanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakérak, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
utemterv szerint kerul sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
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10.7.3 A konyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ Informacioszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografiak készitése,

e fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével).

1 0.8 Katalégusszerkesztési szabadlyzat

A konyvtari allomany feltarasa.

Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok 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 rogzité kataldguselem tartalmazza:

e raktari jelzet,

e bibliografiai és besorolasi adatokat,
e ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

A dokumentum-leiras szabalyai.

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerd(sitett bibliografiai leiras adatai
e focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
e szerzoségi kozlés,
e kiadas sorszama, mindsége,
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve,
e oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret,
e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
* megjegyzések,
e kotés: ar,
o ISBN szam.

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.
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Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

o afotétel besorolasi adata (személynév vagy testliletnév, vagy a mii cime),
e cim szerinti melléktétel,

e kozremiikodoi melléktétel,

e  targyi melléktétel,

e 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 betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

Az iskolai konyvtar katalogusa

o A tételek belsé elrendezése szerint
o betlirendes leird 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.

0.9 Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkezé mddon 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 vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesilé 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 tartds tankonyy, illetve
az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt
konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kerdl.

10.9.1 A kolcsonzés rendje

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

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésobb junius |15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
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A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziiléje/gondviseldje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak meg-

tériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer( hasznalatabdl szar-
mazo értékesokkenést.

10.9.2 A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvella-
tas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos),

e  oOsszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober),

e  Osszesitett listat készit a készleten |évé még haszndlhaté tankonyvekrdl (junius 15-ig),
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november) ,

o listat készit a konyvtarban taldlhato 25%-bol beszerzett kotelezé és ajanlott olvasmanyok-
rol.

10.9.3 Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhaté
tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhaszna-
|6das mértéke ennek megfelelen:

e az elsé év végére legfeljebb 25 %-os
e a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsonoz, a tanulo, il-
letve a kiskoru tanulé szuldje/gondviselSje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szar-
mazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

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 megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkol-
csonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kirmegtéritésével, a kartéritési kote-

lezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benydjtott kérelem elbiralasa
az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvas-
manyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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10.10 Az iskolai kényvtdros feladatai

o Felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziik-
séges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerl 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 gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal kap-
csolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

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

e azonnal jelzi az igazgatonak 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 értékl eszkozoket (szamito-
gép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.),

e munkakapcsolatot tart a szakmai munkakozosségek vezetdivel, valamint a szakmai munka-
kozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat,

e minden tanévben osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvekrdl,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

e a nyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevé tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartas kifliggesztéséral,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekral,

e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb ;]
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 szakmai mun-
kakozosségi értekezleten osszefoglalja,

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

o kezeli a tanari kézikonyvtarat,

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

o kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

e lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando 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 tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

e biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

o felelSs az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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10.11 Az iskolai konyvtar gazdalkoddsa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az iskola a koltségvetés-
ében biztositja. A fejlesztésre forditando osszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szint( tervezés,
figyelembe kell venni az iskola szakmai programjaban meghatarozott dokumentum sziikségletet, va-
lamint ennek beszerzéséhez sziikséges osszeget.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

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

A konyvtari koltségvetés célszeri felhasznalasaért a konyvtaros a felelSs, ezért csak beleegyezésével
lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

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

A VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista Technikum, Szakképzé Iskola és Gimnézium 2020.
szeptember Ol. napjatdl érvényes Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az oktatdi testiilet 2020. au-
gusztus 25. tartott értekezletén megtargyalta és elfogadta. A DOK véleményezési jogat gyakorolta.

Az intézmény eredmeényes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. a belsS ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gaz-
dalkodas szabdlyait, iratkezelésre és azon beliil az adatvédelemre vonatkozd szabilyokat — &nalld
szabalyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok, mint igazgatdi utasitisok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

Budapest, 2020. augusztus 25.
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|2 Mellékletek

[2.1 |. szamu melléklet: Munkakéri leiras mintak

[2.1.1 Igazgatdhelyettes munkakori leiras-mintaja

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

; . . VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKALTATO NEVE: Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium

SZEKHELYE: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKALTATOI JOGKORGYA- | . »
KORLO: 'gazgato

MUNKAVALLALO NEVE:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:
MUNKAKOR MEGNEVEZESE: igazgatohelyettes
MUNKAKOR FEOR SZAMA: 2421

o VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKAVEGZES HELYE: Technikum, Szakképzé Iskola és Gimnazium székhelye:
1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKAIDEJE: heti 40 6ra
KOTELEZO ORASZAMA: heti 4 tanéra/foglalkozés
KOZVETLEN FELETTESE: igazgatd
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Az igazgatdhelyettesifeladatok osszefoglalasa

o Kozremiikodik a szakszer( és torvényes belsé szabdlyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozremikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok.

e Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben ész-
revételt tesz az iskolaigazgatonal.

o Részt vesz az SZMSZ rendszeres felllvizsgalataban, kiegészitésében.

e Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

e Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban, en-
nek érdekében kozremiikodik

o az alkalmazottak személyi adatai,
o a tanulok személyi adatai, valamint
o akozérdeki adatok kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitésében.

o Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

e Részt vesz az adatszolgaltatasban a Kozoktatasi Informacids Rendszer részére.

e Kozrem(kodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.

e Részt vesz a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaban.

o Az iskolaigazgatod helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint:

o gyakorolja a munkaltatoéi jogokat,

o ellatja a gyakornoki rendszer mikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
o kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben,

o gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és évenkénti fellilvizsgalatarol.

o Kozremikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

e Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon ko-
vetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

e Kozremikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észle-
|6 és jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyezte-
tettségét tapasztalja.

e Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenlSségi terv kidolgo-
zasaban és végrehajtasaban.

e Segiti az iskolaigazgatét az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség valamint a
tanuldi esélyegyenldségi program érvényesitésében.

e Kozremikodik abban, hogy az oktatdk/pedagdgusok vezessék a munkaido-nyilvantartast,

e Szaktudasaval tdimogatja a Szakmai Program elkészitését.

e Részt vesz a Szakmai Program osszeallitasaban.

e Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

e A munkaterv elkészitése soran kikéri a diakonkormanyzat véleményét.

o Segiti az oktatdi testllet vezetését.

e Tamogatja az oktatoi testiilet jogkorébe tartozoé dontések elSkészitési feladatait, részt
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vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

e Tamogatja az iskolaigazgato nevel6 és oktaté munkat iranyitd és ellendrzé tevékenységét.

e Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

e Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.

o Segiti a didkonkormanyzat létrehozasat és miikodését.

o Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan lgyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

o Dontés-el6készitési feladatokat lat el a tanulo intézményi jogviszonya keletkezése és meg-
sz(inése targyaban, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

e Egyittmikodik a didkonkormanyzattal.

o Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

e Részt vesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

o Kozremiikodik az oktatok/pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.

e Kozremikodik a tanorak/foglalkozasok, a tandran kivili kotelezé és nem kotelezé foglal-
kozasok oralatogatassal torténd ellenérzésében.

e Segiti az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat.

e Részt vesz a tankonyvrendelés el6készitésében, osszeallitasaban, valamint véleményezteté-
sében az érintett iskolai szervezetekkel.

e Kozrem(kodik a tankonyv-tamogatasi igények felmérésben, osszesitésében.

o Kozremikodik a nemzeti és az iskolai unnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszerve-
zésében.

e Segiti az iskolaigazgato gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.

e Segiti a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

o Kozremikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlodés-
ével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valod értesitési
feladatok ellatasaban.

e Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi rehabilitacios bizottsaggal valé kapcso-
lattartast.

e Kozrem(kodik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.

e Kozremikodik a specialis oktatast igénylé tanuldk iskolai oktatasa feltételeinek megszer-
vezésében, az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

Tovabbi dijazas nélkdil, rendes munkaidében ellatandé feladatok:

o foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

e a tanuldk teljesitményének értékelése,

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

e a tanuldk intézményen beliili onszervezédésének segitésével osszefliggd feladatok végre-
hajtasa,

e eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien tanuldok — tanédrai/foglalkozasi és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 idoben — felugyelete,
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e a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e agyermek- és ifjlisagvédelemmel osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e eseti helyettesités,

e a pedagogiai/oktatoi tevékenységhez kapcsolodo lgyviteli tevékenység,

e intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e aszildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadddra megtartasa,

e oktato-/pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e az oktatdi testlilet, a szakmai munkakozosség munkajaban valé részvétel,

e az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kozremiikodés,

e kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,

e a Szakmai Program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett, tan-
oralfoglalkozasi vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsulé feladat ellatasa, valamint

e oktato-/pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, ame-

lyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbdl ra
kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.

