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I. BEVEZETES

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Vasarhelyi Pal Kereskedelmi Szakgimnédziuma
(1212 Budapest, Széchenyi u. 95.) /tovabbiakban intézmény/miikddésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg.
A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum  Vasarhelyi Pal Kereskedelmi
Szakgimnaziuménak szervezeti és miikodési szabalyzata a Budapesti Gazdasagi Szakképzési
Centrum szervezeti és mukodési szabalyzataval egyiitt érvényes. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.) AzSZMSZ CELJA ES TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a tdorvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabéalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2.) AZSZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

3.) INTEZMENYI AZONOSITOK ES ELLATANDO TEVEKENYSEGEK

Az intézmény neve: Budapest Gazdasagi Szakképzési Centrum Vésarhelyi Pal
Kereskedelmi Szakgimnaziuma

Székhelye: 1212 Budapest Széchenyi u. 95.

OM azonosito: 203061

Iskola maximalis 1étszama: a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Alapitd

Okirata szerint
Az adatokat a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Alapité Okirata és az SZMSZ-e
tartalmazza.

4.) JOGSZABALYI HATTER

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek €és egyéb dokumentumok:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,



20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

2011.¢évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol,

150/2012. (VIL6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzekrol €s az Orszagos Képzési
Jegyz¢ék modositasanak eljarasrendjérol,

315/2013. (VIIL.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol,
27/2012. (VII. 27.) NGM rendelet a nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartozo
szakképesitések szakmai €s vizsgakovetelményeirdl

2013. évi LXXVIL. torvény a feln6ttképzésrol

217/2012. (VIIL. 9.) Korm. rendelet az allam altal elismert szakképesitések szakmai
kovetelménymoduljairdl

30/2016. (VIIL 31.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrdl

2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének
tdmogatasarol,

59/2013. (VIIL.9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés alapprogramjanak kiadasarol,
110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

2012.¢évi L. torvény a munka torvénykonyveérol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

229/2012. (VIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol,

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol,

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

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasaral,
17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl,

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miitkodésérol,
2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol,

1990. évi torvény az illetékekrol,

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol,

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairol és kedvezményeirdl,
33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénids alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol,

Az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl,



e A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
e A Budapesti Gazdasagi és Szakképzési Centrum Alapitd Okirata

Il. RENDELKEZESEK

1.) AZINTEZMENY SZERVEZET| FELEPITESE

A koznevelési intézmény vezetdje — a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény eldirdsai szerint —
felelds az intézmény szakszer(i és torvényes mitkddéséért, dont az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az a neveldtestiilet
vezetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld
¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A tagintézményvezet6jének kozvetlen munkatarsai a tagintézményvezeto-helyettesek és
gyakorlati oktatasvezeto.
Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.
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2.) A MUKODES RENDJE

Az intézmény torvényes mikkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
— alapdokumentumok hatérozzak meg:

+ aBGSZC alapito okirata

* aszervezeti és miikodési szabalyzat /BGSZC SZMSZ és jelen SZMSZ/

* apedagbgiai program

* ahazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

* atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

*  egyéb belsd szabalyzatok.

3.) TANULOK, ALKALMAZOTTAK BENNTARTOZKODASI RENDJE A
NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN

A tanév szeptember 1-jétol a kdvetkezO év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi idot a tanév
mindenkori rendjére vonatkozo jogszabaly tartalmazza. A szorgalmi id6 két félévre oszlik. A
tanitasi napokat €s a tantargyak megtartott orait sorszamozni kell.

a) A TANITAS RENDJE

(1) A TANULOK FOGADASANAK RENDJE

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon — reggel 6.30-t6l a tanorak, a tanéran
kiviili foglalkozéasok végéig 16.15-ig, de legkésébb 21.00 oraig tart nyitva. Az intézmény az
elébbiekben szabalyozott idoponttol vald eltérd nyitva tartasara - eldzetes kérelem alapjan — a
tagintézményvezeté adhat engedélyt. A nyitva tartas ideje alatt a tagintézményvezetonek vagy
helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

Az intézményben beléptetd rendszer miikodik.

(2) A TANITASI NAP

Egy tanitasi ora id6tartama 45 perc, az orak kozott 10 és 20 perces sziineteket tartunk. A
tanitas hétfotol-péntekig a 0. 6ra 7.30-t6l, az 1. o6ra 8.25-t61 14.45-ig tart. A tanorak idGtartama:
45 perc. A szorgalmi idében hétfotél-péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 és délutan
15.45 kozott a tagintézményvezetdnek, helyettesének vagy megbizottjanak az iskolaban kell
tartozkodnia. A mindenkori munkatervben a csengetési rend meghatarozasra keriil. A tanitas
rendjét az Orarend rogziti. A tanitasi ora védelme mindenkinek kotelessége.

Az iskolavezetdk kozotti tigyelet elosztasat az iskolavezetés havonta allapitja meg. A
pedagdgusok reggeli tigyelete 7.45-kor kezdddik. A reggeli, valamint az 6rakozi ligyelet
beosztasat a tagintézményvezetd-helyettes tanév kezdetén meghatarozza (modositasra o6rarend
véltozas esetén keriil sor). Az 6rakozi sziinetekben az iskola rendjének feliigyeletét az
igyeletvezetd tanar és a megbizott iigyeletes tandrok latjak el. Az tligyeletes tanar koteles a
rabizott épiiletrészben a Hézirend alapjdn a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasagdnak meg0Orzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az iigyeleti
beosztas elkészitésénél biztositani kell a pedagdgusok egyenletes terhelését.



A tanitds megkezdése el6tt a gondnok/portds meggydzodik arrdl, hogy az épiilet
berendezéseivel ¢és felszereléseivel egyiitt alkalmas-e a napi munka megkezdésére. Az
iigyeletvezetd osztalyfonok ellendrzi, hogy az ligyeletes osztaly tagjai a helylikon vannak-e és
elvégezték-e a rajuk bizott feladatokat. Ha rendellenességet tapasztal, azonnal megteszi a
sziikséges intézkedéseket. Ha a napi munkat zavard koriilményeket elharitani nem tudja,
azonnal jelenti a tagintézményvezetének. A rendkiviili eseményeket azonnal jelzi a feliigyeleti
hatésagoknak. Az iskolai tulajdon megkarositasa esetén a kartéritéssel kapcsolatosan azonnal
intézkedik. Az osztaly ligyelete idején minden rendezvényért felelds. Az osztalyok €s a tanarok
iigyeleti beosztasat orarendhez igazodva az iskolavezetés hatarozza meg.

Az iskolat a tanulok tanitasi id0 alatt csak irasos, tagintézményvezetdi engedéllyel
hagyhatjak el.

Az éves munkaterv rogziti a tanitds nélkiili munkanapok szamat és felhasznalésat, az
iinnepélyek id6pontjat, modjat, feleldsét, a neveldtestiileti értekezletek idejét.

Az iskolaban a mindennapi testedzést a kotelezd tanorai foglalkozésok, valamint a délutani
sportkori foglalkozasok keretében oly modon kell megszervezni, hogy a tanulok részére
biztositva legyen naponta legaldbb 45 perc iddtartamban a testmozgas, sportolas lehetdsége. A
tanuldt - ha egészségi allapota indokolja - az iskolaorvosi, szakorvosi szlirOvizsgalat alapjan
gyogytestnevelési orara kell beosztani — a helyi 6nkorméanyzat OSZI-val torténd egyeztetés
utan.

Az iskola tanuloinak, dolgozoinak joga, hogy az intézmény — feladatok ellatashoz sziikséges
— valamennyi helyiségét, 1étesitményét rendeltetésszertiien hasznélja. Minden osztaly, minden
tanulo felelds az osztalytermek, szaktantermek, az iskola berendezései targyainak, gépeinek,
eszkozeinek megorzéséért, rendeltetésszerii hasznalataért. A kijelolt szaktantermekbe,
géptermekbe csak tanari feliigyelettel Iéphet be tanulo, ott csak tanari iranyitassal dolgozhat.
(tornaterem, kémia és fizika eldadod, szamitastechnikai termek, nyelvi labor, szertarak,
taniroda).

Az iskola épiiletében és 5 méteres korzetében dohanyozni tilos!

b) A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

A tanoran kiviili foglalkozasok délutan tarthatok az altalanos tligyrend feltételeit figyelembe
véve.

Szervezeti formak

- szakkor (igény szerint tantargyi-, versenyfelkészitd, egyéb specialis ismeret vagy
képesség megszerzésére iranyuld eldadd miivészeti szakkorok heti 1-2 ora
id6tartamban)

- versenysport €s tomegsport (sportoldsi tevékenységre napi 2-3 6ra iddkeretben
biztosit az iskola lehetdségeihez mérten).

Iskolank tanuléi szdmara tanéran kiviili sportfoglalkozasokat, a mindennapi testedzést az
iskolai diaksportkori foglalkozasok, valamint tomegsportordk keretében szervezziik meg. A
didksportkor munkéjat az intézményvezetd altal megbizott testneveld tanar segiti. A sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként fogadjuk el. A tomegsport
foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztasban hatarozzuk meg.

Az iskolaban a mindennapi testedzés formai:
e akdtelezd tanorai foglalkozasok



e anem kotelezd tanorai foglalkozasok
e atanoran kiviili foglalkozasok
e az iskolai sportkori foglalkozasok
A mindennapi testedzést gy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva van
naponta legalabb 45 perc idétartamban a testmozgés, sportolds lehetdsége.

e didkmozgalom programja a szervezet éves munkaterve alapjan keriil megrendezésre,
felelose a diakmozgalmat segitd tanar

o a didkkorok (vezetdje lehet az iskola tanara, didkja, kiilsé szerv képviseldje)
mikodését a didkmozgalmat segitd tanar koordinalja. Felvételének koriilményeit,
tagsagi kotelezettségeit - a Hazirend betartasa mellett - a diakk6zosség allapitja meg.

e tanulményi versenyek - az OKTV, és minden kozpontilag meghirdetett versenyre
valo felkészitésért, szervezésért a szakmai munkakozosségek felelések

e az iskolai héaziversenyek el6készitéséért, koordinalasaért, szervezéséért a
szaktanarok és az intézményvezetd-helyettesek a felelosek

e 0Onkoltséges tanfolyamok - intézményvezetdi engedéllyel szervezhetdk, a fennallo
pénziigyi rendelkezések betartasaval.

e osztaly vagy csoportfoglalkozasok (tanulmanyi kirandulas, muzeumlatogatas,
sportrendezvény).

Megjegyzés: a felzarkoztatdst és a konzultdciot nem kotelezd tandrai foglalkoztatas
keretében szervezi az iskola a tantargyfelosztas tervezése soran.

A tanoran kiviili foglalkozasi tevékenységek teljes korét és az adott tanévre érvényes
idObeosztasat az igények felmérését kovetden az intézményvezetd alakitja ki. A tandran kiviili
foglalkozasok szeptember 15. és junius 15. kozotti szorgalmi iddben tarthatok.

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozéasok kivételével — dnkéntes. A tanév elején kell jelentkeznie a
didknak, és ez egy évre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasra, valamint az egyéni foglalkozéasra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok jelolik ki. A tanulok részvétele
ezeken a foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére a
tagintézményvezeté adhat. A tanoéran kiviili foglalkozasokrdl torténd tavolmaradast igazolni
kell.

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat a tagintézményvezetd és
helyettesei rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztdssal egyiitt. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakozosség-vezetok és a tagintézményvezetd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢és miikodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanulok




kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsd szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

A mindenkori kdltségvetési és tamogatasi lehetoségek figyelembevételével intézményiink a
korai iskolaelhagyas és a lemorzsolodds megelozése érdekében tanuldcsoportos
foglalkozasokat szervez. A tanuldcsoportokban a bevont tanuldk alapkészségeinek fejlesztése
(matematika, anyanyelv, digitalis készségek) valoésul meg.

A tanuldcsoportokkal torténd foglalkozas oktatasszervezési kiinduldpontja a tanulok
fejlodési igénye, azaz az egy tanteremben torténd parhuzamos tanuldi foglalkozasok (paros
tanari jelenlét) mellett csoportszoba jellegli tevékenységek is megvaldsulnak.

A tanuldcsoportos foglalkozasok soran kiemelt szempontot jelent a sziikséges taneszkoz
ellatottsdg biztositasa, a tevékenykedtetd, tarsas foglalkozasok lebonyolitdsdra alkalmas
pedagogiai eszkozok alkalmazasa.

A tanuldcsoportok kialakitasa elsésorban — de nem kizardlag — a 9. évfolyamos tanuldkat
érinti.
Egyéni foglalkozas vagy kiscsoportos foglalkozas szervezhetd iskolapszichologus

vezetésével a tanulok Onismertének fejlesztése €s onbizalma erdsitése céljabdl a tanulmanyi
eredmények tdmogatasara. Fejlesztd foglalkozast lehetdség szerint fejlesztopedagdgus tart.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért feleldés pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
héazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni. Az {innepi megemlékezések torténelmi helyszinek meglatogatasaval is
megvalosithatok (okt. 23.).

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az intézményvezetd-helyettes
felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetaldst az intézményvezetd altal megbizott
pedagogus tartja.

A szinhézi eléaddsok az iskola tanuldi és sziiléi korében jelentkezd széleskorti igényeket
elégiti ki. A szaktanarok igyekeznek a tananyag tartalomhoz igazitani az el6adéasok
megvalasztasat.

A muzeumlatogatdsok, kiilonbozd jellegli kidllitdsok latogatdsa évente legalabb 2
alkalommal. Tevékenységének iranyitasa a tagintézményvezeto altal megbizott pedagdgus
feladata.

Mozilatogatas keretében a tanuldk évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell vélasztani, amelyek a tanuldk kulturdlis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az
osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolds korosztaly
szamara. FelelGsei a szaktanarok, akiket a tagintézményvezet biz meg.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az FEurdépai Unid orszagairdl. Kiilfoldi utazasok a




tagintézményvezetd engedélyével és pedagdgus vezetésével, palyazati pénzekbdl (Erasmus+,
Hatartalanul), vagy a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulményi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak €s fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes €és egyben olcso
megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirdndulasok
szervezésének €s lebonyolitdsanak kérdéseit tagintézményvezetdi utasitasban kell szabalyozni.

Gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés €s fejlesztés egyik forméja. Gyogytestnevelési
orakra val6 beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanulo, ahol megjelenése és aktiv
részvétele kotelezd. A gydgytestnevelésre valo beosztassal egyidejlileg a tanuld felmentést kap
az 1iskolai testnevelés orakon valdo részvétel aldl. A tantargy féléves osztalyzata a
gyogytestnevelési jegy, melynek naploba vald beirasaért a testneveld tanar a felelds.

C) A FELNOTTOKTATAS FORMAI

A BGSZC alapit6 okirataban foglaltak alapjan intézményiink felndttoktatast folytathat. Ezek
esti és keresztféléves esti formaban valosulnak meg.

Esti oktatas keretében heti két-harom alkalommal folyik oktatas. A felndttoktatas
munkdjanak iranyitasat a tagintézményvezetd és helyettesei egylittesen végzik, munkarend;jét
meghatarozzak, a beszamolokat megszervezik, az adminisztraciot ellenérzik.

d) ISKOLARENDSZEREN KiVULI FELNOTTKEPZES

A BGSZC alapité okiratdban foglaltak alapjan intézménylink iskolarendszeren kiviili
szakmai felndttképzést folytathat, tanfolyami keretek kozott. A tanfolyamok a felmért igények
alapjan, megfeleld szamu jelentkezés esetén keriilnek megszervezésre. A tanfolyamok
szervezéséért, mikodéséért, ellenbrzéséért a tagintézményvezetd és a Szakmai
intézményvezetd-helyettes felelds. A tanfolyamok bevételeibdl (tandijakbol) a tanfolyam
koltségvetési elbiranyzataban meghatarozott modon fedezik az oktatasi koltségeket. A
tanfolyami képzésben az oktatd feladatokat a pedagogusok megbizas alapjan latjak el.

e) A PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

A teljes munkaidében dolgoz6 pedagdgusok heti munkaideje 40 ora. A pedagdgus heti teljes
munkaidejének 80%-t amely heti 32 dra (tovabbiakban kotott munkaidd) az intézményvezetd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaiddé fennmarad6 részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A munkaidd 55-65%-
ban, amely heti 22-26 6ra, az intézményvezetd tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasat
rendeli el. A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagogus a nevelést-oktatast eldkészito,
a neveléssel oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést 1at el. A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaidd 50%-a.

Feladatait a Korméany 326/2013. rendeletének 17.§ (1)-(2) bekezdései alapjan az
intézményvezeto altal kiadott éves munkaid6 elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend
¢és terembeosztas alapjan végzi.

A pedagdgus a kotott munkaiddben az intézményben ellathatod feladatai korében koteles az
intézményben tartdzkodni, ezen feladatok korét a munkaltatd hatdrozza meg az éves
munkatervben, a havi litemtervben, a helyettesitések rendjében, tovabba utasitasa soran.

Az adott tanév személyre szabott heti feladatait és a munkaidd konkrét beosztisat az
intézményvezeto altal elkészitett elrendelés tartalmazza.



A tanorak megtartasan kiviil

egyéb foglalkozdsként:

»  szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

»  sportkor, tomegsport foglalkozas,

*  egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

* egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e tanuldszoba,

* tanulast, iskolai felkésziilést segito foglalkozas,

» pdlyavalasztast segitd foglalkozas,

» tanuldcsoportos foglalkozas alapkészségek fejlesztésére,

»  kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

* didkonkormanyzati foglalkozas,

« felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

* tanulmdnyi szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksédg, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

» az iskola pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

lehet.

a kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

» foglalkozésok, tanitasi 6rdk eldkészitése,

» agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

* az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezése,

* a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliilli Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggo feladatok végrehajtasa,

+ eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

+ atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

« agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

* eseti helyettesités,

* apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

* az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

« aszilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartésa,

*  osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

* pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

* aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

*  munkakozosség-vezetes,

+ az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddeés,

* kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

» iskolai szertar fejlesztése, karbantartéasa,

» feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

* a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

* agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

*  pedagbdgus-tovabbképzésben vald részvétel

A pedagdgus napi munkajanak megkezdése eldtt 10 perccel kdteles megjelenni az iskolaban,
illetve a kijelolt foglalkozési helyen, iinnepélyen stb.



Az iskolaban megszervezett ligyeleti szolgélatot, helyettesitést, az iskolavezetés altal kijelolt
tanoran kiviili teenddket az iskolavezetés utasitasa szerint latja el.

Ha a pedagdégus munkdjat varatlan akadélyoztatds miatt a megszabott idében nem tudja
megkezdeni, legkésObb a munka megkezdése eldtt 15 perccel jelenti az ligyeletes vezetonek.
Minden egyéb esetben legaldbb egy nappal eldbb irasban engedélyt kér a tagintézmény
vezetdjétdl (vagy valamelyik helyettesétdl) a tanitdsi oOra, vagy egyéb eldirt foglalkozas
elhagyasara, elcserélésére, illetve javasolja szakszerii helyettesitésének megoldasat.

A pedagdgus a munkabdl valod rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon 7.50 6rdig kdteles jelenteni, hogy kdzvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. Betegszabadsdg esetén dolgozd az igazolo
dokumentumot a tappénz utols6 napjat kovetd 3. nap koteles a gazdasagi iigyintézohoz
eljuttatni. Tartos tavollét (minimum 1 hét) munkaba allasanak varhaté idépontjarol feletteseit
koteles tajékoztatni.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény
vezetdje vagy helyettese allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok Osszedllitisandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

Rendkiviili esetben a pedagogus a tagintézményvezetdjétdl vagy helyettesétol kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitdsi o6ra (foglalkozds) atcsoportositdsara,
id6tartaméanak roviditésére vagy elhagyédsara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az tagintézményvezeto-
helyettese engedélyezi.

A pedagogusok oktato-nevelé munkaval dsszefliggd teenddi és a megbizasok elvei:

Valamennyi megbizds esetén alapelv a feladat ellatdshoz sziikséges ratermettség, a
megfeleld pedagdgiai és szakmai felkésziiltség megléte. A megbizasok elosztasanal torekedni
kell az egyenletes leterhelés optimalis megvaldsitasara, figyelembe véve a szocialis
szempontokat.

Ellatando feladatok tagintézményvezetdi megbizas alapjan /az aktudlis munkatervnek
megfelelden valtozhat idészakonként/:

*  munkako6zdsség-vezetok,

*  osztalyfénokok,

+ didkonkormanyzatot segitd pedagogus

f) AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK (ISKOLATITKAROK,
RENDSZERGAZDA) MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében a tagintézményvezetd allapitja meg.
A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, €s a munkavallalok
szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét a
tagintézményvezetd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az tagintézményvezeto
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik. Ezt a feladatot kollégdjara atruhazhatja.



g) A VEZETOK MUNKARENDJE

A tagiskolat a tagintézményvezetd ¢és a tagintézményvezetO-helyettesek (egyiittesen
iskolavezetés) vezetik.

Az iskolavezetés tagjai munkakori leirds alapjan 6nalloan, személyes felelosséggel végzik
munkdjukat, a megtett intézkedésekrdl és a szerzett informéciokrol egymast kolcsondsen
tajékoztatjak. A vezetOk kozotti feladatmegosztas alapelve az aranyos terhelés és a
folyamatossag biztositasa, sziikség szerint modosithato.

Az iskolavezetés tagjai megallapodas szerint tartozkodnak az iskolaban hétf6tdl csiitortokig
7 ora 30 és 15:45 ora, pénteken 7 ora 30 perc és 15 ora kozott. A sziinidei tigyeleti napokon 9
¢s 12 ora kozott mindig van tligyeletes vezetd az épiiletben, aki teljes hataskorrel intézkedik.

Az iskolavezetés tagjai:
tagintézményvezeto

nevelési tagintézményvezetd-helyettes
szakmai tagintézményvezet6-helyettes
gyakorlati oktatasvezeto

h) AZ UGYELETES TANAR FELADATAI

A folyosékon és az udvaron szilikség szerint felhivja a tanulok figyelmét a balesetveszélyre
¢s sziikség esetén rendet teremt a fegyelmezetlen tanulok kozott.

Ellenérzi és segiti az ugyeletes diakokat, akiknek feladata, hogy a rendbontasrol
tajékoztassak az ligyeletes tanart. Sziikség esetén felszolitja a tanulokat arra, hogy a lezart
tantermek el6tt kulturaltan varakozzanak.

Ellendrzi a folyosdkon a tisztasdg megdrzését és a mellékhelyiségekben a dohdnyzasi tilalom
megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

4.) A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENNYEL

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a tagintézményvezet6tdl engedélyt kaptak (pl.
terembérlet esetén — ami nem gatolhatja az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok végrehajtasat).
Az iskola épiiletébe érkezd sziilok illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi, bejelenti
a titkarsagra vagy a keresett személynek.

Az iskola épiiletébe belépd jovetelének céljat kozli a portai szolgélatot teljesitovel. Ha a keresett
személy az iskola dolgozoja, annak hozzajarulasaval beengedheti az érkezdt. Egyéb esetekben
az intézkedés joga az ligyeletes vezetdt illeti. Benntartozkodaséaért a keresett iskolai dolgozo,
illetve az tigyeletes vezetd felel.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet a tagintézményvezetd hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet
hetente kell megszervezni.



5.) A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA,
AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

a) A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott korében helyetteseire atruhdzhatja. Az intézményi
bélyegzOk hasznalatara a kvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: a tagintézményvezetdje
¢és a tagintézményvezetd-helyettesek minden tigyben, a gyakorlati oktatasvezetd, a gazdasagi
ligyintéz0 és az iskolatitkar a munkakari leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyféndk és az
érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulményi értesitdbe vald beirasakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara a tagintézményvezetéje egy személyben jogosult.
Kiadmanyozas kérdésében a tagintézményvezetd koteles betartani a BGSZC altal kiadott
kiadmanyozasi szabalyzatot. Ezen tevékenységét a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum.
A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvadnyozas
eljarasrendje cimii szabalyzata és a BGSZC Szervezeti és Mikddési Szabalyzatdban atruhazott
jogkorok szerint gyakorolja. Az intézmény cégszerli aldirasa az intézményvezetd alairasaval és
az intézmény pecsétjével érvényes.

b) HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA

Az intézmény dolgozoinak feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
terliletekre kiterjed, amelyet a munkakori leirdsuk tartalmaz. Ennek megfeleléen kotelesek
elvégezni az abban foglalt feladatokat. Az egyes feladatokat Onalloan, kreativan, de
egylittmiikodve hajtjak végre.

A tagintézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a
tagintézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. A tagintézményvezetd kozvetlen
munkatarsai a tagintézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettseggel.

A tagintézményvezetd-helyetteseket ¢és a gyakorlati oktatasvezet6t a tantestiilet

véleményezési jogkorének megtartdsaval a tagintézmény vezetd javaslatara a szakképzési
centrum fOigazgatdja bizza meg. Tagintézményvezet6-helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idOre alkalmazott pedagdégusa kaphat, a megbizas hatdrozott idére szol. Az
igazgatohelyettesek és a gyakorlati oktatdsvezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az tagintézményvezetd 4ltal rdjuk bizott feladatokért. A
tagintézményvezeté-helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — a tagintézményvezetovel egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé tagintézményvezeté-helyettes
hataskorébe tartozik.

A tagintézményvezeto-helyettesek és a gyakorlati oktatasvezetd feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk
tartalmaz.

Az iskolavezetés a tagintézményvezetd dontési hataskorébe tartozo ligyekben tanacsadoi
jogkorii vezet6i testiilet, munkajat munkaterv szerint végzi. A sziikségnek megfeleléen - de
legalabb kéthavonta tanacskozik, a kiilondsen fontos kérdésekben — a tagintézményvezetd
felkérésére - allasfoglalast fogalmaz meg.



Az iskola kibdvitett vezetOsége

Tagjai:

* tagintézményvezetd

« tagintézményvezetd-helyettesek, gyakorlati oktatasvezetd

» didkdnkormanyzatot segitd pedagogus

» kozalkalmazotti tanacs vezetdje

» szakmai munkakdzosség vezetok

« gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs

A kibdvitett iskolavezetOség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik. Osszehivasa nem kéotelezd, és a témék aktualitasatol fiiggd
Osszetételben torténik. A megbeszéléseket az tagintézményvezetd késziti eld és vezeti.

Az iskolavezetés munkdjat segitd kozosségek

* nevelQtestiilet

»  kibdvitett iskolavezetés

* ad hoc munkacsoportok, (pl. fegyelmi bizottsag, ifjisagvédelmi bizottsag, stb.)
* didkdnkormanyzati szervek

*  sziildi szervezet (osztaly sziildi szervezet)

C) AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES
RENDJE

A tagintézmény vezetdje tavollétében az altala megbizott tagintézményvezetd-helyettes latja
el a vezetdi feladatokat. A megbizott tagintézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén az
tagintézményvezetd altal kijelolt masik tagintézményvezet6-helyettes latja el a vezetdi
feladatokat.

Helyettesités rend:

1. Szakmai tagintézmény vezetd helyettes
2. Nevelési-taniigyigazgatasi tagintézmény vezetd helyettes
3. Osztalyfondki és szabadidd szervezd munkakozosség vezetdje

A tagintézményvezeté akadalyoztatisa esetén a helyettesités felel6sségi szabalyai

Az intézményvezetd tavollétében (ebben a sorrendben) a szakmai-, a nevelési €s oktatasi
igazgatohelyettes vagy a gyakorlati oktatasvezetd. A tagintézményvezetd-helyettes hataskore a
tagintézményvezetd-helyettesitésekor — a sajat munkakari leirasukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. A tagintézményvezetd dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja a tagintézményvezet6-helyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet més tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban
torténik, kivéve a tagintézmény vezetd helyettesek felhatalmazasat. Abban az esetben, ha az
igazgatd ¢és helyettesei egy idoben hivatalosan elfoglaltak, az igazgatd altal megbizott
gyakorlati oktatasvezetd illetve munkak6zdsség-vezetd jogosult.

d) A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellenOrzése a tagintézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés a tagintézményvezetd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii
mukodéshez azonban rendszeres ¢és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikddtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
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pedagogusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény Onértékelési szabalyzata teremti
meg.
Az intézményben foly6 pedagogiai munka értékelése:
e intézményi,
e intézmény vezetdi és
e pedagbdgus
szinten valosul meg az intézményben miikodd Pedagogus Onértékelési Csoport altal a
jogszabalyokban eldirt formaban.
Ezen kivill az intézmény vezetdje /igazgatd/ sajat hataskorében ellendrizheti az
intézményben folyo pedagogiai és egyéb munkat.
A tanév soran végrehajtando ellendérzési feladatokat a munkaterv tartalmazza.
A tagintézmény vezetd helyettesek és a munkakozosség-vezetok elsdésorban munkakori
leirasuk, tovabba a tagintézményvezetd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettségeel birnak a kovetkezo teruletek:

* tanitdsi Ordk ellendrzése (tagintézményvezetd, tagintézmény vezetdé helyettesek,
munkako6zdsség-vezetok),

* tanitdsi ordk latogatasa szaktandcsadoi, szakértdi kompetenciaval,

* taniligyigazgatdsi dokumentumok ellenérzése /napld, torzskonyv, bizonyitvanyok,
kiértesitési kotelezettség, egyéb osztalyfonoki és szaktanari dokumentalasi kotelezettségek
teljesitése/,(iskola vezetdsége)

» adigitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

* azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyamén (iskola vezetdsége),

»  atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése (iskola vezetdsége),

+ afolyosaligyelet pontos ellatasanak ellendrzése (iskola vezetdsége).

A tagintézményvezetd ¢€s helyettesei az iskolai élet barmely teriiletével kapcsolatban
ellendrzési joggal rendelkeznek.

Az ellendrzés formai:

tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,

tanuloi munkak ellendrzése, vizsgalata

adminisztrativ munkak ellendrzése, vizsgalata,

Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport vagy nevelési teriilet vonatkozéasaban,
beszamoltatas szoban vagy irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az értékelés torténhet szoban vagy irdsban. Az
értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, podtlasara vonatkozo
hatéaridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithaté tapasztalatokat neveldtestiileti,
vagy munkakozosségi értekezleten 6sszegezziik.
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e) MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK, VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

(1) TAGINTEZMENYVEZETO

A tagintézményvezetd a tagiskola felelds vezetdje. Felelds az iskola szakszerli és torvényes
mukodéséért. Kialakitja az iskola vezetOtestiiletét, megvalasztja vezeté munkatarsait. Dont
minden olyan iigyben, amely a torvényben leirt jogkorébe tartozik, illetve amellyel a féigazgato
megbizta.

A tagintézményvezetd a fdigazgatoval egyeztetve rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt az iskola
mikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fOigazgatd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a BGSZC-t haladéktalanul értesitenie kell.

(2) TAGINTEZMENY VEZETO HELYETTESEK

Nevelési tagintézményvezetd-helyettes:

Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik
az iskola taniligyigazgatasi feladatainak jogszabdly szerinti ellatasban. Ellendrzései sordn
személyesen gy0zodik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Szakmai tagintézményvezetd-helyettes:

Felelosséggel osztozik az iskola céljainak megvalositdsaban, az iskolai tervek
végrehajtdsaban a szakmai képzés minden teriiletén. Feleldsséggel osztozik az iskola
taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.

6.) UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Iskolankban az elmult évtizedekben szamos olyan hagyomany alakult ki, amely a diakéletet
szinessé, érdekessé teszi. A hagyomanydrzd rendezvények megszervezésével kapcsolatos
feladatokban részt vesz az egész neveldtestiilet, pontos litemezése €s a feleldsok kijelolése
minden évben a munkatervben torténik. Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek
terveit az éves munkaterv és a havi ltemterv tartalmazza a misor elkészitéséért felelds
pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a hdzirend, az SZMSZ ¢és a
szobeli utasitdsoknak megfeleld oltozékben és rendben kotelesek megjelenni. Az tinnepi
megemlékezések torténelmi helyszinek meglatogatasaval is megvaldsithatok (okt. 23.).

a) AZ ISKOLA HAGYOMANYORZO RENDEZVENYEI’

Hagvomanvyorz6 tevékenység:

e Vasarhelyi napok —az iskola névadoja emlékének apolasa. Az iskola épiiletében
Vésarhelyi szobor, Vasarhelyi dombormd, illetve a tandri el6terében Vasarhelyi
arckép grafika talalhato.

didknap (Vasarhelyi Pal sziiletésnapja)

Viz vilagnapja —

koszoruzas — Vasarhelyi Pal sirja

Kornyezetvédelmi Vildgnap
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Evfordulék
kerek évforduloirdl valé megemlékezés (musor vagy kiallitas rendezése, szervezése)

torténelmi sorsfordulok megiinneplése

kiallitas

vetélkedok, iskolak kozotti komplex tanulmanyi versenyek szervezése
sportversenyek (Vasarhelyi Kupa)

5 évenként az iskola tevékenységérdl évkonyv kiadasa

Hagyvomanvos iskolai iinnepségek:

tanévnyito

okt. 6., okt.23., marc. 15.

a kommunista diktatarak aldozataira emlékeziink
Holocaust aldozataira emlékeziink

golyaavatas, iskolakaracsony, szalagavato bal, ballagas
didknap

Nemzeti Osszetartozas Napja

Véasarhelyt Kupa — r6p- és koséarlabda kormérkdzések a keriilet kozépiskolai

részvételével.
Nemzetkozi kapcsolatok, nyari tabor, cserekapcsolatok.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat 4polva keriill meghatarozasra. A hagyomanyapolds elsdsorban a

neveldtestiilet feladata. Vasarhelyi Emlékplakett — dtadasa a ballagési tinnepségen.

Az iskolanak zdszldja van, amelyet az iskolai innepélyeken tanuldk viszik, tartjak illetve
diszhelyen talalhatd. A zaszl6 atadasa az érettségi elotti évfolyamos tanuloknak a ballagason
torténik. Az iskola cimere kék alapon az intézmény névadojanak logdja talalhatd, valamint egy
kinyitott kdnyv, ami az iskola képzési profiljara utal. Iskolai tinnepélyeken fehér ing (bluz) sotét
nadrag illetve szoknya viselése kotelezd, valamint iskolai emblémaval ellatott sal, illetve
nyakkendd. Elvarjuk, hogy minden olyan alkalommal, amikor az iskolak képviselik a diakok,
iinnepi Oltdzetben vegyenek részt. Sportversenyeken az iskola emblémadjaval ellatott trikot
viseljék a tanulok.
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Az éves munkaterv rogziti:

a tanitas nélkiili munkanapok szamat és felhasznaléasat,
az iinnepélyek id6pontjat, modjat, feleldsét,

a nevelOtestiileti értekezletek idejét,

a didknap idejét.

Az iskola feladata, hogy a tanulokkal megismertesse a Magyarorszag allami tinnepeit, a hozza
kapcsolodo eseményekkel egyiitt.

7.) INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézményi dokumentumok eldirasai nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilo,
valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti.

A hézirend, helyi pedagogiai program egy-egy példanya megtekinthetd

» aziskola titkarsagan,
» aziskola kdnyvtaraban,
» aziskola weboldalan.

Az iskola dokumentumainak egy példanyat az iskola titkarsagan helyezziik el, amely
megtekintheté munkanapokon hétf6tdl csiitortokig 8.00-15.45, pénteken 8.00-13.00 6ra kozott.
Az ijonnan elfogadott hazirend eldirasairdl minden osztalyfdndknek tijékoztatnia kell:

* a tanulokat osztalyfonoki ordn,
* a szul6ket szilbi értekezleten.

A hazirendrdl, a helyi pedagodgiai programrol minden érintett tajékoztatdst kérhet a
tagintézmény vezetdjétdl, helyetteseitdl, valamint az osztalyfénokoktdl a pedagodgusok fogado
orajan vagy ettol eltérden elére egyeztetett idopontban.

A SZMSZ eldirasai nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti.

AZ SZMSZ megtekintheté munkanapokon hétfotdl csiitortokig 8.00-15.45, pénteken 8.00-
13.00 ora kozott:

» az iskola titkarsagan,

* a tagintézményvezetonél;

* tovabba az iskola weboldalan.

A hatalyos alapito okirat, tartalmazza a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum €s azon
beliil a BGSZC Viasarhelyi Pal Kereskedelmi Szakgimnaziuménak mint tagintézmény
legfontosabb jellemzdit, a http://bgszc.hu honlapon talalhato meg.

8.) INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A munkavédelmi és munkabiztonsagi feladatokat az intézményekben a BGSZC szervezi, de
a végzése ¢s a feleldsség megoszlik az tagintézmény vezetd €s a BGSZC féigazgatdja kozott.

Az iskola épiileteinek, helyiségeinek hasznélata:

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni. A tanuldk az
intézmény létesitményeit, bizonyos helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A

14



szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendben talalhato
eldirasok szabalyozzak, amelyek betartasa tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
tagintézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezarasa az orat tart6 pedagogusok, illetve — a tanitasi érakat kovetden — a
technikai dolgozdk feladata.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
vald egyeztetés utdn — szabadon hasznélhatja.

Biztonsagi okokbol a portas munkavégzésének helyén (portasfiilke) csak a munkajat ellatd
portas, tavollétének esetén megbizott helyettese tartdzkodhat.

Az iskola nappali tagozatos tanuldéi 16 oOra utan csak a tagintézményvezetd vagy
helyetteseinek egyedi engedélyével tartdzkodhatnak az iskola épiiletében.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelGsek:

» aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

» aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

* atliz- és balesetvédelem, valamint a munkabiztonsagi szabalyok betartasaért,

« az iskola szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatiban, valamint a tanuldéi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatds rendje

Az egészseégligyi feliigyeletet a XXI. keriileti Egészségiigyi Szolgalat szervezi és latja el
iskolaorvos és iskolai védond biztositasaval. Az ellatas rendjét tanévenként hatarozzak meg a
jogszabalyok fiiggvényében. Az iskolaorvos (védénd) tapasztalatairol havonta egy alkalommal
tajékoztatja az iskolavezetést.

A dolgozo6k feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében €s a baleset esetén

Az iskola valamennyi dolgozoja és tanuloja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, az
iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért, az energiaval valo takarékoskodasért

Tanév kezdetén a BGSZC a tantestiiletet baleset-, tliz- és munkavédelmi-oktatasban
részesiti, amelyet aldirasokkal dokumentaltat.

A pedagbdgusok kotelessége, a tanuldk testi épségének megdrzése, balesetek elharitdsa
érdekében a sziikséges ismeretek atadasa.

Az osztalyfonok tanév elején koteles a balesetvédelmi, KRESZ és tlizvédelmi oktatas
megtartasara, naploban, illetve aldirdsokkal torténd dokumentdldsidra (minden esetben a
hianyzokkal a baleset, illetve tlizvédelmi oktatast potolni kell a legrovidebb idén beliil).

A tanév elején a kiilonféle szaktantermi, testnevelési orak baleset-megel6z6 oktatassal kell,
hogy kezdddjenek, (a hianyzokkal potoltatni kell).

A pedagdgus feladata. hogy a sziikséges intézkedéseket a tanuld balesete esetén megtegye:

* A tanulo ellatasanak biztositasa
+ Atagintézményvezetd vagy helyetteseinek és a sziildnek értesitése
*  Munkavédelmi felel6s, tagintézményvezet6-helyettes tajékoztatasa

A tanul6 baleseteket az eldirt nyomtatvanyokon nyilvan kell tartani, jegyzokonyvet felvenni
(munka- és balesetvédelmi felelds).
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Az olyan balesetekrdl, melynek kdvetkeztében a tanuld harom napon tul gyogyulo sériilést
szenved, a fenntartot a baleseti jegyzOkonyv bekiildése mellett tajékoztatni kell.

Stlyos baleset esetén a fenntartot azonnal értesiteni kell.

A balesetekkel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség a Munkavédelmi
Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen torténik. Ellendrzési feladata az illetékes
tagintézmény vezetd helyettesnek van.

Az iskoléba belépd 1) dolgozok esetében a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzat alapjan
a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi oktatast meg kell tartani, dokumentalni kell.

A dohanvyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt
— a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben €s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
¢s tudatmodositd szerek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényeken olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen feliigyeletet teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all,
elkiilonitjiik és értesitjiik gondviseldjét. A nemdohanyzok védelmérdl szo6ld térvény 4.§ (8)
szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért az
intézmény vezetsége a felelds.

9.) ISKOLAI KOZOSSEGEK

a) PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozo szerve.

(1) ANEVELOTESTULET

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi, pedagdégus-munkakdrt betoltd alkalmazottja,
« valamint az oktatd-neveld munkat kdzvetleniil segitd fels6foku végzettségii alkalmazottja.
* A nevelGtestiilet a magasabb jogszabdlyokban meghatdrozott dontési jogkorrel
rendelkezik.
* A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.
* A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola milkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:
+ apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,
* az SZMSZ elfogadasa
* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,
* a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelése, beszamolok
elfogadasa,
* atovabbképzési program elfogadésa,
» anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
* atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
+ atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozdvizsgéra bocsatasa,
* azintézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény tartalma,
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* ajogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelGtestiilet &t nem ruhazhat6 jogkore: a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és
miikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasa. Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelOtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogaddsa eldtt, az egyes pedagdgusok
megbizasainak elosztasa soran, valamint az tagintézményvezet6-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elott.

A nevel6testiilet javaslatot tehet azon tanuld nevelési tanacsadason, iskolapszichologusi
vizsgalaton és fejlesztd foglalkozason vald részvételére, aki olyan magatartast tanusit, amely
nem vagy nehezen egyeztethetd Ossze az iskola kozoOsségi tevékenységével, a tanorai
foglalkozasok megszervezésének rendjével. A kezdeményezést a tanuloval foglalkozo
pedagdgusok tobb mint a fele (50%+1) indithatja el. A dontés meghozatala soran a
pedagdgusok mérlegelik a tanuld magatartdsanak a sulyossagat, ismétlddo voltat, tovabba azt,
hogy mennyire rombolja az osztalykozosséget, mennyire zavarja a tanorai munkaban valo
egylittmiikodést, és a tobbi tanuld, valamint a pedagdgusok érdeksérelmét.

A dontéshozatal eldtt az osztalyfonok, az érintett pedagdgusok, az érintett tanuld és a
tanulokozosség kozosen feltarjak az okokat, amelyekre visszavezethetd a tanuldi magatartas.
Ha az eljardas nem vezet eredményre az iskola a jegyzdtdl/gyermekjoléti szolgalattdl kér
segitséget. A nevelGtestiilet dontésérdl és a dontést elézetesen eldkészitd eljarasrol az iskola
értesiti az érintett tanul6 sziildjét.

* A neveldtestiilet jogkorei koziil atruhazza a dontési jogot a kovetkezdkben felsorolt
kérdésekben:

* A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa az iskola adott évfolyaman
az adott osztalyban tanité pedagogusok altal képviselt neveldk kozosségének a feladata.

* A tanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasat irja eld.

A tanulok fegyelmi iligyében a dontést a nevelGtestiilet atruhazza a Fegyelmi
Bizottsagra.

* A javitovizsga bizottsagra — a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasat
javitovizsga letétele utan.

+ A kotelezd véleményezési jogkordk koziil a szakmai munkakdzosségekre

* - atantargyfelosztas javaslatat.

* A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozd atruhdzott iigyekrdl és egyéb feladatokrdl a
megbizottak altaldban a tanévzard értekezleten vagy az operativ munkat szolgald (pl.
tantargyfelosztas) értekezleten kell, hogy beszamoljanak.

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa esetén a feladatot ellatd koteles a kovetkezd
nevelQtestiileti értekezleten vagy a féléves munka értékelésekor megbizatasarol beszamolni.
Egy tanév sordn a nevelQtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja
Alakul¢ értekezlet, targykore:
* atanév beinditasaval kapcsolatos feladatok
+ javitovizsgak lebonyolitdsanak szervezése
Tanévnyito értekezlet, téma:
* azyj tanév f6 feladatai
9. ¢évfolyamon az egy osztadlyban tanitok értekezletét a tanulok atallasanak,
beilleszkedésének, csaladi, szocialis, egészségligyi helyzetének vizsgalatara.
Félevi és év végi osztalyozo értekezletek.
Félév munkajat értékeld értekezlet

Tanévzaro értekezlet téméja:

* az éves munka értékelése

» fObb statisztikai mutatok, és ezek elemzése,
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+ akovetkezd tanév tantargyfelosztasanak véglegesitése,
* jOvO évi feladatok eldrevetitése

Nevelési értekezletek

Munkaértekezletek

Neveldtestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha a nevel6testiilet egyharmada kéri.

Ha iskolaszék, didkonkorményzat kezdeményezi az Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a neveldtestiilet dont. NevelOtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon
tagjainak tobb, mint 50 %-a jelen van. Neveldtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet személyi
kérdésekben — tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet. A neveldtestiileti
értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt az értekezleten. Ilyen értekezlet lehet:

- egy osztalyban tanitok értekezlete

- egy tagozat neveldinek értekezlete

A neveldk szakmai munkakdzdssége

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek mikodhetnek:

e Digitalis modszertan munkakozosség
Tarsadalmi-, gazdasagi €letre nevelés munkak6zdsség
Humén, kulturalis nevelési munkak6zosség
Pélyazatok, versenyek, munkak6zosség
Idegen nyelvi kommunikacio fejleszté munkakozdsség
Meérés, értékelés és tehetséggondozas, real munkak6zosség
Fejlesztd, kozosségi és szabadidd szervezd munkakdzosség

(2) A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK FELADATAI

* A szakmai munkak6zdsség meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét.

* A szakmai munkak6zOsség - szakteriiletét érinten - véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére.

* A munkakozosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez
és ellendrzéséhez.

* A munkakozosség szakteriiletéhez tartozd tantdrgyak korére vonatkozd tanitasi
koncepciok  és  kovetelményrendszerek  kialakitasi, fejlesztési munkainak
0sszehangolasa, irdnyitasa.

* A szakmai/moddszertani kultira fejlesztése.

* A dologi feltételrendszer (szaktantermek berendezési targyai, taneszk6zok, médiumok)
fejlesztésének koordinélésa.

* Feladatbankok, vizsgatétel Osszedllitasok, mérdlapok készitési munkdinak
Osszehangolasa, irdnyitasa.

* A szakmai munkak6zdsség gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak
szakmai segitésérol.

* Bels6é tovabbképzések, oOralatogatdsok, bemutatd tanitdsok szakmai/modszertani
konzultaciok szervezése.

» Pélyakezdd tanarok, 1j pedagdégus munkatarsak munkdajanak, beilleszkedésének
segitése.
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* A segitségnyujtds megvalosulhat oOralatogatis, bemutatd tanitas, tanacsadas, kozos
miuhelymunka keretében.

* A tandran kiviili tevékenységek koordinalasa.

* Tanulmanyi versenyek elokészitése, szervezése.

» Felzarkoztato foglalkozéasok szervezése.

* A szaktanacsadas munkajanak segitése.

* Szakmai munkak6zdsség hozhatd 1étre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a
szabadid® hasznos eltoltésével Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényl és a
tovabba osztalyonként is.

» Az iskola a szakmai munkako6zosségek €s a pedagogusok szamara egyénileg munkajuk
elvégzéséhez audiovizualis eszkdzoket (magnd, CD-, DVD-lejatszo, stb.), informatikai
eszkozoket (laptop, hangfal, kiilsé adathordozo, stb.) bocsat a rendelkezésre. Az
eszkozoket hasznalaton kiviil, szekrényben elzarva kell tarolni, a szorgalmi id6 végén a
rendszergazdanak le kell adni. A felvett eszk6zokért a pedagogusok leltarfeleldsséggel
tartoznak.

A szakmai munkakozosség-vezetok feladatai:

+  Osszedllitja a munkakdzosség éves munkatervét

* A munkak6zdsség szakteriiletéhez tartozd tantargyak tanitasi koncepcidinak és
kovetelményrendszerének kialakitasa, fejlesztési munkéinak dsszehangoldsa, irdnyitasa

« Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevel6testiilet szamara (igény
szerint az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagozatfelelds részére) a
munkako6zosség tevékenységérol

» Elbiralja és jovahagydasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit

» Tanitashoz sziikséges szemléltetd és AV-eszkozok alkalmazasa, fejlesztési igények
eljuttatasa az intézményvezet6hoz.

» Szakszertarak ¢és az ott 1év0 szemléltetd eszkozok, konyvek, folydiratok
rendezettségének biztositasa, a szakteriiletekhez tartozé folyosai vitrinek karbantartasa,
szlikség szerinti felyjitasa.

+ Kozismereti targyak szobeli érettségi vizsgatételei elkészitésének szervezése, a
sziikséges egyeztetések lefolytatasa.

* Miiszaki elméleti targyak kdzponti vizsgatételeinek tanuldk szdmara torténd kiadasa
minden év november kozepéig, a vizsgara valo felkészités koordinalasa.

* OSZTV és egyéb szakmai tanulmanyi versenyekre a megfeleld tanulok kivalasztasa,
egyeztetve a matematika, fizika targyakat tanito tanarokkal, a tanulok felkészitése.

« OKTV ¢és egyéb tantargyi versenyek koordindlasa, a jelentkezett tanuldk
felkészitésének figyelemmel kisérése.

* Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat)
Szervez

+ Segiti a munkakdzosség tagjainak szakmai fejloddését, felhivja a figyelmet a sziikséges
szakirodalom tanulmanyozasara, koordinalja a tovabbképzést

* Az eldrelathato hidnyzasok szakszer(i helyettesitésének megszervezése

» Javasolja a kozvetlen munkahelyi vezetdjének a munkak6zosségi tagok jutalmazésat,
kitlintetését

« Képviseli a munkakozosséget az iskolan beliil €s kiviil

* Ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét

» Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast €s a kovetelményrendszernek
valo megfelelést

» Segiti a palyakezd6 tanarok, ) pedagogus munkatarsak munkajat, be-illeszkedését
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» Koordinélja a tandran kiviili tevékenységeket
* Tanulmanyi versenyeket el0késziti és szervezi
* Rendszeres oraldtogatasok utan értékeli a kollegdk munkajat
* Egyiittmikdodik a teljesitményértékelési rendszer mitkddtetésében
» Egyiittmikddik a mindségiranyitasban
» Tartson kapcsolatot mas munkako6zosségek vezetdivel
= programok Osszeallitasa, tervezése, szervezésekor
=  mérések szervezésekor
= probaérettségi, Szintvizsgak szervezésekor
= bels6 tovabbképzések szervezésekor
= tantargyfelosztas javaslatanak elkészitésekor.
A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakdzOsség-vezetd iranyitja. A

munkako6zdsség vezetdjének megbizasat a tagintézményvezetd adja, a munkakdzosség tagjai
valasztjak.

Az fejleszto -kozosségi munkakozosség vezetojének feladata:

A szakmai munkak6zdsség meghatdrozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét.
A szakmai munkakdzosség - szakteriiletét érintéen - véleményezi a nevelési-oktatdsi
intézményben  folyd  pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére.

A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatési
intézményben foly6 neveld és oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellenérzéséhez.

A szakmai munkako6zosség gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak
szakmai segitésérol.

A segitségnyujtas megvalosulhat oralatogatds, bemutatd tanitas, tandcsadas, kozos
mithelymunka keretében.

Az iskolai nevelési koncepcid kidolgozasi munkainak iranyitasa.

Az osztalyfénoki adminisztrativ munkainak figyelemmel kisérése, ellendrzése.

Nevelési értekezletek elokészitése, vezetése.

Tapasztalatszerzés osztalyfonoki orak latogatasaval.

Kozremlikodés a tanév rendjének kimunkalasakor az iinnepek, a tanitds nélkiili
munkanapok és ezek programjai, a tanulmanyi kirandulas, a kiilonféle sport és kulturalis
rendezvények meghatdrozasaban, ezen programok eldkészitésében, lebonyolitasdban.
Képviseli az iskolat neveléssel kapcsolatos értekezleten, rendezvényeken.

Rendkiviili helyzetben- utolagos beszamoldsi kotelezettséggel - operativ intézkedést
foganatosit.

Segit a szabadidd hasznos eltoltésének ¢és az gyermek- ¢&s ifjusagvédelem
megvalositasaban.

Ko6zosségi szolgalat szervezése, ellendrzése, adminisztracidja.
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(3) DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR FELADATAI

A megbizas célja:

Az intézményi didkonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek,
a gyermeki jogok érvényesitésének biztositasa, a nevelGtestiilet és a tanuld kozosségek
igényeinek 0sszehangolasa.

Fobb feladatai:

Osszehivja és levezeti — a didkonkormanyzat elndkének megvalasztasaig — a DOK
alakuld iilését, ismerteti a tagokkal a DOK térvényes jogait és iskolai hataskorét.
Szervezi, iranyitja a DOK vélasztasokat, eldsegiti az iskoldban a képviseleti és a
kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Javaslatot tesz a tantestiiletnek az DOK hataskori meghatirozasara, a helyi
hagyomanyok és munkarend leirasara.

Elkésziti a didkvezetdk és képviseldk megbizdlevél tervezetét, biztositja az DOK
hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését.

Az DOK igénye alapjan szakmai segitséget nyljt a kozds programok
megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Gondoskodik az DOK munkaterv programjainak eredményes lebonyolitdsarol, részt
vesz a diakforumok, az iskolagytilések szervezésében, a didkdnkormanyzat {ilésein.
Személyesen vagy a kollegdk, a sziilok bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet
a rendezvényeken, felelds a hazirend betartatasaért.

Képviseli a didkonkormdnyzatot a nevelGtestiilet, a sziildi munkakozdsség, a
fenntarto elétt, ahol ezt a didkvezeté nem teheti meg.

Részt vesz a kdzosségi szolgalat szervezésében.

(4) OKTATO-NEVELO MUNKAVAL OSSZEFUGGO TEENDOK, MEGBIZATASOK,
TISZTSEGEK

Valasztas és tagintézményvezetoi megbizas alapjan:

munkak6zdsség-vezetd
osztalyfonok

munka- és tiizvédelmi megbizott
didkmozgalmat segitd tanar
SZMK 06sszeko6to tanar,

Jelentkezés és intézményvezetoi jovahagyas alapjan:

szakkorvezetés

célfeladat ellatasa

ontevékeny didkkor irdnyitasa
didksportkor vezetése

részvétel oktatasi-nevelési kisérletben
részvétel palyazat kidolgozasaban.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza 1étre, errdl tdjékoztatnia kell
a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja vagy az
tagintézményvezetd bizza meg.

A vezetOségi iiléseken eldre tortént egyeztetés alapjan az elvégzett feladatokrol a felelosok
beszamolnak, valamint a félévi és tanévzard értekezleteken részletes irasbeli beszamolot
készitenek.

10.) TANULOK KOZOSSEGEI

a) AZ OSZTALYKOZOSSEG

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség ¢lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all, aki
megbizatasat az intézményvezetotdl kapja, tevékenységét munkakori leirdsa alapjan végzi.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja, (illetve bizza) meg:

- ODB titkar

- ODB titkarhelyettes

Az osztalyfonok és az osztalykozosség kozos megallapodasaval tovabbi felelosoket lehet
még kijeldlni.

b) AZ ISKOLAI DIAKONKORMANYZAT (IDB)

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili
szabadidés tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat (IDB — Iskolai
Didkbizottsag) miikodik. IDB-tagnak az iskola tanuléi koziil barki valaszthatd. Az IDB szervezi
az iskolai szintli programokat, illetve segiti lebonyolitasukat, iranyitja az ODB-ket.

A didkdnkormanyzat — figyelemmel a 20/2012. EMMI rendelet 120. §-ara — maga alakitja
ki szervezetét, miikodési ligyrendjét, tevékenységi teriileteit. A didkonkormanyzat miikodését
az iskola—anyagi és technikai lehetdségeinek keretei kozott — a mitkodési kiadasok fedezésével
¢s helyiség biztositasaval segiti. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet
az iskolai élet barmely kérdésében, pl. palyazatok, versenyek szervezésére, az iskola
sporttevékenységére, iskolai hagyomanyok é&polasara, tanulok kitiintetésére, jutalmazasara, a
Vasarhelyi Nap programjara, iskolaradié miikodtetésére, melynek szabélyait a hazirend rogziti.
A didkonkorményzat altal mikodtetett iskolaradid és a didkonkorményzat altal kiadott
iskolaujsag szerkesztését a sajto- és véleményszabadsag tiszteletben tartasaval - szakmai
szempontbol - a nevelGtestiilet hozzaérto felkért tagjai segitik.

Az iskolai didkonkorméanyzat mitkodését a didkonkormanyzat szervezeti és mitkddési
szabalyzata allapitja meg. A didkdonkormanyzat évenként egy tanitds nélkiili munkanap
programjar6l dont, melyrél a nevel6testiilet az éves program elfogadasakor véleményt
nyilvanit. Evente legalabb 1 alkalommal &ssze kell hivni az iskolai diakparlamentet, amelyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérél, a didkparlament Osszetilésérdl az
intézményvezetd felel. A didkparlamenten az IDB és az intézmény képviseldje beszamol az
eltelt iddszak munkdjardl, kiilonos tekintettel a tanuldi jogok helyzetére és érvényesiilésére, a
hazirendben meghatarozottak végrehajtasdnak tapasztalatairdl. Rendkiviili didkkozgytilés
Osszehivasat az iskola igazgatdja vagy a didkonkormdnyzat vezetdje kezdeményezheti. A
diakonkormanyzat a neveldtestiilet véleményét, szervezeti ¢s milkodési szabalyzatanak
jovahagydasat a didkonkormanyzatot segitd tanar kdozremitkodésével kéri meg. Az eldterjesztést
legalabb a dontést megel6z6 15 napon beliil kell atadni. Az iskolavezetés javaslatot kérhet a
didkonkormanyzattol a didkokat érintd dontések eldkészitése sordn. A didkonkormanyzatot a
neveldtestiileti értekezleten a didkmozgalmat segitd tanar képviseli. Sziikség esetén a
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nevelGtestiileti értekezletre a diakonkormanyzat képviseldi meghivhatok. Az évi rendes
diakkozgytlésen a diakonkormanyzat képviseldje beszamol a didkonkormanyzat munkéjarol,
a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesitésérol, a hazirend végrehajtasanak tapasztalatair6l. A
tanulok kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat vezetdjéhez €s a tagintézményvezetohoz.
A didkkozgyiilés napirendi pontjait 15 nappal a megkezdés elétt nyilvanossagra kell hozni.
Rendkiviili didkkozgytlilés Osszehivasat a tagintézményvezetdje vagy a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezheti. Az iskola téritésmentesen biztositja a miikddéshez sziikséges
helyiségeket és a berendezések hasznalatat.
DOK SZMSZ - melléklet

¢) DIAKKOROK, SZAKKOROK, TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az iskoléban a tanulok igényeinek, érdeklddésének kielégitésére diakkorok miikodnek. A
diadkkor lehet:

»  szakkor,

*  érdeklodési kor,

*  Onképzo kor,

*  ¢énekkar,

*  miivészeti csoport, stb.

A didkkor 1étrehozasara javaslatot tehet a tagintézményvezetének az adott tanévet megel6zo
tanév végéig barmely tanuld, sziild, neveld, illetve a didkdonkormanyzat, a sziil6i
munkako6zdsség iskolai vezetdsége. A javasolt didkkor 1étrehozasardl minden tanév elején — az
adott lehetdségek figyelembevételével — a tantargy felosztds valamint az éves munkaterv
elfogadasakor a nevelGtestiilet dont. A diakkoroket az iskola intézményvezetdje altal felkért
nevelé vagy nagykort személy vezeti. Diakkort 6nkéntes alapon a sziil6k irasbeli engedélyével
az iskola tanuldi is létrehozhatnak. Az igy létrehozott didkkor munkajat a diakkor altal felkért
nagykoru személynek kell segitenie. A diakkor megalakulasat a tagintézményvezetonek be kell
jelenteni, és a didkkor miikodésének helyszinét, idejét és egyéb feltételeit vele egyeztetni kell.
A felnétt segité személyével kapcsolatosan be kell szerezni a tagintézményvezetd egyetértését.
A didkkorbe a tanuloknak a tanév elején kell jelentkeznilik és a didkkor tevékenységében a
tanév végéig részt kell vennitik.