Budapest, 20.... év ...... ho ..... nap

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Budapest, 20.... év ...... ho ..... nap

munkavallalo
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12.1.2 Gyakorlati oktatas-vezeté munkakori leiras-mintaja

GYAKORLATI OKTATAS-VEZETO® MUNKAKORI LEIRAS

; . . VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKALTATO NEVE: Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium

SZEKHELYE: 078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKALTATOI JOGKORGYA- | . »
KORLO: 'gazgato

MUNKAVALLALO NEVE:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:
MUNKAKOR MEGNEVEZESE: gyakorlati oktatas-vezetd
MUNKAKOR FEOR SZAMA: 2421

o VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKAVEGZES HELYE: Technikum, Szakképzé Iskola és Gimnazium

székhelye: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKAIDEJE: heti 40 6ra
KOTELEZO ORASZAMA: heti 4 tanéra/foglalkozas
KOZVETLEN FELETTESE: igazgatod

70

OM azonosito: 015566

A bolcs tanitas az élet forrasa.”

(Példabeszédek 13:14.)




A gyakorlati oktatas-vezetdi feladatok osszefoglalasa

o A gyakorlohelyek szakmai iranyitoja és az ott folyo oktato-nevelé munka felelSs vezetdje.
e A szakmai munkakozosséggel egylttmiikodve iranyitja a szakmai oktatassal kapcsolatos
Osszes nevelési, oktatasi és egyéb teenddket.
e Gondoskodik a szakmai oktatas megfeleld szinvonaldrdl. Ugyel az elméleti és gyakorlati
oktatas osszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.
e Ora- és foglalkozas-latogatasokkal, valamint egyéb modon ellendrzi a gyakorlati oktatok
tevékenységét, tanacsokkal tamogatja Sket és szakmai, pedagogiai tovabbképzésiiket segiti.
e Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodd egységek megbizottjaival, a BKIK képvise-
|Givel, részt vesz a gazdalkodo egységek és az iskola kozotti megallapodasok, szerzédések
el6készitésében.
e Megrendel6 osszedllitasaval gondoskodik a gyakorlati oktatashoz és a szakmai vizsgakhoz
sziikséges eszkozok, anyagok beszerzésérdl.
e Felel6s a tanuldk gyakorlati hianyzasanak adminisztracidjaért.
e  Mulasztas, szabalytalansag, képzési hianyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.
e  Evfolyamonként megtervezi az iizemlatogatasokat, illetve erre szakmai munkakézosségi
értekezleten javaslatot tesz.
e Felelés a 9. évfolyamos szakképzé iskolas, valamint a 10. évfolyamos technikumi tanuldk
agazati alapvizsgajanak és szakmai vizsgajanak megszervezéséért és lebonyolitasaért.
e FelelSs a nyari osszefliggd szakmai gyakorlat megszervezéséért.
e Kozvetit a tanulok és a gyakorlatot oktatd cégek kozotti tanuldszerzédések / szakképzési
munkaszerzédések megkotésében.
o  Elkésziti az egyuttmiikodési megallapodasokat az osszefiiggd nyari gyakorlatra vonatkozo-
an.
e Részt vesz a gyakorlohelyeken torténd balesetek okainak kivizsgalasaban.
e Tamogatja az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.
e Tamogatja az iskolaigazgatd nevel6 és oktaté munkat iranyito és ellenérzé tevékenységét.
e Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.
e Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
e Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és meg-
szlinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
e Egyuttm(kodik a
o didkonkormanyzattal,
o a gyakorléhelyekkel,
o a BKIK Oktatasi Osztalyaval
o Kozrem(kodik a tanulok nevelésének, oktatasinak megszervezésében.
e Részt vesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
e A csoportos oktatasi és egyéni munkahelyeken szervezett gyakorlati oktatds szakmai, pe-
dagogiai és mddszertani iranyitoja és az ott megvalosulé nevelé-oktatd — képzé munka fe-
lelSs vezetdje.

71

OM azonosito: 035566

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”

(Példabeszédek 13:14))




e Felel6s a gyakorlati oktatas tantervi kovetelményének a végrehajtasaért. Ellendrzi és ira-
nyitja, hogy a gyakorlati foglalkozasi idoben a tanuldk csak a szakmaval osszefiiggé munkan
foglalkoztathatok.

e Havonta ellendrzi a tanulok munkanapléit és gondoskodik a hidnyzasok adminisztracioja-
rol.

e A tanév végén el6késziti a gyakorlati oktatas szervezési tervét és gondoskodik az igazgatd
altal jovahagyott terv megvalositasarol.

o Vizsgilja gyakorlati oktatas eredményét, tanuldk szakmai fejlodését.

e A gyakorlati oktatasi helyeken ellenérzi a tanulok egészségiigyi és munkavédelmi kordl-
meényeit, javaslatot tesz a hidnyossagok megsziintetésére.

e Javasolja, hogy a tanuldk gyakorlati oktatasuk soran korszerl hatékony munka- és munka-
szervezési eljarasokat alkalmazzanak, megismerijék és elsajatitsak az Uj korszer( technolo-
giai folyamatokat.

o Megszervezi az agazati alapvizsgakat és a szakmai vizsgakat, felligyeli a gyakorlati vizsgak
helyszinét, és a tanulok évkozi és tanév végi osszefliggd és gyakorlati oktatasat.

o A vezetGségi megbeszéléseken, oktatoi testiileti értekezleteken a Szakmai Programban
foglaltak, illetSleg az igazgatdi utasitas szerint beszamol, félévként jelentést készit az iranyi-
tasa ala tartozo terlleteken folyd gyakorlati oktatas helyzetérdl, szinvonalarol, problémai-
rol, a tanulok elémenetelérdl, a fegyelemrdl és a tervek teljesitésérol.

o El6késziti a gyakorlati képzdhelyek és az iskola kozotti képzéssel kapcsolatos megallapo-

dasokat.
o Az lizletekkel/vallalatokkal egylittm(ikodve megszervezi a tanuldk kiegészité gyakorlati ok-
tatasat.

o Ellatja a gyakorlohelyet tantervekkel és oktatasi dokumentaciokkal.

e Figyelemmel kiséri a vallalatok/uUzletek képzéssel és a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos ko-
telezettségeinek teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat.

e Mulasztas, szabalytalansag, illetéleg a munkahelynek a tanuldk nevelésére, képzésére al-
kalmatlanna valasa esetén kezdeményezi a tanulok athelyezését.