Tehetséggondozo felzarkodztatd egyéni foglalkozasok az egyéni képességek minél jobb
kibontakozasat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint a gyengék felzarkozasat segitik.

Szabadidds foglalkozasok: iskolai-, osztalykirdandulas, mizeum-, szinhaz-, mozi latogatas,
iskolai sportnap, versenyek, vetélkedok, bemutatok, amelyeket évente rendszeresen
szerveziink.

Sportkor: A testnevelés ordkon kiviil sportolasi és versenyzési lehetOségeket biztosit.
Jelentkezés a testneveld tanaroknal (kosarlabda, roplabda, tenisz stb.)

A délutani tanoran kiviili foglalkozasokat az iskola neveldi 13.45 és 16.15 kozott szervezik
meg. Az ettdl eltérd idépontokrdl a sziiloket elére €rtesiteni kell.

11.) SzZULOI SZERVEZETEK (KOZOSSEGEK)

Az osztalyok sziildi szervezetét az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az osztalyok
sziil61 szervezetei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:

e elndk

+ 2tag
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Az osztalyok sziil6i szervezeteinek kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
SZMK vezet0ség vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez. A
szlilok legmagasabb szintli szerve az iskolai Sziiléi Valasztmdny. A valasztmanyt az osztalyok
sziil6i szervezeteinek 1-1 kiildottje alkotja. A valasztmany egy tanévben kétszer talalkozik az
iskola intézményvezetdjével. Az elsd valasztmanyi értekezleten az intézményvezetd
tajékoztatasa hangzik el az év feladatair6l, a dokumentumokrol (pedagogiai program, SZMSZ,
hazirend stb.) A masodik valasztmanyi értekezleten aktualis problémakrol van szo.

A sziil61 valasztmanyt az alabbi jogok illetik meg:

Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerint megvalasztja a sziilok képviseldit az
iskolaszékbe.

* Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

» Mivel iskolankban 1999/2000-es tanév 6ta nem miikddik iskolaszék, minden olyan
helyzetben, amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorolna, a Sziil6i Vélasztmanyt kell felkérni.

A sziil61 szervezet dont sajat miikddésérdl, tovabba képviseldi utjan részt vesz az iskola
feladatainak ellatasaban.

Az iskola ¢életérdl, az aktudlis feladatokrol a tagintézményvezetd a sziildi szervezeten keresztiil,
az osztalyfonokok az osztdly sziildi értekezleteken, fogadd délutanokon, illetve irdsban
tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatban tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
» sziiloi értekezletek (évente két alkalommal, ill. rendkiviili esetben)
» fogadd délutanok (évente két alkalommal)
» kiilon behivas vagy kérelem esetén

12.) INTEZMENYI TANACS

Az Nkt. 73. § (3.) — (4.) bekezdései alapjan az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek
képviseletére intézményi tanacs miikodik.
Az intézményi tanacs dontési jogkore a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 121. §-a alapja.

13.) KAPCSOLATTARTAS RENDJE

a) BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

(1) TAGINTEZMENYEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A BGSZC Vaésarhelyi Pal Kereskedelmi Szakgimndziuma a Budapesti Gazdasagi
Szakképzési Centrum tagintézménye. A kapcsolattartds rendjét a BGSZC Szervezeti ¢€s
Miikddési Szabalyzatanak vonatkozo fejezete tartalmazza. A tagintézmény a tobbi Centrumon
beliili tagintézménnyel a tagintézményvezeton, illetve tagintézményvezet6-helyetteseken
keresztiil — elsdsorban - elektronikusan tartja a kapcsolatot.
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(2) AVEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény nevelGtestiiletébdl ¢és az intézménynél alkalmazott kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 nem pedagogus dolgozokbol all.

Az alkalmazotti k6zosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyeztetési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy a testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetében a testiilet abszoltt tobbség (50% +1 £6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogus vezetdk, a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — a tagintézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszeres formai az értekezletek, forumok, nyilt napok, tanicskozasok,
fogadodrak. Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsaban a konkrét idépontokat az iskola
adott tanévre vonatkoz6 munkaterve tartalmazza, melyet nyilvanossagra kell hozni (a
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja €s a hivatalos kozlések
helyén ki kell fiiggeszteni).

A kapcsolattartas kiilonb6z6 formai kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s vélemeényezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt
jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Kapcsolattartas a nem pedagogus dolgozokkal

Az intézmény miikddésével kapcsolatos kérdésekben a vezetdség a munkamegosztasban
megjelolt médon hozza a dontéseket. A tagintézményvezetdt minden, a mitkddésben 1ényeges
kérdésben tajékoztatni kell széban vagy irdsban.

Kapcsolattartas a nevelotestiilettel és a szakmai munkakozosségekkel

A nevelétestiilet és a szakmai munkakozosségek kapcesolatat tagintézményvezeto, illetve
tagintézményvezeto-helyettesek és a munkakdzosség-vezetok szervezik. A nevelbtestiilet
dontését, javaslatat, véleményét altalaban a munkakozosségek eldzetes allasfoglalasa alapjan
alakitja ki. A munkakozOsség-vezetd irasban tovabbitja az tagintézményvezetéhdz a
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neveldtestiilet altal elkészitendd munkatervhez a munkak6zdsség javaslatat, valamint a
munkak6zosség sajat miikodési teriiletére vonatkozd beszdmolot az iskola munkdjat atfogd
elemzés, értékelés elkészitéséhez. A  szervezeti egységek belsé kapcsolattartasa
munkakapcsolat, kiilsé kapcsolatok 1étesitéséhez az iskolavezetés hozzajarulasa sziikséges.
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A kapcsolattartas forumai:

*  vezetdségi lilései

» akibdvitett iskolavezetdségének iilései
*  kiilonbozo értekezletek

*  megbeszélések

Ezen forumok idOpontjat laza tervezés alapjan az iskolai munkaterv (tanév helyi rendje)
tartalmazza. Az intézményvezetOség az aktudlis feladatokrél a tanari szobdban elhelyezett
tablan, vagy irasbeli tajékoztatokon, illetve korozvények utjan is értesiti a neveldket.

o

A Kibovitett iskolavezetoségének tagjai

» az iskolavezetOség iilései utan tdjékoztatjak az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol

» az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
iskolavezetdség felé.

* a nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
intézményvezetd-helyettesiik, 1ill. valasztott képviseldik utjdn kozolhetik az
intézményvezetdséggel, az iskola kibdvitett vezetdségével és az iskolaszékkel.

* A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkako6zdsségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

* A munkak6zdsség-vezetd a nevelGtestiileti értekezleten szoban ismerteti a
munkakozosségek  allaspontjat. frasban tovabbitja a tagintézményvezetéhdoz a
nevelOtestiilet altal elkészitendd munkatervhez a munkakozdsség javaslatat, valamint a
munkakozdsség sajat mitkodési teriiletére vonatkozd beszdmolot az intézmény munkajat
atfogo elemzés, értékelés elkészitéséhez.

(3) A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESI FORMAI ES KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE

* A szakmai munkakozdsséget a munkakozosség-vezetd képviseli a nevelOtestiilet,
valamint az intézményvezetok elott.

* A munkako6zosségek egymds kozotti egyiittmiitkodését az tagintézményvezetd, az
tagintézményvezetohelyettes és a munkakozosség-vezetdk szervezik. Kapcsolattartasukban
kiemelt teriilete az éves munkaterv, a HPP, illetve a helyi tantervek kidolgozéasanak,
modositasdnak koordinélésa.

* Folyamatosan egyeztetnek a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében, a tanulmanyi
munka eredményességének értékelésében, a szintfelmérd, illetve probaérettségi vizsgak
lebonyolitasaban.

+ Egyeztetnek az intézményen beliill lebonyolitandd mérés-értékelési rendszerek
lebonyolitasdban, javitasaban, ¢és az eredményesség kiértékelésében, valamint a tovabbi
fejlesztési iranyok meghatarozasaban.
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A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ INTEZMENYI VEZETOK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolai didkonkormanyzat (IDB)

Az évi rendes kozgytilést a didkonkorményzat vezetdje hivja dssze kiildott kdzgytilésként.
Az osztalyok két kildottel képviseltetik magukat. Az évi rendes kozgyllésen a
didkonkormanyzat képviseldje beszamol a didkonkormanyzat munkdjarol, a tanuldi jogok
helyzetérdl, érvényesitésérol, a hazirend végrehajtasanak tapasztalatairol.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
= az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
= atanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott,
= az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
= az SZMSZ, pedagdgiai program ¢€s a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkonkorméanyzat véleményét.

AZ INTEZMENYI SPORTKOR, VALAMINT AZ INTEZMENY VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkdr sportcsoportjainak
foglalkozasai a tandrai testnevelési orakkal egyiitt biztositjak a tanulok mindennapi testedzését,
valamint a tanuldk felkészitését a kiilonféle sportdgakban az iskolai és iskolan kiviili
sportversenyekre.

PEDAGOGUSOK KOZOSSEGE| — TANULOK KOZOSSEGEI

A pedagogus kozosségek (szakmai munkakozosségek, osztalyfonoki munkakdzosség, az
osztalyban tanitdé tandrok kozdssége) folyamatosan  kapcsolatot tartanak az
osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkdrrel, a didkonkormdényzattal. A
kapcsolattartas formai a tanérai és a tandran kivilli tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygylilések, évfolyamgytlések, diakkozgytilés, stb.

A kapcsolattartds rendje: az osztalykozosségek, a tanulok az ODB-titkarokon keresztiil
keérdéseikkel, javaslataikkal fordulhatnak a pedagogusokhoz, az osztalyfénokokhoz, az
iskolavezetéshez. Irasbeli felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI — SZULO SZERVEZETEK (KOZOSSEGEK)

A neveldtestiilet, a szakmai munkakodzosségek, a fejleszté munkakozdsség, az osztalyban
tanito tanarok kozossége, az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tartanak az osztalyok sziil6i
kozosségeivel, illetve az iskolai sziild1 valasztméannyal. A kapcsolattartds helyszinei tandri
fogadoordk, nevelOtestiileti kozds fogadodra, az osztilyok sziiléi értekezletei, sziiloi
valasztmanyi értekezletek. A kapcsolattartas formai az irasos megkeresés és a szobeli felvetés,
sziil61 bejelentés, stb. Az osztalyok sziildi szervezetei és az osztalyban tanito tanarok kdzossége
kozdsen oldja meg az iskolai és csaladi nevelés problémadit. Kozdsen vesznek részt a tanuldkat
érintd rendezvények lebonyolitdsdban. Az iskolai sziil6éi vélasztmany és az iskolavezetés
képviseldje sziikség szerint, de legalabb félévente kolcsondsen tajékoztatja egymast a felmeriild
problémakrdl, az iskola munkajarol és a kovetkezd iddszak feladatairdl. A sziil6i értekezletek
¢s a nevelok fogadoorainak iddpontjait tanévenként az iskolai munkaterv tartalmazza. A sziilok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat eldre egyezetett iddpontban szdban vagy irdsban
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egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola
intézményvezetdségével, neveldivel vagy a sziildi szervezettel.

A sziilo kotelessége kiilonosen, hogy rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével
foglalkoz6 pedagdgusokkal, amennyiben ezt elmulasztja (nem latogatja a sziil6i értekezleteket,
nem valaszol az irasban tett tjékoztatdsokra stb.), ajanlott levélben veszi fel vele a kapcsolatot
az iskola, ha ezutan sem érkezik a sziil6tol visszajelzés, akkor értesitjlik ezen tényrdl az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot.

A kapcsolattartas formai:

Az iskola elsédleges ,,felhasznaldja” a gyermek és a sziild, ezért egylittmiikodo partnerként
kell kezelni 0ket. Akkor lehet igazan szamitani a sziilokre, ha egyiitt gondolkodik az iskolaval,
ehhez sziikséges az, hogy folyamatosan tajékoztassuk ¢és kikérjilk a véleményét. A
mindennapos kapcsolattartas mindkét fél részérél egyarant fontos, hiszen az aktualis problémak
megoldésa csak igy lehetséges. a kdlesonds bizalmon alapuld sziil6-pedagdgus egyiittmikddés
eredménye, hogy a sziilében igény tdmad arra, hogy folyamatosan t4jékoztassa az iskolat a
gyermeket érintd személyes valtozasokrol.

A szobeli kapcesolattartas lehetdségei:

» fogadodora: félévente egy délutan a sziiloknek lehetdségiik nyilik arra, hogy a neveldtestiilet
valamennyi tagjat folkeressék, heti egy alkalommal pedig a pedagdégusok a sziilok
rendelkezésére allnak

» személyes talalkozas: (szilil6 vagy tanar kezdeményezésére) a tanuld egyéni fejlesztésének
segitése konkrét tandcsokkal (otthoni tanulas, tovabbtanulds stb.)

» sziildi értekezlet: félévente minimum egyszer tartunk sziiléi értekezletet, illetve az
igényekhez alkalmazkodva rendkiviili értekezletet is Osszehivunk (pl. 12. évfolyam
szdmara a tovabbtanuldsrol) Munkank hatékonysagat ndveli, ha irasos tajékoztatd
forméjaban Osszefoglaljuk a fobb napirendi pontokat és ezt atadjuk a sziildknek az
értekezlet elején.

A sziil6i értekezletek, fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv évenként hatarozza meg. A

sziil6i értekezlet feladata: folyamatos egyiittmiikodés kialakitasa a sziilok és az iskola kozott, a

sziilok t4jekoztatasa:

+ aziskola céljairol, feladatairdl, lehetdségeirél (HPP)

* ahelyi tanterv kovetelményeirdl

» aziskola és a szaktanarok értékeld munkajarol

* agyermekek tanulmanyi elémenetelérdl, iskolai magatartasarol

+ tanacsadas és segitségnyujtas a sziilének gyermekiik nevelésével kapcsolatban

* a szilék kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Osszegyljtése és tovabbitidsa az
intézményvezetdség felé.

Az iskola dokumentumait - helyi pedagdgiai program, szervezeti és miikddési szabalyzat,
hazirend - az érdeklodo sziilok, tanuldk részére
+ aziskola kdnyvtaraban helyezziik el, ahol a nyitva tartas ideje alatt helyben olvashatjak
» aziskolavezetdi fogadddélutanokon, vagy elére egyeztetett iddpontban adnak tdjékoztatast
+ aziskola intézményvezetdje a sziiloi szervezet értekezletén ad tajékoztatast
* az osztalyfonokok az osztalyfOnoki ordkon, ill. eldre egyeztetett idépontban adnak
tajékoztatast.
Az irasbeli kapcsolattartds formadi:
*  kollektiv (t4jékoztatd a sziil6i értekezletrdl, az iskolai vagy osztalyszintli programokrol)
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*  egyéni: problémak esetén
*  Dbizonyitvany, illetve az ellendrzdbe keriild hivatalos értesitések

Ha a tanuld6 nem tesz eleget tanulmanyi kotelezettségeinek, az osztalyfonok az
ellendrzén/elektronikus naplon keresztiil értesiti a sziiloket, legkésobb egy héttel a fogado
délutan eldtt. Eredménytelenség esetén az osztalyozd konferencia eldtt két héttel
ellendrzon/elektronikus  naplon  keresztiil ismételten értesiti a sztildket. Feleldsok:
osztalyfonokok. Az osztalyfonok értesiti a sziiléket a tanuld elsd, valamint a 10. igazolatlan
mulasztasarol (az értesitésben felhivja a sziildk figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire).

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoéban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseloik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, nevelltestiiletével. A
megkereséstdl szamitott 30 napon beliil joguk, hogy érdemi valaszt kapjanak.

Iskolaszék

* Az iskoldban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint az iskolahasznalok
érdekeinek képviseletéért iskolaszék mitkddhet. Az iskolaszék érdekegyeztetd
szerv. Az iskolaszék 1étszama 7 6. A fenntartot 2 £6, a sziiloket 2 6, a neveld
testiiletet 2 f0, az IDB-t 1 f6 képviseli.

» A sziilok képviseldit - a sziilok javaslatainak Osszegytljtése utan (iskolai sziiloi
értekezlet) az osztalyok sziildi értekezletein valasztott 2 6 képviseldibdl alakult
testiilet nyilt szavazassal valasztja meg egyszerii tobbséggel. Az iskolai sziil6i
értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a sziilék 50%-a jelen van.

* A neveldtestiilet képviseldit a pedagogusok javaslatainak Osszegyiijtése utan a
tantestiilet nyilt szavazéssal vélasztja meg.

* Ha az iskolaszék sziildi illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az ijabb
valasztas el6készitéséért az iskola intézményvezetdje felelds.

* Az iskolaszék a magasabb jogszabalyban megfogalmazott jogkorokkel sajat
szervezeti és mikodési szabalyzat szerint miikodik.

+ 1999/2000-es tanévtdl az iskolaszék nem mikodik. Minden olyan alkalommal,
amikor a hatalyos jogszabalyok szerint az iskolaszéket egyetértési vagy
véleményezési jog illetné, a Sziil6i Valasztmanyt kell felkérni.

A vezetOk és az iskolai sziilOi szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartds forméja

Sziloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziillo1 értekezletet tart. Ezen tal a felmeriildé problémak megoldasa céljabol a
tagintézményvezetd, az osztalyfonok vagy a sziiléi munkakozdsség elndke rendkiviili sziiléi
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet a tagintézményvezetdje hivhat dssze.

Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként — a tagintézményvezetdje altal kijelolt
idopontban — két alkalommal tart fogadoorat. A fogadodrak iddtartama 120 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadoora idétartama a
tagintézmény vezetdje dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél atjan torténd 1dopont-egyeztetés utan keriilhet sor.
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A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek iddpontjardl és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény elott.

A sziil6i szervezet munkdjat az iskola tevékenységével az osztalyfonoki munkakdzosség
vezetdje koordinalja. A sziiloi szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a
sziilo1 szervezet véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért a
tagintézmény vezetdje felelds.

Az iskolai valasztmany és az iskolavezetés képviseldje sziikség szerint, de legalabb félévente
il 0ssze. Az iiléseken az iskolavezetés képviseldje tajékoztatast ad az iskola munkdjarol és
ismerteti a véleményezést kivano eldterjesztéseket.

KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLAEGESZSEGUGYI ELLATASSAL

Iskolaorvos

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazo
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény
tanuldinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatisat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti a tagintézmény
vezetdje, a kdzvetlen segité munkat a nevelési helyettese végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirdvizsgdlatinak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védono

e a védénd munkdjanak végzése soran egyiittmilkddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szilirvizsgalatok ltemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.). A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn a
nevelési tagintézményvezet6-helyettessel,

e végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el0adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve,

o figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja,

¢ munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg,

e kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén az osztalyfonok kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
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eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa érdekében. A
gyermekjoléti szolgalattal a nevelési tagintézményvezetO-helyettes tartja a kapcsolatot. Az
intézmény vezetdsége, az osztalyfonokok kolesondsen segitik a kapcsolattartast.

b) A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény képviseletére jogosultak:

A tagintézményvezetd, valamint az altala megbizott - elsOsorban tagintézmény vezetd
helyettesi beosztasban dolgoz¢é - kdzalkalmazottak.

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban a tagintézményvezetdje, sziikség esetén az altala

felhatalmazott személy képviseli. Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn:

» afenntartdval, a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatallal

» a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrummal,

» aképzésben illetékes minisztériumokkal, allamtitkarsagokkal,

NMH-val, OFl-val, KH-val, OH-val, POK-kal

» az oktatdsi kormanyzat hattérintézményeivel,

» aziskolaval szakmai és partnerkapcsolatban allo cégekkel, gazdalkodo szervezetekkel

» felsGoktatasi intézményekkel, tarsiskolakkal bel- és kiilfoldon,

» kozép- és altalanos iskolakkal,

« azokkal a szakmai szervezetekkel, amelyeknek az iskola tagja

» gyermekjoléti szolgalattal, onkormanyzatokkal

* iskolaorvossal,

» civil szervezetek (Voroskereszt, Vasarhelyi 200 Alapitvany)

Az intézmény kiilsd kapcsolatainak kialakitisa és fenntartasa a intézmény vezetdjének vagy az
altala megbizott helyettesnek, gyakorlati oktatdsvezetonek vagy munkakozosség-vezetonek
vagy a pedagégusnak a feladata. Egy-egy lehetséges Uj kapcsolat kialakitasarol a
tagintézményvezetonek jelzést adhatnak a helyettesek, a munkakozdsség-vezetdk, a
pedagogusok, a sziildi szervezet elndke vagy tagja, az iskolai DOK elndke. A kapcsolat
létrehozasanak feltételeirdl, a kapcsolattartds rendszerérdl, a beszadmolasi kotelezettségrol a
tagintézményvezet$ dont.

(1) A GYAKORLATI KEPZEST FOLYTATOKKAL ES SZERVEZOKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolai rendszerli szakképzésben az é4gazati szakképzés intézményi sajatossagaibol
fakadoan iskolank Osszefliggd szakmai gyakorlatot szervez. A gyakorlati képzés szakmai
tartalma és id6tartama az egyes osztalyok oOratervének és az ahhoz tartozd helyi tantervi
kovetelményeknek a fliggvénye. Szakmacsoportonként és évfolyamonként eltérd. Koordinalja
az iskola vezetdsége, Szervezi a gyakorlati oktatasvezetd kolléga.

Ennek érdekében:

o cgylittmiikddési megallapodas megkdtését kezdeményezi kiils6 gazdalkodé szervezetekkel,

e nyomon koveti a gazdilkodd szervezet gyakorlati képzés folytatdsara vonatkozo
szandékanak bejelentését, az egylittmiikodési megallapodas kamarai ellenjegyzését,

e <¢rdemi tajékoztatast nyljt a gyakorlati képzést vallalo szervezet részére a térvényi és egyeb
eldirasokrol

e szervezi a szakképzd évfolyamra torténd jelentkezést,
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e Dbiztositja a szakképz6 évfolyamra jelentkezd €s a nyari 0sszefliggd szakmai gyakorlatukat
megkezdo didkok folyamatos tajékoztatasat,

e segit a nyari Osszefliggd szakmai gyakorlat lebonyolitasaban, kezeli az esetlegesen
felmertil6 problémakat.

A szakképzo évfolyamok szamara Osszefliggd szakmai gyakorlatot és évkozi gyakorlatot is

szerveziink, ez utdbbi tanuldszerzddés keretében folyik.

Kiilsé gyakorlat esetén a mar a gyakorlatot megel6z6 tanévben fel kell venni a kapcsolatot a

gyakorlohellyel, hogy a gyakorlat megvaldsulasa biztositott legyen. A tagintézményvezetd, a

szakmai tagintézményvezeté-helyettes, a gyakorlati oktatasvezet6 és a szakmai munkak6zosség

vezetdjének feladata a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel a folyamatos

kapcsolattartas.

(2) A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL TORTENO KAPCSOLATTARTAS RENDJE:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6ld tv. alapjan a gyermekjoléti
szolgdlat segitséget nyljt a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének feltarasahoz,
megeldzéséhez. Az iskola kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a:

« gyermekjoléti szolgalattal, ill.
» gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas
+ személyekkel
» intézményekkel és
* hatésagokkal

A sziild kérésére, illetve a neveldtestiilet javaslatara a tanulot veszélyeztetd okok elharitdsa
érdekében a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokat elldtd megbizott pedagégus az
intézményvezetd-helyettessel egyeztetve felveszi a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalattal.
Errdl nyilvantartast vezet és folyamatosan tajékoztatja az osztalyfonokot.

A Kkapcsolattartas formai és modjai:

« a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az iskola a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,
* esetmegbeszélés — a gyermekvédelmi feladatokat elldtd pedagogus részvételével a
szolgalat felkérésére,
« a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget.
A kapcsolattartas a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus feladata, aki
a problémat ismerve sziikség esetén keresi fel segitségért a szolgalatot (a keriiletben és a tanuld
lakhely szerinti keriiletében egyarant).

Kiilon figyelmet forditunk:

* adrogfogyasztas €s egyeb szenvedélybetegségek megeldzésére,
» aszexualis kultaraval, nemi élettel kapcsolatos felvilagositésra,
*  kapcsolattartas az iskolai egészségligyi szolgalattal.

Az iskola kiemelt feleldsséggel tartozik az egészségvédelemért, mely a
személyiségfejlesztés, a tarsadalmi lénnyé formalas (szocializacid) nélkiilozhetetlen kelléke.
Az egészségnevelés teriiletén kiemelt feleldsséget visel az osztalyfonok, a biologia-, a kémia
szakos, a testneveld, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi-, valamint a szabadidd hasznos eltoltését
szervez6 pedagdgusok — munkajukat segiti az iskolaorvos, valamint a védénd.

Az iskolavezetés nagy hangsulyt fektet az iskolai egészségiigyi szolgalattal vald szoros
egylttmiikodésre a didkok egészségnevelése, a prevencios tevékenység hatékonyabba tétele
érdekében.
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A tanulok egészségi allapotanak megovasa érdekében az iskolavezetés rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és a védondvel.

(3) KAPCSOLAT A LAKOHELY SZERINT ILLETEKES KORMANYHIVATALLAL

Ha tankoteles tanuld igazolatlanul mulasztott 6rdinak szama eléri a tizet, az osztalyfonok
értesiti az illetékes gyamhatosagot, ¢és gyermekjoléti szolgalatot. Ha a tankoteles tanulo
igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi 6rat és egyéb foglalkozast, az
iskola a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld sziil6jének az
értesitésében. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven
tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanul6 tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

(4) AZ I1ISKOLA HELYISEGEINEK TERITESMENTES HASZNALATA

Az iskola helyiségeit, épiiletét az intézményvezetd dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatjak:

- IDB

« KT

*  Sziil6i Szervezet
BGSZC munkatarsai

14.) ELJARASRENDEK

a) A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Vezetoi ellenorzés, mérés és értékelés

A tagintézményvezetd a belsé ellendrzési szabalyzat €s terv szerint vezetd tarsaival egyiitt
rendszeres ellendrzésekkel 1atja el a konkrét munkavégzés feliigyeletét, az intézményi miikodés
feliilvizsgalatat. Rendszeres vezetdi kontroll nélkiil nem varhat6 el mindségi munkavégzés.

A Belso Ellenorzési Szabalyzat tartalma:

az ellendrzés tipusai, teriiletei,

a vezetdi ellendrzo tevékenység,

az ellendrzés elokészitése, modszerei,
ellenorzési dokumentacio, értékelés,
ellenorzési hataskor és feladatok.

Az intézmény belso ellenorzési tevékenysége

A tagintézményvezetd a belso ellendrzés iranyitoja. Ellendrzési jogkore kiterjed:
e az intézmény Osszes alkalmazottjara és munkavégzésiikre,
e ateljes intézményi miikddésre.

A vezetdi ellendrzés az intézmény hierarchikus rendjének megfeleléen megosztottan
torténik.

A tagintézményvezet6 ellenérzési feladatai:

e Dbiztositsa a belsd ellendrzési rendszert: a targyi €s személyi feltételeket,
e adjon hataridOket az éves ellendrzési iitemterv €s az ellendrzési programok Osszeallitasara,
e kovetelje meg a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikodéseét,
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tartsa meg (tartassa meg) az értékelé megbeszéléseket,
rendeljen el kdvetkezetes szamonkérést €s intézkedést.
A tagintézményvezeto, a tagintézmény vezetd helyettes és a kozépvezetok ellendrzéseinek

le kell fednie a teljes intézményi miikodést. A vezetok hataskorét és ellendrzési korét munkakdri
leirasuk részletesen tartalmazza. Az iskola szakmai ellendrzési, értékelési rendszerét a belso
szabalyzatok (SZMSZ, munkaterv, Onértékelési Szabalyzat) tartalmazzak.

Kiemelt vizsgalati teriletek:

a hatalyos jogszabalyok: torvények, rendeletek, belsd szabalyzatok eldirasainak betartasa,
az intézményvezetoi utasitasok és dontések, eseti intézkedések végrehajtasa,
tanligyigazgatasi, szaktargyi, modszertani statisztikai, szadmviteli ¢és egyéb belso
végrehajtasi utasitdsok megtartasa,
onértékelés végrehajtasa.

Az intézmény oktato-nevel$ feladatait iranyité pedagogiai intézményvezetd-helyettes

ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskoriikre.

A tagintézmény vezeto helyettesek ellenorzik:

a kijelolt munkakozosségek,

a hozza beosztott felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat,

az osztalynaplok, e-naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, méas okmanyok kezelését,
a jegyzOkonyvek pontos vezetését,

az iskolaépiilet, a tantermek, az udvar rendjét és biztonsagat,

a tandri tigyelet hatékonysagat,

a rendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

a tantargyfelosztast, az Orarend fenntartéi eldirasoknak, vezetéi ¢és pedagdgiai
szempontoknak valé megfelelését,

a kijelolt munkakozosségek,

a hozza beosztott feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat,

a szakmai gyakorlatot ellendrzi,

crer

crer

az iskolai statisztikakat,

a gyakorlati oktatasvezetd, szaktanarok munkajat ¢és err6l beszdmol a
tagintézményvezetonek

a gyakorlati munkahelyeken a gyakorlati oktatds kezdete el6tt megtortént-e a
munkavédelmi szabalyok ismertetése, illetve megvaldsul-e azok betartasa

a tantervek betartasat

a szakmai vizsgak lebonyolitdsanak torvényességét

a munkabiztonsagi felel0s, tlizvédelmi felel6s munkajat — az intézmény munkabiztonsagi,
tlizvédelmi szabalyzata alapjan

A munkakozosség vezeto ellenorzi:

a pedagogusok munkafegyelmét,

a tantervhez igazodo tanmenetek elkészitését,

az idOaranyos eldrehaladast,

a pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvaldsulasat,
az anyagok ¢€s az eszk0zok célszerti és takarékos felhasznélasat,
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o felmérések és oralatogatasok soran meggy6zddik a tanulok tudasarol, képességeirdl.

A szakmai munkakozdsség vezetok, osztalyfonoki munkakozdsség vezetd, mint megbizott
kozépvezetdk teljes jogkorrel rendelkeznek a munkakozosség tagjai felett felelések a
munkakdzosségi munka megszervezéséért, a munkavégzés szakmai, tantargy pedagogiai
iranyitasaért, és ellendrzéséért.

Az osztalyfonok ellenorzi és értékeli:

e adidkokkal egyiitt az osztaly tanulméanyi munkéjat,

e atanulok magatartasat, szorgalmat,

e az érdemjegyek beirdsat, €s a sziiloi alairast az ellen6rzé konyvben,
e ahaladasi napl6 beirasait.

Ellenorzési iitemterv

A belso ellenérzés alapdokumentuma az ellendrzési iitemterv, ez teszi szervezetté és
rendszerezett¢é az intézmény belsé vizsgalatait. Az ellendrzési iitemtervet a
tagintézményvezetd- helyettese késziti el a tanév rendje szerint. Osszeallitasanal figyelembe
kell venni: az ellendrzés céljat, a vizsgalati igényeket, a jogszabalyok eldirdsait, az intézmény
fenntartdjanak elvarasait, a belsé szabalyzatok utasitasait, és a tagintézményvezetd igényeit.

Az ellendrzési iitemterv célja:
e avezetési igény kozvetlen és hatékony szolgalata,
o azellendrzési kotelezettség folyamatos €s szervezett teljesitése,
e az intézményi feladatellatas és az ellendrzés koordinalasa,
e aszervezés feladatainak és feltételinek alatamasztasa.

Az ellendrzés gyakori modszerei:
e kozvetlen helyszini ellendrzés,
e kozvetett helyszini ellendrzés,
e munkafolyamatba épitett ellendrzeés.

Ellenorzési dokumentacio

Az ellendrzési jegyzokonyv:
Tartalmazza a lefolytatott ellendrzés konkrét adatait. Az ellenérzési jegyzokonyvben

rogziteni kell:

e az ellendrzés helyét, idotartamat,
a vizsgalt munkateriilet megnevezését,
az ellendrzést végzd nevét,
a tényszer(i tapasztalatokat,
az ellendrzési zaradékokat.
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Az ellendrzési jelentés:
az ellendrzésrol, annak megallapitasairol, a tapasztalatok értékelésérol ellendrzési jelentést

kell késziteni, melynek tartalma:

e az ellendrzés adatai,
ellendrzési jegyzokonyv,
megallapitasok az ellendrzési program alapjan,
a tapasztalatok értékelése,
a mulasztasokat bizonyit6 iratok.

Az ellendrzés értékelése:

Az ellendrzési jelentés leadasat kovetd héten értékeld megbeszélésen kell megvitatni az
ellendrzés megallapitasait. Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzo
személyek, az ellendrzott teriilet feleldsvezetdje, az intézmény vezetdje altal kijelolt személyek.

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositdsara, az
ellendrzott tevékenység javitasara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen kell egyeztetni. Az értékeld megbeszé€lés utan a sziikséges szobeli vagy irdsbeli
intézkedéseket a felelds vezetd helyettesnek kell elvégezni.

Intézkedni kell:
e akedvezo tapasztalatok alapjan a megfelel elismerésrol,
e a hibak, hidnyossagok javitasarol,
e amegeldzés feltételeinek biztositasarol,
o afeleldsség vizsgalatarol, annak maodjarol.

b) FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

(1) A TANULOKKAL SZEMBENI FEGYELMEZO INTEZKEDESEK, FORMAI ES
ALKALMAZASANAK ELVEI

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

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségét folyamatosan nem teljesiti vagy a Héazirendet
megszegi, figyelmeztetd intézkedésben vagy fegyelmi eljaras soran fegyelmi biintetésben kell
részesiteni.

A fisyelmezteto intézkedések formai:

egyszemélyi:
szobeli szaktanari figyelmeztetés,
irasbeli szaktanari figyelmeztetés,
szaktanari into,
szaktanari megrovas,
szobeli osztalyfonoki figyelmeztetés,
irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetés,
osztalyfénoki intd,
osztalyfonoki megrovas,
intézményvezetdi figyelmezetés, into,
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testiileti:
e tantestiileti megrovas

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben
a vétség sulyatol fliggden el lehet térni. Ha a tanuld a tanuldi jogviszonnyal Gsszefiiggd
kotelességét megszegi, vele szemben fegyelmi eljards indithatd, €s irdsbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd.

fegyelmi biintetések:

® megrovas,

e szigoru megrovas,

e kedvezmények, juttatasok csokkentése, ill. megvondsa,

e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, iskolaba
nem tankoteles tanulo esetében:

o cltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol

e kizéras az iskolabdl.

A fegyelmi dontések joga a nevelOtestiilet kizardlagos joga (teljes nevelOtestiilet vagy e
célbol létrehozott bizottsag), didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni. A sziild értesitése,
meghallgatasa kotelezd. Fegyelmi eljaras lefolytatasa sziikséges, ha a tényallas tisztazasa
indokolja. A fegyelmi biintetést a tagintézményvezetd ismerteti a tanulokkal (IDB és sziildi
szervezet), és irasba foglalja, és azt a sziild tudomasara hozza. A hatarozat ellen a tanulo
fellebbezéssel ¢lhet (Feliilvizsgélati kérelem, Torvényességi kérelem).

(2) EGYEZTETO ELJARAS

Egyezteto eljaras a fegyelmi eljaras lefolytatdsa eldtt

Az egyeztetd eljards milikodését a sziildi szervezetnek (1  képviseld) ¢és a
didkonkormanyzatnak (1 képviseld) kdzosen kell kezdeményeznie.

Az egyeztetd eljarés célja:

e a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, illetve, hogy ennek
alapjan

o a kotelességszegd és a sértett kozott megallapodads sziilessen a sérelem orvosldsa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara csak akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (kiskoru sértett
esetén a sziilo), valamint a kdotelességszegd tanuld (kiskoru kotelességszegd esetén a sziild)
egyetert.

A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld (kiskort
kotelességszegd esetén a sziild) figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett (kiskoru sértett esetén a sziild) is hozzajarul.

A tanulo6 (kiskoru tanul6 esetén a sziild) — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil — irdsban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, a fegyelmi eljarast folytatni kell.

Amennyiben a kotelességszegd tanulo (kiskoru kotelességszegd esetén a sziild) a megadott
hataridon beliil irdsban bejelenti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, le kell folytatni.

Amennyiben a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.

Ha a kotelességszegd tanulonak és a sértettnek az egyeztetési eljaras sordn — tizendt napon
beliil — sikeriil irdsban megallapodniuk a sérelem orvoslasaban, k6zds kezdeményezésiikre a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni.
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Amennyiben a felfiiggesztés ideje alatt a sértett (kiskoru sértett esetén a sziild) nem kéri a

fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
Az egyeztetd eljardson jelen vannak:

sértett, kiskoru sértett esetén sziild is

kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén sziild is

SZMK megbizottja

IDB megbizottja

tagintézményvezetd vagy tagintézmény vezetd helyettes
Az egyezteto eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kotelességszego tanulo elfogad. Az oktatasért felelos miniszter feliigyelete alatt miikodo
intézményben miikodd oktatasiligyi kozvetitoi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.

Az egyezteto eljaras akkor eredményes, ha sikeriil a kotelességszego €s a sértett kozott olyan
megallapodast 1étrehozni irasban, amely biztositja a sérelem orvoslasat. A megallapodas
tartalmi kérdéseiben az érdekelt feleknek kell egyezségre jutniuk. A megallapodast
érvényességi feltétele: irdsbeliség, a felek, valamint a tagintézményvezetd, az SZMK elndkének
¢s a IDB elnokének az alairasa.

A tizennegyedik életév betoltését kdvetden a kiskortl tanuld kérésére és a sziilo hozzajarulo
nyilatkozata alapjan sziil6i jelenlét nélkiil is lefolytathatd az eljaras.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek ezt kikotik, akkor az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb tanuloi
kozosségben nyilvanossagra lehet hozni, amennyiben ehhez minden érdekelt hozzajarul.

A dontés végrehajtasaért mindét fél feleldsséggel tartozik az iskola kdzossége eldtt: a sziildi
szervezet, a didkonkormanyzat és a nevel6testiilet kdveti nyomon, forumain értékeli és sziikség
szerint ellendrzi azt. Félévenként beszamolot készitenek az egyeztetd eljardsok
eredményességérol.

Az egyeztetd eljaras lebonyolitdsaért az egyeztetd eljarasra felallitott szervezet a felelds,
amely a nevelési tagintézmény vezetd helyettes, az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdje,
vagy a két érdekelt fél altal kozosen megvalasztott és az ligyben nem érintett pedagogus,
valamint az érintett (sértett €s kotelességszegd) tanulok osztalyfonokeibal all.

Az érintett osztalyfonokok feladata a tajékoztatas, a tanulok és a sziilok értesitése, tovabba
a sziikséges nyilatkozatok beszerzése az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz.

A nevelési tagintézmény vezetd helyettes feladata az osztalyfénoki munkakozosség
vezetdjének kozremiikodésével az egyeztetd eljaras koordindlasa, iratainak kezelése az iskolai
irattarban.

Az egyeztetd eljarast a sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat miikddteti, abban aktivan
részt vesz.

Biincselekmény iigyében inditott fegyelmi eljaras elott kizart az egyeztetd eljaras
lefolytatasa.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja

(3) FEGYELMI FELELOSSEG

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld €letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza. Az
iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni.

A fegyelmi eljards meginditasarol az indok megjelolésével a tanuldt, a kiskoru tanuld
sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanulot meg kell hallgatni és biztositani kell,

39



hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha meghallgatdskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanuldt, a kiskoru sziil6jét meg kell hivni. A kiskora tanul6 esetében a fegyelmi
eljarasban a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt, a sziilo
illetéleg més megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo illetve a sziil6 vagy a megbizott ismételt szabalyszerti értesités ellenére sem jelent meg.
A tanulo, kiskoru tanul6 esetében a tanul6 vagy a sziilé kezdeményezésére a fegyelmi eljarast
meg kell inditani és le kell folytatni.

Nem lehet fegyelmi eljarast inditani, ha a kotelezettségszegéstdl szamitva harom hénap
eltelt. A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanossagot a tanulo,
illetve képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb hat honap iddtartamra felfiiggeszthetd.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatd meg. Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. A fegyelmi eljarés
lefolytatdsdnak szabalyait jogszabaly hatdrozza meg. A fegyelmi biintetést minden esetben
irasban kell megéllapitani és indokolni kell.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, tovabba a
gazdalkodd szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az iiggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagi
bizottsag folytatja le. A bizottsadg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényalldst tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zdk a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanavallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelessegszeges elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanulo
mellett szol.

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

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hdnapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

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

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje
az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
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Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanuld esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a
hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgaldé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztisanak megjelolését. Ha els6 fokon a
nevelotestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén pedig a sziilé is nyajthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojadhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével
ellatva.

Sulyos jogellenes tevékenység esetén el kell tekinteni a fegyelmi fokozatok betartasatol, és
az egyeztetd eljarastol. A fegyelmi eljaras lefolytatasa kotelezo.

Sulyos jogellenes tevékenység lehet:

» sulyos agresszivitas massal szemben, mas megverése, bantalmazasa,

+ alkohol-, drog fogyasztasa, iskolaba hozatala, arusitasa,

+ tarsadalomellenes, kdzosségellenes cselekedet (biincselekmény)

» szandékos rongalas, lopas

» az iskola neveldi, alkalmazottai és mas tanulé emberi méltésaganak a megsértése.

C) RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO, STB. ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviilinek kell tekinteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsadgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

e atermészeti katasztrofa,
o tlz,
e robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

e rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:
e atagintézményvezeto,
e tagintézmény vezetd helyettesek,
e munkavédelmi feleldst.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
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e fenntartot, BGSZC-t

e tliz esetén a Tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a Rendorséget,

e személyi sériilés esetén a Mentoket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, ill. katasztrofa-
elharit6 szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a tagintézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitdsara az épliletben tartozkodd személyeket csengd hasznalataval riasztani
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épililet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodod tanuldcsoportoknak a Tiizriadé terv és a Bombariado
terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a
veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd gylilekezésért,
valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd
pedagogusok a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell {igyelni a kovetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rdn foglalkozést tartd
neveldnek a tantermen kiviil (mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell.

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre valo
megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia.

A tagintézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol,

Az  épiiletbe  érkezd  rendvédelmi, katasztrofaelharito — szerv  vezetdjét a
tagintézményvezetonek vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos aram) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi illetve a katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi illetve a katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A tagintézményvezetd iranyitoi jogkorében egyiittmiikodik a katasztrofa, a védekezés, a
karfelmérés, a kovetkezmények felszamolésa tekintetében a teriileti szervekkel, az illetékes
tertileti polgarmesterrel, valamint a minisztérium agazati védekezési munkabizottsagaval; a
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feladatok végrehajtasaban kozremiikodik a fovarosi védelmi bizottsag elndkének, illetve a
polgarmesternek az €let és az anyagi, kulturalis javak védelme érdekében kiadott intézkedései
szerint. Szlikség esetén biztositja a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok, eszkdzok
felhasznalasat a katasztrofa elleni védekezés sziikségletének megfeleléen, valamint sziikség
esetén kozremiikddik a dolgozdk polgari védelmi besorolas szerinti egyéni véddeszkoz
ellatasaban, az esetleges 6vohelyi védelmet szolgdldo fenntartéi, hatosagi elrendelésnek
megfelelden a kitelepités, kimenekités végrehajtasaban. A tagintézményvezetd megbizott
munkatarsa révén elOsegiti az intézmény dolgozodinak, tanuldinak a polgari védelmi
tevékenységgel kapcsolatos felkészitési munkajat, kiképzését. A rendkiviili esemény miatt
kiesett tanitasi orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott szombati napon be kell potolni. A tiiz
esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tilzriadd terv cimil
intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A bombariad6 esetén sziikséges teenddk:

e A bombariad6 esetén portas illetve az a személy, akihez a bejelentés érkezett
haladéktalanul értesiti az intézményvezetét, illetve a tavollétében az
intézményvezet6-helyetteseket.

e A bombariadé elrendelésére az intézményvezetd vagy helyettesei jogosultak.

e A riasztas az iskolai csengd hasznalataval a stadiobol torténik. A jelzés az ismert
csengetéstdl eltérd, haromszor ismétlédd hangjelzés. Az iskolarddion keresztiil
torténik annak kozlése, hogy bombariad6rol van szo6.

e Minden iskolai foglalkozast és egyéb munkavégzést azonnal be kell sziintetni.

e A tanulok a padbol és az 0ltozOszekrénybdl mindent magukhoz vesznek, a
szekrényeket nyitva hagyjak, majd a foglalkozast vezetd tanar irdnyitasaval
csoportosan, fegyelmezetten elhagyjak az épiiletet és a gyiilekezOhelyre mennek a
tovabbi utasitasig.

Minden helyiséget d&ramtalanitani kell (gépeket, késziilékeket ki kell kapcsolni).
Az épiiletet aramtalanitja a portas.
A géz-fécsapot a konyhai dolgozok elzarjak, gondnok ellendrzi.

e Az iskola dolgozoi is elhagyjak az épiiletet €s a gyiilekezohelyen varakoznak

Gyiilekezd hely: sportudvar

Menekiilési utvonal:

A Tulzriadoban leirt utasitdsoknak megfelelden az iskola két kapujan keresztiil kell az
osztalyoknak gyorsan, fegyelmezetten tdvozni az épiiletb6l. Mindezekért az adott foglalkozast
vezetd tanar a felelds. Minden teremben megtalalhaté a menekiilési Gtvonal rajza a 1épcsd,
illetve a kapu megjelolésével. A folyosokon nyilak segitenek a tdjékozdodasban. A
tagintézményvezetd vagy helyettesei az illetékes szerveket (Renddrség, Fovarosi
Onkormaényzat) értesiti a rendkiviili eseményrdl. Az illetékes szervek vizsgalatanak befejezése
utdn - engedélyiik alapjan - az intézményvezetd vagy helyettesei hataskorébe tartozik a
bombariadé megsziintetése. A tanulok és az iskola dolgozo6i a kapott utasitds szerint vagy
hazamennek, vagy folytatjak tanulmanyaikat, illetve munkajukat. A bombariad6 miatt kiesett
1d6t potolni kell, (ha sziikséges a heti pthendnap terhére) amelyrdl az intézményvezetd dont.
Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idotartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormdnyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérdl. Vizsga
alatt torténd bombariad6 esetén a vizsgdzok és a feliigyeld tandrok - elézetes megallapodas
alapjan - a Grof Széchenyi Altalanos Iskoldban (1212 Budapest, Széchenyi u. 91.) gyiilekeznek,
ahol a tanuloknak a vizsga folytatasara tantermeket biztosit az intézményvezetd. A Tlizriado
terv és a Bombariado terv elkészitéséért a tanuldkkal és dolgozokkal torténd megismertetéséért
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje felelés. Az épiiletek
kitiritését a Tlizriado tervben €s a Bombariadd tervben szerepld Kiiiritési terv alapjan — évente
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legalabb egy alkalommal — gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
tagintézményvezet6 a felelés. A Tiizriadd tervben és a Bombariadé tervben megfogalmazottak
az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezo érvényiiek.

d) A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE
IRANYULO ELJARASREND

A pedagbégusok kotelessége, a tanulok testi épségének megdrzése, balesetek elharitasa
érdekében a sziikséges ismeretek atadasa. Az osztalyfonok tanév elején koteles a
balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatds megtartasara, naploban illetve aldirasokkal torténd
dokumentélasara. (minden esetben a hianyzokkal a baleset ill. tlizvédelmi oktatast potolni kell
a legrovidebb idon beliil). A tanév elején a kiilonféle szaktantermi, testnevelési orak baleset-
megel6zo oktatassal kell, hogy kezdddjenek. (a hianyzokkal potoltatni kell)

A pedagogus feladata, hogy a sziikséges intézkedéseket a tanuld balesete esetén megtegye:

e atanulo ellatasanak biztositasa

o clsésegélynyujtok az intézmény koziti vezetdi engedéllyel rendelkezd dolgozoi.

e az elsdsegélynyujtok névsora a portan, a tanari szobaban és a titkarsagon kertiil

kifliggesztésre.

a tagintézményvezetd vagy helyetteseinek €s a sziilonek értesitése

munkabiztonsagi felelds, szakmai tagintézmény vezetd helyettes tajékoztatasa
amennyiben sziikséges, azonnali orvosi ellatds biztositasa,

egyértelmiien rogziteni kell a balesettel kapcsolatos Gsszes tényt, koriilményt és
eseményt, kiilondsen:

= abaleset pontos helyszinét,

= asériilt tevékenységét a baleset idején,

= ha szerepe volt a balesetben, akkor a kdrnyezeti tényezoket,

= atanul6 esetleges szerepét a baleset bekdvetkezésében,

e jegyzOkonyv felvétele

e atanuloi baleseteket az eldirt nyomtatvanyokon nyilvan kell tartani.

Az olyan balesetrdl, melynek kovetkeztében a tanuld harom napon tal gydgyuld sériilést
szenved, a fenntartot a baleseti jegyzOkonyv bekiildése mellett tajékoztatni kell:

e Sulyos baleset esetén a fenntartot azonnal értesiteni kell.

e A Dbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség - a
Munkabiztonsagi  Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen - az iskola
munkabiztonsagi  felelosét  terheli.  Ellendrzési  feladata a  szakmai
tagintézményvezet6-helyettesnek van.

€) A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET KES ELLATAS RENDJE

A tanulok egészségi allapotanak megovasa érdekében az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolaorvossal és a védondvel.

Ko6z0s feladat a tanulok szdmara a rendszeres egészségiigyi vizsgalat megszervezése.

A pedagdgusok kotelessége, hogy a tanulok részére a testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadjak. Ehhez szakszerli orvosi, védénoi segitséget igényelhetnek.
Tanévenként, meghatarozott idépontban, minimum heti egy alkalommal iskolaorvos és
védond all a tanulok rendelkezésére. Az A4ltalanosithatd tapasztalatokrol tanévenként
tajekoztatjdk az iskolavezetést. Az egészséges koOrnyezet biztositasa érdekében tett
javaslataikat az iskola lehetdségei fliggvényében megvalositja.

Evente egy alkalommal fogaszati szlirévizsgalaton vesznek részt az intézmény tanuloi.
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Felvilagositd eldadéasok tartasahoz, szervezéséhez igényeljiikk az iskolaorvos és a védénd
szakmai tanacsait, munkajat.

15.) TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankonvvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatésa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskoldn kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivan6 tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kolesonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongélja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét a tagintézmény vezetd — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméban teszi
kozzé.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

e Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatés
keretében kell biztositani, hogy az iskoldaban alkalmazott tankdnyvek az egész tanitéasi év
soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek. Az iskolai tankonyvellatas
feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

e A hatalyos jogszabalyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérdl évente a
neveldtestiilet dont az alabbiak figyelembe vételével:

e A nevelGtestiilet dontése el6tt, november 15-ig, az iskola tagintézményvezetdje — az
osztalyfénokok, valamint a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus
kozremiikodésével — felméri, hany tanuld kivan az iskolatol tankdnyvet kolcsondzni,
illetve hany tanuld részére sziikséges tanuldszoban tankonyvet biztositani, valamint
tajékoztatja a sziildket arrol, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre.

e A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényliket az iskola altal kiadott igényld lapon
jelezhetik a jogszabalyban eldirt hatariddig. Az iskolaba belépd 1) osztalyok esetében a
hataridd a beiratkozéas napja. Ennek benyujtasaval egyiitt a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatokkal megbizott pedagéogusnak be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald
jogosultsagot igazolo iratot, aki ravezeti az igényl6lapon az igazolas meglétét. (hatarozat
szamat, fajtajat)

o A felmérés eredményérdl az iskola intézményvezetdje tdjékoztatja a neveldtestiiletet, az
iskolai sziil6i szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri véleményiiket a
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

e A tankOnyvtamogatds modjardl a nevelOtestiilet dont, és errdl az osztalyfonokok
bevonasaval értesiti a sziiloket.

e Aziskolabiztositja, hogy a tanuldszobai foglalkozasokon megfelel szam tankonyv alljon
a tanulok rendelkezésére a tanitasi ordkra torténd felkésziiléshez.

45



A tankonvvfelelos megbizasa

Az iskolai tankdnyvrendelést a tagintézményvezetd altal megbizott iskolai dolgozo késziti
el februar 15-ig. A tankonyvjegyzékboOl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakozdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a
megrendelésre keriil6 tankonyveket.

A neveldtestiilet dont arrdl, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 0sszeget
az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola
intézményvezetdje beszerzi az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) ¢és az iskolai
diakonkormanyzat véleményét. Az iskola éves munkatervében régziteni kell annak a felelds
dolgozdnak a nevét, aki az adott tanévben:

e clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
e r1észt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az
iskola intézményvezetdje megéllapodast kot. A megallapodéasnak tartalmaznia kell:
a felelds dolgozok feladatait,

a szlikséges hataridoket,
a tankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.

A tankonyvtamogatas iranti isény felmérése

A tankOnyvtamogatas felhasznalasaval kapcsolatban a tagintézményvezeté javaslata
tartalmazza:

e anormativ kedvezményre jogosultak 0sszesitett igényeit.

Az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy — az iskolatdl térténd tartds tankonyv
¢s mas tankonyv kolcsonzésével, a tanuloszobdban elhelyezett tankonyvek igénybevétele,
illetdleg a tankonyvek megvasarlasahoz nytjtott tamogatés utjan — a nappali rendszer( iskolai
oktatasban részt vevé minden olyan tanul6 részére, aki a hatalyos jogszabaly alapjan normativ
kedvezményre jogosult.

A normativ kedvezményeken til az iskola tovabbi kedvezményeket allapithat meg. A
tovabbi kedvezmények nyljtasanal elonyben kell részesiteni azt, aki igazolja, hogy csaladjaban
az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
(minimalbér) masfélszeresét.

Az iskola részére tankOnyvtamogatés céljara jutd dsszegnek legalabb huszonot szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kitelezd olvasméanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

16.) AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIiR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE, AZ
ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELES|I RENDJE
Intézménylink az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer

(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast a
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tagintézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu madsolatat: az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositdsa, az alkalmazott
pedagogusokra, o6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések, a tanuldi jogviszonyra
vonatkoz6 bejelentések, az oktober 1-jei pedagogus €s tanulodi lista. Az elektronikus uton
eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a tagintézményvezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba
elektronikus adathordozon lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizérdlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr €s az intézményvezeto-
helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos osztalynaplod, csoportnaplo, torzslap érettségi és a szakmai
vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok, jegyzokonyv a tanulméanyok alatti
vizsgahoz, oOrarend, a tantargyfelosztas az étkeztetési nyilvantartds, kozosségi szolgalati
jelentkezési lap elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az adatok
tarolasa a szolgaltatd/intézmény kdzponti szerverén torténik.

Az elektronikus naploba az adatokat digitélis Giton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak.. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi Orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott iires
allashelyre talmunkaként ellatott tanorakat az e-naplobdl, azt a tagintézményvezetdnek alé kell
irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s tovabbitani kell a Centrumba.

Féléves gyakorisaggal iktatni kell a tanulok altal elért év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zaradékokat. Ev végén a tanulé el6bb felsorolt adatait
tartalmazo kivonatot archivalni és iktatni kell, az iratot a jogszabalyban el6irt id6tartamig kell
kezelni, Orizni. A tanév végén a digitalis naploé altal generalt anyakonyvbdl papir alapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A
megjelolt személyek alairdsaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

Iskolank a honlapjan keresztiil tajékoztatja a sziil6ket és a tanulokat, valamint a felvételi
eljaras sordn a felvételiz6 tanulokat és sziileiket. A honlapra csak az intézményvezetd tehet fel
adatokat, informéciokat és dokumentumokat a rendszergazda kézremiikodésével.

17.) EGYEB KERDESEK

a) MEDIUMOK AZ INTEZMENYBEN

A tanulo €s sziilgje a beiratkozaskor hozzajarul ahhoz, az intézmény rendezvényein késziilt
kép- és videofelvételein szerepeljen, és az iskolai médiumokban felhasznalhatéak legyenek.
Amennyiben a tanul6 és/vagy sziilgje ehhez nem jarul hozza, arr6l irasban nyilatkoznia kell a
tagintézményvezeto felé.

Az iskoldban csak olyan rekldm helyezhetd el, amely a tanuldknak szol és az egészséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel illetve kulturalis
tevékenységgel fiigg 0ssze, €s kihelyezésére a tagintézményvezetd engedélyt adott.
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b) A PEDAGOGUS MUNKAIDO NYILVANTARTASANAK ALAPJA

A tantargyfelosztas, mely alapjan késziil az egész tanévre sz616 munkaid6 nyilvantartasi lap,
mely tartalmazza a heti tanordkat és tanoran kiviili foglalkozasokat.

A tanérak és tanoran kiviili foglalkozasok nyilvantartasara az osztalynaplok, foglalkozasi
naplok szolgalnak.

C) A TANULO ALTAL KESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS SZABALYAI

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokédba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6
¢s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulod
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog l1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodésra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulo6 esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megéllapodas hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

18.) AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116
— alapdokumentumok hatarozzak meg:
az alapito6 okirat
a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagodgiai program
a hazirend
e Onértékelési szabalyzat
Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd milkodésének részenkeént funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e cgyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

a) A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézményi dokumentumok - a Hazirend, a Helyi Pedagogiai Program, a Szervezeti
Miikodési Szabalyzat — nyilvanosak, az iskola konyvtardban a nyitva tartas ideje alatt az
érdeklédd sziilok és didkok szamdra megtekinthetdk, valamint az iskola honlapjan. A
dokumentumokban foglaltakrol minden ¢érintett tajékoztatast kérhet, az iskolavezetok
fogadodélutanjan vagy ettdl eltérden — eldre egyeztetett id6pontban, a tagintézményvezetd a
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sziil6i szervezet értekezletén, az osztalyfonokok osztalyfonoki ordkon illetve elére egyeztetett
idépontban adnak tajékoztatast.

b) AZ ALAPITO OKIRAT

A Budapesti Szakképzési Centrum alapito okirata tartalmazza az intézmény legfontosabb
jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az
intézmény alapito okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

C) A PEDAGOGIAI PROGRAM

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezo, kotelezOen valaszthatd és szabadon vélaszthato tandrai foglalkozéasokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot ¢és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositdsdnak
kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a tanulo
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

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

e atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o akozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozéasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, €s az a fenntart6 jovahagyésaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd a tagintézményvezetdi irodaban,
tovabba olvashatdo az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az iskola koteles tdjékoztatast adni a tanulonak €s a sziiloknek a pedagdgiai programrol.

A helyi pedagdgiai programot megtekinthetik a sziilok és a tanulok az iskola honlapjan
barmikor, illetve a konyvtarban helyezve, ahol nyitva tartasi id6ben elolvashatjak. Az
intézmény vezetdje tanév kezdéskor tdjékoztatja a Sziiléi Szervezet tagjait az SZMK
értekezleten a pedagdgiai program tartalmarol. Az osztalyfonokok tajékoztatjak a tanulokat a
tanév els6 osztalyfénoki 6ran a pedagogiai programroél, valamint a sziiloket a szeptemberi sziil6i
értekezleten. A tagintézményvezetotol és pedagdgusaitol tajékoztatas kérhetd a pedagogiai
programrol a fogado- ordikon, valamint elére egyeztetett idépontban.
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d) AZ EVES MUNKATERV

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével. Az intézmény éves
munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten kertil sor. A tanév
helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni az iskolaszék, a
sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
héalozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan el kell helyezni.
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Il ZARO RENDELKEZESEK

1. A SZMSZ hatilybalipése

A BEMEEL 2019, ev augusdus ha 29, napjan a nevelbiestiber dali elfogedisival Mp hatilyba,
és visszavonisig ervinyves A felilvizsgalt szerveseti és mikades caabalyzat hatalybalépésevel
egyndeileg drvénydd veszii a 2018, év szeptember b 34, napjan készitett SZMSZ

I A BEMET Teliilvizagalaia

A BEMEE Telillvizaghlatira sor keridl jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyviliozas
eselen, vagy ha modosiasit kecdemenyezl az mtezmeny neveldtesiolete, & didkdnkormdn yzst,
g inbézmdnyi tandcs, emnck hidnyiban nz iskolaszek, ovodaseék, kollégnumi sk, ennek
hifnyaban a seildl seervesel. A keademdnyeadsi és a javasoli modosiidsi az taginiézmeény-
verctthoz kell beterjeszteni, A SZMSZ modositam eljarzsa megegyerik megalkothsinak
s vkl al

Kelt Budspest, 2019, &v saguarus hanap 29 nsp
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A Az intdzmdnyben mil kikdd egyeztend Menmek nyilaikozaia

A szervezeti és milkodési smabhalyzadal az mbgemény didkonkormianyzatn 2019, @v jinms ha 6
napjan 1amoit dlésén megrangyaha Aldirdsommal tanGeitem, hogy s didkenkormanyzat
vélensdnyezdsi jopal jelen S£MSE megalkoitésa sordn, a jopsesbélyban  meghaidrozoi
dgpekben  gvakorolta. A fanelék  tankinyvidmogatasinak  megallapiass,  a= oaskolo
tankonyvellatis  megseervesése, 8 tankdnyvrendelés  elkészitésének  hely  rendje
vorsikozdsdban a didkdnkornsknyzal egyeténés jogkon gyakorall, pevezelt rendelkezésckkel
eEyeLér.