Tovabbi dijazas nélkil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:

o foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e a gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

e eseti helyettesités,

e 2 pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

e aszilokkel torténd kapcsolattartas, sziilSi értekezlet, fogadddra megtartasa,

e a oktatdi testiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

e az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,

e kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,

e a gyakorlati képzéshez sziikséges eszkozok fejlesztése, karbantartasa.

e a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tan-
ora/foglalkozasi vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa, valamint
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e oktato/pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.
Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, ame-

lyek jellegliknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszer(iségbdl ra
kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.

Budapest, 20.... év ...... ho .....nap

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

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Budapest, 20.... év ...... ho ..... nap

munkavallalo
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[2.1.3 Oktato/pedagogus munkakori leiras-mintaja

OKTATO | PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

; . . VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKALTATO NEVE: Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium

SZEKHELYE: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKALTATOI JOGKORGYA- N
KORLO: 'gazgato

MUNKAVALLALO NEVE:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:
MUNKAKOR MEGNEVEZESE: oktatd/pedagogus
MUNKAKOR FEOR SZAMA: 2421

o VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKAVEGZES HELYE: Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium

székhelye: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKAIDEJE: heti ...... 6ra
KOTELEZO ORASZAMA: heti ...... tanéra/foglalkozas
KOZVETLEN FELETTESE: igazgatd
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. SZAKTANAR (OKTATO/PEDAGOGUS)

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, tdrgyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak az érettségi és a szakmai vizsgara valo sikeres felkészitése. Az oktaté/pedagogus alapvetd
feladata a rabizott gyermek nevelése-oktatdsa, tanuldéi szdmdra a helyi tantervben eléirt torzsanyag dtadd-
sa és elsajdtitasanak ellen6rzése, sajatos nevelési igényli tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervek figye-
lembe vételével.

Az VIK Szakképz6 Intézmény és Gimnazium minden tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és fel-
adata, hogy magatartasaval és cselekedeteivel példat mutasson és az iskola hirnevét oregbitse. Az
oktatoi testiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott és vallott egységes
kovetelmények jellemzik, melyek meghatarozé elemei a kozos neveldi hatasoknak. Torekvésiink,
hogy az iskola mindennapos miikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség, tisztesség, becsu-
let), hatékonysag és szamonkérhetSség kovetkezetes mintaképe legyen. A neveld személyiségének
osszhangban kell dllnia az altala és az iskola altal képviselt értékekkel. Fontos, hogy minden nevel6
pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen. Az oktato/pedagdgus a szakteriiletén, a tananyag
tartalmaban és atadasanak metodikajaban legyen kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen
szamara a folyamatos onképzés, nyitottsag a kultura minden terllete felé, amely szellemi és lelki
feltoltodést biztosit a mindennapi munkaja végzéséhez.

Az oktatd/pedagogus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziiléi kapcsolatok terén az
Oszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, mert a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a
szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkul.

Az oktato/pedagdgus, azaz szaktanari fobb tevékenységek osszefoglalasa

e nevel6-oktatd munkajat legjobb tudasa szerint, a jogszabalyoknak, az intézmény Szakmai
Programjanak, helyi tantervének megfeleléen végzi,

e megtartja a tanitasi orakat/foglalkozasokat,

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

e elvégzi a tanitasi és a délutani orak/foglalkozasok (pl. tehetséggondozas, korrepetalas,
sportkor) megtervezésével, elokészitésével és vezetésével kapcsolatos nevelési-oktatasi
feladatokat,

e a tandrakat/foglalkozasokat az érarend szerinti rendben, pontosan koteles megtartani.

e munkavégzésével példat mutat tanitvanyainak, orait pontosan kezdi, és a munkavégzés
elott 15 perccel munkahelyén tartdzkodik, a vizsgakkal kapcsolatos tevékenység esetén 30
perccel a kezdés el6tt rendelkezésre all,

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

¢ munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelelé szakaszai részletezik,

e kotott munkaidejének terhére 2 oranyi helyettesitésre rendelkezésre all naponta, hetente
pedig 6 oraban, kiilon elrendelésre - azaz a kifuggesztett beosztas szerint- a hianyzo kollé-
gakat helyettesiti,

e a tanitasi orara/foglalkozasra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsokeént tavozik,

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

e azart termeket, szaktantermeket az ora/foglalkozas elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi orajan/foglalkozasan, vagy kozvetlenil azt kovetden vezeti az elektronikus naplot,
nyilvantartja az 6rardél hianyzo vagy késé tanuldkat,

e rendszeresen értékeli a tanuldk tudasat, félévente a Szakmai Programban meghatarozott
szamU osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

e osszeallitja, megiratja és két héten belul kijavitja a szukséges iskolai dolgozatokat,

e a témazard dolgozat idSpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6-
pont el6tt tajékoztatja,

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

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az elektronikus naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képeznek a Szakmai Program-
ban meghatarozottak szerinti specialis esetek),

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elére haladasuk mértéké-
rol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol,

e javaslatot tesz az éves munkaterv szakteriletét érinté pedagogiai, szervezési, stb. feladata-
ira,

e részt vesz az oktatdi testulet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

e évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban,

e 2 helyi tanterv alapjan tanmenetet készit,

e megszervezi a sziikséges szemléltetS eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, agazati alap-, szakmai, felvételi, oszta-
lyozo, beszamoltato és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra/foglalkozas meg-
tartasa elott biztak meg a feladattal,

e ha nem tudja ellatni aznapi 6rait (betegsége vagy egyéb akadalyoztatasa esetén) el6z6 nap
este 20:00 oraig, vagy reggel 7-7:30 kozott koteles telefonon bejelenteni azigazgatohelyet-
tesnek, hogy a helyettesités idében biztosithato legyen,

e az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében hasznilt elektronikus levelez6-
rendszert napi rendszerességgel figyeli,

e betegség utani munkaba allasanak idopontjat koteles telefonon bejelenteni az igazgatohe-
lyettesnek,

e a2 munkabdl valé tavolmaradasa utan - lehetdleg a munkaba allas napjan, igazolja hianyzasat.

e egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az oszta-
lyokban elvégzendé tananyagrol,

e bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kituritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, mii-
szaki berendezések és eszkozok stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,
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el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

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

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

szukség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

szukség szerint kapcsolatot tart a gydgypedagogussal,

sziikség szerint kapcsolatot tart a gyakorlati oktatasvezetdvel,

az osztalyozo konferenciat megel6zéen lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye a Szakmai Programban meghatarozottak szerint eltér az
osztalyzatok atlagatol, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok fi-
gyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

fejleszti szaktargyi, modszertani és pedagogiai ismereteit, hétévente részt vesz a kotelezd
tovabbképzéseken,

a tanitas nélkili munkanapokon részt vesz az el6irt programokon,

a kompetenciamérésekkel kapcsolatos intézkedési tervet betartja, segiti a hatékonyabb
szakmai munkat,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Az oktatd/pedagogus tanar kiilonleges felelSssége

kilon megbizas alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el,

felelos a tanuloi és szil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

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

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy sziikség esetén az igazgatonak.

A testnevel6 tanar speciilis feladatai

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési 6rakra beosztott didkok sziileivel,

a tanitasi ora/foglalkozas el6tt kinyitja, majd annak végén bezarja az oltozok ajtajat,
biztositja az oltozék rendjének fenntartasat,

a tanulok értékeinek 6rzésére hasznalt értékmegorzé dobozokra a tanitasi ora/foglalkozas
alatt nagy figyelmet fordit,

a tanév elsé tanitasi érajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tliz-, baleset- és munkavé-
delmi tajékoztatast,

elvégzi a tanuldk fizikai allapotanak felmérését.

A gyakorlati oktato speciilis feladatai

kapcsolatot tart a gyakorlati képzésben érdekelt gazdilkodo szervezettel,
folyamatosan kapcsolatot tart a gyakorlati oktatasvezetSvel és a szakmai munkakozosség
tagjaival és annak vezetojével,
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e a tanév elsé tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodé tliz-, baleset- munka- és

kornyezetvédelmi tajékoztatast.

Az igazgatd vagy helyettesei utasitdsira az eldirt - oktatassal illetve neveléssel osszefliggd - egyéb
feladatokat is el kell latnia.
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II. OSZTALYFONOK

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes
Megbizatasa: az igazgato bizza meg hatarozott, de legalabb egy tanévre sz6l6 idétartamra
A fébb tevékenységek osszefoglalasa

e Az osztalyfénok az osztilykozosség oktato/pedagdgus vezetdje,

o feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a szakmai munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

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

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e  részt vesz az osztalyfénoki megbeszéléseken és értekezleteken,

e cellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli feladatokat, ideértve a tanlgyi dokumentumok
naprakész vezetését, valamint a tovabbtanulassal, ifjusagvédelemmel, statisztikak készitésé-
vel jaré adminisztraciot. Az itemtervnek megfeleléen értesiti a bukasra allok szuleit.

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok pontos kitoltésére: elektronikus naplo, torzslap,
bizonyitvanyok; tanév végén kollégaival osszeolvassa adattartalmukat, folyamatosan nyo-
mon koveti és aktualizdlja az elektronikus napléban a diakok adatainak valtozasat, a beja-
rok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat,

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

o felelGsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb. ren-
deltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok szuleivel és az osztaly didk-onkormanyzati veze-
toségével,

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,

o el6késziti a szllSi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilékkel és tanu-
lokkal kapcsolatos minGségbiztositasi tevékenységében,

e évente 3 alkalommal sziil6i értekezletet tart (szeptember, januar, aprilis)a munkatervben
meghatarozottak szerint,

e kozrem(kodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek osszegydijtésében és elbira-
lasaban,

o figyelemmel kiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, segit a felmerulé gondok megoldasa-
ban,

e részt vesz osztalya bemutatkozd miisoranak, szalagavatdo miisoranak, stb. el6készité mun-
kalataiban, részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti oket ezekre, majd
ugyel részvétellikre, kulturalt viselkedésiikre,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
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és a szukségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira,

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

e kozremikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya ta-
nuldnak az érettségi utani szakképzésre (szakiskola esetén az érettségi megszerzésére)
és/vagy a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését, segiti a tanulok palyaorientacio-
jat, palyavalasztasat, igyekszik ezeket megalapozotta, a realitasokkal osszhangban levéveé
tenni,

o folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekoraciojara, a faliGjsag karbantartasara,

e kilonos gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanulok segitésére, szorosan egyuttmiikodik az
ifjusagvédelmi felelSssel,

e alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai elvei-
nek figyelembe vételével neveli 6ket. Minden tudasaval elSsegiti az osztalykozosség kiala-
kulasat,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitéd tanarokkal,

e sziikség szerint kapcsolatot tart a gyogyoktatd/pedagdgussal,

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

o észrevételeit, a felmeriilé problémakat az érintett nevelokkel megbeszéli,

e az Erasmus+ mobilitasi programra jelentkezé diakjai kapcsan elkésziti osztalyfonoki véle-
ményét, javaslatat,

o figyelemmel kiséri tanuloi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének alakula-
sat. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel osszefliggdé észrevételeit, javas-
latait kollégai elé terjeszti,

e javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitlintetésére. Szikség esetén kéri
ezekhez az osztalykozosség véleményét,

o sziikség esetén fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi,

e tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara moz-
gosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

e motivalja tanuloit az onkéntes munkara és buzditja a fenntartd altal szervezett szolgila-
tokban, akcidokban valo részvételre,

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

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

Ellenorzési kotelezettségei

¢ minden honap 5. napjaig ellenérzi az elektronikus naplo osztilyozé részének allapotat, az
osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi elsé alkalommal az érintett szaktanarnak, kovet-
kez6 honapban pedig az igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, folyamatosan, de legkésébb a
tanuld visszaérkezését kovetd egy héten belll igazolja a hianyzasokat,

e telefonon, e-mailben és az elektronikus naplo e-ellenérzé feluletén keresztul folyamatosan
tajékoztatja a kiskoru tanuld sziil6jét a tanuld hidnyzasairol, valamint sziikség esetén iras-
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ban tajékoztatja a tanulmanyi iroda vezetdjét, amennyiben a tanulé igazolatlan mulasztasa
meghaladja a jogszabalyban meghatarozott mértéket és a tanulmanyi irodavezetovel egyiitt
elokésziti a szukséges értesitéseket,

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

e az elektronikus naploban irott lizenet Utjan értesiti a sziil6ket a tanulé gyenge vagy ha-
nyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

e a hazirend elbirasai szerint értesiti a tanulok szuleit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 200 orat és/vagy a gyakorlati 6rakrol 20%-ot meghaladd éves hiany-
zas esetén,

e a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata, vala-
mint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,

e szakiskolai osztalyok esetén, a kiilsé gyakorlatokon vezetett munkanaplékat hetente el-
lendrzi és a gyakorlati hidnyzasokat bevezeti az elektronikus naploba.

Kilonleges felelossége

o felelSs a tanuldi és sziilSi 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 a tanuldi hianyzasok nyilvantartasa és az értesitések jogszabalyban meghatarozottak sze-
rinti el6készitése,

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

Potléka

e A Kormany 99/2014. (lll. 25.) Korm. rendelete a oktaté/pedagdgusok elémeneteli rend-
szerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési in-
tézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet modosi-
tasarolszold rendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett osztalyfonoki
potlék.
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IIl. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A Szakképzésrol szo6lo torvény 52. §(2) bekezdése, és a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasa-
rol szolé 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 147.§(7) bekezdése alapjan ,,A szakmai munkakozosséget
munkakozosség-vezet6 iranyitja, akit a szakmai munkakozasség véleményének kikérésével az igazgato biz
meg legfeljebb 6t évre”.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e A szakmai munkakozosség tagjai maguk koziil vezetdt valasztanak, akit az igazgato biz meg
hatarozott idére (altalaban egy tanévre) a vezetdi feladatok ellatasaval.

e A szakmai munkakozosség-vezetd tevékenységérdl koteles beszamolni az 6t megvalaszto
szakmai munkakozosségnek, valamint az igazgatdnak és az igazgatohelyetteseknek.

e A szakmai munkakozosség-vezetd iranyitja és szervezi a szakmai munkakozosség munka-
jat.

e Legalabb évente négy alkalommal munkakozosségi osszejovetelt szervez.

e  Osszeillitja a szakmai munkakozosség éves munkatervét.

e Egyenl6 aranyban osztja el az éves munkatervben szerepl6 feladatokat.

e Az éves munkaterv alapjan elkésziti a szakmai munkakozosség havi munkatervét.

e Megszervezi az iskola szaktargyi versenyeit, illetve felugyeli azok lebonyolitasat.

e Figyelemmel kiséri, szorgalmazza és segiti az orszagos, budapesti és kerileti versenyekre
torténd jelentkezéseket, a versenyekre valo felkészitést és nyilvantartja a fontosabb ver-
senyeredményeket.

e A szakmai munkakozosség-vezetd képviseli a szakmai munkakozosséget az iskolavezetd-
ségben.

e Részt vesz a szakmai, kibSvitett iskolavezetoségi értekezleteken.

e Osszefoglald értékelést, beszamolot készit a szakmai munkakdzosség tevékenységérdl.