Eeh: Budspest, 2009, év gzeptember himap 02, nap

didk tnkorminyzat vezeid)e

A srerveret és nlkidés] szabalyeatod a Kozalkalmazotti Tanacs 2009 &y suguszius by 29,
napjan tartest dbésén meglargyaln, Aldimsommal tanisitom, kegy 8 Edealkalmazata Tanics
vileményesdsi joghl jeden SZMSZ mepgalkotisa soedn, 8 jogezabdlyban meghatirozan
ilgyekben pyakorakla

Kelt: Budapest, 201% év auguszius honap 2% nap

Car it T

i, —~ .4-!'
- -

Etizalkalmazott Tandc: képwiselaje

A seervezet és mitkddési szabalyvzatol a sz0l80 seerveret 2019, év speptember ha 23 napjan
taricin Olésén megtirgyaha Aldirhsommal tandsitom, hogy a azolbi seervezet wéleményezési
Jopdr pelen SEMSE megalketisa sonin, o jogsrahalyban meghatiroemis Ggvekben gyakoralia. A
tamulik tankonyviamogatazinak megdllapiasa, az iskolai lankényvellitas mepgszerverdéss, A
tankdeywrendelés elkészitésenek helyl rendpe vonsikozisiban & szildi srervemed egyetérids
Jogkit gyakorolt, nevezstt rendelkezésskkel egyetért.

Ee=lt: Budapest, 2019 ev szeptember hinap 23, nap

i jg....bﬁi L

szl seeveret képvisedije
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A szervezeti és mikodési ssabalyzatot az intézmeény nevelitestibete 2019 év auguseius i 29,
napian tarotl ériekezieidn elfogadia

.._,.-"ll'u.

hitefesna neveldtestoleti tag

T, |I
Fal I_. . I . 1
I'*'...‘J“L_'%"-':[-f!'l_'l.ﬂf' r.,_‘_r.,y j .jl ..-'I
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4. Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlések)
vonatkozasaban a(Z) ..........c.oviiiiiiiiii e (fenntart6é hivatalos
megnevezeése) mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal

tanusitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel
egyetért, azokat jovahagyja.

fenntart6 képviseldje

miukodtetd képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti €¢s miikodési szabalyzatot jovahagy6 hatarozatrodl.)

54



1V. MELLEKLETEK

1.) AKONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

a) AKONYVTAR IGENYBEVETELENEK ES MUKODESENEK ALTALANOS
SZABALYAI

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos, ezért csak az iskola tanuldi és sajat kozalkalmazott
dolgozdi hasznalhatjak.

A konyvtar nyitva tartasa

Hétfo 7:30-15:30 8 ora
Kedd 7:30-15:30 8 ora
Szerda 7:30-12:00 4,5 6ra
Csiitortok 7:30-15:30 8 ora
Péntek 7:30-12:00 4,5 ora

33 Ora Gsszesen
A beiratkozas és a konyvtari alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
A konyvtar a tanév szorgalmi iddszakaban, tanitasi napokon latogathato, a nyitvatartési
id6ében.
A tanévre érvényes nyitvatartasi idot a konyvtaros kiilon tdjékoztatd feliratokon hozza
nyilvanossagra.

Konyvtarhasznalat

A konyvtar hasznalata soran a kulturalt viselkedés altaldnosan szokasos normait kell kovetni.
Ezen tulmenden be kell tartani az aldbbi viselkedési szabalyokat:
e A konyvtarba a tanul6 taska nélkiil, csak a sziikséges taneszk6zokkel 1éphet be.
e A magaval hozott dokumentumokat belépéskor €s tdvozaskor bemutatja a kolcsonzod
pultnal.
e A konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni TILOS.
e A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvaso-jegyzeteld, illetve kutatast végzo
személyek tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.
e A konyvtarban mobiltelefon hasznalata TILOS.

A konyvtarhasznalat modjai

A konyvtarat latogatni €s hasznalni kizardlag a nyitvatartasi idében lehet.

A konyvtar ekkor az alabbi szolgéltatasokat nyujtja:

Helyben haszndlat: A konyvtaros tanar segitséget ad a dokumentumok kozotti
tajékozodasban ¢€s a tajékoztatasban. Csak helyben hasznalhaté dokumentumok: kézikonyvek,
segédkonyvek, folyodiratok, az audiovizudlis és a szamitogépes informacidhordozdk.

A konyvtarban a tanulok szamara telepitett szamitogépek a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatok. Tobb varakozo tanuld esetén, a szamitogépek hasznalata soran els6bbséget azok
a tanulok ¢€lveznek, akik tanulményaikhoz gytijtenek informaciokat.

Levelezéshez, bongészéshez stb. a szamitogépek hasznalati idétartama maximum 15 perc
lehet, ha van mas felhasznalo is.

Kolesonzés: A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tudtaval, a
személyi kolcsonzési nyilvantartasban tortént rogzités utdn szabad.




A tanuldknal a tankdnyveken kiviil a kdlcsonzott dokumentumok szadma egyidejiileg 6t darab
lehet, harom hét id6tartamra. Ennél tobb dokumentum és/vagy ennél hosszabb idére torténd,
illetve a helyben hasznalhaté informaciohordozok kolcsonzését a kdnyvtaros tanar indokolt
esetben engedélyezheti. A kolcsonzési id6 lejartakor, illetdleg az adott tanév utolsd tanitasi
napjaig a rendszeres kolcsonzésre szant dokumentumokat a kolesonzd koteles azokat a
konyvtarba visszavinni.

Amennyiben a tanul6 a konyvtarral szembeni tartozéasat tobbszori felszolitas ellenére sem
rendezi, a konyvtaros a tanuld osztalyfénokéhez fordulhat.

Letéti allomanyt (az iskola épiiletében konyvtaron kiviili elhelyezésre és hasznalatra)
kizar6lag tanar vehet at, de azt nem kolcsondzheti masoknak. A letétet vagyonvédelmi
szempontbol biztonsagos helyen és anyagi felelosséggel kell kezelnie.

Kartérités, feleldsség, biztonsagi eldirdsok

A kolesonzd tanuld (a letétet kezeld és kdlesonzd tandr is) anyagilag felel a dokumentumok
megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy megrongalt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan, azonos példannyal potolni. Ennek hidnyaban
a dokumentum mindenkori beszerzési értékét kell megtériteni és az Osszeget az iskola
pénztaraba kell befizetni. Az ilyen mddon befizetett pénzosszeg kizardlag Gjabb konyvtari
dokumentum beszerzésére hasznalhato fel.

(A tartos tankonyvek elvesztésével megrongalasaval okozott kar megtéritésével dsszefiiggd
kérdéseket a Hazirend tartalmazza.)

A konyvtar biztonsagi zaranak (bejarati ajtd) kulcsa a konyvtaros tanarnal és az iskola
portdjan helyezendd el. A kulcs csak indokolt esetben (elemi csapds, elhdrithatatlan akadaly,
betegség) esetén adhatd ki az iskola intézményvezetdjének, illetve a portan kifliggesztett
intézményvezetdi rendelkezésbe megnevezett személyeknek.

A konyvtar tisztasagara tigyelni kell. A konyvtarban étkezni, dohanyozni és nyilt langot
hasznalni tilos!

Az iskolai konyvtar a tanulas és az ismeretszerzés szellemi miihelye, ezért fegyelmezett
magatartast kériink mindenkitol!

A kOnyvtari tartozds megsziinése tanuloi jogviszony esetén

A tanuldi jogviszony €s a dolgozoi munkaviszony megsziintetése csak a fennallo konyvtari
tartozas rendezése €s a konyvtaros errdl adott igazolasa utdn torténhet. Ha a konyvtarral
szembeni tartozas fennallasakor a jogviszony (munkaviszony) a konyvtaros tudta nélkiil sziinik
meg, akkor a kiléptetést végzd személyt (tanuld esetén értelemszeriien az osztalyfonokot)
terheli a feleldsség.

Egves tankonyvek iskolai konyvtartol valo megvasarlasanak feltételei

A tankonyv az iskolai konyvtartol megvasarolhatd. A megvasarlas feltétele, hogy a tanulo:
e atankonyvet legalabb 3 honapig hasznalja
e a tankOnyv draként a tanuld, illetve a sziil6 a tankOnyv rendeltetésszerii
elhasznalodasi fokat alapul vevd arat kifizesse
e atankOnyv arara a konyvtaros tesz javaslatot, melyet az iskola tagintézményvezetdje
hagy jova.

b) GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar dllomanyat Gyljtokori szabalyzat alapjan tervszeriien, folyamatosan €s
aranyosan fejleszti.

A konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelOtestiilet 4ltal
elfogadott pedagdgiai program cél- és feladatrendszere hatdrozza meg.

Figyelembe kell még venni az iskola:



»  szerkezetét és profiljat

* nevelési és oktatasi céljat

+  miuveltségteriiletek tanterveit

* mas konyvtari szolgaltatasok igénybevételét

*  konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségét

*  szamitogépes informéacids forrasok elérhetdségét

Ezen feltételek figyelembevételével az iskolai konyvtarnak biztositania kell a tanaroknak az
oktato-neveld0 munkahoz, a tanuloknak a tanulashoz -elengedhetetleniil sziikséges
dokumentumokat.

A konyvtar gytijteménye formai oldalrél kiadvanytipusok szerint lehet:

«  Irasos dokumentumok (konyv, periodika, kézirat, kisnyomtatvany, kotta...)

*  Audiovizualis ismerethordozok (VIDEO, CD, DVD - és hang-kazetta, hanglemez, film,
diakép...)

*  Egyéb (szamitogépes lemezek, programok)

Ezen elvek figyelembevételével konyvtarunk gyiijtékore a kovetkezoképpen alakul, melyet
minden esetben figyelembe kell venni.

Kézikonyvtari dllomany

«  altalanos- és szaklexikonok

» altalanos és szakenciklopédiak

»  szotarak, fogalomgyiijtemények

» adattarak

+ atlaszok

* tankdnyvek

+ tantargyaknak megfeleld periodikak

*  nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, DVD)

Ismeretterjesztd irodalom

* az iskola profiljanak megfeleld kozgazdasagi szakirodalom ¢és hatartudomanyok
legfontosabb miivek (pénziigy, szdmvitel, statisztika, kereskedelem, jog, reklam) kozépszintii
konyvei

» iskolankban tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznalhatéo segédkonyvek (érettségire,
nyelvvizsgara felkészitd nyelvtan és teszt konyvek, valamint orszadg- €s torténelemismeret
idegen nyelven

* atudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet 6sszefoglaloi

* iskolankban oktatott miveltségi teriileteknek megfeleld tudomanyok legujabb
eredmeényeit dsszefoglalo miivei

+ apedagodgia és pszichologia legfontosabb elméleti és gyakorlati szakirodalma

* a pedagogiai programban meghatirozott nevelés, €s oktatasi cél megvalositdsahoz
szlikséges szakirodalom

* amiiveltségi teriiletek modszertani segédkonyvei

»  osztalyfonoki segédletek, csalad- és ifjusagvédelem

*  palyavalasztasi tandcsadok

»  kulturalt viselkedést szabalyozé szakkonyvek

»  szlikebb lakohelyiinkrdl sz616 helytorténeti kiadvanyok

»  Vasarhelyi P4l és a reformkor irodalma

» iskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos nyomtatott dokumentumok



Szépirodalom

* az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleld hazi- és ajanlott olvasmanyok
(préza, lira, drama)

* magyar- ¢és vilagirodalom klasszikusai (préza, lira, drdma)

* magyar- és vilagirodalom kortérs szerzdinek miivei erésen szelektalva

* magyar- ¢és a kornyezetiinkben 1évo orszagok népkoltészete, meseirodalma, antologiai

» szinvonalas gyermek- és ifjusagi regények

» iskolankban oktatott idegen nyelvii szines, olvasmanyos irodalom eredeti nyelven,
megfeleld szinten

* tematikus antologiak, gylijtemények {innepélyek megtartasahoz

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

»  kurrens és retrospektiv jellegli tdjékozodasi segédletek

* akonyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazé segédletek
»  konyvtariigyi jogszabalyok, irdnyelvek

» aziskolai konyvtéarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok
*  modszertani folyodiratok

Hivatali segédkonyvtar

Gyljteni kell az iskola miikddtetéséhez sziikséges jogi ¢és szabalygylijteményeket,
folyoiratokat.

*  irdnyitds, igazgatas

» gazdalkodas, tigyvitel

*  munkaiiggyel kapcsolatos segédkonyveket

Kéziratok
Ide tartoznak: palyazati munkak, iskolai iinnepélyek forgatokonyvei, iskolai ujsag.

Audiovizualis gylijtemény Hanganyag

* nyelvoktatast segitd hangkazettak, CD, DVD

» irodalmi adaptéaciok versek, dramak

« egyes stilusiranyzatot képviseld komolyzenei felvételek
*  népek zenéje

Periodikak

« napilapok

» pedagdbgiai, pszichologiai folyoiratok

*  miveltségi terliletek modszertani folyoiratai

* nyelvoktatast segitd megfeleld szintli idegen nyelvi lapok
*  konyvtari szakmai lapon

C) KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok, a hasznalok
rendelkezésére.



2. A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza..

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

ISBN szam, kotés, ar

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetéségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

o a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kdzremiikoddi melléktétel
e targyi melléktétel
3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

4. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

e betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

e Kkonyv
e audiovizualis dokumentum



d) TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok

Az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatban a konyvtarostanar a mindenkori megbizott
tankonyvfeleldssel szoros egyiittmiikodésben a kovetkezo feladatokat latja el:
o figyelemmel kiséri az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,
o figyelemmel kiséri a kiadott tankonyvek elhasznalédasanak mértékét,
e az éves tankOnyvrendeléskor javaslatot tesz az elhasznalddott kotetek potlasara vagy
ujonnan kiadott tankonyvekre,
e a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar tankonyvi nyilvantartdsba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tartos tankonyveket, majd kikdlesonzi a tanuldoknak.

2. Ingyenes tankonyvi ellatasi kotelezettségek

Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabdlyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évéd dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a
huszon6t szazalékat tartdos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek
atvételét, illetve elfogadjak a tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozo szabalyokat.

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a nem folyamatosan
hasznalt, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvnyilvantartds” elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhaté kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol

5. Kartérités



A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.
Lehetdség szerint a tankonyvnek legalabb négy évig hasznalhaté allapotban kell lennie. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6d az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartoés tankonyvet kdlcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni. Lehetdség szerint ugyanolyan konyv beszerzését
kérjuk.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdldsa a tagintézményvezetd hataskore.

A tankOnyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

2.) DOK SzMSz

Preambulum

Iskolankban a tanulok osztdlyonként meghozott egyhangi dontése alapjan
diakénkormanyzat (DOK) miikodik. A DOK célja és feladata a hatalyos Kdznevelési Torvény
keretei kozott.

« A tanuldi jogok és kotelezettségek Osszhangjanak kovetkezetes biztositasa,

« A tanulok érdekképviseletének €s érdekvédelmének megszervezése,

« Az iskolai és az iskolan kiviili kdzéleti, tanulmanyi és szabadidds lehetdségek
megteremtése €s tdmogatasa,

« A keriileti didkonkormanyzatokat tomoritd szervezettel valo egyiittmiikodés,

« A diakok részére informacios csatorna kiépitése,

«  Sajat ligyeinek folyamatos intézése,

«  Iskolai didkonkorményzati képzések megszervezése.

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint hatdrozza meg:

Onmegfogalmazas
. A Viasarhelyi Pal Kereskedelmi Szakkozépiskola Didkonkorményzata olyan
szervezet, melynek barmely az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo személy tagja lehet, s
mely Szervezetet évente valasztanak meg

. Senkit nem érhet hatrany azért, mert a DOK munkajaban részt vesz kiilondsen,
ha abban valasztott tisztséget visel.
. Az iskola alapvet6 feladata, hogy a fiatalokat a tarsadalomba beilleszkedni tudé

kialakult személyiséggé nevelje. Ehhez a tandrai ismeret-atadas, a kiilonb6zd szakkorokben
végzett munka, ami a tudomanyos ismereteket gyarapitja, kevés. Az iskolai nevelés fontos
teriilete a didkok tanoran kiviili tevékenysége, az ontevékenységen alapuld didkmozgalom,
mely mint nevelési eszkdz hozzajarul a tanuld személyiségének fejlddéséhez. Az iskolai



¢letben a demokrécia csak a didkok aktiv részvételével, sajat ligyeinek konkrét intézésével
teljesedhet ki. Arra kell torekedni, hogy a didkok megkapjak az 6nall6 gondolkodas, az
alkotds, megvaldsitas élményét, de vallaljadk az ezzel jaro felelGsséget s az esetleges
kockazatot.

. A DOK a neveldtestiilet jovahagyasdval maga dont sajat miikodésérol és
szerveinek hataskorérol. [ Megalakulasanak ideje: 1996. szeptember 2.

. Székhelye: Vasarhelyi Pal Kereskedelmi Szakkozépiskola 1212 Budapest,
Széchenyi u. 95.
Tel: 278- 30-70, 278-30-60, 278-30-61,
Fax: 278-28-28

A DOK felépitése, tisztségvisel6i és miikodése

Minden osztaly képvisel6ket kiildhet (max.: 5 f8) a DOK-képviseldtestiiletébe. A
képviseloket az osztdly szavazas utjan visszahivhatja. Az osztalyok valasztott képviseldi
képviselik az oket megvalasztd tanulokozosségeket a didkdnkormanyzatban, illetve
tajékoztatjak megvalasztoikat a DOK tevékenységérol, az aktualis feladatokrol. Ha a képviseld
kétszer nem képviselteti magat egy félévben — kell6 kimentés hidnyaban — a mandatuma
megsziinik, kimentés helyénvalosagarél a DOK vezetSsége dont.

Minden 2. év elején a DOK megvalasztja elnokét és vezeté testiiletét. Ha a vezetd posztokra
nincs megfeleld személy a képviseldtestiiletben, akkor a vezetd testiilet posztjaira tetszélegesen
lehet valasztani az intézménnyel tanul6i jogviszonyban allo személyt, palyazat utjan.

A diakonkormanyzat vezetoségének és a tagok hataskorei, jogai, kotelességei

A DOK vezeté testiilete

Az iskolai didkonkorményzat vezetOségét szavazassal valasztjdk meg a képviselOtestiilet
tagjai. A didkonkormanyzat vezetdsége 5 fobol all. A vezetdség tagjai koziil a kovetkezd
tisztségviseloket valasztja meg.

Elnok, aki az elokészito €s feliigyelObizottsdgot vezeti.

4 f6 alelnok, akik a kommunikacioért felelds, a programokért felelds, az oktatasért és
koz0Osségi szolgalatért felelds, valamint a gazdasagi és fegyelmi tigyekért felelés bizottsagokat
vezetik. Az elnok jogai:

- megjelenni az osztalyozo6 konferencian, ha az igazgato engedélyezi véleményt is
nyilvanithat

- megjelenni az igazgatovalasztason, de szavazati joggal nem rendelkezik

- két tilés kozott vezetdtarsaival egyiitt irdnyitani a szervezet tevékenységét

- egyediil is jogosult a szervezetet képviselni, a szervezet ligyeiben eljarni

- képviseleti és eljarasi jogosultsagat atruhdzhatja barmely vezetdségi tagra kiilon
okiratban Az elnok kotelezettségei:

- a didkok jogainak képviselete és maximalis segitése

- az iskolai rendezvények szervezése €s megfeleld lebonyolitasa

- a didkok és a tanarok kozotti megfeleld kapcsolatteremtés

- kotelez6 megjelennie megfeleld modon az iskolai rendezvényeken

- elékésziteni és kezdeményezni a DOK iiléseit

- tevékenységérol a szervezetet tajékoztatni

- kapcsolattartas a kertilet és a févaros, valamint az orszag didkelnokeivel

- a didkvezetd feladata a vezetdség €s a képviseldtestiilet iiléseinek dsszehivasa,
elokészitése, levezetése, a hozott dontések, hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel
kisérése, ennek a megvalositasara 5-7 fos bizottsdgot hoz létre a képviselOtestiilet



tagjaibol, amelyben lehetdség szerint az évfolyamonkénti képviselet biztositva legyen Az
alelnokok jogai és kotelezettségei:
- az alelnokok helyettesitik a didkelndkdt, ha az valamilyen okbdl tavol van
- a didkelnok munkajanak maximalis tamogatasa és segitése
- az alenokok az egyes teriiletek feleldseiként 5-7 f6s bizottsdgokot hoznak létre a
képviselotestiilet tagjaibol, amelyben lehetdség szerint az évfolyamonkénti képviselet
biztositva legyen
- feladatuk a teriiletiikh6z tartozo iskolai és iskoldn kiviili tevékenységek
szervezése, koordinalasa és a kapcsolattartas
- a kommunikacidért felelés bizottsag tagjai koziil valasztjak meg a jegyzét, aki
minden DOK gytilésen vezeti a jegyz6kdnyvet, valamint jelenléti ivet készit.
A vezetdség tagjai félévente beszdmolnak a képviseldtestiiletnek munkdjukrél és a
munkatervben kitizott célok megvaldsitasarol.
A tanulokozosség valasztott vezetdsége a kozosség érdekvédelmét, életének szervezését
latja el, munk4jarol koteles folyamatosan tdjékoztatni az 6t megvalasztd kozosséget.
A didkdnkorményzat didkvezetdje a vezetdség elndke. A vezetdség liléseit hdromhavonta,
illetve sziikség szerint tartja. Ulései nyilvanosak, kivéve ha kiilon dontés alapjan zart iilést
rendelnek el. Dontéseit szoban szavazas Utjan egyszerii szotobbséggel hozza.

A képviselotestiilet (az osztalyok képviseldi) jogai:
Dontési jog (a didkonkorményzati szerv Onalldan, sajat miikodési szabalyzataban
meghatarozott modon ¢és feltételek betartasaval hataroz a jogkorébe utalt kérdésekben):
- A didkonkormanyzat miikodési rendjérdl, éves munkatervérdl
- A DOK éves koltségvetésének megallapitasardl és modositasarol
- A koltségvetési beszamold (zarszamadas) elfogadasarol
- A vezetOtestiilet valasztasanak idOpontjarol és a valasztasi szabalyzatrol
- Egy tanitas nélkiili munkanap programjarol
- A DOK tajékoztatasi rendszer (didk(jsag, radio stb.) létrehozasa, milkddtetése,
valamint a tajékoztatasi rendszer szerkesztoség tanuloi vezetdjének és munkatarsainak a
megbizasarol
- Az eszkoz- ¢€s helyiséghasznalatrdl (ingyenes), amennyiben ez az iskola
miikddését nem akadalyozza
- A didkelnok levaltasarol (visszahivas szavazassal)
- Delegal az iskolaszékbe (amennyiben miikddo iskolaszék van az intézményben)
- Diakszovetséget létesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni.
Egyetértési jog (a didkdonkormanyzati szerv egyetértése nélkiil nem hozhaté dontés, a
didkonkormanyzatnak, tehat ezen hataskorébe tartozo témaban vétdjoga van):
- A tanulok jutalmazasarol, kitlintetésérol
- A DOK részére helyiség biztositdsarol
- A didkdnkormanyzati képviseldk jutalmazasardl, kitiintetésérol
Véleményezési jog (a diakonkormanyzati szerv ezen hataskorébe tartozo téméaban nem
hozhat6 dontés véleményének eldzetes kikérése, ismerete nélkiil):
- A hazirend, iskolai SZMSZ elfogadasakor és mddositasakor, feliilvizsgalatakor
- Az ifjusagpolitikai pénzek elosztasarol
- A tanul6i szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor
- A tanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal. A tanulok
nagyobb kozosségének legalabb az egy évfolyamra jar6 tanulok mindsiilnek.
- A kozépfoku intézmény munkajanak, a tanulok helyzetének atfogo elemzésében,
értekelésében, beszamolok elfogadasidban
- Palyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében



- Az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasakor
- A tanuloszobai foglalkozasokra valo  felvétel iranti
kérelem elbiralasa elveinek meghatarozasakor

- A tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasakor

- Fakultacids iranyok, programok megvalasztasaban

- Az ifjusagvédelmi felelds tandr megbizasa tekintetében

- A kozépfoku intézmény kiils6 kapcsolatrendszerének kialakitdsdban

- A konyvtar, a sportlétesitmények rendjének kialakitasaban

- A pedagogusoknak a didkmozgalomban végzett tevékenységéért valo
kitiintetésében, jutalmazasaban.

- Az iskolai iinnepségek szervezésében, és az iskolai hagyomanyok épitésében

- A tanoran kiviili tevékenységre fordithatd pénzeszk6zok felhasznalasaban

- Fegyelmi tigyekben

- Az igazgatovalasztasban

- Az éves munkaterv kialakitdsdban, programszervezésben Javaslattevo jog:

- Az iskolaélettel kapcsolatos minden kérdésben kezdeményezési lehetdsége van
az iskolai didkonkormanyzatnak.

- A DMSP-t (didkmozgalmat segitd pedagogus) az igazgatd bizza meg a
diakonkormanyzat javaslatara

Kotelességei

Az elndk segitése

Kozremiikodés a rendezvények megszervezésében ¢€s lefolytatasaban

Kozvetités és tajékoztatas a DOK és a didkok kozott

Kapcsolattartas az iskola vezetdségével és neveldtestiiletével, valamint képviseli a testiiletet
a kiils6é kapcsolatokban

Minden DOK gyiilésen megjelenni vagy akadalyoztatas esetén helyettesrél gondoskodni A
helyettes rendelkezik a képviseld szavazati jogéval, az iilésen teljes jogkorrel vesz részt. A
képviseldtestiilet miikodése Tagjai az osztalyok képviseldi

A DOK az éves munkaterv alapjan végzi altalinos tevékenységét. A munkatervtdl vald
eltérés az egyedi esetkezelésre terjedhet ki.

A képviselOtestiilet iiléseire a tagjain kiviil meg kell hivni a DMSP-t és azokat, akiket a
napirendre tlizott ligyek érintenek. A meghivottak az iilésen tandcskozasi joggal vesznek részt.
A képviseldtestiilet iilése nyilvdnos, a tandcskozasban vald részvételre (hozzaszolasra)
azonban az osztalyok képviseldi €s az adllandéan meghivottak jogosultak.

Meghatérozott ligy (napirend) targyaldsara meghivottak csak az dket érintd ligyben
jogosultak hozzaszolasra.

Béarmely teljes jogl tagjanak inditvanyéara a testiilet mindsitett tobbséggel (a jelenlevok
tobb mint kétharmadéanak szavazataval) zart ilést rendelhet el.

A zart iilést elrendeld hatarozataban donteni kell arrdl is, hogy az egyébként kitelezéen
meghivottak egyiittesen vagy részben jelen lehetnek-e az iilésen.

A képviseldtestiilet sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal (el6re meghirdetett
id6pontban) iilésezik.

A vezetéséget minden harmadik honapban kell sszehivni.

Rendkiviili esetben a DOK-gytilést a didkelndk vagy- és a négy alelndk, illetve a
képviseldtestiilet 20 %-a hivhatja dssze.

A képvisel6testiilet hatarozatképes, ha az osztalyok képviseletében legalabb 50 %-a plusz
egy képviseld jelen van.

Hatéarozatait altaldban nyilt szavazassal, a jelenlevok egyszerti szotobbségével,
kézfeltartassal hozza.
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Az iiléseket a diakelnok vezeti, tavollétében az alelnokok.

Valamely tigy akkor tlizhet6 napirendre, ha ahhoz a jelenlevd teljes jogu tagok 50 %-a plusz
egy hozzajarult.

Az iilésre sz616 meghivokat a képviselok €s a meghivottak részére az iilést megeldzden két
tanitasi nappal kézbesiteni kell.

Az iilésen valod részvételt az iskolanak biztositani kell.

A DMSP
A DOK Kkéri fel és vélasztja meg kétharmados tobbscggel, az igazgato jovahagyasaval.
Barmely 18 éven feliili személy lehet. Mentor, partner, SEGITO!!!

A diakparlament — iskolai diakkozgyiilés

. Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai didkkozgytilést kell sszehivni.

. A diakkozgytilés 0sszehivasaért az iskola igazgatoja felelds.

. Az iskolai diakkdzgytilésen minden tanulonak joga van részt venni.

. A diakkodzgytilésen a didkonkormanyzatot segité neveld, valamint a DOK elndk,

vagy valamelyik alelnok beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt idoszak munkajarol,
valamint az iskola igazgatoja tajékoztatdst ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesitésérdl, az iskolai hazirendbe
meghatarozottak végrehajtdsanak tapasztalatairol.

Minden osztaly 3 f6t delegalhat.

Evente legalabb 1 alkalommal iilésezik, a kozgyiilés nyilvanos.