e El6adja a szakmai munkakozosség aktualis és tervezendd eszkoz- és anyagigényeit.

e Javaslatot tesz a sziikséges selejtezések megejtésére.

e A szakmai munkakozosség-vezetd ellendrzi a szakmai munkat.

e A tanév elején osszegylijti, elbirdlja és a vezet&ség jovahagyasara javasolja az adott tantar-
gyat tanito kollégak (a tovabbiakban: szakos kollégak) utemterveit.

o Az érettségi tételek és szakmai vizsgatételek kidolgozasat nyomon koveti, a torvényi ko-
vetelményeknek valo szakmai megfelelést ellendrzi és a vezetdség szamara tovabbitja. A
hataridék pontos betartasat felugyeli.

e A szakos kollégak orait/foglakozasait — elore tervezett rend szerint (ellendrzési terv) — la-
togatja, tapasztalatait irasban rogziti, illetve meglatasait a kollégaval roviden megbeszéli.

e Az oktatok/pedagogusok, valamint az intézményi onértékelés folyamataban részt vesz, az
igazgato altal kijelolt feladatokat e téren elvégzi.

e A tanév folyaman figyelemmel kiséri a szakos tarsak — elfogadott utemtervek szerinti —
elérehaladasat. Indokolatlanul nagy, vagy a tanév sikeres lezarasat fenyegeto eltérés esetén
értesiti az iskola vezetdségét, és felkéri az érintett kollégat modositott litemterv benyuijta-
sara.

e Ellendrzi a tanuldk rendszeres értékelését, a témazard dolgozatok idoben torténé megira-
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tasat és kijavitasat. Segiti, ellendrzi a szakos tarsak munkajat, munkafegyelmét; sziikség
esetén intézkedést kezdeményez a vezetSség felé.

e A szakmai munkakozosség-vezetd torekszik a szakmai szinvonal megovasara, illetve eme-
lésére.

e Javaslatot tesz a hosszasan hianyzé szakos tars szakszerd helyettesitésére.

e Joga a tanulok felvételéhez sziikséges beszélgetések anyaganak meghatarozasa.

e Javaslatot tehet a szakos tarsak szakmai tovabbképzésének litemezésére.

e Véleményt nyilvanithat uj szakos tars felvételével, illetve kinevezésével kapcsolatban.

e A szakos tarsak véleményének kikérése utan, a vezetdség részére osszedllitja az illetd tan-
targy kovetkezd évi fakultacios kinalatat.

o Részteriiletén kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében.

o Felkérésre képviseli az iskolat és a szakmai munkakozosséget az iskolan kivili szakmai fo-
rumokon és megbeszéléseken.

e Tanitas nélkiili munkanapok esetében javaslatot tesz a szaktanari tevékenységre.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, ame-
lyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbdl ra
kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.

Budapest, 20.... év ...... ho .....nap

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Budapest, 20.... év ...... ho ..... nap

munkavallalé
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12.1.4 Didkonkormanyzatot segitd oktatd/pedagdgus munkakori leiras-mintaja

DIAKONKORMANYZATOT SEGITO OKTATO/PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEiRAS

; . . VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKALTATO NEVE: Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium

SZEKHELYE: 078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKALTATOI JOGKORGYA- | . »
KORLO: 'gazgato

MUNKAVALLALO NEVE:

Szuletett:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKOR MEGNEVEZESE: oktato/pedagogus — didkonkormanyzatot segité oktatd/pedagdgus

MUNKAKOR FEOR SZAMA: 2421

. . ) VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti és Uzleti
MUNKAVEGZES HELYE: Baptista Kozépiskola székhelye: 1078 Budapest, Hernad utca 3.
ORASZAMA KEDVEZMENY: heti | tanéra/foglalkozas
KOZVETLEN FELETTESE: igazgato
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DIAKONKORMANYZATOT SEGITO® OKTATO/PEDAGOGUS

Feladatai:

e Részt vesz a didkonkormanyzat testiileti tilésein.
e Szervezi és segiti a diakonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és az
oktatoi testllet kozotti kapcsolattartast:
o gondoskodik az informaciok kolcsonos kozvetitésérdl,
o segiti a didkonkormanyzat képviselSinek felkésziilését az értekezletekre, foru-
mokra.
o Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.
o Kozremiikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének osszehangolasaban.
e Segiti a diakonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

e A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felette-
sének.

e A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas ese-
ténbejelentés megtételére.

e A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és blintetdjogi felel6sséggel tartozik.
Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, ame-
lyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbdl ra
kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.

Budapest, 20.... év ...... ho ..... nap

munkaltato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Budapest, 20.... év ...... ho ..... nap

munkavallalo
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[2.1.5 Tehetséggondozast segitd oktatd/pedagdgus munkakori leiras-mintaja

TEHETSEGGONDOZAST SEGITO OKTATO/PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista

MUNKALTATO NEVE: Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium

SZEKHELYE: 078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKALTATOI JOGKORGYA-

KORLO: igazgato

MUNKAVALLALO NEVE:

Szuletett:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKOR MEGNEVEZESE: oktaté/pedagogus — tehetséggondozast segitd oktato/pedagdgus

MUNKAKOR FEOR SZAMA: 2421

o VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKAVEGZES HELYE: Technikum, Szakképzé Iskola és Gimnazium
székhelye: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

ORASZAMA KEDVEZMENY: heti | tanéra/foglalkozas

KOZVETLEN FELETTESE: igazgato
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TEHETSEGGONDOZAST SEGITO OKTATO/PEDAGOGUS

Feladatai:

e Részt vesz a fenntarto altal miikodtetett Tehetségtanacs eseményein.

e Szervezi és segiti a szaktanarokat a tehetségazonositasban.

o Figyelemmel kiséri a tehetséggondozassal kapcsolatos jogszabalyokat.

o Kozrem(kodik a tehetséggondozas iskolai munkatervének osszeallitasaban.

e Segiti a tehetséggondozashoz kapcsolodd rendezvények szervezését és lebonyolitasat.

o Figyelemmel kiséri az iskola profiljaba illeszkedé szakmai és tanulmanyi versenyeket, azok-
ra a szaktanarokkal egyttt elkésziti a sziikséges nevezéseket.

e Javaslatot tesz iskolan beliili versenyek lebonyolitasara.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, ame-

lyek jellegliknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbdl ra
kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.

Budapest, 20.... év ...... ho ..... nap

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Budapest, 20.... év ...... ho ..... nap

munkavallalo
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12.1.6 Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

; . . VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKALTATO NEVE: Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium

SZEKHELYE: 078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKALTATOI JOGKORGYA- | . »
KORLO: 'gazgato

MUNKAVALLALO NEVE:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:
MUNKAKOR MEGNEVEZESE: iskolatitkar
MUNKAKOR FEOR SZAMA: 4111

o VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKAVEGZES HELYE: Technikum, Szakképzé Iskola és Gimnazium

székhelye: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKAIDEJE: heti 40 6ra

KOZVETLEN FELETTESE: igazgato
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ISKOLATITIKAR

Feladatai
Intézményi nyilvantartas

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai és elektronikus leveleket, kiildeményeket,

e Bonyolitja a napi kimend postai és elektronikus leveleket, kiildeményeket,

e Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast,

e Vezeti a postai kildemények feladojegyzékét,

e Informaciokat szerez be és tovabbit,

o Telefonbeszélgetéseket folytat le (hivatalos szervekkel, fenntartoval, pedagogiaiszolgala-
tokkal, szervezoirodakkal stb.),

e irott pedagdgiai és adminisztraciés anyagokat sokszorosit,

e Szakszerlen vezeti és tarolja az irattari anyagot, a diakok vizsgajegyzékonyveit, torzskony-
veit, bizonyitvanyait, tanulo-nyilvantartast stb.,

o Kozremikodik az iskolai bltorok, tan- és irodaszerek, nyomtatvanyokmegrendelésében,
azokat szam szerint és mindségileg ellendrzi, atveszi,

e Intézkedik az altala hasznalt irodai eszkozok karbantartasarol, szervizeltetésérol,

e Feladata a dolgozok oktatd/pedagdgus-igazolvanyainak nyilvantartasa, az atvételek lebo-
nyolitasa és regisztralasa, az utazasi kedvezményénekelkészitése, atvételek lebonyolitasa és
regisztralasa,

e Hivatalos vendégeket fogadja (vendéglatas),

e Jol lathato helyre kifuiggeszti munkaidejének, fogadoorainak rendjét.

Egyuttm(ikodik az igazgatoval és helyettesekkel.
Tanuléi nyilvantartas

e  Szamitogépes nyilvantartast vezet a tanuldk legfontosabb adatairdl.
o  Tanuldk be- és kijelentésének adminisztralasa (beirasi naplé, KIR rendszer, KRETA, stb.)
e Diakigazolvany Ugyintézésben kulon szabalyzatban foglaltak szerint részt veszt.

Kiilonleges feleldssége:

e Az irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzodések, palyazatok, utasitasok stb.) tematikus
és alfabetikus feldolgozasa, ill. tarolasa.

o Felel6s

a titkarsag szakszerd, szabalyos és hatékony mikodéséért

az intézmény iratkezeléséért

a tanuldi nyilvantartasok naprakész vezetéséért

a oktatoi testlileti, igazgatoi hatarozatok

a tanuld kérvények, kérelmek

a tanuloknak adott engedélyek

a magantanuldk és a tanuldi jogviszonyukat sziinetelteté tanulok

o a hataridés feladatok nyilvantartasaért.

0O O O 0O O O O

o A beérkezett leveleket, ill. az igazgatd (vagy az igazgatd tavollétében valamelyik helyettes)
altal kiszignalt iratokat a cimzetteknek tovabbitja.
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A hataridds feladatokat nyilvantartja és a felelésoket idoben értesiti, figyelmezteti a hatar-
idore.

Az ugyiratkezelést - a mindenkor érvényben lévé szabadlyzat szerint — teljesfelel6sséggel,
onalléan végzi.

Kulon gyijtészamon iktatja az iratkezelési szabalyzatban feltiintetetteken kivil mindazt,
amire az igazgatotol vagy valamelyik helyettesétdl utasitast kap.

Az irattarbol kiadott iratok helyére minden esetben bejegyzi az atvevé nevét és a kivétel
napjat.

Az iskolatitkar iigyintézdi feladatokat lat el.

Atnézi az érkezd és kimend nyomtatvanyokat.

Rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakonyveket és a lezart naplokat.

Vezeti a tanuldi nyilvantartast és a beirasi naplot (érkezé és tavozotanuldk, de kiilonosen
a felvételt nyert, illetve az érettségi és szakmai vizsga utan tavozoé tanulok!)

Végzi ,feljelentés igazolatlan mulasztasért”, és ,felhivas pontos iskolaba jarasra” adminiszt-

e 7.

Intézi a tanuloi felmentési kérelmeket, illetve az engedélyeket nyilvantartja.
Vezeti a tovabbtanulassal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Intézi az osztilyozd-, a javito-, a beszamoltatd és kulonbozeti vizsgakkal kapcsolatos és
egyéb kimendértesitéseket.

Kezeli a titkarsagi telefont (informacioadas, kapcsolas, uzenetatvétel, stb.).

Az iskolatitkar onadlléan intézi a hataskorébe utalt ligyeket.

Tanuldi, ill. szil6i kérésre, kiadja az iskolalatogatasibizonyitvanyt.
Elkésziti a bizonyitvany-masolatot.

Biztositja az Ugyvitelhez és az iskolaban folyd6 munkahoz sziikséges dokumentumok, nyom-
tatvanyok beszerzését és potlasat.

Az iskolatitkar egyéb feladatokban is részt vesz.

Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios tevékenységet.
Elkésziti az iskolai statisztikak osszesitéseit.

Vezeti a testiileti Ulések, értekezletek jegyzokonyveit.

Utasitasra mas adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat.

Tervezés és rendszerezés

A nem dokumentum jelleg(, elavult iratok folyamatos szakszer( selejtezése,
Iratrendezési terv készitése,

A dokumentumok szabalyszer(i vezetése a torvényben eldirt megorzési idobetartasaval,
Megtervezi a tarolt iratok idedlis kezelhet&ségéhez sziikséges rendjét,

Javaslatot tesz az indokolt irodatechnikai modernizaciora.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkadja soran, telefonbeszélgetések alkalmaval, ill. levelezés kezelésekor rendkiviil korul-

90

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”

(Példabeszédek 13:14))

OM azonosito: 035566




tekintSen jar el. Személyi és pénziigyi adatokat, hivatalos dokumentumokat csak igazgatoi
engedéllyel ad ki. Az iskolatitkart hivatali titoktartas terheli. A munkaja soran tudomasara
jutott adatokat, tényeket csak a munkaltato jogos (gazdasagi, szakmai vagy intézményi) ér-
dekeinek veszélyeztetése, illetve az alkalmazottak és a tanulok személyiségi jogainak meg-
sértése nélkil hozhatja nyilvanossagra.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyes adatait, az intézmény vezetdjével folytatottbeszél-
getések témait, titoktartasi kotelezettsége van ezekre vonatkozolag,

¢ Nem szolgaltat csak indokolt esetben tanuléi adatokat,

e Bizalmasan kezeli az oktatokrol/pedagogusokrol és didkokrol szolo nyilvantartasokat,

e Naprakészen koveti a dolgozok adatvaltozasait.

Kapcsolatok és koriilmények:

o Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatéval és az igazgatohelyettesekkel, kiils6 szerve-
z8irodakkal, tarsintézményekkel, fenntartéval, MAK-kal, OH-val,

e Az iskolaval munkaszerzédésben allo, vagy tamogaté vallalkozdkkal, szponzorokkal tartja
és apolja a kapcsolatot.

Zaradék:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, ame-

lyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbdl ra
kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.

Budapest, 20.... év ...... ho ..... nap

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Budapest, 20.... év ...... ho ..... nap

munkavallalé
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[2.1.7 Laborans munkakori leiras-mintaja

LABORANS MUNKAKORI LEIRAS

; . . VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKALTATO NEVE: Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium

SZEKHELYE: 078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKALTATOI JOGKORGYA- | . »
KORLO: 'gazgato

MUNKAVALLALO NEVE:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:
MUNKAKOR MEGNEVEZESE: laborans
MUNKAKOR FEOR SZAMA: 3139

o VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKAVEGZES HELYE: Technikum, Szakképzé Iskola és Gimnazium

székhelye: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKAIDEJE: heti 40 6ra

KOZVETLEN FELETTESE: igazgato
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LABORANS

Feladatai

e Alaborans a természettudomanyi munkacsoport munkajat segiti.

e A tandrik/foglalkozasokra, a szakkorokre, a verseny elokészitokre, az érettségire és
egyéb belsévizsgakra valo kiilonbozé eszkozok beszerzését és eldkészitését ellatja.

e A taneszkozok eléadllitasaban, tanari és tanulo kisérletekben a szaktanar segitségére van.

e A veszélyesebb kisérleteknél asszisztensi feladatokat lat el a teremben.

o Feladata a kisérletek felligyelete, bemutatasa, differencialt feladatvégzés esetén a tanulo-
kegy részének fellgyelete.