A kozgytlés hatarozatképes, ha azon iskola tanul6éi mandatumanak legalabb 50 %-a plusz
egy képviseltetve van. Hatdrozatait altaladban nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza.
Ha a jelenlevék 20 %-a kezdeményezi, titkos szavazast kell elrendelni.

A kozgyiilés kizarolagos létrehozasarol és megsziintetésérél a DOK vezetétestiilete hataroz.

A kdzgyiilés barmely mas, a DOK hatarkorébe tartozé kérdést is napirendjére tiizhet

A kozgytlést a didkelnok hivja 6ssze, és a meghivokat 8 nappal eldbb kézbesiti

Ossze kell hivni a kozgytilést, ha a szovivok egyharmada vagy a didkok legalabb 10 %-a
irasban kéri Valamely ligy akkor tlizhetd a kozgytlilés napirendjére, ha ahhoz az osztalyokat
képviseld didkok tobb mint a fele hozzajarult.

A gylilésen a didkelnok vagy az alelnokok elndkdlnek

A kozgytilésre a didkokon kiviil tandcskozasi joggal részt vesz az iskola igazgatoja, az
SZMK vezetdje, a DMSP illetve azok, akiket a napirendre tliz6tt ligyek érintenek.

A kozgytleésrol jegyzokonyvet kell vezetni.

Az események fiiggvényében a DOK vezetSsége, valamint az iskolavezetés jogosult
didkgytlés Osszehivasara.

DOK gazdalkodasa
Forrasok, amelyek az éves milkodést biztositjak a DOK-nek:
- Fenntart6i hozzajarulas
- Alapitvanyi tAmogatasok
- Pélyazati uton nyert 6sszegekbdl
A DOK pénzeszkozei csak a képvisel6testiilet altal jovahagyott médon meghatérozott célra,
az éves munkatervben megtervezett eseményekre hasznalhato fel.
A DOK pénzeszkdzok elosztasa a vezetdtestiilet hataskdrébe tartozik a képvisel6testiilet
egyetértésével. A DOK az altala felhasznalt pénzkeretrdl pénztarkonyvet vezet, amelybe a
DMSP betekinthet.
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Zaro rendelkezések

Az SZMSZ elfogadasa napjan Iep hatalyba
A DOK SZMSZ-a éltal nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos Koznevelési Torvényt, a
diakonkormanyzatrol rendelkez6 jogszabalyokat és az iskolai Hazirendet kell alkalmazni.

Ezt az SZMSZ-t a didkonkorményzat képviselOtestiilete 2004. november 26-ai iilésén
fogadta el és a neveldtestiilet 2004. november 26-én hagyta jova.

Modositasa
Budapest, 2004. november 26. Budapest, 2013. aprilis 30.

didkelnok DMSP

Jovahagyta:

.................................. igazgat6

3.) ADAT ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Ezen iratkezelési szabalyzat:

e aKoznevelésrol szol6 2011. évi CXC torvény, a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelés intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet

e 2011. évi CXIL torvény az informécids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol rendelkezései alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya az intézmény minden pedagdgusara €és valamennyi

alkalmazottjara vonatkozik.

Az iratok:

Atvételének

Készitésének

Nyilvantartasanak

Tarolasanak

Irattarozasanak

Selejtezésének szabalyait rogziti

I. AZ IRATOK KEZELESE

Az dltalanos, és oktatdsi nevelési iratkezelési feladatokat az iskolatitkar végzi.
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A specidlis (gazdasagi) iratkezelést az ligyintézok végzik.
Az iratkezelés iranyitasa, ellendrzése az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd feladata.

AZ IRATKEZELO FELADATA

o Az érkezett iratok atvétele és tovabbitasa az intézményvezet6hoz.
Az iratok, kiildemények tovabbitasa a cimzetthez.
Iratok iktatasa, nyilvantartasa, kezelése, tarolasa, selejtezése.
Iratok kiadasa és visszatétele.

II. KULDEMENYEK ATVETELE

1. Mindennemt iratot kiildeményt az iratkezeld veszi at.

2. Az utanvétes csomagkiildemény atvétele pénziigyi ligyintézo feladata.

3. A Dbérelt postafiokbol a kiildeményeket postai meghatalmazassal rendelkezd személy
hozhatja el.

I1l.  AZIRATOK NYILVANTARTASBA VETELE
A postai kiildeményeket és hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo tligyiratot iktatni kell.

Az iratokat az alabbi tartalommal kell ellatni:
e Datum

Bekiildo megnevezése

Az irat targya

Ugyintézé neve

Irattari elhelyezés jele

Az irattari elhelyezés csoportositdsa:
I.  vezetési, személyi ligyek
Il. nevelési, oktatasi ligyek
I11. gazdasagi ligyek

Tovébbi érdemi ligyintézést nem igényld iratot kézi irattarba kell helyezni.

V. KEZI IRATTAR

Az iskolai iratok id6szakos altalaban két évnél nem hosszabb id6tartamu tarolasa a kézi irattarban
torténik.
K¢ézi irattarban torténik.
e Iskolatitkarnal
A kézi irattarakat az iskolatitkar és a gazdasagi tigyintézo kezeli.

A titkarsdgon a beérkezett és kimend iratokat a belsd gylijtdszamon iktatott egyéb iskolai
dokumentéciotol (naplok, nyilvantartasok) elkiilonitetten kell tarolni.

Az irattarban elhelyezett iromanyfedélre az alabbi adatokat kell ravezetni.
o Iktatas éve
o Irattari jel
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o Elsd és utolso iktatdszam
VI. KOZPONTIIRATTAR

A kozponti irattar a két évnél régebbi keletli valamennyi iskolairat és dokumentacio tartds
tarolasara €s megorzésére szolgal.

Egy iratgylijtében tobb év anyagat is lehet tarolni, de a gyiijtd gerincén az évszamot fel kell
tiintetni.

Az irattartoban az iratokat évfolyamonként €s az iktatészamok sorrendjében kell berakni és az
irattarto tartalmat kiilsé boritdjan fel kell tiintetni.

Egyéb nem iktatott iskolai iratokat (naplok, nyilvantartasok stb.) az elébbiektdl elkiilonitve
fajtanként csoportositva kell tarolni.

A gazdasagi iratok évenként, jogeim szerint tarolandok.

Az irattar viz, tiiz és kiilso behatolas ellen védett.

A kulcsot az iratkezelSk 6rzik (iskolatitkar, igyintézok).
VIl. IRATOK KIADASA

Iratokat kiadni, csak a tagintézményvezetd, szobeli engedélye és atvételi elismervényt az irat
helyére kell tenni.

Az elismervény tartalma:
- azirat iktatészama, targya, atvevo neve, munkakore
- datum, alairas

VIII. MASOLATOK KESZITESE, KIADASA
Elintézett ligyiratokrol hivatalos masolat készitését, a tagintézményvezetd engedélyezheti.
IX. AZIRATOK SELEJTEZESE

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot, megsemmisités, céljabol, csak selejtezés utjan szabad
kiemelni.

A selejtezendd iratokat évenként feliil kell vizsgalni.

Selejtezés 3 évenként van.

Az iratkezelOk altal elkészitett iratkezelési jegyzOkonyvet a tagintézményvezetd engedélyezi.

A selejtezés elOkészitése:
- iskolatitkar, a tagintézményvezet6-helyettes iranyitasaval

A selejtezési jegyzOkonyv tartalma:
- aselejtezés ideje, helye
- aselejtezési eljaras résztvevoi és részvételi mindsége
- a selejtezendd iratok felsoroldsa iigyirat fajtanként és évfolyamonként csoportositva,
feltlintetve a db szdmot €s az 6rzési id6 lejartanak évét

A selejtezési jegyzOkonyvet harom példanyban kell késziteni, melyet az alabbi személyek irnak
ala:
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- intézményvezetd

- selejtezési bizottsag elndke
- BGSzC

- iskolatitkar

A jegyzokonyv egy példanya a kozponti irattarban egy példanya az iskolatitkarnal, egy példanya
a BGSZC vezeténél helyezendo el.

A kiselejtezett anyagot, az iskolatitkar a gondnoknak atadja megsemmisitésre.

Az atvételt a BGSZC vezetd a jegyzokonyvon igazolja és gondoskodik a selejtezett anyag
irattarbol torténd elszallitasrol, €s az értékesitésig az atmeneti tarolasrol.

Az iratok megsemmisitése két személy jelenlétében torténhet.

Nyersanyagként vald hasznositasa az iratok jellegébdl fiiggden engedélyezheto.

X. A TITKOS IRATOK KEZELESE

Allami vagy szolgalati titkot tartalmazo iratot az alabbiak szerint kell kezelni:
- aziratot csak az intézményvezet tavolléte esetén a helyettese bonthatja fel
- az iktatas ,.titkos” bejezéssel torténhet
- taroldsa pancélszekrényben
- tartalmat az intézményvezetd altal kijelolt személy ismerheti meg
- ugyintézés céljabol egy-egy napra adhat6 ki
- mindazok, akik a titkok birtokaba jutottak biintetdjogilag feleldsek a titkok megdérzéséért

Titoksértés:
- atitkok tartalmanak kozlése, illetéktelen személlyel
- az irat masolas és atadasa illetéktelennek
- az irat hanyag kezelése
A titkos iratokat az iskolatitkar kezeli.
Nem selejtezhetok.
20 év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.
XI. A SELEJTEZESI IDO MEGALLAPITASA
IRATTARI TERV
SORSZAM: MEGNEVEZES: ORZESI IDO (EV)

l. VEZETESIL IGAZGATASI, SZEMELYI UGYEK

1. Intézménylétesités, atszervezés fejlesztés nem selejtezhetd
(alapito okirat)

2. Iktatokonyv, iratselejtezési jzkv. nem selejtezhetd

3. Személyi bér munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti jzkv.

5. Fenntartoi irdnyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok allamigazgatasi ligyek 10
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8. Belsd szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak
11. Panasziigyek

Il. NEVELESI OKTATASI UGYEK

12. Nevelési oktatasi kisérletek

13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok

14, Felvétel, atvétel

15. Tanuloi fegyelmi, kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Didkonkorményzat szervezése

18. Sziil6i munkakozdsség, iskolaszék szervezése, miikodése

19. Szaktanacsadoi szakértdi vélemény, javaslat

20. Gyakorlati képzés szervezése

21. Vizsgajegyzokonyvek

22. Tantargyfelosztas

23. Tanulok dolgozatai témazar6 vizsga dolgozat

24. Alapvizsga érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai

25. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem

26. Koz6sségi szolgélat teljesitésérdl szold6 dokumentum
I1l.  GAZDASAGI UGYEK

217. Ingatlan nyilvantartas. helyszinrajzok, engedélyek

28. Szabalyzatok

29. Tarsadalombiztosités

30. Leltar, selejtezés, vagyonnyilvantartas

31. Eves koltségvetés, beszamolo, konyvelési bizonylatok

32. A tanmtihely lizemeltetése

34. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak

35. Szakértoi bizottsag szakért6i véleménye

36. Koltségvetési timogatasi dokumentumok

X1l. EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK
1. POSTAKONYV VEZETESE

Az iskolatitkar feladata.

(62}

10
nem selejtezhetok
20

(62}

GOl Wk — 01010101 010101

hatarido nélkiil
hatarid6 nélkiil
50

10

5

5

5

20

5

Minden postazott levelet be kell irni, a felhasznalt bélyeg értékének feltiintetésével, melyet

a posta igazol.

A bélyegfelhasznalassal havonta, negyedévenként el kell szamolni.

2. HIANYZO, ELVESZETT IRATOK RENDEZESE

Az irat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének okat és koriilményeit 3 napon beliil az

intézményvezetonek ki kell vizsgélnia.
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3. BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Bélyegz6 hasznalat az engedélyezett kdrben lehetséges.

Cimeres korbélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadvanyozasi jogkorrel rendelkezdk
sajatkezli alairdsdhoz illetve mésolatok hitelesitéséhez, valamint kiildemények atvételéhez,
lezarasahoz szabad haszndlni.

Tilos, tires lapokat, ki nem t6ltétt nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, hitelesiteni, ha a
kiadvanyoz6o még nem irta ala.

A bélyegz0 hasznaldja felelds a rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos Orzésért.

A fentiek miatt a bélyegzo.
- csak hivatali munkéval kapcsolatban hasznalhato
- kotelezd biztonsagosan tarolni, elzarni,
- munkaviszony megsziinésekor vissza kell adni a felelds ligyintézonek,
- ha elvezett, kotelez6 azonnal jelenteni az intézményvezetonek vagy gazdasagi vezetének

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

a szakmai vizsga letételét tanusité bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata - elektronikus,
a torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz - elektronikus,

az értesitod

az osztalynaplo- elektronikus

a csoportnaplo- elektronikus

az egyéb foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz - elektronikus,

az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz - elektronikus,

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok -elektronikus,
az orarend- elektronikus,

a tantargyfelosztas- elektronikus,

az étkeztetési nyilvantartas- elektronikus,

a koz0osségi szolgalati jelentkezési lap- elektronikus,

a tanuloi jogviszony igazold lapja.

A nyomtatvanyok tartalmarol, vezetésérdl és kezelésérdl a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelés intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet rendelkezik.

A kozosségi szolgalat teljesitésére vonatkozoé iratkezelés

Az intézmény a kozOsségi szolgalat teljesitéséhez abban az esetben, ha kiilsd felet von be,
egylittmikodési megallapodasban rogziti a tényt. Ebben szerepel a megallapodast alairo felek
adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkozas idétartama, az esetlegesen résztvevé mentor
neve ¢és feladatkore.
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A tanul6 a kozosségi szolgalatra vald jelentkezésnél az intézmény altal biztositott jelentkezési
lapot t6lt ki, amely tartalmazza:

e ajelentkezés tényét,

e amegvalositas helyét és idejét,

e sziil6i egyetértd nyilatkozatot.

A koz0sségi szolgélat sordn a tanuld naplot vezet, amely tartalmazza:
e hol,

e mikor,

e milyen idékeretben,

e milyen jellegli

szolgalatot-tevékenységet teljesit.

A tanuld kozosségi szolgalat teljesitésére vonatkozo adatait az osztalyfonok vezeti kiilon
nyilvantartdsban. A k6zosségi szolgalat teljesitésének tényét rogziti:

e az osztalynaploban és

e atorzslapon.

Az iskola a koz0sségi szolgalat teljesitésérol igazolast ad ki két példanyban, amelybdl egy a
tanulonal, egy az intézménynél marad. Ezeket a dokumentumokat az intézmény irattaraban
helyezi el.

4.) ELEKTRONIKUS NAPLO MUKODESI SZABALYZAT

1. Bevezet6

Az e-naplo Elektronikus Naploé (tovabbiakban e-naplo) az iskola altal {izemeltett
iskolaadminisztraciés rendszerre ¢épiilé olyan adatbazis-kezeld alkalmazéas, amelynek
felhasznalasaval lehetdve valik az intézmény taniligy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt naplé hasznélatat, leegyszerlisitse az
adminisztraciés folyamatokat, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a
feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Célja, hogy a sziil6i modul alkalmazasaval naprakész informdaciokkal rendelkezzenek a
csaladok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete web-alapt,
hasznalatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkezd szamitdégép, valamint egy azon futtathato
bongészd program sziikséges.

2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl szoldo 20/2012 EMMI rendelet az iskolak
szdmara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja elé az osztalynapld
(csoportnaplo) hasznalatat. A jogszabdly a nyomtatvany kivitelével, forméjaval, tartalmaval
kapcsolatos eldirast nem tartalmaz.

3. Az e-naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

Intézményvezetés
Az iskolaadminisztracids rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-
naplé adatbazisdhoz.
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Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az e-
= tanuldk adatai,
= gondviseld adatai,
= osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport 6sszerendelések).

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanérak adatainak rogzitése az adott tanoran, vagy az aktualis orat kdveto
hét utolsé munkanapjan 16%-ig

= haladasi naplo,

= hianyzas, késés,

= osztalyzatok rogzitése,

= szaktanari bejegyzések rogzitése,

= anapl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Osztalyfénokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
= haladési naplo,
= hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
= osztalyzatok,
= szaktanari bejegyzések,
= koOzOsségi szolgalat
adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,
Az osztaly naplo, hidnyzasok zarasa havi rendszerességgel a targy honapot kovetd 8-aig.

Sziilok

A sziil6k sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzéaférési (olvasési) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférést automatikusan biztositja az iskola (érvényes tanuloi
jogviszony esetén).

Rendszergazda feladata:
= iskolai halozat (vezetékes €s wifl) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriild hibak

kijavitasa.

4. Az e-naplo rendszer miikkodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak id0szakaban

Elvégzendé feladat Hataridé Felelds

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak | augusztus 31. titkarsagi adminisztrator
rogzitése az e-naplo rendszerbe.

Javitovizsgdk eredményei alapjan az | augusztus 31. nevelési igazgatohelyettes,
osztalyok névsordnak aktualizalasa az e- titkarsagi adminisztrator
naplé rendszerben.

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése | szeptember 30. | rendszergazda, vezetdség

az e-napld rendszerben.
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A tanév rendjének rogzitése az e-napld
naptaraban.

szeptember 30.

rendszergazda, vezetdség

Végleges oOrarend rogzitése az e-napld
rendszerbe.

szeptember 30.

rendszergazda, vezetdség

Végleges csoportbeosztasok rogzitése az
e-naplo rendszerbe.

szeptember 30.

szaktanarok javaslata
alapjan az osztalyfonokok
adjak le a titkarsagnak,
vezetdseg

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Tanul6i alapadatokban bekdvetkezett | bejelentést nevelési igazgatdOhelyettes,
valtozdsok  modositdsa, kimaradas, | koveté  harom | osztalyfonok, adminisztrator
beiratkozas zaradékolas rogzitése az e- | munkanap
napléban.
Tanulok csoportba sorolasanak | folyamatos nevelési igazgatohelyettes,
megvaltoztatasa. adminisztrator
Az e-naplo  vezetése, adatbeviteli | folyamatos, szaktanarok
(haladasi naplo, osztalyzat, stb) feladatai. | aktualis  napot
kovet6
munkanap
Az utoélagos adatbevitel (napld zarés | folyamatos szaktanarok
utani) igényét az illetékes
igazgatohelyettesnek kell jelezni.
A hazirend el6irasaival dsszhangban az | folyamatos osztalyfénokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.
Iskolavezetés naplo ellendrzése. folyamatos iskolavezetés
Félévi és év végi zards iddszakiban
Elvégzendé feladat Hatarido Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. osztalyozo osztalyfénokok
konferencia
idopontja elott 1
héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartas, | osztalyozo osztalyfénokok
szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia
napjan
Félévi, év végi jegyek rogzitése. osztalyozo szaktandrok
konferencia
idopontja elott 1
munkanappal.
Ev végi naplozaras (zaradékolas)
Elvégzendé feladat Hatarido Felelos
Osztalyfénokok zaradékolasi | elére kijelolt | osztalyfonokok
feladatainak elvégzése. idopontban
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A napl¢ archivalasa, irattarozas

Elvégzendé feladat Hatarido Felelos

A végleges osztalynaplo fajlok CD-re | tanév vége rendszergazda, nevelési
mentése, naplok nyomtatasa, irattari és a intézmény-vezetd helyettes
titkarsagi archivalésa.

5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az e-napl6 hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos mitkodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerti
hasznalata, a technikai eszk6z allapotanak megovéasa.

A technikai rendszer miikddtetésének feleldse az iskola rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkadllomas meghibasodésa esetén

Feladata a tanarnak:

1. A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas idOtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a tandri szobaban
megtalalhat6 gépeken.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak:
Azonos a fentivel.

5.) AZINTEZMENYBEN DOLGOZOK MUNKAKORI FELADATAI

a) TAGINTEZMENYVEZETO

A tagintézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

A tagintézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek és a gyakorlati
oktatasvezeto.

A tagintézményvezetd a tagiskola felelds vezetdje. Felelds az iskola szakszer(i és torvényes
miukodeséért. Kialakitja az iskola vezetOtestiiletét, megvalasztja vezetd munkatarsait. Dont
minden olyan {igyben, amely a torvényben leirt jogkorébe tartozik, illetve amelyekkel a
foigazgatd megbizza.

A tagintézményvezetd a foigazgatdval egyeztetve rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili iddjarés, jarvany, természeti csapds vagy mads elharithatatlan ok miatt az iskola
miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgatdo munkakori leirasa

= Az igazgatd munkakdri leirdsat a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miukodési
Szabalyzata tartalmazza.

= A koOznevelési intézmény képviseletére a hatdskorébe tartozd ligyekben a
tagintézményvezetd jogosult.
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Feladatai:

* atagintézmény személyes képviselete

* aziskola mikodésének tervezése, szervezése és ellenorzése

» apedagdgiai munka koordinalasa

+  egylttmiikodés a sziilokkel és a diakkozosségekkel

«  egylittmikodés személyi és targyi feltételeinek biztositasaban

» palyazatokat, versenyeket koordinald6 munkak6zosség szakmai iranyitasa és ellendrzése
*  mérés, -értékelés és tehetséggondozas munkakdzosség szakmai iranyitasa és ellendrzése
* tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése

»  ¢érettségi vizsgak eldkészitése és rendszerszintii szervezése

* tanari hidnyzasok €s munkaido ellendrzése

»  szakkorok szervezése és ellendrzése

* rendszergazda szakmai iranyitasa €s ellendrzése

»  altalanos iskolat végzettek beiskolazasa, felvételi tajékoztatok elkészitése

» Iskolaadminisztracios rendszerek, KIR, ADAFOR rendszerek mitkodtetése

b) NEVELESI TAGINTEZMENYVEZETO-HELYETTES FELADATAI

A munkakornek alarendelt munkakorok:

pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az intézmény iskolaigazgatoi vezetdi feladatai ellatdsdban
val6 aktiv kozremiikddés és az intézmény nevelési-oktatasi, szakoktatasi, képzési feladatainak
ellatasa, a tanulokkal a szakmai elméleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdeklodés
fenntartasa és erdsitése.

Helvettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

* pedagodgus €s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

* igazgato

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverdl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szold torvény
végrehajtasarol.
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o aziskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
e aziskola Pedagogiai programja
e munkaterv, tanév helyi rendje.
A szakmai tagintézményvezet6-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
e az tagintézményvezetd utasitasai, rendelkezései szerint,
e személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek kozvetleniil alarendelt — vezetdi
munkakoroket ellatok bevondsaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

I. Altalianos vezetési feladatok
Miikodési feltételek

o Kozremikodik a szakszerli ¢és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre
alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

¢ Azintézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
¢észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
e Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok

e Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Adatnyilvantartas, -kezelés

e Részt vesz az intézményi milkodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban, ennek érdekében kozremukodik
» akozalkalmazottak személyi adatai,
* atanulok személyi adatai, valamint
» akozérdekii adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Részt vesz az adatszolgaltatasban a Kozoktatasi Informacios Rendszer részére.
A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
o Kozremiikddik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozataldban.
e Részt vesz a kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
e A tagintézményvezetd-helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint:
» gyakorolja a munkaltat6i jogokat,
« cllitja a gyakornoki rendszer mikodtetésével kapcsolatos iranyitasi
feladatokat,
+  kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben,
* iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
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» gondoskodik a munkakori leirdasok elkészitésérél ¢és évenkénti
feltilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
o Kozremiikddik a tovabbképzési program €s az €ves beiskolazasi terv elkészitésében.
e Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
o Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikddtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség
o Kozremiikddik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.
e Segiti az iskolaigazgatot az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség
valamint a tanuldi esélyegyenldségi program érvényesitésében.
Munkaidé-nyilvantartas
Kozremikodik abban, hogy
e apedagdgusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast,
o clkésziiljon
» afeladatellatasi terv,
» aszemélyre sz616 feladatmegosztas.
I1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
e Szaktuddsaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
e Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitasaban.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
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 didkonkorményzat, a sziiléi szervezet
véleményét.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok
e Segiti a nevelGtestiilet vezetését.
e Tamogatja a nevel6testiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
e Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat iranyitdo és ellendrzo
tevékenységét.
Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységet.
Az iskoldban miik6do egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziiléi szervezettel kapcsolatot tart.
Segiti a didkonkorményzat 1étrehozéasat és mikodését.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
e Dontés-eldkészitési feladatokat 14t el az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.
e Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanul6 intézményi jogviszonya keletkezése €s
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el0készitésre
utasitotta.
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e Egyiittmikddik a
« munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
* didkdnkormanyzattal,
»  sziil6i szervezetekkel,
* akodzalkalmazotti tanaccsal.
Az iskolai oktatas megszervezése

o Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

e Részt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatdsaban.

e Tamogatja a tagintézményvezetd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja,
illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti,
politikai meggy6zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellenorzés
- Tertiletei: humén tantargyak, idegen nyelvek

o Kozremiikodik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése

megszervezésében.
- kdzismereti

o Kozremikodik a tanorak, a foglalkozasok, a tandran kiviili kotelez és nem kotelezo

foglalkozasok oralatogatassal torténd ellendrzésében.
Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

e Segiti az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat.

e Részt vesz a tankonyvrendelés el6készitésében, 0Osszeallitasdban, valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.

o Kozremikodik a tankdnyv-tamogatasi igények felmérésben, 6sszesitésében.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

o Kozremiikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a
felelds személyek kijeldlésében.

e Felligyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését, iratok
kezelését.

Egyéb feladatok

o Kozremiikddik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésében.

e Segiti az iskolaigazgat6 gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyito tevékenységét.

e Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

o Kozremiikddik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo
fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérol
valo értesitési feladatok ellatasaban.

e Segiti a nevelési tanacsadodval, valamint a szakértoi rehabilitacios bizottsdggal valo
kapcsolattartast.

o Kozremiikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

o Kozremiikodik a specialis oktatdst igényld tanulod iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes ¢€s targyi feltételek
biztositasaban.

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatandé feladatok:

o foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

e agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése,
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a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggo feladatok végrehajtasa,
e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai
¢s egyeb foglalkozdsnak nem mindsiil6 — feliigyelete,
e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
e agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,
e cseti helyettesités,
e apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
e azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,
o asziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,
e pedagbgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
e anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,
e azintézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodes,
e kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,
e iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
e kiilonbozd feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazads esetében a kodznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,
e a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint
e a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,
e pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel.
A munkakérhoz tartozé felelsség

e Felelds az atvett eszkozokért.
e Felelds az iskola tanuldinak testi épsége megorzéséért
e Felel6s a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért
e Felelds az iskola allapotdnak megdOrzéséért
A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

Iskola vezetdi

A tantestiilet tagjai

Szakmai munkak6zdsség-vezetdk

Osztalyfonoki munkakozosség tagjai
e Szakmai munkakdzossége tagjal

Kiils6 kapcsolatok

e Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum, NSZFH, Budapesti Kereskedelmi és
Iparkamara, Oktatasi Hivatal, POK
e Az iskola sziil6i szervezete
A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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C) SZAKMAI TAGINTEZMENYVEZETO-HELYETTES FELADATAI

A munkakornek alarendelt munkakorok:

e pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
e nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
A munkakér célja:

A koznevelési torvény szerint az intézmény iskolaigazgatoi vezetdi feladatai ellatasaban
valo aktiv kozremiikddés és az intézmény nevelési-oktatasi, szakoktatasi, képzési feladatainak
ellatasa, a tanulokkal a szakmai elméleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdeklodés
fenntartasa és erdsitése.

Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
* pedagodgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
e a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
* igazgatd
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasroél sz6lo torvény
végrehajtasarol.
e aziskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
e aziskola Pedagogiai programja
e munkaterv, tanév helyi rendje.
A szakmai igazgatOhelyettes a munkakori leirdsaban foglaltakat
e az iskolaigazgato utasitasai, rendelkezései szerint,

e személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetlentil alarendelt — vezetdi
munkakdroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.
A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

I. Altalinos vezetési feladatok
Miikodési feltételek
o Kozremiikodik a szakszerli ¢és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre
alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozéasok.
Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
¢ Azintézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
e Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
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Hazirenddel kapcsolatos feladatok
e Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
Adatnyilvantartas, -kezelés
e Részt vesz az intézményi milkodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitdsaban, ennek érdekében kézremiikodik
» akozalkalmazottak személyi adatai,
* atanulok személyi adatai, valamint
» akozérdeki adatok kezelésére vonatkozoé belsd szabalyzatok elkészitésében.
o Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
e Részt vesz a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
e Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
e Részt vesz az adatszolgaltatasban a Kozoktatasi Informécids Rendszer részére.
A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
o Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
e Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
e Az iskolaigazgatd helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint:
» gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
» cllatja a gyakornoki rendszer mukodtetésével kapcsolatos iranyitasi
feladatokat,
»  kozremiikddik a palyaztatasi tevékenységben,
* irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
» gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérol ¢és évenkénti
feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
o Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
e Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
o Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsadgok altal miikodtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség
o Kozremiikddik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv
kidolgozésaban és végrehajtasaban.
o Segiti az iskolaigazgatot az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség
valamint a tanuloi esélyegyenldségi program €rvényesitésében.
Munkaidé-nyilvantartas
Ko6zremiikodik abban, hogy
e apedagdgusok vezessék a munkaid-nyilvantartast,
o elkésziiljon
» afeladatellatasi terv,
* aszemélyre sz0l6 feladatmegosztas.
I1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
e Szaktuddsaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
e Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitasaban.
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Munkatervvel kapcsolatos feladatok

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 didkonkorményzat, a sziil6éi szervezet
véleményét.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

e Segiti a nevelbtestiilet vezetését.

e Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

e Tamogatja az iskolaigazgatdé neveld ¢€s oktatd munkat irdnyité ¢és ellendrzo

tevékenységét.
Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Segiti a szakmai munkak6z0sség tevékenységét.
Az iskoldban miik6do egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
Segiti a sziil61 szervezet munkéjat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.
Segiti a didkonkormanyzat 1étrehozasat és mitkodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

o Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-eldkészitésre
utasitotta.

e Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanulo intézményi jogviszonya keletkezése és
megszlinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.

e Egyiittmikddik a

* munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
» didkoénkormanyzattal,
e szildi szervezetekkel,
» akozalkalmazotti tandccsal.
Az iskolai oktatas megszervezése

o Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

e Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

e Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellendrzés
- Terliletei: szakmai tantdrgyak, testnevelés, informatika, természettudomanyos
tantargyak

o Kozremiikodik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.