e A kisérletekhez hasznalatos miiszereket, berendezéseket és kellékeket, eszkozoket és
anyagokat karbantartja, folyamatosan ellendrzi, a hibakat jelzi.

o A méregengedélyes vegyszereket az erre vonatkozo szabalyok szerint kezeli.

o A kisérletezéshez hasznalt teriletek és kisérleti eszkozok, miszerek, vegyszerek tisztan-
tartasara felugyel, szakszerl megtisztitasukat, esetleges Ujra feliratozasat a torvényi hattér-
figyelembevételével elvégzi, Ugyel a megfelelé ergonomiai korilmények kialakitasara és
fenntartasara.

o A beérkezd alapanyagokat ellenérzi mindségileg, mennyiségileg, valamint fizikai, kémia és
érzékszervi szempontbdl is.

e A szaktanarok altal kiadott feladatokat elvégzi, kiértékeli és dokumentalja is.

e A meglévé és beérkezé anyagokrol, eszkozokrdl és miszerekrdl nyilvantartast ve-
zet,(mennyiségi és szavatossagi ido feltlintetésével), ugyanigy a megrendelésrdl is.

e Segit a szaktanaroknak barmilyen orai kisegité anyag el6készitésében, legyen szé akar digi-
talis tananyag kidolgozasardl, akar eszkozok és mlszerek bekészitésérdl, adminisztrativ
feladatok ellatasarol, akar modszertani kérdésekrol.

e Tartja a kapcsolatot az iskola dolgozoival.

e Segit a szakirodalom megrendelésében és rendben-tartasaban.

e A didkoknak az elvégzendd kisérletekrdl és egyéb gyakorlati feladatokrol tajékoztatast
nyujt, informacioatadd szereppel is bir.

e Az intézményi statisztikakat el6késziti.

Zaradék:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, ame-

lyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbdl ra
kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.
Budapest, 20.... év ...... ho ..... nap

munkaltato
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Budapest, 20.... év ...... ho .....nap

munkavallalo

OM azonosito: 035566
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12.1.8 Iskolai miiszaki vezeté munkakori leiras-mintaja

MUSZAKI VEZETO® MUNKAKORI LEIRAS

; . . VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKALTATO NEVE: Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium

SZEKHELYE: 078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKALTATOI JOGKORGYA- | . »
KORLO: 'gazgato

MUNKAVALLALO NEVE:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:
MUNKAKOR MEGNEVEZESE: muszaki vezetd
MUNKAKOR FEOR SZAMA: 1419

o VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKAVEGZES HELYE: Technikum, Szakképzé Iskola és Gimnazium

székhelye: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKAIDEJE: heti 40 6ra

KOZVETLEN FELETTESE: igazgato
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ISKOLAI MUSZAKI VEZETO

Feladatai

o Az iskola miszaki lgyeinek felel6se kiilon rendi megbizatas szerint.

e Az igazgato és a helyettesei kozvetlen munkatarsa valamennyi miszaki anyagi és gazdasagi
jellegli ugy intézésében.

e Az iskola miiszaki munkakorben lévé dolgozodinak vezetdie.

o A felujitasi és karbantartasi munkak szervezdje és iranyitoja.

o Az igazgatd az igazgatohelyettesek és a gazdasagi vezetd a miszaki vezetd részére tovabbi
allando és eseti feladatokat is megallapithat.

e  Szakipari munkat igényl6 javitasok megszervezése, a munka elvégzésének igazolasa.

o  Felljitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

e A munkakor maradéktalan elvégzéséhez kapcsolodd jogszabalyi elSirasok: Baleset-, tlizvé-

delmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ el&irasok, szakhatosagi rendeletek, elSirasok,
stb. betartasa és betartatasa

Zaradék:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, ame-

lyek jellegliknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszer(iségbdl ra
kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.

Budapest, 20.... év ...... ho ..... nap

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Budapest, 20.... év ...... ho ..... nap

munkavallalé
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[2.1.9 Iskolai gondnok munkakori leiras-mintaja

GONDNOK MUNKAKORI LEIRAS

; . . VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKALTATO NEVE: Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium

SZEKHELYE: 078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKALTATOI JOGKORGYA- | . »
KORLO: 'gazgato

MUNKAVALLALO NEVE:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:
MUNKAKOR MEGNEVEZESE: gondnok, f(it6, karbantarto
MUNKAKOR FEOR SZAMA: 5243

o VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKAVEGZES HELYE: Technikum, Szakképzé Iskola és Gimnazium

székhelye: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKAIDEJE: heti 40 6ra

KOZVETLEN FELETTESE: igazgato
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ISKOLAI GONDNOK

Feladatai

Karbantartasi és fiit6i feladatok

o Kazanok lizemeltetése, méroorak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellenor-
zése.

e Kazannaplé folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

o A létesitményben el6irt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —figyelembe
véve a kornyezeti hémérsékletvaltozasokat.

e A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szint(i segité-
se, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

e Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, és javitasa.

o Titkarsagon elhelyezett hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa,
kivéve az olyan hibakat, amelyek szakiranylu végzettséget igényelnek.

e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényl6 hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetjének.

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

e Az épilet eresz- és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

e Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatdsagat biztositja (az iskola korduli jardan a havat
feltakaritja és felsozza).

e Karbantarté mihely rendjérdl gondoskodik.

e Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen rogzi-
teni, az anyagfelhasznalast is irja.

e Anyag igényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével.

e Beszerzi a karbantartashoz szukséges anyagokat, azokat felhasznalasra atveszi.

Gondnoki feladatok:
e A tanitas megkezdése elStt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hibaelharitasara.
e  Szakipari munkat igényld javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.
e  Feltjitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.
e Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatoi
utasitas szerint az elokésziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.
e A munkakor maradéktalan elvégzéséhez kapcsolodd jogszabalyi elSirasok: Baleset-, tlizve-

s

delmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ elirasok, szakhatosagi rendeletek, eldirasok,
stb.
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Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, ame-

lyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbdl ra
kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.

Budapest, 20.... év ...... ho ..... nap

munkaltato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Budapest, 20.... év ...... ho .....nap

munkavallalo
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12.1.10 Iskolai rendszergazda munkakori leiras-mintaja

ISKOLAI RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRAS

; . . VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKALTATO NEVE: Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium

SZEKHELYE: 078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKALTATOI JOGKORGYA- | . »
KORLO: 'gazgato

MUNKAVALLALO NEVE:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:
MUNKAKOR MEGNEVEZESE: rendszergazda
MUNKAKOR FEOR SZAMA: 2152

o VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKAVEGZES HELYE: Technikum, Szakképzé Iskola és Gimnazium
székhelye: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKAIDEJE: heti 40 6ra

KOZVETLEN FELETTESE: igazgato
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ISKOLAI RENDSZERGAZDA

Feladatai

e A VIK Szakképzé Intézmény és Gimnazium informatikai rendszerének miikodtetése oly
modon, hogy az megfeleljen a magyar jogi szabalyozasnak, illetve a kozépiskola belsé in-
formacios igényeinek.

e A munka folyamatossaganak biztositasa.

e Az intézmény szamitogépein virusellenorzés.

e A végzett munka szakmai felligyelete.

* Informatika érettségin a folyamatos rendelkezésre allas biztositasa.

e Az oktatas alapjat képezé alkalmazoi programok mikodoképességének ellendrzése.

e Uj szoftverek beszerzése.

e Barmilyen meglévo/lj szoftver installdlasat a rendszer egységes, atlathaté miikodése érde-
kében csak 6 teheti meg. Sajat belatasa, felel6ssége alapjan egyes esetekben ezt a jo-
gat/kotelességét  atruhazhatja  kulsé/bels6  személynek/szervezetnek  (kulsGsze-
mély/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

e Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel, arrol
koteles tajékoztatni feletteseit.

e A jogtisztasag ellenérzése és biztositasa a kozépiskolaban hasznalt szoftverek esetén.

o A kozépiskolaban keletkezett adatillomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelenhozzafé-
rések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

e A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarolagos felelsséggel bir.

e A munkafijlokat és az oktatashoz szikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.

e Rendkiviili esetekben (virusfertozés, halozat sériilése, rendszerosszeomlas, 3 vagy tobb
gép egyideji ledllasa) az értesitést kovetd 24 oran belil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérdl.

e Az intézmény szamitogépeinek atépitése, a haldzat bovitése, Uj hardverek beszerzése.

e A hardverek beszerzésének forrasat sajat belatasa szerint, az intézmény érdekeinek meg-
feleléen valasztja ki, a lehet&ségekrol, valasztasardl koteles tajékoztatni felettesét, aki a va-
lasztast elfogadja, illetve felllbiralja és Uj beszerzési forrasok keresésére kotelezi a rend-
szergazdat.

e A hdlozati felhasznalok jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése.

e Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznald jogait csokkenteni.

o  Elkésziteni a kozépiskola szamitogépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmitervét.

e Gondoskodik a szoftverek és egyéb szerzodések megfelel6 tarolasarol.

e Folyamatosan karbantartja az iskola weboldalat, illetve kozosségi média oldalait.

e Gondoskodik a friss tartalmak feltoltésérol.

e Kapcsolatot tart az iskola weboldalat iizemeltetd vallalkozassal.

e Kiosztja a diakok és munkavallalok intézményi belépési kartyait.

e Gondoskodik a munkavallalok e-mail cimeinek aktualis helyzetérdl.
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FelelSs:

e A torvények, jogszabalyok, bels6 utasitasok betartdsaért, betartatasaért.
e A kapott feladat szakszer(, pontos, egyértelm( végrehajtasaért.

o A feladatok végrehajtasa soran felmerilé objektiv és szubjektiv akadalyokrol jelentéstéte-
léért felettesének.

e A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.

e A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszer(i hasznalataért.
¢ A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.
e A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, ame-

lyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbdl ra
kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.

Budapest, 20.... év ...... ho .....nap

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Budapest, 20.... év ...... ho .....nap

munkavallalo
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12.1.11 Iskolai konyvtaros munkakori leiras-mintaja

KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRAS

; . . VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKALTATO NEVE: Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium

SZEKHELYE: 078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKALTATOI JOGKORGYA- | . »
KORLO: 'gazgato

MUNKAVALLALO NEVE:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:
MUNKAKOR MEGNEVEZESE: konyvtaros
MUNKAKOR FEOR SZAMA: 2711

o VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKAVEGZES HELYE: Technikum, Szakképzé Iskola és Gimnazium

székhelye: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKAIDEJE: heti 40 6ra

KOZVETLEN FELETTESE: igazgato
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ISKOLAI KONYVTAROS

Feladatai

o Sziikség szerint elvégzi a gy(ijtokori szabdlyzat és a Szakmai Program konyvtari részének
modositasat.

e Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathatd helyen kifliggeszti — mely tartalmazza a
konyvek, folydiratok, egyéb informaciohordozék igénybevételének és kolcsonzésének
rendjét.

e Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt. Ellatja az allomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét.

e Felel6s az allomany megovasaért.

e A muzealis értéki konyveket pormentesen, védett helyen tartja.

e Naponta biztositja a nyitvatartasi idét, a dokumentumok kolcsonzését.

e Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az Uj dokumentumo-
kat.

e A konyvtari tagokkal megismerteti a kataldgusrendszert, a konyv- és konyvtarhasznalatot.
Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas népszeriisitése és a pozitiv személyiségfej-
lesztés érdekében.

e Jol hasznalhato kézikonyvtarat allit ossze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotarak, kézi-
konyvek, albumok, atlaszok, stb.) Biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini hasznalatat.

e Tajékoztatast ad a konyvtarhasznilati rendrdl az egyéni és csoportos érdekléddknek,
hasznaloknak.

e Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését.

e Kulonbozé konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitast szervez, mutat be, biblio-
grafiat készit, ajanlo jegyzéket készit a nevelSk kérésére, onképzésiik segitésére.

e Megrendeli a folydiratokat. Ezekbdl informacidkat ad tovabb. Vezeti a konyvtari statiszti-
kat. Kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében, a tartos tankonyvek kezelésében.

e lIranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba vé-
telét.

e Folyamatosan tajékoztatja az oktatokat/pedagogusokat a beszerzett konyvekrdl, szakfolyo-
iratokrol és cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

o ElSkésziti a belsé tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval. Koveti a palyazati figyelot
és egyéb palyazati felhivasokat. Szorgalmazza és részt vesz a palyazatok szakszer( elkészi-
tésében.

e Segiti az oktatokat/pedagogusokat az olvaséva nevelés folyamataban. Egyuttmiikodik a
konyvtar és szolgaltatasai megszerettetéséeért.

e A tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

e Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztra-
ciot. Félévente beszamol az oktatoi testiiletnek szakmai tevékenységérdl, javaslatokat tesz.

e Hataridore elvégzi - mindségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
a vezetod, és helyettese megbizza.

e Az oktatokkal/pedagogusokkal egyuttmiikodve segiti az egyéni képességek és a tehetség
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kibontakozasat. Felkésziti, és ha sziikséges, kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis ver-
senyekre, vetélkedokre, és rendezvényekre.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, ame-

lyek jellegliknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszer(iségbdl ra
kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.

Budapest, 20.... év ...... ho ..... nap

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Budapest, 20.... év ...... ho ..... nap

munkavallalo
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|3 Legitimaciok
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NYILATKOZAT

A VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti és Uzleti Baptista Kozépiskola Didkénkormanyzatanak
kepviseletében és felhatalmazasa alapjén alairdisommal tanisitom, hogy a VIK Vendéglatd, Turisztikai,
Szépészeti Baptista Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyza-
tanak elkészitéséhez és elfogadasahoz a didkdnkormanyzat a Szakképzésrdl szolo 2019. év LXXX.
torveny 32.§-aban elGirt véleményezési jogat gyakorolta. A Didkonkormanyzat 2020. augusztus 24-
én megtartott ertekezleten a VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti Baptista Technikum, Szakképzd

Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megtargyalta, az abban foglaltakkal kap-

csolatban kifogast nem emelt.

2020. augusztus 24.

Humeniuc Péter Tibor

a diadkonkormanyzat képviseletében
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NYILATKOZAT

A VIK Vendéglaté, Turisztikai, Szépészeti és Uzleti Baptista Kdzépiskola Neveltestiilete képvise-
letében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a VIK Vendéglato, Turisztikai, Szé-
pészeti Baptista Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
elkesziteséhez eés elfogadasahoz a Szakképzésrdl szdld 2019. év LXXX. tdrvény 32.§-dban elSirt
egyetértési jogat gyakorolta. A NevelStestiilet 2020. augusztus 25-én megtartott értekezletén a VIK
Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium Szervezeti

es Mikodesi Szabalyzatat megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

2020. augusztus 25.
Heitzmann Marianna

a nevelotestiilet képviseletében
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-
A fenntarto képviseletében a VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti Baptista Technikum, Szakkép-
|
- z8 Iskola és Gimnazium (jogeléd: VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti és Uzleti Baptista K6zép-
iskola) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo
= 12/2020. (. 7.) Korm. rendelet 94.§ (d) pontja alapjan jovahagyom.
.
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