- kozismereti

o Kozremiikodik a tandrak, a foglalkozasok, a tanéran kiviili kotelezd €s nem kotelezd

foglalkozasok oralatogatassal torténd ellendrzésében.
Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

e Segiti az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat.

e Részt vesz a tankonyvrendelés el6készitésében, 0Osszedllitasdban, valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.

o Kozremiikodik a tankdnyv-tamogatasi igények felmérésben, Osszesitésében.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok
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Kozremiikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a
felelds személyek kijeldlésében.

Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését, iratok
kezelését.

Egyéb feladatok

Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai {innepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében.

Segiti az iskolaigazgatd gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.
Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Kozremiikodik a tanul6 felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanulod
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérol
valo értesitési feladatok ellatdsaban.

Segiti a nevelési tanadcsadoval, valamint a szakértdi rehabilitacios bizottsaggal valo
kapcsolattartast.

Koézremiikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Kozremtkodik a specidlis oktatast igényld tanuld iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyes ¢és targyi feltételek
biztositasaban.

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatandé feladatok:

foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai
¢s egyeéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,
pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kiilonbozd feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa, valamint

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkozokert.
Felel6s az iskola tanuloinak testi épsége megdrzéséeért
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Felelds a nyugodt munkakdriilmények biztositasaért
Felel6s az iskola allapotanak megdérzéséért

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

Iskola vezetdi

A tantestiilet tagjai

Szakmai munkak6zosség-vezetok
Osztalyfonoki munkak6zosség tagjai
Szakmai munkako6zossége tagjali

Kiilso kapcsolatok

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum, NSZFH, Budapesti Kereskedelmi és
Iparkamara, Oktatasi Hivatal, POK
Az iskola sziildi szervezete

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Gyakorlati oktatasvezetd munkakori leirasa

A munkakoérnek alarendelt munkakorok:

pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

» pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

* igazgatOhelyettes

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverodl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési toérvény végrehajtasarol
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dallamhéztartdsrol szo6ld toérvény
végrehajtasarol.

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Az iskola Pedagdgiai programja

munkaterv, tanév helyi rendje.

A gyakorlati oktatasvezet6 a munkakori leirasaban foglaltakat

e az iskolaigazgaté utasitasai, rendelkezései szerint,
e személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetdi
munkakdroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.
A munkakor tartalma
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A gyakorlohelyek szakmai irdnyitdja és az ott folyd oktato-nevelé munka felelds
vezetoje.

A szakmai munkakdzosségekkel egyiittmiikodve irdnyitja a szakmai oktatassal
kapcsolatos Osszes nevelési, oktatasi és egyéb teenddket.

Gondoskodik a szakmai oktatas megfeleld szinvonalarol. Ugyel az elméleti és
gyakorlati oktatds 6sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

Ora- és foglalkozas-latogatasokkal, valamint egyéb modon ellendrzi a gyakorlati
oktatok tevékenységét, tandcsokkal tamogatja Oket ¢és szakmai, pedagdgiai
tovabbképzésiiket segiti.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodd egységek megbizottaival, a BKIK
képviseldivel, részt vesz a gazdalkodo egységek és az iskola kozotti megallapodasok,
szerzddések elékészitésében.

Megrendeld 0Osszeallitasaval gondoskodik a gyakorlati oktatishoz ¢és a szakmai
vizsgélathoz sziikséges eszkozok, anyagok beszerzésérol.

Mulasztas, szabalytalansag, képzési hianyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.
Evfolyamonként megtervezi az iparagi iizemlatogatasokat, illetve erre munkakdzosségi
értekezleten javaslatot tesz.

Felelés a 9. évfolyamos szakiskolds tanulok szintvizsgdja megszervezéséért ¢&s
lebonyolitasaért.

Felel6s a nyari 0sszefiiggd szakmai gyakorlat megszervezéséért.

Kozvetit a tanulok és a gyakorlatot oktatdé cégek kozotti tanuldszerzodések
megkotésében.

Elkésziti az egylittmiikodési megallapodasokat az 0Osszefliggd nyari gyakorlatra
vonatkozoan.

Munkavédelem és baleset-elharitas

Megtartja a szintvizsgadn a munkavédelmi oktatast.
Részt vesz a gyakorlohelyeken torténd balesetek okainak kivizsgalasaban.

Vezetési feladatok

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az iskolaigazgatd neveld ¢és oktatd6 munkat irdnyité és ellendrzd
tevékenységét.

Segiti a szakmai munkak6zdsség tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-elokeészitési feladatokat 1at el az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
Dontés-elOkészitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetdé dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.

Egyiittmiikodik a

e didkonkormanyzattal,

e sziildi szervezetekkel.

e a gyakorlohelyekkel

e a BKIK Oktatasi Osztalyaval
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Az iskolai oktatas megszervezése

Kozremiikddik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatdsaban.
Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanulo a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy0zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Egyéb feladatok

Kozremiikodik a nemzeti €s az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

Segiti az iskolaigazgaté gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyit6 tevékenységét.
Segiti a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.
Kozremikodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl vald
értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértéi rehabiliticids bizottsaggal valod
kapcsolattartast.

Kozremukodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Koézremiikodik a specidlis oktatast igényld tanuld iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes ¢&s targyi feltételek
biztositasaban.

Szakmai feladatok

A csoportos oktatdsi és egyéni munkahelyeken szervezett gyakorlati oktatas szakmai,
pedagogiai és modszertani iranyitdja és az ott megvalosuld neveld-oktatd — képzo
munka felelds vezetdje.

Felelos a gyakorlati oktatas tantervi kdvetelményének a végrehajtasaért. Ellendrzi €s
iranyitja, hogy a gyakorlati foglalkozasi idoben a tanulok csak a szakmaval 6sszefiiggd
munkan foglalkoztathatok.

Havonta ellen6rzi a tanulok munkanaploit ¢és gondoskodik a hianyzasok
adminisztracidjarol.

A tanév végén elOkésziti a gyakorlati oktatds szervezési tervét és gondoskodik az
igazgatd altal jovahagyott terv megvaldsitasarol.

Vizsgalja gyakorlati oktatas eredményét, tanulok szakmai fejlédését.

A gyakorlati oktatasi helyeken ellendrzi a tanulok egészségiigyi €és munkavédelmi
korlilményeit, javaslatot tesz a hidnyossagok megsziintetésére.

Javasolja, hogy a tanulok gyakorlati oktatdsuk soran korszerli hatékony munka- ¢és
munkaszervezési eljarasokat alkalmazzanak, megismerjék €s elsajatitsak az 0j korszerii
technologiai folyamatokat.

Megszervezi a szintvizsgékat, gyakorlati vizsgak helyszinét, és a tanulok évkozi és
tanév végi Osszefliggod €s gyakorlati oktatasat.

A vezetOségi megbeszéléseken, neveldtestiileti értekezleteken a pedagogiai programban
foglaltak, illet6leg az igazgatdi utasitas szerint beszdmol, félévként jelentést készit az
irdnyitasa ala tartozo teriileteken folyo gyakorlati oktatas helyzetérdl, szinvonalarol,
problémairol, a tanulok elémenetelérdl, a fegyelemrdl €s a tervek teljesitésérol.
Elokésziti a vallalat és az iskola kozotti képzéssel kapcsolatos megallapodasokat.

A vallalatokkal egyiittmitkddve megszervezi a tanulok kiegészitd gyakorlati oktatasat.
Ellatja a gyakorlohelyet tantervekkel és oktatasi dokumentaciokkal.
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Figyelemmel kiséri a vallalatok képzéssel és a tanuldviszonnyal kapcsolatos
kotelezettségeinek teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat.
Mulasztas szabalytalansag, illetéleg a munkahelynek a tanulok nevelésére, képzésére
alkalmatlannd valasa esetén kezdeményezi a tanulok athelyezését.

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,
pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatésa,

a gyakorlati képzéshez sziikséges eszkozok fejlesztése, karbantartasa.

kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazés esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

pedagoégus-tovabbképzésben vald részvétel.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelos az atvett eszkozokert.

Felelds az iskola tanuldinak testi épsége megorzéséért
Felelds a nyugodt munkakoriilmények biztositasaeért
Felelos az iskola allapotanak megdOrzéséért

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

az iskola vezetdi

a tantestiilet tagjai

a szakmai munkakozosség-vezetok

az osztalyfénoki munkakdzosség tagjai
szakmai munkakozdssége tagjai

Kiils6 kapcsolatok

BGSZC, NSZFH. BKIK, gyakorlohelyek
az iskola sziil61 szervezete
a gyakorlati munkahelyek szakoktatoi

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

d) A PEDAGOGUS FELADATAI

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek €s képességek birtokaban.
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Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

* pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

» pedagodgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol,

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol,
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben,

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasr6l szo6ld torvény
végrehajtasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Pedagogiai programja,

szakkozépiskolai munkaterv, tanév helyi rendje,

az éves munkaidé elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozd Orarend és
terembeosztas, ligyeleti rend.

a tanulményok alatti (kdztes) vizsgak helyi rendjét szabalyoz6 dokumentum.

A tanir a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betdltok irdnymutatasa alapjan latja el.
A munkakor tartalma

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

A tanar rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normékat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelOsségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve
a tanévi beosztas szerint a folyoson tigyeleti feladatokat lat el.

Eldkésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
igazgatd helyetteseknek vagy az igazgatonak.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egylittmiikodik a szlilokkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziildk kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd6 munkdjat a

tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
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o Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilobnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti  meggyOzddésiiknek  megfeleld6  oktatdsban  és  nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor,

e Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait

Részletes szakmai feladatok

o foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése,

e a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggo feladatok végrehajtasa,

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai

¢s egy¢eb foglalkozdsnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

kiilonbozd feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési

intézmény telephelyei kozotti utazas,

e a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

e a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

e pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel,

e A tanitishoz felhasznalasra kerilé multimédias eszk6zok, Kkisérletezo illetve
mérdeszkdzok biztositasa.

e FEgyes adminisztrativ €s szervezési feladatok elvégzése, amelyeket az intézmény
neveld-oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben levd jogszabalyok
eléirnak.

e Az intézmény egészére kotelezOen harulod feladatok koziil egyes teenddket, - az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulo
munkamegosztés szerint — egy-egy pedagogus lat el.

Ezek a pedagogiai tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:

+ egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalds, helyettesités,
szakkorok, tanulmanyi kirandulés, tanuloszoba, tanul6 kiséret, tabori ligyelet, stb.)

*  osztalyfénoki munka

» versenyekre valo felkészités
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Osztalvfonoki feladatok (megbizas esetén)

Az osztalyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

A tanév nevelési feladatainak tervezése.

Feladata, hogy megismerje az osztdlyaba tartozd tanulok személyiségét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.
Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve
megerdsodését.

Rendszeresen attekinti az osztalydban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal tanar tarsaival a tanulok haladéasarol.

Kozremikodik a tanulok és tandrok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztalydba jar6 tanulok magatartdsanak és szorgalméanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a diakok véleményét is.

Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatdssal-neveléssel, a
szliloket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast.
Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatdst nyujt a
szliloknek a gyermekiik fejlédésérol, viselkedésérol.

Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos
fontosabb informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdimogatja részvételiiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

Ellatja a taniligyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalydba
jar6 tanuloval kapesolatban.

Ellatja az 50 ora kozOsségi szolgalat teljesitésével Osszefiiggd adminisztracids és
egy¢eb feladatokat,

Végzi a bizonyitvanyok kitdltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.
Tapasztalatszerzés oOralatogatasokon, gyakorlati oktatdson, az osztilyban tanitd
pedagogusok munkajanak nevelésszempontu koordinalésa.

Késések, mulasztasok igazolasaval kapcsolatos teenddk ellatasa. ( Az igazolasokat
egy tanévre megorzik).

Fegyelmezd intézkedések, fegyelmi eljaras kezdeményezése, illetve arra érdemes
tanulok dicsérete.

Osztalyszintli megemlékezések, linnepségek, klub foglalkozasok szervezése.
Tanulményi kirdndulés el6készitése, szervezése, vezetése. (A tanulmanyi kirdndulas
idejére jogszabalyban meghatarozott koltségtérités és kiilon dijazas illeti meg.)
Fokozott figyelmet fordit tanitvanyait veszélyeztetd tényezokre.

Olyan veszélyhelyzetek feltarasa, amelyek lehetetlenné teszik tanitvanyaik jo iranyt
fejlodését, képességeinek kibontakoztatasat, esetleges problémas eseteket jelzi az
ifjisagvédelmi feleldsnek.

Kezdeményezi étkezési-, tankdnyv-tdmogatasi, segélyek elnyerését.

Felhivja a figyelmet a palyazati lehetdségekre.

Figyelemmel kiséri a Hazirend betartatdsat, ellendrzi, értékeli azt.

Felkésziil a félévi és év végi pedagdgiai megbeszélésekre, levezeti azokat.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban, a szabadidé hasznos
eltoltésében valo részvétel.

Munkakozosség vezetoi feladatok (megbizas esetén)

Osszedllitja a munkakdzdsség éves programjat.
Iranyitja a k6z0sség szakmai munkdjat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.
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Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Feliigyeli a kovetelményrendszernek valo megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenyseégérol.

Az intézmény igazgatdja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat
munkatarsaival végrehajtatja, ellenérzi azt.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir az
intézmény igazgatdja és igazgatd-helyettesei felé.

A munkak6z0sség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrol
az iskola vezetdsége, ill. a munkakozosség vezeto felé.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan
beliili bemutato tanitdsokhoz.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit, szintvizsgait.

A dologi feltételrendszer (szaktantermek berendezési targyai, taneszkdzok, médiak)
fejlesztésének koordinalasa.

Feladatbankok, vizsgatétel Osszedllitdisok, mérdlapok készitési munkéinak
Osszehangoldsa, iranyitasa.

Belsé tovabbképzések, oralatogatasok, bemutatd tanitdsok szakmai/moédszertani
konzultaciok szervezése.

Pélyakezdd tanarok, Uj pedagdégus munkatarsak munkajanak, beilleszkedésének
segitése.

A tandran kiviili tevékenységek koordinalésa.

Tanulmanyi versenyek eldkészitése, szervezése.

A szaktandcsadas munkdjanak segitése.

A pedagogus eldmeneteli rendszer megvalositdsdban segit.

A munkakorhoz tartozo felelsség

Felelos a munkakozosségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a
hataridok pontos betartasaért,

Felelds az atvett eszkozokért.

Felelds a szakjahoz rendelt labor rendeltetésszerti hasznalataért.

Felel6s az atvett konyvekért és adathordozokért.

Felel6s a rabizott tanuldk testi épségéért

A munkakorhoz tartozo kotelességei

A haladasi és osztalyozo6 naplo vezetése.

A Hazirend betartatésa.

A tarsadalmi tulajdon védelme.

Tanoérainak megkezdése eldtt legkésébb 10 perccel érkezik az iskolaba.

Tanorait becsengetés utan haladéktalanul megkezdi.

Ha rendkiviili eseményt észlel, akkor t6le elvarhatd gondossaggal intézkedni kételes.
Tiltja a szervezetre karos élvezeti cikkek fogyasztasat, mindent megtesz annak
érdekében, hogy a tanulot az egészségtelen kornyezetbdl kiragadja.

Sziineti feliigyelet alatt fokozott figyelmet fordit a baleset megel6zésre folyoson,
tanteremben egyarant.

Kirandulasokon, iskolan kiviili rendezvényeken kiilon felhivja a figyelmet a baleseti
forrasokra.

Bombariadd esetén lekiséri az osztalyt (a naplot is leviszi) a terembdl, a bombariadd
tervnek megfelelden.
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Koteles a munkdjat a legjobb tuddsa szerint elldtni, munkatarsait segiteni, a
gazdalkodasi €s az iskola tevékenységével kapcsolatos informéciokat vezetdjével s
munkatarsaival megosztani.

Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani, betartatni.

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végrehajtott munkavégzése soran okozott
karokért és hibakeért.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de
legkésobb az adott munkanapon 7:45 drakor koteles jelenteni az iskola igazgatojanak
vagy az ligyeletes vezetonek.

A munka ismételt felvétele eldtt egy nappal értesiti kdzvetlen felettesét.

A jelenléti iven érkezését és tdvozasat naponta vezetni.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

Az iskola vezetdsége €és egyéb munkatérsai

A szaknak megfeleld munkakozosség tagjai
Tantestiilet tagjai

Osztalyfonoki munkakozosség tagjai (megbizas esetén)

Kiilso kapcsolatok

A szakképzési centrum munkatarsai

Szakértok, Szaktanacsadok, tanfeliigyelok.

Az oktatott tanulok sziilei.

Pélyazatokban valo részvétel esetén a palyazati partnerek.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

e) KONYVTAROSTANAR(OK) FELADATAI

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek €s képességek birtokaban.
Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

» pedagodgus €s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

* pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelési torvény végrehajtasarol,
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben,
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e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol,

e a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ),

e aziskola Pedagogiai programja,

e szakkdzépiskolai munkaterv, tanév helyi rendje,

e az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo oOrarend és
terembeosztas, ligyeleti rend.

e atanulmanyok alatti (koztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

A tanar a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betdltok irdnymutatasa alapjan latja el.
A munkakor tartalma

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok

A beszerzett konyveket a vonatkozd rendeletnek és utasitasoknak megfelelden
nyilvantartdsba veszi és besorolja a megfeleld allomanycsoportba.

Az igényeknek megfelelen, kiilonos tekintettel az iskola jellegére, - az iskolavezetéssel
egyeztetve — folyamatosan gyarapitja a konyvtar allomanyat.

Ellatja az allomanygondozassal és fejlesztéssel, valamint az allomany rendjével
kapcsolatos teenddket.

Folyamatosan tajékozodik a megjelent konyvekrél, egyéb kiadvanyokrol, és azokrol a
nevelOtestiilet és a tanulokat tajékoztatja.

A vonatkoz6 rendelet és az iskolai Konyvtarkezelési Szabalyzat eldirdsai szerint
meghatarozott id6kozonként feliilvizsgalja a konyvtari dlloményt és javaslatot tesz az
elhasznalodott, elveszett, illetve feleslegessé valt konyvek selejtezésére. A jovahagyott
selejtezési jegyzOkonyv és torlési jegyzék alapjan elvégzi a kivezetést a
nyilvantartasbol.

A konyvtari eldirasoknak megfeleléen fenntartja a szakrendet, szerkeszti a katalogust
hagyomanyos modon és a szamitogépes program segitségével.

Feliigyel a konyvek rendeltetésszerli hasznalatara, épségiik megovasara, sziikség szerint
gondoskodik ujrakottetésiikrol.

Felel a konyvtar zavartalan €s rendeltetésszerti miikodéséért, ligyel a helyben olvasasra,
foglalkozik a tanulokkal.

Kozvetlen részvételével hozzajarul a nevel6-oktatd munka eredményességéhez:
konyvtari bemutatodt tart, a konyvtarban tartand6 ordkat megszervezi, stb.

Konyvtari szolgaltatasaival (kiallitas, faligjsag, ajanlo bibliografia,
informacioszolgaltatas stb.) segiti az iskola neveld-oktaté munkajat.

Vezeti az dllomanyra és a kdlcsonzésre vonatkozo6 statisztikakat.

Kapcsolatot tart mas (kozmiivelddési, szak- ¢és tudomanyos) konyvtarakkal,
intézményekkel.

Részt vesz a koOnyvtarosi munkakozosségi foglalkozasokon, illetve szakmai
tovabbképzésen.

Ellatja a jutalomkonyvekkel kapcsolatos ligyintézdi teenddket.

Anyagilag felelds a konyvtar allomanyaért.

Gondoskodik a konyvtarban elhelyezett masologép rendeltetésszeri hasznalatarol.
Heti munkaidd-beosztasat és a konyvtar nyitvatartasi rendjét a konyvtar Mikodési
Rendje tartalmazza.

A munkakorhoz tartozo felelosség
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FelelOs az atvett eszkozokért.

Felel6s az iskola tanuloinak testi épsége megdrzéséeért
Felel6s a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért
Felel6s az iskola allapotanak megoérzéséért

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

Iskola vezetdi

A tantestiilet tagjai

Szakmai munkak6zosség-vezetok
Osztalyfonoki munkakozosség tagjai
Szakmai munkak6zossége tagjai

Kiilso kapcsolatok

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum, mara, Oktatasi Hivatal, POK
Az iskola sziildi szervezete

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.

f) RENDSZERGAZDA FELADATAI

A munkakor célja:

Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizualis eszk6zok
miikodoképességének biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika munkak6zdsség tanaraival
egylittmiikodve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

Munkajat az érvényben 1évo jogszabalyok betartasaval a kiilonbozo rendeletek, szabalyzatok
¢s belsd utasitasok betartasaval koteles ellatni.

Helyettesités rendje:

e a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

»  oktatas-technikus

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasral,

11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,

10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,

Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
Pedagogiai program.

Munkaterv, tanév helyi rendje.

Munkakori feladatai:

Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak el6készitése, kidolgozasa
(ISZ), sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz anyagi lehetdségek ismeretében, Uj szamitas-technikai beszerzésekre,
fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet0ségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakdzosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Kozremiikodik az iskola informatikai eszkozeinek fejlesztési koncepcidjanak
kidolgozésaban, egyidejiileg figyeli az erre vonatkozo6 palyazati kiirasokat.

41



Egyéb:

A pedagdgiai munka segitése, a tantargyi oktatashoz sziikséges informatikai,
szamitastechnikai eszkozok, berendezések zokkenOmentes felhasznaldsanak
biztositasa, koordinalasa.

Elvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szdmitastechnikai rendszer
tizemeltetdjével.

Az oktatashoz szilikséges informatikai hal6zatok definialasa, jogosultsagok kiadasa.
Az iskolai szamitastechnikai géppark mitkodésének feliigyelete.

Az oktatdshoz hasznalt szoftverek jogtiszta allapotdnak megorzésének ¢és
archivalasanak felligyelete.

Feliigyeli az iskola ¢és a kiils6 kapcsolatai kozott folyd elektronikus
informacidaramlas miiszaki feltételeit.

Gondoskodik az eszkozOk nyilvantartasi szdmarol, gyartasi tipusardl, gyartasi,
beszerzési évének, garancidlis idejének pontos vezetésérdl, leltari szdmmal valo
megjelolésérol.

Az éltala hasznalt eszk6zok mukodéséért és leltdr szerinti meglétéért anyagi
felelosséggel tartozik.

A karbantartasi és javitasi feladatok sorrendjét jovahagyatja, az anyagbeszerzést
engedélyezteti.

Felelds az azonnali, illetve a lehetdleg rovidebb idon beliili hibaelharitasért, a
munkakorén beliil hasznalt, kezelt, karbantartott gépek iizemzavarmentes
miikodtetéséért.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés
terjedésének megakadalyozésara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben
okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Legalabb 2 nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a nevelOknek az
Osszetettebb eszkozok kezelésében.

Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrdl. Javaslatot tesz a selejtezésre. ElSterjesztést készit a kovetkezd
évi beszerzésekhez

Részt vesz az iskola leltdrozési munkdjdban (berendezés, felszerelés), majd a
leltarfelvételt kovetd egyeztetési munkaba

Kapcsolatot tart a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum informatikai
referensével

Elvégez minden olyan feladatot, amely az iskola érdekeit képviseli, melyekkel
felettesei esetenként megbizzak.

Kapcsolattartas a titkarsag és a gazdasagi iroda dolgozodival.

Egyiittmiikddik az oktatds technikussal az audiovizualis eszk6zok nyilvantartasi €s
feldolgoz6 munkalatai terén, ill. a gondnoksdggal az informatikai eszkozok
iizemeltetéséhez kapcsolodo feladatokban.

Részt vesz az évenként megtartandd tliz- és balesetvédelmi oktatdson és az ott
elhangzottakat kotelezéen betartja, a munkavédelmi eldirasoknak megfeleléen.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
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e A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelés a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakeért.

A munkakorhoz tartozo felelosség

e Felel6s az atvett eszkozokeért.
A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

e Az iskola tanarai
e Az iskola technikai dolgozoi
Kiilso kapcsolatok

e BGSZC-NSZFH
e KIR, egyéb rendszerek, E-napld
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

g) ISKOLATITKAR FELADATAI

A munkakor célja:

e Az intézményi iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa

e Az intézmény pedagogusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio
ellatasa

e A tanulok adminisztrativ ligyeinek intézése
e Alapvetd tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa
Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
* taniigyi adminisztrator
e a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:
* taniigyi adminisztrator
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverdl,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelési torvény végrehajtasarol,

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIIL.

torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben,

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdeésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol,

e a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

e Munkaterv, tanév helyi rendje.
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Az iskolatitkar a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el.
Altalanos szakmai feladatok:

Elladtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat

Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi

Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.

Egylittmiik6dés a sziilokkel

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziil6kkel.

Az egyes jogok biztositasa

Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt

jogainak biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositasaban.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.
Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szOvegszerkesztéi ¢és
tablazatkezel6i alapismereteket.
Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.

Ugyviteli tevékenységek

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hatarid6
betartasat.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket.
Kezeli az lgyiratokat, betartva az tligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.
Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Kezeli az intézmény munkavallaloinak rabizott személyi anyagat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.
Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.
Kezeli és nyilvantartja a szigoru szdmadasu taniigyi nyomtatvanyokat.
Kiallitja a bizonyitvany masodlatokat.
Onallo aldirasra és az ehhez kapcsolatos bélyegzdhasznalatra az alabbiak szerint
nyert felhatalmazast:
» 1iskolalatogatési bizonyitvany
* tanuldviszony igazolésa
+ diakigazolvany
Az értekezletek jegyzokonyveit elkésziti, iktatja és archivalja.
Feletteseinek iranyitasaval elkésziti, iktatja és archivalja a szabalyzatokat.
A munkakorével kapcsolatos adatokat az Adatvédelmi Szabéalyzatnak megfeleléen
kezeli.

Fentieken kiviil elvégez minden egyéb munkakorével kapcsolatos feladatot, mellyel
felettesei megbizzak.

44



Titkari feladatok
e FEllatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
e Feladatellatasa soran alkalmazza:
* akommunikacios alapismereteket,
« azirodatechnikai alapismereteket,
* aprotokoll szabélyait.
e FEllatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasdban.
Igazgatasi, gazdalkoddsi és jogi ismeretek alkalmazédsaval kapcsolatos feladatok
e Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
e Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
e Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoktt munkajogi ismereteket.
Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mitkodteti.
Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
o Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.
Informatikai feladatai
e Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
e Tevékenysége sordn a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
o Kozremikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvényokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
e FEllatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi
feladatokat.
e Gondoskodik az igazolvanyok Orzésérdl.
e Az intézményvezetd utasitidsra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot.
o Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.
e Tankdnyvekkel kapcsolatos feladatai
o Kezeli a tankOnyvtamogatas iranti kérelmeket.
Adminisztrécios feladatok
o Kozremiikddik a tanligyi nyilvantartdsok vezetésében.
e (Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
e Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakdréhez kapcsolodo feladatokat, amelyeket
a Centrum féigazgatdja, féigazgato-helyettesei és az iskola igazgatoja elrendel.
A munkakorhoz tartozo felelosség

o Felelds az atvett eszkozokért.

e Felelds az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért

e Felel6s az atvett bélyegekért

e FelelOs a titkdrsagon Orzott bizonyitvanyokért és torzslapokért
A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

e az iskola tanarai
e aziskola technikai dolgoz6i
e iskolaorvos és az iskolai védono
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Kiilso kapcsolatok

e BGSZC- NSZFH
e KIR, egyéb rendszerek, E-napld
Kotelességei:

e Koteles a munkajat a legjobb tudasa szerint ellatni, munkatarsait segiteni, a
gazdalkodasi €s az iskola tevékenységével kapcsolatos informaciokat vezetdjével €s
munkatarsaival megosztani.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

e A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végrehajtott munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

e A munkahelyén munkavégzésre alkalmas 4allapotban megjelenni, a munkabol
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de
legkésébb az adott munkanapon 8§ orakor koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak
vagy az ligyeletes vezetOnek.

e A munka ismételt felvétele el6tt egy nappal értesiti kozvetlen felettesét.

e A jelenléti iven érkezését és tdvozasat naponta vezetni.

e Munkahelyét csak az igazgatod engedélyével hagyhatja el.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

h) TANUGYI ADMINISZTRATOR FELADATAI

A munkakor célja:

Alapvetd feladata az iskola adminisztracids teenddinek ellatasa. Munkdja soran tudomaséra
jutott tényeket, informaciokat hivatali és hivatasbeli titokként kezeli.
Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
» iskolatitkar, gazdasagi ligyintézo
e a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:
+ iskolatitkar, gazdasagi ligyintézd
A munkakérre vonatkozd legfontosabb eldirasok:

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol,
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
Pedagogiai program.
e Munkaterv, tanév helyi rendje

A taniigyi adminisztrator a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Legfébb feladata:

e Iskolai, tanuldi adatbazisok létrehozasa, iskolaadminisztracidos rendszer és az E-
naplé kezelése
e Az intézményi ligyvitel adminisztrativ végrehajtasa.
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Az intézmény pedagogusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid
ellatasa.
Részvétel az iskola honlapjanak szerkesztésében.
A tanulok adminisztrativ ligyeinek intézése.
Onallo alairasra és az ehhez kapcsolatos bélyegzéhasznalatra az aldbbiak szerint
nyert felhatalmazast:
» iskolalatogatési bizonyitvany
* tanuldviszony igazolasa
» didkigazolvany
Az értekezletek jegyzokonyveit elkésziti, iktatja és archivalja.
Feletteseinek iranyitasaval elkésziti, iktatja és archivalja a szabalyzatokat.
Ellatja a személyzeti munkaval kapcsolatos adminisztracios teenddket.
A munkakdrével kapcsolatos adatokat az Adatvédelmi Szabalyzatnak megfeleléen
kezeli.
Fentieken kiviil elvégez minden egyéb munkakorével kapcsolatos feladatot, mellyel
felettesei megbizzak.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat az tigyviteli alkalmazott
* részben 6nalldo munkaval,
» részben vezetdi, vezetd-helyettesi vagy gazdasagi vezetdi irdnyitassal oldja
meg.
Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.
Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.
El6késziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.
Elokésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.
Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Egyuttmikodés a sziilGkkel

Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa

Feladatellatasa korében kozremilkodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositdsaban.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok:

Szovegszerkeszt6i és levelezési feladatok

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szdvegszerkesztoi és
tablazatkezeldi alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek

Kezeli az {ligyiratokat, betartva az tligyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi
szabalyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegli ligyeit.

lgazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
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e Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
e Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoktt munkajogi ismereteket.
Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.
Alkalmazza az intézmény gazdalkoddséara vonatkozoé legfontosabb szabalyokat.
Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
e Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.
Titkari feladatok
e FEllatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
e Feladatellatasa soran alkalmazza:
* - akommunikacids alapismereteket,
« - azirodatechnikai alapismereteket,
» - aprotokoll szabalyait.
e FEllatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremiikodik az anyag- és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
Informatikai feladatai
e Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
e Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
o Kozremikodik az érettségivel kapcsolatos ¢€s egyéb adatszolgaltatasok
teljesitésében.
e Adminisztracios feladatok
o Kozremikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.
e Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
A munkakérhoz tartozé felelsség

e Felel6s az atvett eszkozokért.
e Felel6s az adatvédelem eldirasainak betartasaért
A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

e Az iskola tanarai

e Az iskola technikai dolgozéi

e Iskolaorvos és az iskolai védono
Kiilsé kapcsolatok

e BGSZC- NSZFH
e KIR, egyéb rendszerek, E-naplo
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Kotelességei:

Koteles a munkajat a legjobb tudasa szerint ellatni, munkatarsait segiteni, a
gazdalkodasi és az iskola tevékenységével kapcsolatos informacidkat vezetdjével és
munkatarsaival megosztani.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozik.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem kortiltekintden végrehajtott munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de
legkésébb az adott munkanapon 8 orakor koteles jelenteni az iskola igazgatojanak
vagy az ligyeletes vezetOnek.

A munka ismételt felvétele elott egy nappal értesiti kozvetlen felettesét.

A jelenléti iven érkezését és tdvozasat naponta vezetni.

Munkahelyét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

1) ISKOLAI VEDONO FELADATAI

Az éves munkatervhez a védondi feladatok Osszedllitisa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjdban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

A tanulok veédondi vizsgalata 6 éven feliilieck esetében kétévenként (kivéve a szinlatas
vizsgalata):

a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség €s taplaltsagi allapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlodés értekelése,

a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlddés és magatartasproblémak feltarasa,
érzékszervek milkodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallds) és a szinlatas vizsgalata
a 6. évfolyamban,

mozgasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra €és a gerinc-
rendellenességekre,

vernyomasmeres,

pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.

Elsésegélynyujtas.

Az orvosi vizsgalatok eldkészitése.

A védodoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok é€letvitelének segitése.

Részvétel az egészségtan oktatasaban elsésorban az alabbi témékban:
az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges ¢életmod,
betegdpolés, elsdsegélynyujtas),
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e csaladtervezés, fogamzasgatlas,

e sziiloi szerep, csecsemdgondozas,

e Onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
e szenvedélybetegségek megeldzése.

Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kornyezet, az étkeztetés
higiénés ellendrzésében vald részvétel.

Kapcsolattartas a sziilokkel (sziildi értekezlet, csaladlatogatas).

Palyavalasztas segitése.

c sy

Konyv, ambulans naplé, védooltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek nyilvantartasa

stb.).

]) GAZDASAGI UGYINTEZO FELADATAI

Munkakori feladatait a pénziigyi referens kdzvetlen iranyitasa mellett, az iskola igazgatojaval
egylittmiikodve végzi.

Helyettesités rendje:

o amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
iskolatitkar, taniigyi adminisztrator

o a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
iskolatitkar, tanligyi adminisztrator

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIII.

torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben,

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol,

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény
végrehajtasarol,

o a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

O O O O O O

O

Feladatok:

o Nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzdédéseket, a szerz6désben meghatarozott
gyakorisaggal kiallitja a szamlat a bérleti dijrol és a kapcsolodo rezsikoltségekrol.

o Alapvetd feladata az intézményben dolgozd pedagodgus és technikai alkalmazott
munkavallalok és a Centrum munkatigyi el6addja kozotti kapcsolattartas, a felmertilt
kérdések tovabbitasa, kozvetitése.

o Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkozmozgasokat, és errdl értesiti a
Centrumot-t.

o Elokésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.
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Elokésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Feliilvizsgélja az intézmény beérkezd szamlait azok helyes alakisaga és jogossaga
szempontjabol, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval.

Gondoskodik a szdmldk szakmai igazolasar6l és azok a Centrum részére torténd
mihamarabbi eljuttatasarol.

Felelés az altala kezelt pénzeszkozok mindig ellendrzésre megfeleld, naprakész
allapotaért.

A pénzkezeldi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi feleldsség terheli a pénzkezeld-
helyen 1évo pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért €s biztonsagos Orzéséért.
Atveszi és kezeli a koltségvetési szerv készpénz ellatmanyat.

Pénztari funkciot 1at el.

Az ellatmanybol az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast.

Beszedi a sajat bevételt képezo befizetéseket.

Pénztari orat biztosit az iskolaigazgatoval egyeztetett idépontokban.

Egyiittmiikodik kiilon megbizéassal a Févarosi Onkormanyzat étkeztetéssel kapcsolatos
feladatainak ellatasaban (étkezési térités beszedése, megrendelés, étkezési napok,
étkezési hozzajarulas és az étkezdk nyilvantartasa).

A Kkedvezményes étkeztetéshez sziikséges iratokat az osztalyfonokoktol atveszi,
ellendrzi a csatolt igazoldsokat a jogosultsag megéllapitdsa szempontjabol.

Osszegytijti a dolgozoktol a kozlekedési kdltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket
illetve szamlakat és minden honapban leadja a Centrumnak.

Az iskolaigazgatdé munkaltatdi dontését kozlo ligyiratokat eljuttatja a Centrum részére,
¢s intézi az elkésziilt munkatigyi okiratok aldiratasat, illetve a dolgoz6 és munkaltatd
példanyanak atadasat (az iskolaigazgatdval egyeztetett modon).

Atveszi a hianyzasjelentéseket, azok alapjaul szolgald dokumentumokat, valamit a
valtozo6 bérek okiratait, és minden honap 5-ig atadja a Centrum részére.

Vezeti az iskolaigazgatd munkaltatdi jogkorének gyakorlasdhoz sziikséges
nyilvantartdsokat (szabadsdgok engedélyezése, kiadasa, jelenléti ivek elkészitése,
munkakori leirasok, kikiildetési rendelvények, feleldsséggel felruhdzott megbizatdsok
kiadasa, tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok, fegyelmi hatdlya alatt 1évo
dolgozdkkal kapcsolatos munkatigyi feladatok).

Munkavallalo kinevezésénél felveszi a sziikséges adatokat, 0sszeszedi a sziikséges
iratokat, ezeket tovabbitja a Centrum felé.

Megirja a megbizasi €s vallalkozoi szerzddéseket.

Gondoskodik a Centrum 4altal atadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
stb. iskolaigazgatohoz valo eljuttatasarol.

Ellatja az adott intézmény gazdasagi és munkaiigyi iratkezelési feladatait.

Az iskolat érintd beszerzések, vasarolt szolgaltatisok esetében gondoskodik az
adminisztraciés feladatok ellatdsarol, beszerzé lapok, irasos megrendelések, a
teljesitések szakmai igazolasanak elkészitésérol.

A gondnokkal egylittmiikodve irdnyitja az intézmény miikddésével, lizemeltetésével
kapcsolatos feladatok végzését.

Osszekotoi feladatokat 14t el az iskola és a Centrum kozott.

Az iskola dolgozoi részére a Centrum bériigyintézdjével elkészitteti a munkaltatoi,
illetve a keresetigazoldsokat és atadja az igazgatonak alairésra.

Dolgozdk utazési kedvezményre jogositd igazolasokat kiallitja, nyilvantartja, alairas
ellenében kiadja.

51



o Hetente kimutatdst készit a tavollét adatokrol, Osszegyljti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

o Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o A tagintézményvezeto altal készitett talora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

o Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Kotelességei:

o Koteles a munka —és tlizvédelmi eldirasokat betartani.

o Kaoteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a gondnoknak, ill. az iskola igazgatdjanak.

o FErkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

o A tudomadsara jutott szolgélati titkot megdrizni.

o Az intézményre vonatkozé munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red iranyado6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok el6irasait betartani és betartatni.

o Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek ¢és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

o Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tilmunkat végezni.

o Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidot munkaval tolteni.

o A munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi €s anyagi felelosséggel tartozik.

o Kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb
tudasa szerint végezni.

Egyéb:

o A munkabol rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de
legkésobb az adott munkanapon 7 6rakor koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy
az iigyeletes vezetonek.

o Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével.

o Munkaidd alatt munkateriiletének elhagyésat csak a felettese engedélyezheti.

k) GONDNOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az iskola miikodtetésével, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok
teljesitése a pénziigyi és szdmviteli rend betartasaval. A sziikséges jogszabalyok és az iskola
szabalyzatainak ismerete.

Munkakaori feladatai:

Az iizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatdsaval, az intézmény
rendeltetésszerii miikodését segiteni, a szolgaltatott adatok valddisagat és precizitasat
biztositani.
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Napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmeriilé karbantartasi, javitasi
feladatokat, intézkedik a balesetveszélyes koriilmények felszamolasarol.

Fontossagi ¢€s siirgdsségi rendben gondoskodik a hibak kijavitasarol.

A kisebb javitdsokat elvégezteti a karbantartoval, a nagyobb javitasi, karbantartasi
feladatokat jovahagyas alapjan kiilsé kivitelezdvel végezteti el, megfeleld ellendrzés
mellett.

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos - igény szerinti — fogyoeszkozok,
tisztitoszerek, munkaruhak, nyomtatvanyok stb. folyamatos biztositasa, megrendelése,
felhasznalasanak ellendrzése, az intézményvezetd és az igazgatd eldzetes jovahagyasa
alapjan.

Energia és lizemanyag ésszerti, racionalis felhasznalasanak ellendrzése.

A villamos energia, fiités, viz, csatorna, az eldirt homérséklet megléte, a takarékos
felhasznalas eldsegitése érdekében utasitasok kiaddsa. Folyamatosan nyilvantartja a
villany, tav ho, a vizfogyasztast az 6rak allasa alapjan.

Az energia felhasznalas nyomom kovetése érdekében, a tantermek reggeli
hémérsékletét megméretni, errdl tablazatot készittetni a karbantartoval, hozzarendelve
a napi atlaghdmérséklet hivatalosan kozolt adatat.

Az energiaszamlak feliilvizsgalata, egyeztetve a megkotott szerzodés adataival, az
energiajelentés elkészitése havi ill. évenkénti rendszerességgel.

Munkavédelmi, tizvédelmi feladatok, eldirasok betartasa, ill. betartatasa.

Részt vesz a munkavédelmi- és tlizvédelmi szemléken.

Gondoskodik a munkavédelmi-, tizvédelmi felszerelések és eszkozok beszerzésérol,
karbantartasarol, esetleges javitasarol.

Részt vesz az intézményben bekdvetkezett balesetek kivizsgalasaban.

Gondoskodik a rovar — és ragesalo irtas elvégeztetésérol.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munké;jat,
gondoskodik azok munkaid6 beosztasarol, esetleges helyettesitésérol.

Kozremiikodik az éves karbantartasi €s feltjitasi tervek elokészitésében, javaslatot tesz
a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum miszaki ligyintézdje felé.

Az intézményben felmeriild {izemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkakhoz
anyagmegrendelés, beszerzeés valamint a koltségvetés figyelembevételével a kis és nagy
értékll targyi eszk6zok beszerzése, lizemeltetése, javittatasa.

Idegen kivitelezével végeztetett nagyobb karbantartasok, feltjitasok, folyamatos
ellendrzése, felmérési naploinak, szamlainak igazoldsa. Az elvégzett munka mennyiségi
€s mindségi atvétele.

A beszerzett eszkozoket, anyagokat kartonon vezeti, nyilvantartja a kiadasok idejét,
helyét, atvételt alairatja. Felhasznalasukat ellendrzi.

Kozremiikodik az iskola 1j berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében,
leigazolja a szamlat, gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd szallitasardl, a
helyiség berendezésérdl.

A beérkezett kis- és nagy értékii targyi eszkozoket nyilvantartja, atvételét aldiratja az
atvevovel.

Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznédlhatatlan eszkozok selejtezésére,
értekesitésére.

Kis ¢és nagy értékli targyi eszk6zok munkaruha, véddéruha leltari nyilvantartasok
egyeztetése, a selejtezés €s a leltar el6készitése lebonyolitasa.

A targyi eszkozok helyiségek ¢€s személyek kozotti mozgds (4tadas — atvétel)
dokumentéléasa, tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

A leltarozasban tevékenyen részt vesz.
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A bérbe adott helyiségek berendezésérdl, takaritasarol gondoskodik.

Rendkiviili esemény és rendkiviili id6jaras esetén készenlétbe helyezi, hataskorében
alkalmazza az elharitdshoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi a vonatkozo
szabalyozas értelmében a szamara kijelolt feladatokat.

Az intézményi vagyon (épiiletek, kozmii berendezések, berendezési targyak, eszk6zok
stb.) allaganak megdrzése, milkodoképességének figyelemmel kisérése, sajat
hataskorben torténd karmegel6zés, karelharitas, hibafeltaras, javitas, karbantartas.

Az igazgatonak, a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum miiszaki ligyintézdjének
jelent minden rendkiviili eseményt.

Hibak feltarasa a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum miiszaki tigyintézdjével
bejaras soran.

Jelzi az intézményvezetonek, ha meghibdsodnak az oktatdshoz sziikséges gépek,
berendezések, elhasznalodas esetén elOkésziti selejtezésre, illetve a leltarozas idején
leltarozasra.

Az intézmény lizemeltetésével, a kiilonbozd rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatos
teendok szervezése, ellendrzése.

A karbantart6 flizetet a gondnok ellendrzi, a karbantarté munkanapldjan keresztiil.
Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlizrendészeti eldirasokra.

Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javittatni.

Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.

Kotelességei:

Koteles a munkdjat a legjobb tudasa szerint ellatni, munkatérsait segiteni, a
gazdalkodasi és az iskola tevékenységével kapcsolatos informacidkat vezetdjével és
munkatarsaival megosztani.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

A hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végrehajtott munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 oOrakor koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy az tligyeletes
vezetdnek.

A munka ismételt felvétele eldtt egy nappal értesiti kdzvetlen felettesét.

A jelenléti iven érkezését és tavozasat naponta vezetni.

Munkahelyét csak az igazgatod engedélyével hagyhatja el.

Egyéb:

A dolgozé feladatainak jobb ellatdsa érdekében jogosult javaslattételre kozvetlen
felettesének vagy az iskolaigazgatonak.

A dolgoz6 koteles az intézményi vagyont karosito, sértd, barmilyen cselekményrdl,
mulasztasrol bejelentést tenni az iskola igazgatdjanak.

Az eszk6zok megovasa érdekében azonnal jelentést tenni a szandékos karokozasrol
kozvetlen felettesének, az iskola igazgatojanak. Javaslatot tehet az esetek megeldzése
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érdekében. Torvény szerinti szabadsdgat egyezteti és engedélyezteti az iskola
igazgatdjaval.

Balesetrdl, sériilésrdl az iskola igazgatdjat értesiti.

Az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba besegit.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az eldzéekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, €s amellyel a felettesei megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

|) KARBANTARTO FELADATALI

A munkakér célja:

Az iskola épiiletének karbantartasa

Munkakori feladatai:

o Biztositja az iskola zavartalan iizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az
épiiletet, a sziikséges javitasokat elvégzi a tanitds megkezdéséig.

o Elvégzi az oktatas céljait szolgalo berendezések, felszerelések karbantartasat.

o A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1évé butorok, /székek, asztalok,
szekrények, stb./ szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési
targyak javitasara.

o A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, ¢és vizszerelési
munkalatokra is. Pl. €g6, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték
meghibasodas elharitasa stb.

o Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartasa, javitasa.

o Nyilaszar6 szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

o Elektromos halozatrol miikddtetett gépek biztonsagi eldirasainak betartasa.

o Villanytartozékok allapotanak allando ellendrzése, meghibdsodas esetén javitasa.

o Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.

o Az iskola épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése.
Az elvégzett munkat naplozza, aldirassal elismerteti. A felhasznalt karbantarto és javito
anyagokkal elszamol, munkavégzése soran a gazdasagossagi ¢és takarékossagi
szempontokat betartja.

O Munk3ija soran a berendezési targyak sziikségszerli, azonnali javitdsan van a hangsuly,
da a koltségvetési gazdalkodasban eldirt pontossaggal, tartalommal és formaban a
gondnok felé el kell szdmolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal.

o A miihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és anyagi
feleldsseggel tartozik.

o A mthelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

o A szaktudasat meghalad6 meghibasodast soron kiviil jelenti a gondnoknak.

o Javitd munkajahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyujt be az
iskola gondnokanak.

o Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — a gondnok utasitdsara
személyesen lat el.

o Elvégzi a fenticken kiviil az iskola takaritdsanal, festésénél, rendezvényeinél,

selejtezésnél, leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.
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o Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd céghez torténd beszallitasdhoz
fizikai segitséget nyujt az iskola gondnokéanak.

O Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tizrendészeti eldirasokra. Az ilyen jellegh meghibasodasokat soron kiviil kdételes
javitani.

o Felszereli az oktatasi targyakat.

o Az intézmény portajan hibabejelentd flizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibakat a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantart6 fiizetet a gondnok
ellendrzi, a karbantart6 munkanapléjan keresztiil.

o Futési idényben a flités folyamatos biztositdsa, ellendrzése. Hiba estén a gondnok
értesitése.

o Az ingatlanon beiil és a korbe vevd zoldfeliilet alkalmankénti gondozasa (flinyiras,
sovényvagas, hulladék 6sszegylijtés), szerint részt vesz a kerti munkéban.

o A napi munkaidén beliil bekovetkezett rendkiviili iddjards esetén (pl. szélvihar,

felhdszakadas) az intézmény veszélynek kitett teriiletein ellendrzi, hogy tortént-e

karesemény. Esetlegesen bekovetkezett kar esetén feletteseit értesiti és megkezdi a

kérelharitast.

az iskola teriiletén és koriilotte ho eltakaritas, sikossag mentesités, tanitdsi napokon

Naponta koteles az épiiletben 1évo flittesteket ellendrizni, beszabalyozni.

A vészvilagitas ellendrzése, ellendrzési napld vezetése.

Erintésvédelmi relé ellenérzése, jegyz6konyv havi vezetése.

Rendszeresen ellenérzi a padlasteret, a pincét, a csatornarendszert, a szell6z6

berendezést.

A tornatermet, sportpalyat, konditermet és az azokban 1évd eszkdzoket ellendrzi, ligyel

a balesetmentességre.

Butor, eszkodz és anyagmozgatast végez.

o Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak,
¢s amelyeket kdzvetlen felettesei elrendelnek.

O O O O O

(@)

(@)

Kotelességei:

o Koteles a munka —¢€s tlizvédelmi eldirasokat betartani.

o Kaoteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a gondnoknak, ill. az iskola igazgatdjanak.

o Frkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

O A tudomaésara jutott szolgalati titkot megdrizni.

o Az intézményre vonatkozé munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red iranyadd rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.

o Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek ¢és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

o Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

o Kaoteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni.

o A munkakdri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa sordn az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

o Kaotelessége a munkakdori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatokat legjobb
tudasa szerint végezni.
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Egyéb:

O
O

O
o

Betegsége vagy mas okbol torténd hidnyzas alkalmaval helyettesiti hidnyzo
munkatarsat.

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idétartamat aznap, de legkésobb 24 oran
beliil jelentenie kell kdzvetlen felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével.

Munkaid¢ alatt munkateriiletének elhagyésat csak a felettese engedélyezheti.

Fentieken talmenden koteles elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

m)

PORTAS FELADATAI

A munkakér célja:
Az iskola épiiletének, vagyonanak Orzése

Munkakaori feladatai:

o

O O O O

O

o O O O

A portai szolgalat a tanorak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol, kapuk,
ajtok nyitdsa, zarasa,

az iskoldba érkezo vendégek, szililok utba igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint,
ellendrzi a tanulok kilépési engedélyét,

A portasfiilkében alapvetden csak a portas tartozkodhat.

A portas csak akkor hagyhatja el a szamara kijelolt teriiletet, ha helyettesitérol
gondoskodik. Helyettesito lehet: karbantartd, gondnok.

Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhetd el) helyettesitd, a fokapu bezarasa
utan hagyhatja el a tartézkodési helyét.

Az intézmény bejarata semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott dllapotban
drizetlentil.

Az érdeklddd latogatok, ill. a nem eldre egyeztetett idépontban érkezd latogatok akkor
engedhetdk be, ha a portas a meglatogatni kivant vezetét vagy a Titkarsagot el6zdleg
telefonon értesitette. Oktatasi tligyben érkezdk esetén az iskolatitkart, gondnokagi
igyekben a gondnokot kell elézdleg telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbdl ez sem
sikertil, tiirelmet kell kérni a latogatotol és csak kapcsolatfelvétel utan lehet beengedni
idegent. Ez a szabalyozas a délutani orakra is érvényes. Hétvégeken az iskolaba csak az
iskola igazgatdjanak engedélyével lehet bejonni. Sajat dolgozoknak, tanuloknak, idegen
munkavégzoknek is.

Tanuld csak osztalyfonok, osztalyfénok-helyettes és igazgato-helyettes altal alairt
tavozasi engedéllyel tdvozhat (amit a portan le kell adni) tanitasi id6 alatt.

Idegen tanulok latogatési célbol nem johetnek be az épiiletbe,

Minden szokatlan eseményt idépont megjel6léssel be kell jegyezni a portasnaploba.
Ugyancsak a naploban kell rogziteni a terembérldk bejovetelének és tavozasanak
id6pontjat, valamint a kiilonféle szerelési, javitasi munkdra érkezOket és a postai
kiildemények atvételének tényét, idejét.

Radidhasznalat halkan megengedett.

A portasfiilkében és az iskola egész teriiletén a dohanyzas tilos!

Az iskolabol semmilyen eszkozt, butort, stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni.

Az engedélyt (vagy annak masolatat) a portan le kell adni az eszkozt kivivonek.
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o A portas dolgozdk abban az esetben, ha olyan problémaval szembesiilnek, amit nem
tudnak megoldani a gondnoktél (akar munkaidon tal is), komolyabb esetben az
¢épiiletben tartozkodo igazgatoktol, igazgatohelyettesektdl kérhetnek segitséget, és az
eseményt a portasnaploba be kell jegyeznitik.

o Ha az eseménynek mas szerepldje is volt (a portason kiviil) az illetvel ala kell iratni a
bejegyzést.

o Kulcskiadas — visszavétel rogzitése kulcsnaploban torténik.

o Kiilonféle kiildemények atvétele — atadasa rogzitése a portasnaploban torténik.

o Biztonsagi rendszer bekapcsoldsa, amikor az utolsé személy is elhagyja az épiiletet.

o Biztonsagi rendszer kikapcsoldsa reggel az els6 személy beérkezésekor. Ettol eltéro ki-
be kapcsolast a portasnaploba be kell jegyezni, hogy Osszevethetd legyen a biztonsagi
rendszer belsé adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet
beirja a naploba, és jelenti az iskola gondnokanak.

o Figyelemmel kiséri az éjszakai mozgast, az épiilet miiszaki berendezésének biztonsagos
lizemeltetését.

o Kaoteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazasat, e berendezés
iizemelésével kapcsolatos tudnivalokat belépéskor tudomésara hozzuk.

o Gondoskodik a folyosoéi és tantermi vilagitas takarékos hasznalatarol. Figyel a vilagitas
folosleges hasznalatanak megeldzésére. Tanitds utdn kotelezéen végigjarja a
tantermeket és az egyéb kiszolgald helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi,
hogy a csapok el vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil
az ajtokat kulcsra zérja.

o Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idépontjat naplozza.

o Sportrendezvények alkalmaval biztositja az épiilet hatsé bejaratdnak hasznalatat és az
ide vonatkoz6 utasitasok betartasat.

o Koteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a hivott mellékallomésokat, valamint
pontosan rogziteni az lizeneteket és atadni az illetékeseknek.

o Az épiiletben elhagyott, leadott talalt tdrgyakat a titkarsadgra vagy a gondnoknak leadja.

o A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jarnak el tiiz illetve tlizriado
esetén.

o Garazdalkodokkal szemben egyediil nem 1¢ép fel! Rongalas, karokozas esetén azonnal
eljar vagy intézkedést kezdeményez annak megsziintetésére vagy a karokozd
felderitésével kapcsolatban,

o Fentieken tul feladata mindaz, amivel felettesei megbizzak

o

Kotelességei:

O Kaoteles a munka —és tlizvédelmi eldirasokat betartani.

o Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni a
gondnoknak, ill. az iskola igazgatdjanak.

o FErkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

o A tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni.

o Az intézményre vonatkozd munka-, és tizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red irdnyado6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozé jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.

o Jelen munkakoéri leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek ¢és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

o Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

o Kaoteles a munkaidd kezdetére, munkdara képes allapotban megjelenni és a munkaidot

pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni.
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Egyéb:

A munkakdri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatokat legjobb
tudasa szerint végezni.

o A munkabdl rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal eldbb,

de legkésObb az adott munkanapon 7 orakor koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak
vagy az ligyeletes vezetonek.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Munkaid¢ alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

N) TAKARITO FELADATAI

A munkakor célja:

Az intézmény tisztasaganak és zavartalan mitkodésének fenntartasa.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

o

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, irodahelyiségeket,
padlozatukat felmossa,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozé folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

a takaritasi tevékenységbe beletartozik: ajtok, ajtofélfak, ablakparkanyok, berendezési
targyak, tablak, képek, lampak, villanykapcsolok, radidtorok, ablakok portalanitasa,
lemosasa, pokhalozasa

napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertOtleniti az ajtokilincseket és
teriileté¢hez tartozo szamitogépek billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi €s tanari asztalokat €s székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgytijtdedény rendszeres
iiritése, tisztitasa

sziikség szerint porszivozza a szonyegeket, folkeni a parkettat

szilikség szerint ontdzi a tanteremben €s a folyoson 1évd virdgokat

elvégzi az iskola festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél, leltarozasnal a takaritasi
feladatokat

selejtezésénél, megsemmisitésénél segitséget nyljt az iskola gondnokanak

tigyel a munkateriiletén a vizcsapok elzdrasara, feleslegesen vilagitdo eszk6zok
kikapcsolasara, a nyitott ablakok bezarasara

délutani 6rakban tantermek kinyitasa, zarasa, kulcsok leaddsa a munkaidd lejartaval a
portan

59



o nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben, elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdbnyok mosasat, a padok ¢és falburkoldk surolasat

o anagytakaritasok idészakaban az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat

o anagytakaritasok alkalmaval a szokdsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

o ahasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikkddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszeélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén a tagintézményvezetonek

o atisztitoszereket és egy¢éb anyagokat a gondnoktol veszi at, annak felhasznalasat a
gazdasagossagi ¢s takarékossagi szempontok betartasaval végzi

Kotelezettségei:

o koteles a munka-és tlizvédelmi eldirasokat betartani

o koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a gondnoknak, ill. az iskola igazgatdjanak

o érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni

o atudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni

o jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek €s végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni

o intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni

o koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni

o amunkakdri leirasban szerepld, ill. hataskdrébe tartozo feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldséggel tartozik

o kotelessége a munkakdri leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat

legjobb tudasa szerint végezni

Egyéb kotelezettségei:

(0]

Betegsége vagy mas okbol torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hianyzo
munkatéarsat

akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhatd idOtartamat aznap, de legkésdbb 24 o6ran
beliil jelentenie kell kdzvetlen felettesének

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével.

munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti

Fentieken talmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakdrének megfelel és amellyel felettesei megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

0) KEZBESITO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:
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Az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges kiilsé kapcsolattartas eldsegitése.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Kézbesitoi feladatok:

Munkéjat koriiltekintdéen és anyagi feleldsséggel kell végeznie, a rabizott értékekre,
iigyiratokra és levelekre gondosan tigyelnie kell.

Az iskola kézbesitoi teenddit a munkahelyi vezetdje altal meghatarozott sorrendben,
optimalizalt Gtvonalon kell ellatni kertileten kiviil és beliil.

Minden reggel elhozza az iskola részére érkezett postai kiildeményeket a
postahivatalb6l ¢és gondoskodik a nap folyaman 0Osszegyllt postai kiildemények
feladasarol.

Kézbesiti a hivatalos szervekhez kiildendé okményokat, kiildeményeket, melyek
atvételét a kézbesitéi konyvben igazoltatja.

a hataridére bekiildendé {iigyiratokat pontosan, késedelem nélkiil tovabbitja az
illetékesek felé.

A megrendelt utalvanyok, értékcikkek, didkigazolvanyok elhozatala, az értékkezelési
szabalyok /pénzkezelési szabalyzat/ betartasaval.

Bizalmasan kezeli a tudomadsara jutott informaciokat.

Rendszeresen elhozza a postat a BGSZC-bdl az altaluk kijeldlt postai napokon.

Kotelezettségei:

koteles a munka-és tiizvédelmi eldirasokat betartani

koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongéalasokat azonnal
jelenteni a gondnoknak, ill. az iskola igazgatdjanak

érkezését €s tdvozasat jelenléti iven vezetni

a tudomadsara jutott szolgalati titkot megdrizni

jelen munkakdri leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni

intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni

koteles a munkaidé kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni

a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokeért fegyelmi és anyagi feleldséggel tartozik

kotelessége a munkakdri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb
tudasa szerint végezni

Egyéb kotelezettségei:

Betegsége vagy mas okbol torténd hidnyzas alkalmaval helyettesiti hianyz6 munkatarsat
akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato id6tartaméat aznap, de legkésdbb 24 6ran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének

munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének ¢és munkakorének megfelel és amellyel felettesei
megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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